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

Nr. Elemente pr1v1m.i responsabilii/ Numele si Functia Data  |Senuifeuca
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat TAMAS DORELA | Secretar Sef 3‘1’25'1
o OFRIM . 2025
2. | Verificat LOREDANA Director 1
4. | Avizae CIRT ADRIANA Pregt‘edix?tele comisiei de 20
monitorizare 21

OFRIM . 2

4. | Aprobat LOREDANA Director 9

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componentd Modalitatea Data la care se aplica prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei
0 1 2 3 4

1. |Editia I, Revizia 0 2025-11-21

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

e S,COPP l., Exeriptis Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5
. ’ TAMAS
1. Aplicare Secretariat Secretar DORELA
" ; OFRIM
2. |Informare Conducere Conducitor entitate LOREDANA
3 Evidents Comisia de Secretariatul tehnic al comisiei de | TAMAS
’ monitorizare monitorizare DORELA
. . ; TAMAS
4. | Arhivare Arhiva Arhivar DORELA

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationali este elaboratd cu scopul de a stabili modalitatea de realizare a activitdtilor ce vizeaza gestionarea
petitiilor depuse de cétre cetdteni care se adreseazd unei/unor persoane ori serviciilor furnizate de Liceul Tehnologic "Traian Vuia"

Taufii Magheraus.


0niga Simona
Evidenţiere

0niga Simona
Evidenţiere
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd operationali se aplicd in cadrul liceului de personalul compartimentului Secretariat, implicat in gestionarea si
circuitul petitiilor, :

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

® Legea nr. 31/2018 pentru modificarea art. 9 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare
a petitiilor;

® Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

® Legeanr. 198/2023 a invitdmantului preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

® Legea nr. 296/2024 pentru completarea art. 7 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitiii de
solutionare a petitiilor;

® Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

® Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a unitdtilor de Invatdmant
preuniversitar;

¢ Ordonanid nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petiiilor;

® Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitétilor de tnvatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri
prevazut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

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

Autoritate publicg, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la care
1. |Entitate publica statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice gi/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de

2 Control intern conducere In concordantd cu obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asigurarii
" | managerial administrérii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
3. |Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducétorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare

5. | Proceduri o S e e
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilititilor;

6 Procedura Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format
" | documentata electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
Procedura
7 operagionald (PO) | Procedur care descrie un proces sau o activitate care se desfésoara la nivelul unuia sau mai multor
" | (procedurd de compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii entitéti publice;

lucru)
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(ljtl;- Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care definegte termenul

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
8. |Editie procedurd | ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificérile din structura procedurii depagesc 50% din
continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informati, date, componente ale unei

B [Beviziepracedurd editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;

Beneficiarii
primari ai ot i o . P . o
10. | educatiei si Antepregcolarii, pregcolarii, elevii , precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si
’ -t o1 formare profesionala;
formarii
profesionale
Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulat in scris ori prin postd electronicé, pe care un
11. | Petitia cetdtean sau o organizatie legal constituita o poate adresa autoritéilor §i institutiilor publice centrale si
’ locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale, companiilor si
societitilor nagionale, societéilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome;
12, | Petent Persoana fizici sau juridica ce formuleazd o petifie.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Abrevierea Termenul abreviat
Ctr.
1. PO Procedurd operationald
2. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Conducitorul liceului este direct rispunzitor de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a
petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solufiilor si comunicarea acestora n termenul legal.

Primirea §i inregistrarea petitiilor

Coducitorul liceului desemneazi Compartimentul Secretariat s3 primeascé, sd fnregistreze In registrul de intrdri, si se Ingrijeasca
de rezolvarea petiiilor si si expedieze rispunsurile citre petifionari. Pe tot circuitul de solufionare a petitiilor se pastreaza acelasi
numdr de Inregistrare alocat initial.

Repartizare si circuit

Secretariatul inainteazi petitiile Tnregistrate citre compartimentele de specialitate, in funcgie de obiectul acestora, cu precizarea
termenului de trimitere a rdspunsului.

Pe tot circuitul de solufionare a petitiilor se pastreazd acelasi numar de Tnregistrare alocat initial.

Repartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de catre personalul de specialitate se face de cétre seful compartimentului ciruia
i s-a trimis petitia de citre Compartimentul Secretariat.

Clasare §i exceptii
Petitiile anonime sau cele Tn care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau Tn considerare si se claseaza.

