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

Elemente privind

Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | operatiunea

1 2 3 ~5
1.1, Elaborat Petre Carmen Membru CEAC @M/

: !
1 Verificat Rusu Madalina Coordonator CEAC %
1.3, Aprobat Constaniin Silva Director &é
/
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul editiei revizuita prevederile editiei
sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform CEAC Data aprobarii
initiale
2.2. | Editia II, Revizia 0 Structura Conform modificéarilor aduse de 21.09.2018
procedurii Instructiunea MEN 1/2018
2.3 | Editia I, Revizia 1 Structura Conform modificarilor aduse de
procedurii ROFUIP
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii:
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
ert. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 7
31 Aplicare 1 CEAC Membrii Petre Carmen
Comisiei Traistaru Cristina
Ilie Gabriela
3.2. | Informare | electronic CEAC Coordonator Rusu Madalina /} f{
3.3. | Evidenta 1 CEAC Coordonator Rusu Madalina g A
34. Arhivare 1 Secretariat Secretar Tarsa-Statescu j&’ff
Daniela i -

1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationald are ca scop stabilirea modalititii de primire, inregistrare, analizi,

gestionare si solutionare, in termenul legal, a reclamatiilor/petitiilor, adresate catre Liceul Tehnologic

"Constantin Cantacuzino", atdt direct de cétre petenti/imputerniciti legali ai acestora, cat si prin intermediul

altor autorititi competente.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta proceduri este aplicabila la nivelul tuturor compartimentelor institutiei de invatdmant si intra

in coorodonarea Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie nationald primard (legi, ordonante de urgentd)

- Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea

calitatii educatiei, cu modificarile si completérile ulterioare;
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- Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea OUG nr. 27/ 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;
- Ordonanta de urgentd nr. 75 /2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificérile si completérile

ulterioare.

3.2. Legislatie nationald secundard (hotirdri de guvern, ordine, efc.)

- OM.E.N.C.S nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitétilor de invdtdmant preuniversitar;

- O.M.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

- Hotarare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor de performanti
pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invdtdmantul preuniversitar;

- Ordin nr. 5.550/03.11.2021 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unititilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020

- ORDIN nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

- Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1.  Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
2. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si activititilor de invatare si

formare de competente academice sau profesionale. Educatia include atat activitatile de
invitare in context formal, cat si in context nonformal sau informal.

3. Controlul Semnifica activititi si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
calitatii educatiei inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.
in unitatile de




SOLUTIONAREA SESIZARILOR/ Revizia: 1
RECLAMATITLOR
MINISTERUL EDUCATIEI
LICEUL TEHNOLOGIC Cod: PO - CEAC 12 Exemplar nr. 1

"CONSTANTIN CANTACUZINO"

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: II

invatdmant
preuniversitar

Personal didactic

Persoanele din sistemul de invdtdmant responsabile cu instructia si educatia, care indeplinesc
conditiile de studii prevézute de lege, cu o conduitd morala conformé deontologiei
profesionale si apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei.

Invatamant

Serviciu de interes public, desfdsurat in limba roména, in limbile minoritétilor nationale si in
limbi de circulatie internationald.

Invatdmant
preuniversitar

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si invatimantul
prescolar (3 - 6 ani), invatamantul primar, care cuprinde clasa pregétitoare si clasele I - IV,
invdtdimantul secundar, care cuprinde invatdmantul secundar inferior sau gimnazial (clasele

V - IX) si invatdmantul secundar superior sau liceal (clasele de liceu X - XII/XIII),
invatamantul profesional, cu durata intre 6 luni si 2 ani si invatamantul terfiar nonuniversitar,
care cuprinde invatdmantul postliceal.

Consiliu
de administratie

Organ de conducere in unitatile de invatamant de stat, constituit din 7,9 sau 13 membri,
incluzand reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai cadrelor didactice,
inclusiv directorul unitatii de invatamant, si, dupé caz, directorul adjunct.

Consiliu Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea scolard cu
profesoral personalitate juridica, prezidat de cétre director.
Petitie Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin e-mail, pe

care un cetdtean ori o organizatie legal constituitd o poate adresa unitatii de invatamant,

