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Scopul

«  Aceasta procedura se referd la plangerea (sesizarea sau reclamatia) facutd de catre un
beneficiar direct/indirect al actului educational sau de citre terte persoane, referitoare la un
membru al echipei de personal sau la produsele/ serviciile furnizate de catre institutie.
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e Domeniu domeniu de aplicare

Aceasta proceduri se aplica tuturor beneficiarilor serviciilor educationale oferite de institutie, dar s
personalului gradinitei
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Documente de referintd

ORDIN nr. 5.447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invitdmant preuniversitar (ROFUIP)

Nr.

Definitii si abrevieri

. Definitii ale termenilor:

Termenul

Crt.

Procedur& doc umentata

Pr oc edur a oper
ationald(procedur a de
lucru)

Document

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Comisie metodica

Res pons abil comisie metodica

Comisiede lucru cu caracter

permanent sau temporar

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proc
es, editat pesuport de hartie sau in for mat elec tr onic ; procedur
ile doc umentate pot fi

proceduri de sistem si proceduri operationale;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
des fas oar dla nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara
aplic abilitate la nivelul intregii entitati public e;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconiz
eaza un fapt,se conferd un drept, se recunoaste o obligatie res
pectiv text scris sautiparit inscriptie sau altd marturie servind

‘la cunoas terea unui fapt real

actual sau din trecut
Procesul de administrare a documentelor unei entitati public
e, pentru aservi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor

‘durate de viata, de lainceput, prin procesul de creare, revizuir
e, organizare, stocare, utilizare,

partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

For ma ac tuald a pr oc edur ii; Editia unei pr oc edur i s e
modific & atunc ic &nd deja au fos t realizate 3 revizii ale res pec
tivei proc edur i sau atunc icand modific arile din structura proc
edurii depas esc 50% din continutul
reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau
eliminare a unor

‘infor matii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
‘modificari ceimplicd de reguld sub 50% din continutul procedurii;

For ma de organiz are a ac tivitatii per s onalului didac tic
din unitateascolard, incadrat in invatamantul preuniversitar,
se constituie conformprevederilor R.O.F.U.L.P.. Consiliul pr
ofes oral aprobi componentanominala a catedr elor-c omis iilor
metodic e, conform art. 28 e), atributiile lor
fiind precizate in art. 36

Res pons abilitate desemnata de directorul unitatii scolar
e, conformprevederilor R.O.F.U.L.P, art.19 h), atributiile acestor
a fiind precizate in
art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

Comisiede lucru cu caracter permanent sau temporar
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Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele as

. Revizia in cadrul unei editii emenea, dupicaz,auneia sauamai multor componente ale unei

. Entitate publica

. Departament

Conduc ator ul departamentului

(c ompar timentului)

editii a procedurii,

actiuni care au fost aprobate si difuzate

~ Autor itate public 3, ins titutie public & c ompanie/ s oc ietate
national3, r egieautonoma, societate la

care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este ac
tionar majoritar,cu personalitate juridica, care utilizeaza
Jadminis treaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef c
ompar timent;

. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

<

Ap.

Ah.

cs

SCIM

CEAC
. iEP

Termenul
abreviat

Procedura operationala

Elaborare :

Ver iﬁc are

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compértiment de spec ialitate

Sistem de confrol inter n/manager ial
Comisiade evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica;
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«  Descrierea procedurii operationale
Plangerea sub forma de sesizare/ reclamatie trebuie sa contina:
. datele de identificare ale reclamantului inclusiv o adresa oficiala (adresa de domiciliu sau
adresa de corespondenta, e-mail, casuta postala, fax, etc.);
+ obiectul plangerii;
« eventuale dovezi (comunicari scrise).
Plangerea sub forma de sesizare/ reclamatie trebuie sa fie adresata Directorului institutiei, care are
obligatia de a primi plangerea si de a se asigura de inregistrarea acesteia.
Plangerea sub forma de sesizare/ reclamatie se face prin comunicare in scris (posta, fax, e-mail) sau
se depune la secretariatul institutiei si primeste un numdr de inregistrare.

a. in cazul plangerilor care au ca obiect aspect ale managementului institutional, conducerea
unitatii 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.