Exceptie: Petitiile anonime sau cele fn care nu sunt mentionate datele de identificare a petitionarului i care se referd la cazuri de
hértuire pe criteriu de sex ori de hértuire morala.
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Petiiile anonime sunt supuse analizei persoanei responsabile sau, dupi caz, Comisiei de primire §i solutionare a cazurilor de
hérfuire. Dacd in urma analizérii petitiilor anonime rezulti ci ar putea intruni elementele constitutive ale unei infractiuni de hértuire
sexuald, agresiune sexuald sau folosirea abuzivi a functiei in scop sexual, persoana responsabild sau, dupd caz, pregedintele Comisiei
de primire si solutionare a cazurilor de hirtuire are obligatia sesizirii de indat a organelor de urmdrire penald.

Termene de solugionare

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" T&ujii Migherius comunici petitionarului, in termen de 30 de zile de la data Inregistrarii
petitiei, raspunsul, indiferent dac¥ solutia este favorabild sau nefavorabili.

In situatia Tn care aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare §i o cercetare mai améanuntitd, conducitorul liceului poate
prelungi termenul de 30 de zile, cu cel mult 15 zile.

fn cazul in care un petitionar adreseazd liceului mai multe petitii, sesizind aceeasi problems, acestea se conexeaz, petentul
primeste un singur réaspuns care face referire la toate petitiile primite,

Redirectionare

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la Tnregistrare de citre Compartimentul Secretariat citre autoritatile
sau institutiile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul s fie Ingtiintat despre aceasta.

Pentru solugionarea petitiilor transmise gresit, de la alte autorititi sau institutii publice, termenul de 30 de zile curge de la data
Tnregistrérii petitiei la autoritatea sau institutia publici competent3.

Solutionare i raspuns

Pentru solufionarea legald a petiiilor ce sunt adresate conducitorului liceului, acesta din urm3i dispune masuri de cercetare si
analizd detaliatd a tuturor aspectelor sesizate.

fn urma analizirii petifiilor, conducitorul liceului poate dispune sau nu cercetarea disciplinari efectuati de personalul de
specialitate,

Personalul liceului rezolvd numai petiiile care le sunt repartizate de seful compartimentului, fiindu-le interzis s le primeascd
direct de la petenti, sa intervina sau s depun stdruinti pentru solutionarea acestora in afara cadrului legal.

Semnarea raspunsului se face de cétre conducitorul liceului ori de persoana fmputerniciti de acesta, precum si de seful
compartimentului care a solutionat petitia. In raspuns se indic, In mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Conexare si clasare

Daca dupd trimiterea raspunsului se primegte o noud petitie de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica
gresit sesizatd, cu acelagi coninut, aceasta se claseazi, la numdrul initial ficaAndu-se mentiune despre faptul cé s-a rdspuns.

Incompatibilitati

In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu poate fi solutionatd de
persoana In cauzd sau de cétre un subordonat al acesteia.

Monitorizare si raportare

Compartimentul Secretariat urméreste solutionarea si redactarea in termen a rispunsului, expediaza rdspunsul cétre petifionar, si
se ingrijeste §i de clasarea i arhivarea petifiilor.

Semestrial, la nivelul liceului se analizeazd activitatea proprie de solutionare a petitiilor, pe baza raportului fntocmit de
Secretariat.

Abateri si sanctiuni
Constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi potrivit legislatiei muncii, urmitoarele fapte:

® nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, previzute de legislatia in vigoare;
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e interventiile sau stiruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;
e primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii, fard si fie inregistratd §i fard si fie repartizata de geful
compartimentului de specialitate.

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

mentine evidenta si Tnregistreazi procedurile de sistem §i operafionale;
analizeazd procedurile de sistem si dup caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau figiere in format electronic ale procedurilor;
Indosariazi originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducitorul unitatii de invatamant

e desemneazi Compartimentul Secretariat ca responsabil pentru primirea si inregistrarea petifiilor; repartizarea acestora cdtre
compartimentele de specialitate; urmérirea solutiondrii §i redactarea raspunsurilor; comunicarea si arhivarea petiiilor;
dispune, daci este cazul, misuri de cercetare $i analizd detaliatd asupra continutului unei petitii;

decide asupra initierii unei cercetiri disciplinare, in funcie de rezultatul analizelor efectuate de personalul de specialitate;
semneazi sau deleagi semnitura pentru rédspunsurile adresate petentilor, asigurénd legalitatea §i caracterul oficial al acestora;
dispune conexarea petiiilor multiple primite de la acelasi petent pe aceeasi tema;

analizeazi si aprobi raportul semestrial Intocmit de Compartimentul Secretariat privind activitatea de solutionare a petitiilor.

