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

Elemente privind
Nr. responsabilii / Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
ert. operatiunea
1 2 3 4 {5,
Chirila Alexandra Coordonator cerc CEAC MM
L1 Elaborat Tepsanu Andrei Profesor 13.09.2024 A
Chiper Ramona Profesor /
Sfichi Florentina 13.09.2024
L.2. Verificat Elena Responsabil CEAC XL
S/
te Lil 16.09.2024 A
1.3, Avizat Panside Lilisua Responsabil SCIM /.'7[;
Lia
1.4, Aprobat Besa Mihaela director 16.09.2024 /‘/ l'n»
N
2+, Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. revizia in cadrul editiei revizuiti aplicd prevederile
editiei sau reviziei
2 3 4
2.1 | Edipal. Revizia 0 - 16.09.2024
3*, Lista cuprinzfind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
Nr., Diim:""::u Bxe::rhr Compartiment Functia :'::':.: PD':: i ' Semnditurn
e 1 2 3 - 5 6 7
3.1 Aplicare | cp Cadre didactice 16.09.2024
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Personal didactic ’
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Personal medical,
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— g = medical
32. | Inf lectronic | M i Do 0|
omare | clectronic fanagement Director Mihacla 16.09.2024 m
: Sfichi
3.3. | Evidenia 1 CEAC Coordonator Fl(l::mtina 16.09.2024 ((;L.s
Elena <
34. Arhivare | 1 CEAC Secretar CEAC | Reindl 16.092024 r~
Alexandra ' \g/& X
1. Scopul procedurii

1.1. Stabileste modul de realizare a activitifii, compartimentele §i persoanele implicate,

Aceasta procedura se refera la plingerea (sesizarca sau reclamatia) fiscuti de cétre un bencficiar sau de catre
terje persoanc, referitoare la un membru al echipei de personal sau despre produscle/serviciile fumizate de
citre unitatea de invagimant,

1.2. D4 asigurari cu privire la existenfa documentatici adecvate deruldrii activitifi.

1.3. Asigurd continuitatea activitagii, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in acgiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei

1.5. Alte scopun

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referdl procedura operationali:

Accasti proceduri se aplici tuturor beneficiarilor serviciilor educagionale oferite de unitatea de invitamant,
dar si personalului acesteia.

2.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitéti desfisurate de
unitate:

Activitatea cste relevanti ca importan(d, fiind procedurati distinct in cadrul unitatii.

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratii:
De activitatea procedurati depind toate celclalte activitdfi din cadrul unitafii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derulini corecte §i la timp a tuturor proceselor.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititi
procedurate:

2.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele.

2.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

2.4.3, Compartimente implicate in procesul activititii:
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Toate compartimentele,

3.Documente de referinti

3.1. Reglementiri internationale:

= Nu este cazul.

3.2. Legislatie primari:

- OME nr. 5726 / 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitagilor de
inviigimant preuniversitar,

- Legea invi;imi‘mtului Preuniversitar nr, 198/4.07.2023, cu modificanle i completanle ultenoare;
-Ordonanta de Urgenga nr. 95/2024 pentru modificarea §i completarea Legii Invagamantului Preuniversitar
- Ordonanta de Urgenti nr. 27/30.01.2002 privind reglementarea activitipu de solutionare a petifiilor:

- Legea nr, 233/23.04.2002 pentru aprobarea Ordonaniei Guvernului nr. 27/2002 privind

reglementarea activitdfii de solutionare a petiiilor, republicati.

3.3. Legislatie secundari:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlulus intern managerial al entitdfilor publice;

- Instructiunca nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarca unitard la nivelul unitdfilor de invitamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managenal al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale unititii:

- Regulamentul de organizare §i funcfionare a unitdfii de invajamant

- Organigrama unitdfii de invatimant

4. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati
a. Definitii:
g"' Termenul Definitia si / sau, dacil este cazul, actul care defineste termenul
_Crt.

Procedurd formalizati Prezentarc in scris a pasilor ce trebuic urmafi, a modalitigilor de lucru
stabilite st a regulilor de aplicat, in vederea exccutirii activitapii, atribufiei
sau sarcinii i editate pe suport hartic §i/sau electronic..

