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Nr.
Ctr.

Elemente privind responsabilii/
opera$unea

Numele gi

prenumele
Funclia Data Semnltura

0 L 2 3 4 5

L Elaborat TAMA$ DORELA Secretar Sef
2025-tt
2L

2. Verificat
OFzuM
LOREDANA

Director
2025-Lt-
2T

3. Avizat CIRTADRTANA
Pregedintele comisiei de

monitorizare
2025-Lt-
2t

4. Aprobat
OFRIM
LOREDANA

Director
2025-tt-
2t

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edi[iei sau, dupi
caz, areviziei in cadrul edigiei procedurii

3. Lista cuprinzf,nd persoanele la care se difuzeazl edi[ia sau, dupi caz'rreizia din

cadrul editiei procedurii

4. Scopul procedurii

prezenta procedurd operalionali este elaborati cu scopul de a stabili modalitatea de realizare a activitiflor ce vizeazi gestionarea

petifiilor depuse de catre cetileni care se adreseazi unei/unor persoane ori serviciilor furnizate de Liceul Tehnologic "Tlaian Vuia"

Tiulii MigheriuE.

2. Situalia edi$ilor gi a reviziilor in cadrul edi$ilor procedurii

Nr.
Ctr.

Edilia sau, dupi caz, revizia in
cadrul edigiei

Componentd
revizuiti

Modalitatea
revErer

Data la care se aplicl prevederile sau

revizia ediliei

0 I 2 3 4

1 Edilia I, Revizia 0 2025-tt-27

Nr.
Ctr.

Scopul
Dituzirii

Exemplar
nr.

Departament Functia
Numele gi
prenumele

Data
primirii Semnltura

0 1 2 3 4 5 6 7

1 Aplicare Secretariat Secretar
TAMA$
DORELA

2025-lt-
2t

2. Informare Conducere Conduc[tor entitate
OFRIM
LOREDANA

2025-ll-
2L

3. EvidenlE
Comisia de

monitorizare
Secretariatul tehnic al comisiei de

monitorizare
TAMA$
DORELA

2025-LL-
2t

4. Arhivare ArhivE Arhivar
TAMA$
DORELA

2025-tl
2l

0niga Simona
Evidenţiere

0niga Simona
Evidenţiere
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5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurE operalionalS se aplic5 in cafuul Iiceului de personalul compartimentului Secretariat, implicat in gestionarea Ei
circuitul peti[ilor.

6. Documente de referinli aplicabile activitrtii procedurare

Legea nr. 31/2018 pentru modificarea art. 9 din OrdonanJa Guvernului nr. 27120Q2 privind reglementarea activitdtii de solugonare
a petiliilor;
Legea nr' 233/2002 pentru aprobarea Ordonan(ei Guvemului nr.2712002 privind reglementarea activitElii de solugionare a
petiliilor;
Legea nr. 19812023 a invSflminnrlui preuniversitar, cu modificlrile gi completdrile ulterioare;
Legea nr.29612024 pentru completarea art.7 din Ordonan(a Guvemului nr.2712002 privind reglementarea acrivitl1i de
solugonare a petigiilor;
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controh:lui intern managerial al entitililor publice;
Ordirul nr.572612024 privind aprobarea Regulamenn:lui-cadru de organizare gi funcgionare a unitEsilor de invdldmfint
preuniversitar;
ordonanlS nr.2712002 privind reglementarea activitltii de solulionare a petigilor;
Instrucliuni nr' 1/2018 privind aplicarea unitar5 Ia nivelul unit[1ilor de invSlSmdnt preuniversitar a Standardu]ui 9 - proceduri
prev5zut in Codul controlului intern managerial al entitSlilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.

7. Definilii gi abrevieri ale termenilor utiliza(i

7.1Defini$i:

a

a

a

a

a

a

Nr.
Ctr.

Termenul Definilia gi/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

1 Entitate publicd
Autoritate publici, institulie publicE, companie/societate nalionalS, regie autonomS, societate Ia care
statul sau o unitate administrativ-teritorial[ este ac$onar majoritar, cu personalitate juridic6, care
utilizeazS./administreazE fonduri publice gi,/sau patimoniu public;

2.
Control intern
managerial

Alsamblul formelor de control exercitate la nivelut entitE[i publice, inclusiv auditul intern, stabi]ite de
conducere in concordan{d cu obiectivele acesteia gi cu reglementErile Iegale, in vederea asigurErii
adminisuErii fondurilor in mod economic, eficient gi eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele qi procedurile;

3. Departament Direclie Generali, Direclie, Serviciu, Compartiment;

4.
ConducEtorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, gef serviciu, gef compartiment;

5. Proceduri Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urma$, a metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicare
necesare indeplinirii a0ibuliilor gi sarcinilor, av6nd in vederc asurnarea responsabilitililor;

6.
Procedurl
documentat5

Modul specific de realizare a unei activit[1i sau a unui proces, editat pe suport haflie sau in format
electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem gi proceduri opera$onale;

7.