Sefii compartimentelor

primesc petitia de la Compartimentul Secretariat;

decid care angajat din subordine va solufiona petitia;

urmiresc respectarea termenului legal de 30 zile (cu eventuald prelungire de maximum 15 zile);

verificd legalitatea si temeinicia réspunsului;

avizeaz si semneazi documentul de rispuns fmpreuna cu conducétorul unitéfii de Invafdmant sau persoana Tmputernicitd;

pun la dispozitie Compartimentului Secretariat informafii privind stadiul, solutia si termenele de raspuns ale petitiilor;

particip la fntocmirea raportului semestrial privind solugionarea petifiilor;

semneazi raspunsul petifiei, In cazul In care solufionarea s-a efectuat in compartimentul propriu, §i consemneazd temeiul legal al
solutiei adoptate.

Compartimentul Secretariat

primeste petitiile adresate unitatii de invdtdmant, de catre salariafi sau cetdfeni;

fnregistreazi petitiile in registrul de intréri al unitafii de invatdmant, atribuindu-le un numadr unic;

verifici existenta datelor de identificare ale petentului (in vederea clasdrii sau procesarii);

fnainteazi petitiile Inregistrate citre compartimentele de specialitate, In functie de obiectul sesizdrii;
precizeaza termenului de rdspuns citre compartimentele desemnate;

mentinerea aceluiasi numar de Inregistrare pe Intregul circuit intern al petifiei;

redirectioneazi petitiile gresit indreptate, in termen de 5 zile, cétre institufiile sau autoritatile competente;
instiinteazd petentul cu privire la redirectionarea petifiei;

claseazi petitiile anonime sau cele faré date de identificare;

urmireste respectarea termenelor de solufionare de citre compartimentele desemnate;

asigurd expedierea rispunsului citre petent In termen legal;

se ocupi de clasarea gi arhivarea petitiilor dupd solugionare;

ntocmeste raportul semestrial privind activitatea de gestionare a petiiilor la nivelul unitdfii de invatdmant;
furnizeazi date pentru analiza internd privind respectarea termenelor, numdrul si tipologia petitiilor.

10. Formulare
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10.1 Formular evidentd modificari

Semnatura
g :; ; Editia el;?;;: i Revizia r:)v?;?ei Il:; rg Descriere modificare conducitorului.
departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
Modificare continut conform reglementirilor legislative in
vigoare.; Se modifica responsabilitéile persoanelor implicate in
desfdsurarea activitiii procedurate.; Se modific continutul
procedurii in conformitate cu legislajia In vigoare., Adiugat:
? I 2024- 0 2025- 8 Legea nr. 296/2024; Eliminat: Legea nr. 544/2001, Hotiirirea
! 02-13 11-21 nr. 123/2002, Hotdrarea nr. 478/2016.; Se modifici termenii
utilizati din procedura in conformitate cu legislatia in vigoare;
Modificare continut conform reglementérilor legislative Tn
vigoare., Se adaugé anexe pentru buna desfisurare a activitatii
procedurate.

10.2 Formular analiza procedura

Nr. . Nume gi prenume Inlocuitor de drept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment g R
Ctr. conducator compartiment sau delegat Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
1
[MNG] 2025-
2. Management OFRIM LOREDANA 1121
[MNG] 2025-
B Management IR ADRIANA 11-21

10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si l?at.a" Seminkiuia Data . Data intrarii in vigoare a Semindnira
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

F-01-PO-SS.04.01 Model Formular de petitie

F-02-PO-SS.04.01 Model Fisa de repartizare

F-03-PO-5S.04.01 Model Réspuns ciitre petent

F-04-PO-55.04.01 Model Adresa redirectionare a petitiei citre altd institugie

F-05-PO-§8S.04.01 Model Declaratie de incompatibilitate in procesul de solutionare a unei petifii
F-06-PO-SS.04.01 Model Registru de evidenti a petitiilor

F-07-PO-S55.04.01 Model Raport semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor
F-08-PO-SS.04.01 Diagrama de proces




CERCETARII

Magheraus

MINISTERUL EDUCATIEI $I

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" Tautii

Procedurd operationald
Gestionarea petitiilor §i circuitul acestora

Editia: I

Revizia: 0

Pag. 8/8

Cod: PO-SS.04.01

Exemplar nr. 1

Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA GESTIONAREA PETITIILOR $1 CIRCUITUL ACESTORA
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizai

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Solutionare si raspuns

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare
Conduciitorul unititii de Invdtdgmant
Sefii compartimentelor
Compartimentul Secretariat

10. Formulare
10.1 Formular evidentd modificari
10.2 Formular analiza procedurd
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe

NN

N uUuNNOQOooocoOubdhArpwWWWNDN