PS (Proceduri de sistem) = procedurd care descric 0 activitate sau un proces
L. care se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o
entitate publica.

PO (Proceduri operationald) = procedurd care descrie 0 activitate sau un
proces care se desfigoard la nivelul unuia sau ma multor compartimente
dintr-o cntitate, fird aplicabilitate la nivelul intregii entitili publice.

Document " Act prin carc sc adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se

conferd un drept. s¢ recunoaste o obligafic respectiv text scris sau tipdrit

2. inscripfic sau altd mirtunic servind la cunoasterea unui fapt real actual sau
din trecut ;

5 Aprobare Confimmare scrisi. semnitura §i datarca accsteia, a autontitfii desemnate de

a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizalie
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Verificare Confirmare prin examinare §i fumizare de dovezi obicctive de cétre
4 autoritatea desemnata (verificator). a faptului ¢d sunt satisficute ceringele
specificate, inclusiv cerinjele de Monitorizare
Ediic procedurd Forma actuald a procedurii
5 Edifia unei procedur se modificd atunci céind deja au fost realizate 3
' revizii ale respectivel procedun sau atunci cind modificirile din structura
procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare
Revizic procedurd Actiunca de modificare, respectiv addugare sau climinare, a unor
6. informati date, componente ale unci cdifii a unci proceduri, modificin ce
implica de reguld sub 50% din confinutul procedurii
Entitate publici Autoritate publicd, institupie publici. companie / societate nafionald, regie
7 autonomd, societate la carc statul sau o unitate administrativ-tenitoriald cste
) acfionar majoritar, cu personalitate juridic, carc utilizeaza / administreazi
fondun publice §i / sau patrimoniu public
8 Departament Directie Generald. Direcfic, Serviciu, Birou. Compartiment
Gestionarea documentelor Procesul de admimistrare a documentelor unci entitdfi publice, pentru a
servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viafa, de la
* inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare. identificare, arhivare si péni la distrugerea lor
Beneficiam direeti ai Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii §i studenfii, precum §i pcrsoanclc
10. cducatiei i formirii adulte cuprinse intr-o forma de educatie §i formare profesionald
profesionale
Sistemul nagional de Este constituit din ansamblul unititilor si mstitutiilor de invaimént de stat
11 invafimant particulare si confesionale acreditate, de diferite tipun. niveluri §i forme de
organizarc a activititii de educarc gi formare profesionali.
Educafia Estc ansamblul procesclor de punere in aplicare a programelor si
activitigilor de inviifare §i formare de competente academice sau
b profesionale. Educatia include atit activitifile de invifare in context
formal., ¢4t si in context nonformal sau informal.

b. Abrevieri:

| Nr. Abrevierea Termenul abreviat
C:"t' PO Procedura operationala
2. PS Procedurd de sistem
3. Ah. Arhivare
4. E. Elaborare
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8. CEAC Comisia de Evaluare §i Asigurarc a Calitaii

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

Avind in vedere cadrul legislativ care reglementeaza liberul acces la informajn §i transparenta
institufionali. compartimentele de specialitate derulcazi actividfile specifice presupuse de formularea
raspunsurilor i ofcrirca de consultanjd de specialitate, pe domeniul sdu de activitate, tuturor persoanclor
sau organizafiilor care ii adrescazd in acest sens cereri, reclamafii, sesizari sau propuneri formulate in scris
sau prin c-mail.

Principiile care stau la baza desfisuririi acestor proceduri respectd principiul transpareniei, egalitifii
de sanse, confidenpialitafii §i legalitdfii. oferind clarificirile si indrumirile necesare solutiondni aspectelor
cu care unitatea de inviimant a fost sesizatd prin intermediul petitiilor ce i-au fost adresate.

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista §i provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarca prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 3

5.2.2, Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in claborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea dc
implementare a activitafii procedurate.

5.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarca condifiilor necesare cunoagterii §i aplicdnii de catre salariatii unitifi a prevedenilor legale
carc reglementeaza activitatea proceduratd, claboratorul va difuza procedura conform listei cuprinzind
persoancle la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul edipiei procedurii

operationale.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

Computer, imprimantd, copiator, consumabile (cemneald/toner), hartie xcrox, dosare.