Procedurd
operagionali (PO)
(procedurd de

lucru)

ProcedurE care descrie un proces sau o activitate care se desfSgoari Ia nivelul unuia sau mai multor
companimente dhtr-o entitate, f5r[ aplicabilitate Ia nivelu] intregii entitigi publice;
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Nr.
Ctr.

Termenul Defini(ia gi/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

B. Edilie proceduri
Forma actuali a procedurii; edigia unei proceduri se modificE atunci cAnd deja au fost realizate 3 revizii

ale respectivei pioceduri sau atunci c0nd modificirile din stmctura procedurii depEgesc 50% din

conginutul reviziei anterioare;

9. Revizie procedurd
Acliunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informalii, date, componente ale unei

edilii a unei proceduri, modific5ri ce implicE, de reguld, sub 50% din con$nutul procedurii;

10.

Beneficiarii
primari ai

educaliei 9i
formirii
profesionale

Antepregcolarii, pregcolarii, elevii , precum gi persoanele adulte cuprinse intr-o formd de educalie 9i

formare profesionald;

1l- Peti$a

Cererea, reclamalia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin pogti electronictr, pe care un

cet5lean sau o organizalie legal constituiti o poate adresa autorit[1ilor 9i instituliilor publice cenuale 9i

locaie, serviciiloipublice descenhalizate ale ministerelor gi ale celorlalte organe cenfiale, companiilor 9i

societ5lilor na$onale, societl$lor comerciale de interes judeleim sau local, precum 9i regiilor autonome;

12. Petent Persoana fizicd sau juridicl ce formuleazd o petilie.

7.2 Abrevieri

Nr.
Ctr.

Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Proceduri operalionali

2. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

B. Descrierea procedurii

Conducitorul liceului este direct rispunzitor de buna organizare gi desf5gurare a activitefli de primire, evrdenliere 9i rezolvare a

petiliilor ce Ie sunt adresate, precum gi de legalitatea soluliilor 9i comunicarea acestora in termenul legal.

Primirea gi inregistrarea peti$ilor

Coducitorul liceului desemneazt Comparrimentul Secretariat sE primeasc6, si inregistreze in registrul de intrtri, sd se ingrijeascd

de rezolvarea petitiilor Ei si expedieze rispunsurile c5tre peti[ionari. Pe tot circuitul de solulionare a petifli]or se plstreazi acelaqi

numir de inregistrare alocat inilial.

Repartizare qi circuit

Secretariatul inainteazi petiliile inregistrate cEtre compartimentele de specialitate, in funclie de obiectul acestora, cu precizarea

termenului de trimitere a r6spunsului.

Pe tot circuitul de solufionare a petiliilor se pEstreazi acelagi num5r de inregistrare alocat inilial.

Repartizarea petigiilor in vederea solulionirii lor de cEtre personalul de specialitate se face de citre geful compartimentului clruia

i s-a trimis peti$a de cdtre Compartimentul Secretariat.

Clasare gi exceplii

petipile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petilionarului nu se iau in considerare 9i se claseazi'

Excepliel petiliile anonime sau cele in care nu sunt mentionate datele de identificare a petilionarului 9i care se rtfert la cazuri de

hlrtuire pe criteriu de sex ori de h5rtuire moralE.
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Petiliile anonime sunt supuse analizei persoanei responsabile sau, dupd caz, Comisiei de primire gi solu$onare a cazurilor de
h[r1uire. DacI in urma analiz5rii petigi.ilor anonime rezu-lt5 cd ar putea intruni elementele constitutive ale unei infracliuni de hd4uire
sexualS, agresiune sexualS sau folosirea abuziv[ a funcfiei in scop sexual, persoana responsabilS sau, dupd .ur, pr.g.iirt.]e Comisiei
de primire gi soluflonare a cazurilor de h54uire are obligagia sesiziril de indati . org"n.lo, de urmlrire penalE.

Termene de solu$onare

Liceul Tehnologic "Traian Vuia" TEutrii Migher5uE comunic5 petigionarului, in termen de 30 de zile de la data inregistr5rii
petitiei, rlspunsul, indiferent dacE solulia este favorabild sau nefavorabill.

in situalia in care aspectele sesizate prin petilie necesiti o informare gi o cercetare mai amdnunliti, conducEtorul licer:lui poate
prelungi termenul de 30 de zile, cu cel mult 15 zile.

in cazul in care r.rn petilionar adreseazd liceului mai multe petitrii, sesizdnd aceeagi problema, acestea se conexeaz5, petentul
primegte un singur rdspuns care face referire la toate petiliile primite.

