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

Nr. Elemente prlvmgl responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 4 5
1. |Elaborat GRECU ANGELA | Secretar i825'01'
2. | Verificat GRECU ANGELA | Secretar 2ot
3. | Avizat CALIN IULIANA Pre$_ed|_ntele comisiei de 2025-01-
monitorizare 19
4. | Aprobat
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei apllca_
Ctr. | revizia prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Descrierea procedur_n; o Maodificare continut conform reglementarilor legislative n
. Documente de referinta . ) T o . N ;
Editia I, aplicabile activitaii vigoare.; Se modifica continutul procedurii in conformitate cu
1. |Revizia |2P N legislatia Tn vigoare.; Se modifica termenii utilizati din 2025-10-22
procedurale; Definitji Si HEON . T g .
1 abrevieri ale termenilor procedurd in conformitate cu legislatia Tn vigoare; Modificare
e continut conform reglementarilor legislative Tn vigoare.
utilizati; Anexe ’

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

Nr. S.COP,U!. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 5 6 7
1. |Aplicare Secretariat Secretar
o . CALIN

2. | Informare Conducere Conducator entitate IULIANA

. < Comisia de Secretariatul tehnic al GRECU
3. Evidenta monitorizare comisiei de monitorizare ANGELA

. o . GRECU

4. | Arhivare Arhiva Arhivar ANGELA
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationald este elaborata cu scopul de a stabili modalitatea de realizare a activitatilor ce
vizeaza gestionarea petitiilor care se adreseaza unei/unor persoane ori serviciilor din Scoala Gimnaziala "Sfantul
Nicolae”, Vinatori.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica Tn cadrul scolii de personalul compartimentului Secretariat, implicat in
gestionarea si circuitul petitiilor.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;

e |egeanr. 31 din 15 ianuarie 2018 pentru modificarea art. 9 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

e |egea nr. 233 din 23 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor;

e Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
Tnvatamant preuniversitar;

e Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

e Hotararea nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

e Hotararea nr. 478 din 6 iulie 2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 123/2002;

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

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
gltrr' Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Entitate Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la
1. publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Control Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite
> intern de conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
' managerial asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
9 asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;
3 Proceduri Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
' aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
4 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau n format
" | documentata | electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
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gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura
5 (OF? gr)aponala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
’ . | multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
(procedura
de lucru)
. Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3
Editie - . . S AV - < o
6. procedura revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare;
7 Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale
" | procedura unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii
primari ai larii larii elevii . le adul N forma de ed :
8 educatiei si A_ntepresco arii, pregcolarii, elevii, precum si persoanele adu te cuprinse intr-o forma de educatie
) o si formare profesionald;
formarii
profesionale
Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe care
un cetatean sau o organizatie legal constituita o poate adresa autoritatilor si institutiilor publice
9. |Petitia 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.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
3. CA Consiliul de Administratie
4. CP Consiliul Profesional
5. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Conducatorul scolii este direct raspunzator de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si
rezolvare a petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

Coducatorul scolii desemneaza Compartimentul Secretariat s primeasca, sa inregistreze n registrul de intrari, sa se
ingrijeasca de rezolvarea petitiilor si sa expedieze raspunsurile catre petitionari. Pe tot circuitul de solutionare a petitiilor
se pastreaza acelasi numar de inregistrare alocat initial.

Secretariatul Thainteaza petitiile Tnregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

Compartimentul Secretariat urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului, expediaza raspunsul catre
petitionar, si se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.

Specificatii cu privire la solutionarea petitiilor
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Pentru solutionarea legala a petitiilor ce sunt adresate conducatorului scolii, acesta din urma dispune masuri de
cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

In urma analizarii petitiilor, conduc&torul scolii poate dispune sau nu cercetarea disciplinara efectuatd de personalul
de specialitate.

Petitiile gresit indreptate sunt trimise n termen de 5 zile de la inregistrare de catre compartimentul Secretariat catre
autoritatile sau institutiile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie
instiintat despre aceasta.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in considerare si se
claseaza.

Scoala Gimnaziala "Sfantul Nicolae”, Vinatori comunica petitionarului, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii
petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila.

Tn situatia Tn care aspectele sesizate prin petitie necesita o informare si o cercetare mai amanuntitd, conducétorul
scolii poate prelungi termenul de 30 de zile, cu cel mult 15 zile.

Tn cazul Tn care un petitionar adreseaza scolii mai multe petitii, sesizand aceeasi problema, acestea se conexeaza,
petentul primeste un singur raspuns care face referire la toate petitiille 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.

In cazul In care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu poate fi
solutionata de persoana Tn cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

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

Personalul scolii rezolva numai petitiile care le sunt repartizate de seful compartimentului, fiindu-le 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 catre conducatorul scolii ori de persoana imputernicita de acesta, precum si de
seful compartimentului care a solutionat petitia. In raspuns se indica, Tn mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei
adoptate.