5.3.2. Resurse umane:

Conducitorul unitifii. compartimentele previzute in organigrama unitifii.

5.3.3. Resurse financiare:

Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unitafii.

5.4. Modul de lucru

£.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitaii:
Operafiunile §i acfiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurd.

5.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activititii:
Plingerea sub forma de sesizare, reclamajic trebuic sa conpindc

a. datele de identificarc ale reclamantului inclusiv o adresa oficiala (adresa de domiciliu sau adresa de

corespondentd, e-mail, casuta postala, fax, ctc.),
5
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b. obicctul plingeni;

¢. eventuale dovez (comunican scrisc).
Plingerea sub formi de scsizare, reclamatic trebuic sa fic adresata diroctorulw unstéjin de inviifdmant, carc
are obligapia de a primi plingerea i de a se asigura de inrcgistrarca acesteia, Plingerea sub formd de
sesizare. reclamatic s¢ face prin comunicare in scris sau se depunc la secretariatul unitifii § primeste un
numdr de inregistrare.
Directorul unitdfii convoacd comisia de solufionare a sesizdrilor g reclamatiilor, ingtiinjeazd asupra
confinutului plangerii $i deleagi comisia spre rezolvarca plangerii.
Comisia se intruncste la o dati si ora stabilite, analizeazi cauza, soliciti §i obfine, daca e nevoie. probe sau
informatii suplimentare i decide asupra obicctului plingerii, prin consemnarca in procesul verbal al
comisiei de analiza. Coordonatorul Comisiei inméneaza procesul verbal al comisiei de analiza directorului.
Dircctorul supune dupa caz. discufia §i aprobarca in Consiliul de Administratic/ Consiliul Profesoral, a
concluziilor din procesul verbal al comisici de solufionare a plangerit.
O scrisoare cu detalii privind rezultatul investigafici $i solufia propusd §i aprobatd cste trimisd §i persoanci
care a depus plingerca. Rezolvarea sesizdrilor §i reclamagiilor sc incheic prin arhivarea tuturor
documentelor primite, comunicate intern si extern referitoare la cauza, intr-un dosar numerotat identic cu
plangerea aferent inregistrata inifial in registrul unic.

Rezolvarca plangerilor se va face in cel mai scurt timp posibil avind in vedere ca termenul legal
de 30 zile de la data inregistririi la secretariatul unitifii. si fie respectat, In functic de complexitatea
plangerii, cind se considerd necesar o cercetare mai amanunfitd. directorul poate prelungi termenul legal
de 30 zile, cu cel mult 15 zile - in cazul plangerilor care nu fac obicctul activitAfii unitifii sau in termen de
maxim 3 zile - ciind acestea vor fi redistribuite citre autoritifi.

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Salariafii unitdfii au dreptul sa adreseze unitifii petigii prin care si sesizeze incdlcarea unor dreptun
si nu numai. Directorul este direct rispunziitor de buna organizare si desfigurare a activitifii de primire,
evidentiere §i rezolvare a petifiilor formulate da catre proprii salariagi, precum si de legalitatea solugiilor §i
comunicarea acestora in termenul legal.

Prin petifie se injelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris o prin
posta electronici, pe carc un salariat al unitafii o poate adresa unitaii scolare. Pentru solugionarca legali a
petitiilor co sunt adresate directorului de catre salariapi unitafii, directorul va dispune masun de cercetare
si analiza detaliatd a tuturor aspectelor sesizate, comunicind petentulus, in termen de 30 de zile de la
inregistrarea petifici, raspunsul la ccle sesizate sau cerute. Conducerea unitafii de invafimant desemneaza
compartimentul secretariat pentru relafii cu publicul si primeascd, si inregistreze, si sid cxpedicze
raspunsurile cdtre petifionan. Compartimentul secretanat inaintcazd petifiile inrcgistrate citre comisia
pentru solufionarea petitiilor din cadrul unitagii, cu precizarca termenulut de trimitere a rispunsulus,
Compartimentul secretariat este obligat s3 urmarcascd solutionarca §i redactarea in termen a raspunsulut.
Expedicrea rispunsului cdtre petifionar se face numai de citre compartimentul pentru relatii cu publicul,
care sc ingrijeste si de clasarea §i arhivarca petifiilor.