Redireclionare

Petiliile gre$it in&eptate vor fi trimise in termen de 5 zile de Ia inregistrare de citre Compartimentul Secretariat cltre autoritdlile
sau institutiile publice care au ca atribulii rezolvarea problemelor sesizate, urmAnd ca petigionarul si fie ingtiinlat despre aceasra.

PenEu solutionarea petiliilor transmise gregit, de la alte autoritili sau institulii publice, termenul de 30 de zile curge de Ia data
inregistr5rii petiliei la autoritatea sau institugia publicd competentl.

Solufonare gi rlspuns

Pentru solufionarea legald a petifiilor ce sunt adresate conducdtorului
anaiizE detaliatE a tuturor aspectelor sesizate.

liceului, acesta din urmi dispune misuri de cercetare 9i

in urma analiz[rii petiliilor, conducttoru] liceului poate dispune sau nu cercetarea disciplinard efectuatt de personalul de
specialitate,

Personalul liceului rezolvi numai petiliile care le sunt repartizate de qeful compartimentului, fiindu-le interzis sI le primeascd
direct de la petenli, si intervini sau sE depunE st5ruin!5 pentru solu[ionarea acestora in afara cadrului legal.

Semnarea rlspunsului se face de cltre conducEtorul liceului ori de persoana imputernicitE de acesta, precum gi de geful
comparlimenttrlui care a solugionat petilia. in rdspuns se ildicd, in mod obligatoriu, temeiul legal al solugiei adoptite.

Conexare gi clasare

DacE dupa trimiterea rdspunsului se primegte o noud petilie de la acelagi petilionar ori de Ia o autoritate sau institulie publicE
gregit sesizatd, cu acelagi conginut, aceasta se daseaz5, Ia numirul inilial fdcdndu-se mengiune despre faptul cd s-a rEspuns.

IncompatibilitSli

in cazul in care prin petilie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu poate fi solulionatd de
persoana in cauzd sau de cEtre un subordonat al acesteia.

Monitorizare gi raportare

Compartimentul Secretariat urmfue$te solutrionarea qi redactarea in termen a r5spunsului, expediazi r6spunsul cdtre petilionar, gi
se ingrijegte qi de clasarea gi arhivarea petitiilor.

Semestrial, Ia nivelul liceului se analizeazi activitatea proprie de solulionare a petiliilor, pe baza raportului intocmit de
Secretariat.

Abateri 9i sancgiuni

Constituie abatere disciplinari gi se sanclioneazd potrivit legislaliei muncii, urmttoarele fapte:

' nerespectarea termenelor de solugionare a petigiilor, previzute de legislalia h vigoare;
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o interventiile sau stfuuintele pentru rezolvarea unor petilii in afara cadrului Iegal;

o primirea direct de ta petiqonar a unei petilii, in vederea rezolvdrii, fErE sd fie inregistatd gi fdr5 sd fie repartizat5 de geful

compaftimentului de sPecialitate.

9. Responsabilititi

Comisia de monitorizare

. menline evidenfa 9i inregistreazd procedurile de sistem 9i operalionale;
o analizeazi procedurile de sistem gi dupd caz, pe cele operalionale;
o distribuie compartimentelor copii sau figiere in format electronic ale procedurilor;

o indosariaz[ originalul procedurilor qi copiile retrase.

Conducitorul unitl$i de invilimdnt

a

a

a

a

a

desemneazl Compartimentul Secretariat ca responsabil pentru primirea gi inregistrarea petiflilor; repartizarea acestora citre

compartimentele de specialitate; urmirirea solufiondrii 9i redactarea rispunsurilor; comunicarea 9i arhivarea petifiilor;

dispune, dac6 este cazul, mdsuri de cercetare gi analizE detaliatd asupra conlinutului unei petilii;

decide asupra in[ierii unei cercetf,ri disciplinare, in funqie de rezultatu] analizelor efectuate de personalul de specialitate;

semneaz5 iau deleagl semnitura pentru rispunsurile adresate petenlilor, asigurdnd legalitatea $i caracterul oficial al acestora;

dispune conexarea petiflilor multiple primite de la acelagi petent pe aceeaii temE;

analizeaze gi aprobi rapomrl semestrial intocmit de Compartimentul Secretariat privind activitatea de soMonare a petiliilor'

