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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5

1.1 | Elaborat Ristea loana Membru comisie SCIM 17.09.2025

1.2 | Elaborat Fashing Andreea Membru comisie SCIM 17.09.2025

1.3 | Elaborat Stavrica V. Ulpia Membru comisie SCIM 17.09.2025

1.4 | Elaborat Dumitru Nicusor Membru comisie SCIM 17.09.2025

1.5 | Verificat Cristofan Mihaela Daniela Presedinte comisie SCIM 19.02:2025

1.6 | Aprobat Apostol Laura Liliana Director 22.09.202%

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 4 5

2.1 Editia I-a 15.03.2021
2.2 Revizia 0

23 Revizia 1 08.10.2021
2.4 Revizia 2 18.08.2022
25 Revizia 3 21.10.2022
2.6 Editia Il-a 26.10.2023
2.7 Revizia 1 25.10.2024
2.8 Revizia 2 21.03.2025
2.9 Revizia 3 22.09.2025
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Ristea loana 22.09.2025
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Fashing Andreea 22.09.2025
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Dumitru Nicusor 22.09.2025
3.4 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sef Stavrica V. Ulpia 22.09.2025
3.5 | Verificare SCIM Presedinte comisie Cristofan Mihaela Daniela | 22:65.2025
SCIM
3.6 | Aprobare Didactic Director Apostol Laura Liliana 22.09:2uc .
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Stamate luliana
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura reglementeaza modul de exercitare de catre cetateni a dreptului de a adresa unitatii

de invatamant petitii formulate in nume propriu, precum si modul de solutionare a acestora.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica in cadrul unitatii de invatamant si se refera la activitatea de solutionare a petitiilor

adresate unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
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 activitatii:
Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

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

- Hotararea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe
criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Petitie Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata Tn scris ori prin posta

electronica, pe care un cetatean sau o organizatie legal constituita o poate
adresa autoritatilor si institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si
societatilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau local,
precum si regiilor autonome, denumite in continuare autoritati si institutii
publice.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 p.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicare in vederea
realizarii activitatii de solutionare a petitiilor, in conformitate cu prevederile Ordonantei nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta
electronica, pe care un cetatean sau o organizatie legal constituita o poate adresa unitatii de invatamant.
Petitiile adresate unitatii de invatamant vor fi solutionate In termenele si In conditiile stabilite prin
prezenta procedura.

Conducerea unitatii de invatamant este direct raspunzatoare de buna organizare si desfasurare a
activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor ce 1i sunt adresate unitatii, precum si de
legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

Pentru solutionarea legala a petitiilor ce sunt adresate, conducerii unitdtii de invatamante sesizate va
dispune masuri de cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.
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In cadrul unitatii de Tnvatamant, compartimentul Secretariat este responsabil de primirea si de
inregistrarea tuturor sesizarilor, petitilor sau memoriilor primite de la beneficiarii primari,
parinti/reprezentanti legali, alte persoane. Compartimentul Secretariat se ingrijeste de rezolvarea
petitiilor si expediaza raspunsurile catre petitionari.

Compartimentul Secretariat inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in
functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

Compartimentul Secretariat este obligat sa urmadreasca solutionarea si redactarea in termen a
raspunsului.

Expedierea raspunsului cdtre petitionar se face numai de catre compartimentul Secretariat, care se
ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.

Unitatea de Tnvatamant va pune la dispozitia parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari si
a altor persoane interesate o adresa de e-mail la care pot fi transmise solicitari, petitii, cereri, memorii,
sesizari etc.

Conducerea unitatii de invatamant se va asigura ca termenul de raspuns prevazut de lege pentru
memorii, petitii, cereri etc., va fi respectat.

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de catre compartimentul
Secretariat, autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate,
urmand ca petitionarul sa fie Instiintat despre aceasta. Pentru solutionarea acestor petitii, termenul de
30 de zile curge de la data inregistrarii petitiei la autoritatea sau institutia publica competenta.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau n
considerare si se claseaza. Dispozitiile nu se aplicad Tn cazul petitiilor anonime sau al celor in care nu sunt
mentionate datele de identificare a petitionarului si care se refera la cazuri de hartuire pe criteriu de sex
ori de hartuire morala.

Petitiile anonime sau al cele in care nu sunt mentionate datele de identificare a petitionarului si care se
refera la cazuri de hartuire pe criteriu de sex ori de hdrtuire morala sunt supuse analizei persoanei
responsabile sau, dupa caz, Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire, in conformitate cu
metodologia privind preventia si combaterea hartuirii pe criteriu de sex, precum si a hartuirii morale,
aprobata prin hotarare a Guvernului. Daca Tn urma analizarii acestor petitii, rezulta ca ar putea intruni
elementele constitutive ale unei infractiuni in conditiile prevazute de legea penala, de hartuire sexuals,
agresiune sexuala sau folosirea abuziva a functiei in scop sexual, persoana responsabila sau, dupa caz,
presedintele Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire are obligatia sesizarii de indata a
organelor de urmarire penala, in conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Unitatea de Tnvatamant are obligatia sa comunice petitionarului, Tn termen de 30 de zile de la data
inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

Tn situatia In care aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare si o cercetare mai amanuntits,
conducatorul unitatii poate prelungi termenul de 30 de zile cu cel mult 15 zile.

Tn cazul in care un petitionar adreseaza unitatii de nvatamant mai multe petitii, sesizand aceeasi
problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca
referire la toate petitiile primite.

Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petitionar ori de la o autoritate
sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul initial facandu-
se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

Tn cazul In care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu
poate fi solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.
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Repartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de cdtre personalul de specialitate se face de catre
conducatorul compartimentului caruia i s-a trimis petitia de cdtre compartimentul Secretariat.
Personalul responsabil de solutionarea petitiilor este obligat sa rezolve numai petitiile care i repartizate,
fiindu-i interzis sa le primeasca direct de la petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru
solutionarea acestora in afara cadrului legal.

Semnarea raspunsului se face de cdatre conducatorul unitatii ori de persoana imputernicita de acesta,
precum si de conducatorul compartimentului care a solutionat petitia. Tn raspuns se va indica, Ih mod
obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Semestrial, unitatea de invatamaéant va analiza activitatea proprie de solutionare a petitiilor, pe baza
raportului intocmit de compartimentul Secretariat.

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prevederilor Legii invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare sau, dupa caz, potrivit
Codului Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare,
urmatoarele fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fara sa fie inregistrata si fara sa fie
repartizata de conducatorul compartimentului de specialitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Compartimentul Secretariat
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.03.2021
10.2 l-a 1 08.10.2021
10.3 l-a 2 18.08.2022
10.4 I-a 3 21.10.2022
10.5 Il-a 27.10.2023 0 27.10.2023
10.6 Il-a 1 25.10.2024
10.7 Il-a 2 21.03.2025
10.8 Il-a 3 22.09.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Data Observatii
1. SCIM Cristofan 22.09.2025
Mihaela Daniela
2. Didactic Apostol Laura 22.09.2025
Liliana
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Decizie numire persoana care raspunde de - - 1 -
petitii
13.2 Anexa 2 - Decizie numire comisie de solutionare petitii | - - -
sesizari reclamatii
13.3 Anexa 3 - Raport privind activitatea de solutionarea a - - -
petitiilor
13.4 Anexa 4 - Registru de evidenta petitii_sesizari - - -
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