Semestrial, la nivelul scolii se analizeaza activitatea proprie de solutionare a petitiilor, pe baza raportului intocmit de
Secretariat.

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare, urmatoarele fapte:

® nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute de legislatia in vigoare;

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

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

Specificatii cu privire la solutionarea petitiilor referitoare la incalcarea dreptului de acces la informatii de interes
public

Tn cazul In care o persoana considera c& dreptul privind accesul la informatiile de interes public a fost Tncélcat,
aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativa conducatorului scolii.

Persoana care se considera vatamata in drepturile sale poate depune reclamatia administrativa in termen de 30 de
zile de la luarea la cunostinta a refuzului explicit sau tacit al angajatilor din cadrul scolii.

Raspunsul motivat la reclamatia administrativa se transmite persoanei care a formulat-o in termen de 15 zile de la
data Tnregistrarii, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.
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In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul contine informatiile de interes public solicitate initial si,
de asemenea, dupa caz, mentioneaza masurile dispuse, respectiv sesizarea comisiei de disciplina.

Pentru analiza reclamatiilor administrative ale persoanelor, la nivelul scolii se constituie o comisie de analiza privind
incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public.

Comisia de analiza privind Tncalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public se ocupa de primirea si
analizarea reclamatiilor depuse de diferite persoane, stabilind daca reclamatia persoanei privind Tncalcarea dreptului de
acces la informatiile de interes public este Intemeiata sau nu.

Tn cazul Tn care reclamatia este intemeiatd, Comisia de analizi propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunica informatiile de interes public solicitate.

Tn urma cercetarii administrative efectuate, Comisia de analiza redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

Pentru a facilita redactarea reclamatiei,Scoala Gimnaziala "Sfantul Nicolae”, Vinatori prin intermediul
Secretariatului, pune gratuit la dispozitie persoanelor interesate formulare-tip.

Formularele-tip se afiseaza pe pagina proprie de internet si se distribuie, la cerere, persoanelor interesate. Utilizarea
acestor modele este facultativa, prin urmare, nu poate constitui motiv de refuz al accesului la informatiile publice daca
solicitarea este redactata intr-o alti forma decét modelul.

Solicitarea reclamatiei se poate transmite si prin mijloace electronice, pe adresa de e-mail a scolii, cu respectarea
legislatiei n vigoare.

La scolii, Secretariatul intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public, care trebuie sa
cuprinda si numarul total de reclamatii, respectiv cele rezolvate favorabil, si cele respinse.

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere Tn format electronic ale procedurilor;
Tndosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ aproba documentele emise de persoanele implicate in procesul de gestionare a petitiilor;

e asigura buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor adresate unitatii de
invatamant;

e dispune masuri de cercetare si analiza detaliata Tn vederea solutionarii petitiilor.

Sefii compartimentelor

e repartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de catre personalul de specialitate;

¢ verifica si avizeaza documentele emise in compartimentul propriu;

® semneaza raspunsul petitiei, Tn cazul in care solutionarea s-a efectuat in compartimentul propriu, si consemneaza
temeiul legal al solutiei adoptate.

Compartimentul Secretariat

e primeste, nregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediaza raspunsurile catre petitionari, in termenul
legal;

¢ Tnainteaza petitiile Tnregistrate catre compartimentele de specialitate si precizeaza termenul de trimitere a raspunsului;

¢ procedeaza la clasarea si arhivarea petitiilor;
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¢ Tntocmeste, semestrial, raportul cu privire la solutionarea petitiilor;
¢ pune la dispozitia persoanelor interesate, formulare-tip pentru reclamatii.

Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public

e primeste si analizeaza reclamatiile depuse de persoanele care considera ca dreptul privind accesul la informatiile de
interes public a fost incalcat;

¢ efectueaza cercetarea administrativa;

e propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru personalul responsabil si comunica informatiile de interes public
solicitate;

e redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Editia ... . |Revizia o " -
Ctr. ’ editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nr Nume si prenume Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct. Compartiment conducator drept sau
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a <
Compartiment X . ... | Semnatura .. > Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
¢ F-01-PO-SS.04.01 Modele Reclamatii administrative
e F-02-PO-SS.04.01 Model Raspuns la reclamatie
¢ F-03-PO-SS.04.01 Model Registru reclamatii administrative
e F-04-PO-SS.04.01 Model Raport semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor (Secretariat)
¢ F-05-PO-SS.04.01 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA GESTIONAREA PETITIILOR SI CIRCUITUL ACESTORA

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

p

N

3
4
5
6
7

8

9

rocedurii

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

. Scopul procedurii
. Domeniul de aplicare

. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

7.2 Abrevieri

. Descrierea procedurii

Specificatii cu privire la solutionarea petitiilor

Specificatii cu privire la solutionarea petitiilor referitoare la incalcarea dreptului de acces la informatii de interes public

. Responsabilitati

Comisia de monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Sefii compartimentelor
Compartimentul Secretariat

Comisia de analiza privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public
10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe
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