Petitiile gregit indreptate vor fi tnmise in termen de 5 zile de lainregistrare de citre compartimentul

scerctariat, autoritifilor sau mstitufiilor publice care au ca atribulii rezolvarca problemeclor sesizate. urmand
ca petifionarul sa fic instiinfat despre accasta.

Petiitle anonime sau cele in care mi sunt frecute datele de identificare a petifionarului nu se iau In
considerare i se claseazd, poirivit prevederilor Legii nr. 233 2002  pentru aprobarea Ordonanfel
Guvernului nr. 272002 privind reglementarea activitdfii de solufionare a petitiilor.
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Arhivarea inregistririlor
Procescle verbale ale Comisiei de solujionare a sesizirilor §i reclamatiilor. Consiliul Profesoral, Consiliul
de Administragiei.

5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale:
Computer, Imprimanta, Copiator, Consumabile (cerncald/toner), Hartie xerox. Dosare.
5.3.2. Resurse umane:
Conducitorul unitdfii, compartimentele prevéizute in organigrama unitifii
5.3.3. Resurse financiare:
Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unitagii, conform bugctului pentru anul in curs.

6. Responsabilititi si riispunderi in derularea activititii

Nr.  Compartimentul actiunea (operatiunea)
crt. (postul)
1. Aproba procedura
Directorul Asigurd implementarea §i menfinerea proceduni
unitatii scolare
2, Aplicd st mentine procedura
Compartimentul | Realizeazi activitafile descrise la termencle stabilite in
secretanat prezenta procedurd
7.Formular evidentd modificiri
Nr. | Editia | Data cditiei | Revizia | Data Nr. | Descriere Semniitura
ert. reviziei pag.  modificare | conduciitorului
departamentului
‘ L 1 16.09.2024 |- - 8 B ,\ k‘h

8. Formular analizit procedurd

Nr.
crt

Compartiment

Nume §i
prenume
conducitor
compartiment

inlocuitor

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

de drept
sau delegat

Semniitura

Data

Obser
vatii

Semni
~tura

SCIM

Director
adjunct. prof.
Panaite Liliana

\

\\

16.09.2024

Data
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prof. Besa { ) 1
Director Mihacla 16.09.2024

9. Lista de difuzare a procedurii

Procedura va fi adusd la cunostinid §i prezentatd tuturor categoriilor de personal, elevilor i

panintilor de la Colegiul Economic Dimitrie Cantemir, astfel:

- prin prezentare directi spre analizi, de citre directorul si directorul adjunct al Colegiului, in sedinia

Consiliului Profesoral;

- prin transmitere online (Google Classroom. grupun de WhatsApp, Messenger, e-mail) cétre toate

cadrele didactice, imediat dupd aprobarea acesteia de citre Consiliul de Administrajie.
- postare pe site-ul unitiii scolare.

10. Anexe/Formulare
Anexa 1 — Decizic numire persoand care raspunde de petifil
Anexa 2 — Decizic numire Comisie de solufionare a sesizirilor i reclamatiilor

11, Cuprins
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
Lista responsabililor cu elaborarca, verificarea i aprobarca cdifiei saw, dupd 1/8
caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
2* Situatia edigiilor §i a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii 1/8
3 Lista cuprinzind persoanele la care sc difuzeazd edipia sau, dupd caz. revizia 2/8
din cadrul edifiei procedurii

1. Scopul procedun 2/8
2. Domeniul de aplicare 2/8
X Documente de refermid 3/8
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizags 3/8
S. Descrierea proceduri 58
6. Responsabilitii i rispunderi in derularea activitifii 7/8
y & Formular eviden(t modificin 718
8. Formular analiza procedurd 78
9. Lista de difuzare a procedurii 8/8
10. Anexe/Formulare 8/8
11 Cuprins 8/8 o