b. in cazul plangerilor care au ca obiect activitatea personalului scolii,

« Directorul unititii va constitui o comisie in vederea solutiondrii acesteia,

alcatuitd din:presedinte: director/director adjunct

membri: responsabilul catedrei/comisiei metodice/comisiei de
lucru/compartimentului/serviciuluialt membru al catedrei/ariei
curriculare/compartimentului/serviciului

secretar: un cadru didactic

« Directorul scolii va convoca comisia constituitd pentru solutionarea sesizarilor si a
reclamatiilor,instiinteaza asupra continutului plangerii si deleagd comisia spre rezolvarea
plangerii.

Comisia se intruneste la o datd si ord stabilite, analizeaza cauza, solicitd si obtine, dacd e
nevoie, probe sau informatii suplimentare si decide asupra obiectului plangerii, prin consemnarea in
procesul verbal al comisieide analiza.

Coordonatorul Comisiei inmaneaza procesul verbal al comisiei de analizd directorului, care
avizeazi solutiapropusa si dispune masurile care se impun. Daca este cazul, in mod special daca
directorul nu este de acordcu solutia propusa considerdnd ca incalcé prevederile legale, acesta poate
supune problema atentiei Consiliul de Administratie/ Consiliul profesoral, prezentand concluziile
din procesul verbal al comisiei de solutionare aplangerii si solicitand un punct de vedere. Daca nici
in aceastd situatie nu se identificd o solutie care si se incadreze in prevederile legale, directorul
unitatii va solicita sprijinul Oficiului juridic al ISMB
O scrisoare cu detalii privind rezultatul investigatiei si solutia propusa si aprobata este trimisa si
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
plangerea aferenta inregistrata initialin registrul unic.

Rezolvarea plangerilor 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, sa fie respectat. in functie de
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complexitatea plangerii, cand se considera necesar o cercetare mai amanuntita, 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.

Responsabilitati
+  Colectivul managerial

«  Comisia de solutionare a sesizarilor/reclamatiilor analizarea abaterilor disciplinare la

nivelul personaluluididactic, didactic auxiliar si nedidactic.
. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. prlvmd. . Numele si
Crt responsabilii/ prenumele

operatiunea
1 2 3

141 Elabor at lonescu Nicoleté

1.2 Aviz at
1.3 Aprobat

Bucur Adriana

Bucur Adriana

Functia

4

'Responsabil CEAC

Responsabil Comisie Monitorizare

Director

Data Semnatura

5
20.05.2021

y
20.05.2021 /y/ﬂ/{/

20.05.2021



0 MINISTERUL EDUCATIEL NATIONALE N Editia: |
PROCEDURA OPERATIONALA

Gradinita cu P.P. si P.N. o

»Sfintii Arhangheli Mihail si PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
Gavriil” Ploiesti SOLUTIONAREA SESIZARILOR SI
RECLAMATIILOR - : 7
. xemplar nr.:
Comisia de Monitorizare COD: PO-05.20

. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editfia sau, dupd caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

oy, s,COPUI_, o Compartimentfﬁ Functia : Nume si I?at_a" Semnatura
Crt difuzarii nr. : prenume primirii
- . e . | e s & P— - -

Aplicare, Management . __ ' iy Fa .05.2

itaaaanl " jDirector ‘Bucur Adriana Bl e _

~ Aplicare, ‘Comisie ; es'pyonsiabil Comisie 1 ’ '20_05.2021 /
" Informare Monitorizare Monitorizare ‘Bucur Adriana

Aplicare, Comisie / 20.05.2021
3.3 EVidenté, 3 Monitorizare j;:/secl'etal' SCIM Calarasu Flavia é

Arhivare ’

e  Formular evidenta modificari




0 MINISTERUL EDUCATIEL NATIONALE

Gradinita cu P.P. si P.N.
,Sfintii Arhangheli Mihail si
Gavriil” Ploiesti

Comisia de Monitorizare

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
SOLUTIONAREA SESIZARILOR SI
RECLAMATIILOR

COD: PO-05.20

Revizia: -

Exemplar nr.: 1