$ef ii compartimentelor

o primesc petifia de Ia Compartimenhrl Secretariat;
r decid care angajat din subordine va soluliona petilia;
o urmdresc respectarea termenului legal de 30 zile (cu eventuald prelungire de maximum 15 zile);

r verifici legalitatea gi temeinicia r5spunsului;
o avizeazigi semneazE documentul de rdspuns impreuni cu conducEtorul uniteFi de invd$m6nt sau persoana imputernicitE;

e pun la dispozilie Compartimentului Secretariat informalii privind stadiul, solufia 9i termenele de rdspuns ale peti]iilor;

r participi Ia intocmirea raportului semestrial privind solu;ionarea petiliilor;
. semneird rdspunsul petiliei, in cazul in care solulionarea s-a efectuat in compartimentul propriu, qi consemneazd temeiul legal al

solutiei adoptate.

Compartimentul Secretariat

. primelte petifiile adresate unitilii de inv[;dmant, de cdtre salaria]i sau cete[eni;

r inregistreaz[ petiliile in registrul de intrfui al unitdfii de invd;im6nt, atribuindu-le un numEr unic;

o verifica existenqa datelor de identificare ale petentului (in vederea clas5rii sau procesdrii);

. inainteaze petipiile inregistrate care compartimentele de specialitate, in funclie de obiectul sesizdrii;

o precizeazd termemrlui de rdspuns citre compartimentele desemnate;

o menfinerea aceluiagi numir de inregistrare pe intregul ctcuit intem al petiliei;
o redireclioneazd petifiile gregitindreptate, in termen de 5 zile, cdtre institufiile sau autoritEfile competente;

. in$tiinleazl petentul cu privire la redireclionarea petiliei;

. claseaz5 petiliile anonime sau cele fdr[ date de identificare;
o urmf,re$te respectarea termenelor de solulionare de cltre compartimentele desemnate;

o asigurE expedierea rispunsului cltre petent in termen legal;
. se ocupi de clasarea 9i arhivarea petiflilor dupi solufonare;
o inrocme$re raportul semestrial privi,nd activitatea de gestionare a petitriilor Ia nivelul unitdlii de invildmdnt;
r fumizeazd date pentru analiza intem[ privind respectarea termenelor, numdrul 9i tipologia petitiilor.

L0. Formulare
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10.1 Formular evidengl modificdri

Nr.
Ctr. Edi$a

Data
ediliei Revizia

Data
revuzrer

Nr.
Pag. Descriere modificare

Semnitura
conducitorului

departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

1

) I 2024-
02-13

0
2025-
Ll-2t 8

Modificare conlinut conform reglement5rilor legislative in
vigoare.; Se modificd responsabilitigile persoanelor implicate in
desfSgurarea activitEtii procedurate.; Se modificE conginutul
procedurii in conformitate cu legislalia in vigoare., Ad6ugat:
Legea nr. 296/2024; Eliminar Legea nr. 544/2OOt, Hot5r6rea
w. L23/2002, HotEr6rea nr.478/2016.; Se modificd termenii
utilizali din proceduri in conformitate cu legislaga Ar vigoare;
Modificare conlinut conform reglement5rilor legislative in
vigoare., Se adaugi anexe pentu buna desfEgurare a activitigii
procedurate.

10.2 Formular analizi proceduri

10.3 Formular distribuire proceduri

1-1. Anexe

r F-01-PO-SS.04.01 Model Formular de petitie
. F-02-PO-SS.04.01 Model Figi de repartizare
. F-03-PO-SS.04.01 Model REspuns cErre petenr

' F-04-Po-ss.04.01 Model Adres5 redirecflonare a petiliei cdtre alti institu;ie

' F-05-PO-SS.04'01 Model Declarafie de incompatibilitate in procesul de solulionare a unei petigii. F-06-PO-SS.04.01 Model Regisrru de evidenld a petiliilor
t F-07-PG'SS.04.01 Model Raport semestrial privind activitatea de solulionare a peti;iilor. F-08-PGSS.04.01 Diagrama de proces

Nr.
Ctr. Compartiment Nume 9i prenume

conducltor compartiment
inlocuitor de drept

sau delegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

SemnItura Data Observa$i Semnltura Data

t-.

2. IMNG]
Management

OFRIM LOREDANA 2025-
It-2I

3. tMNG]
Management

CIRTADRIANA 2025-
1,t-2t

Nr.
Ctr.

Compartiment Nume gi
prenume

Data
primirii Semnitura Data

retragerii
Data intrlrii in vigoare a

procedurii Semnitura

0 I 2 3 4 5 6 7

1
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Cuprins
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