4.2.  Abrevieri:

Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. " Verificare
4, A Aprobare
. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7 PV Proces Verbal
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati
Petitia sub formaé de sesizare/ reclamatie trebuie sa contina:
a. datele de identificare ale reclamantului inclusiv o adresa oficiala (adresa de domiciliu sau
adresa de corespondenta, e-mail, casuta postala, fax, etc.);
b. obiectul petitiei;
c. eventuale dovezi (comunicéri scrise).
Petitia sub formé de sesizare/ reclamatie trebuie sa fie adresatd Directorului institutiei de invatamant,
care are obligatia de a primi pléngerea si de a se asigura de inregistrarea acesteia.
Petitia sub forma de sesizare/ reclamatie se face prin comunicare in scris (postd, fax, e-mail) sau se
depune la secretariatul institutiei si primeste un numar de Inregistrare.
5.2. Resurse necesare:
5.2.1. Resurse materiale
e incdpere, cu birou si scaune;
e fiset pentru acte cu regim special;
e un calculator cu imprimants;
e refea internet;
e hirtie copiator;
e telefon pentru legéturi operative;
e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.
5.2.2. Resurse umane
e Consiliul de Administratie
e Directorul
5.2.3. Resurse financiare
e Materialele necesare desfasurarii activitatii vor fi procurate de céatre compartimentul

administrativ al institutiei din creditele bugetare cu aceasti destinatie.
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5.3. Modul de lucru:
A. Inregistrarea petitiilor
v" La nivelul liceului documentele se inregistreaza in registrul pentru petitii si, dupa caz, in registre
speciale, conform legii. (de exemplu cererile prin care se solicita informatii de interes public).
B. Verificarea petitiilor
v" Secretarul verifica la data primirii dacd in adresa/petitie sunt prezente cel putin urmétoarele elemente:
1. autoritatea sau institufia publicd care transmite documentul;
2. numele, prenumele si alte date de identificare ale persoanei, si dupd caz, adresa la care se
solicitd primirea raspunsului;
3. daca petitia este redactatd intr-un limbaj civilizat, este lizibild si coerentd pentru a putea fi
identificata problema gi structura competenta in solutionarea acesteia;
4. daca problemele prezentate intrd in sfera de competentd a liceului.
=  Petitiile care nu intrunesc conditiile de mai sus sunt clasate si returnate petentului pentru a fi
reformulate corespunzdtor.
»  Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului nu se iau in
considerare.
» [n cazul in care un petifionar adreseazd mai multe petitii, sesizdnd aceeasi problemd, acestea se vor
conexa, petentul urmdnd sd primeascd un singur rdspuns care trebuie sd facd referire la toate petitiile primite.
C. Distribuirea petitiilor cdtre compartimentele vizate/ insitutiile competente
v Dupa verificare, petitiile se distribuie in functie de continut conducerii sau compartimentelor de si se
urmdreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor.
v' Petitiile care contin mai multe probleme diferite ce intrd in atributiile mai multor
compartimente de specialitate, sunt repartizate, de conducerea institutiei acestora.
v' Petitiile al cdror continut nu intrd in atributiile liceului sunt redirectionate catre institutiile
competente(Inspectorat, Consiliul Local), concomitent cu informarea petentului, in scris, asupra redirectionarii

acestora in termen maxim de 5 zile lucratoare de la primire;
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v" Sesizérile prin care orice persoani se considerd vatidmata prin fapta unui salariat al institutiei
sunt prezentate conducerii institutiei, urménd a fi dispuse maésurile legale;

v . In situatia repartizirii eronate a unei petitii, compartimentul de specialitate restituie petitia
compartimentului in aceeasi zi sau in ziua urmatoare, indicdnd $i compartimentul, in competenta caruia/céreia
intrd solutionarea acesteia, pentru a putea fi redirectionati;

D. Solutionarea petitiilor

D.1 In cazul petitiilor care au ca obiect aspecte ale managementului institutional, conducerea unititii de
invatimant va anliza situatia, va solicita punctele de vedere ale persoanelor abilitate/ ale membrilor Consiliului
de Administratie (daca este cazul), va formula raspunsul si va lua masurile ce se impun.

D.2 in cazul plangerilor care au ca obiect activitatea personalului unititii de invitimant, directorul
unitatii va constitui o comisie in vederea solutionarii acesteia, alcatuitd din:

presedinte: director/director adjunct

membri: responsabilul catedrei/comisiei metodice/comisiei de lucru/compartimentului/serviciului

alt membru al catedrei/ariei curriculare/compartimentului/serviciului

secretar: un cadru didactic

Directorul liceului va convoca comisia constituitd pentru solutionarea sesizérilor si a reclamatiilor,
instiinteazd asupra continutului plangerii si deleaga comisia spre rezolvarea plangerii.

Comisia se intruneste la o data si ora stabilite, analizeazd cauza, solicita si obtine, daca e nevoie,
probe sau informatii suplimentare si decide asupra obiectului plangerii, prin consemnarea in procesul verbal al
comisiei de analiza.

Coordonatorul Comisiei inméaneaza procesul verbal al comisiei de analizd directorului, care avizeaza
solutia propusa si dispune masurile care se impun. Dacd este cazul, in mod special daci directorul nu este de
acord cu solutia propusa considerdnd ca incalca prevederile legale, acesta poate supune problema atentiei
Consiliul de Administratie/ Consiliul profesoral, prezentidnd concluziile din procesul verbal al comisiei de
solutionare a plangerii si solicitdnd un punct de vedere. Daca nici in aceasta situatie nu se identifici o solutie
care si se incadreze in prevederile legale, directorul unitatii va solicita sprijinul Oficiului juridic al
Inspectoratului Scolar

O scrisoare cu detalii privind rezultatul investigatiei si solutia propusa si aprobatd este trimisa si
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persoanei care a depus plangerea.

Rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor se incheie prin arhivarea tuturor documentelor primite,
comunicate intern si extern referitoare la cauza, intr-un dosar numerotat identic cu petitia aferentd, inregistratad
initial in registrul unic.

Rezolvarea petitiilor se va face in cel mai scurt timp posibil avand in vedere ca termenul legal de 30
zile de la data Inregistrarii la secretariatul institutiei de invitimant, sa fie respectat. In functie de complexitatea
plangerii, cdnd se considerd necesar o cercetare mai amanuntitd, directorul poate prelungi termenul legal de 30
zile, cu cel mult 15 zile-in cazul plangerilor care nu fac obiectul activitatii institutiei sau in termen de maxim 5
zile cand acestea vor fi redistribuite catre autoritatile competente, cu anuntarea petentului.

E. Informarea petentilor

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
eDirector
- Raspunde de modul de repartizare spre solutionare citre compartimentele liceului.
eSecretar
- raspunde de modul de solutionarea in termenul legal a petitiilor, in conformitate cu prevederile
prezentei proceduri;

- sd verifice completarea corecta si completd

Responsabil | Descriere

Secretariat Primirea si inregistrarea cererilor/ sesizarilor la secretariatul liceului.
Inaintarea petitiilor inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de

obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

Director Secretariat Solutionarea cererilor beneficiarilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar gi
Contabilitate personalului nedidactic.

Administratie

CP/ CA Solutionarea sesizarilor vizand activitatea cadrelor didactice

CA Solutionarea sesizarilor vizand activitatea personalului didactic auxiliar i personalului

8



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: II

SOLUTIONAREA SESIZARILOR/ Revizia: 1
RECLAMATIILOR
MINISTERUL EDUCATIEI
LICEUL TEHNOLOGIC Cod: PO ~ CEAC 12 Exemplar nr. 1

"CONSTANTIN CANTACUZINO"

nedidactic.

Director/ CA Secretariat | Solutionarea cererilor elevilor
Contabilitate
Administratie Consilier

educativ

Cons. prof.clasei CP/ Solutionarea sesizarilor vizand activitatea elevilor.

CA Directori

Secretariat Solutionarea cererilor de eliberare de acte de studii.
Formularea raspunsurilor cétre petenti(atunci cand situatia o impune).

Clasarea/arhivarea cererilor/ sesizarilor/ confirmarilor raspunsurilor.

7. Formular evidentd modificiri

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnatura
crt. editiei reviziei pag. conducitorului
departamentului
1. | 0 Data Elaborarea editiei
aprobarii inifiale
4, II 0 21.09.2018 Structura procedurii
3. II 1 Structura procedurii

8. Formular analiza procedura

Nr. | Compartiment | Nume §i inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil

crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura | Data | Observatii Semnitura | Data
compartiment

9. Lista de difuzare a procedurii

Conform PV al Consiliului Profesoral nr. .......... dindatade .../ .../ ....... :
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10. Anexe /formulare
Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ | Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioadi
FO1- Proces-verbal CEAC Director Arhiva Cf
PO- Comisia de normenclator
CEAC | solutionare a arhivistic
12 reclamatiilor si
sesizdrilor
11. Cuprins
Numiirul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, 1/10
dupa caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
" Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/10
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, 2/10
revizia din cadrul editiei procedurii
1. Scopul procedurii 2/10
2. Domeniul de aplicare 2/10
3. Documente de referinta 2/10
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/10
5. Descrierea procedurii 5/10
6. Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitatii 8/10
7. Formular evidenta modificari 9/10
8. Formular analizi procedura 9/10
9, Lista de difuzare a procedurii 9/10
10. Anexe/Formulare 10/10
11. Cuprins 10/10
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ANTET UNITATEA DE INVATAMANT

PROCES-VERBAL,

Inchelat astdzl, ....ovvviiiiiiiiiiereririiiiiineaeenens , In cadrul Comisiei
constituite in vederea solutiondrii sesizirii/reclamatiei depusd de................... ,la
data....covvviiiiiiiniiiinnnn. , Inregistratd cu nr.........covevenneenn. . Avéand in vedere

cele mentionate In sesizare/reclamatie, Comisia stabileste urmatoarele demersuri
care vor fi facute In vederea solutiondrii cauzei:

1.

2.

3. ... (vor fi specificate actiuni, termene, responsabili)

Drept care s-a incheiat prezentul process- verbal.

Data:

Au participat:

FO1-PO-CEAC-12



