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

Nr. Elemente
crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1. | Elaborat Prof. Botea Viorel Membru CEAC 20.10.2026 - 2
Prof. Toncea Angelica Membru CEAC mb—/»
Prof. Toncea Cristian Membru CA = =
2. | Verificat Prof. Petrescu Silvia Director adjunct 20.10.2026
3. | Aprobat Prof Botea Carmen Director 21.10.2026 A
i
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr Editia/ Data la care se aplicd
c rt- Revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei| prevederile editiei sau
" lcadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
1 1 6, 8.24., 9.1. completare 01.10.2024
2 2 5; 16;8.2.3.6. completare 20.10.2026
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr. 1 i < i
r S‘copuu 3 Exemplar| Compartiment Fotictia Nume si l?at.a _ |semnitura
crt. | Difuzarii nr. Prenume primirii
1. |Aplicare 1 Toate Personal didactic,|Conform listei de
compartimentele | didactic auxiliar, difuzare
2. |Informare 2 Conducere Director Prof. Botea
Carmen
3. |Arhivare 3 Arhiva Arhivar Tonitd Valerica VAN
4. |Coordonare 4 Comisia SCIM Presedinte Prof. Petrescu :
Control Comisie Silvia
5. |Aprobare 5 Conducere Director Prof. Botea
Carmen
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationald are ca scop stabilirea modalitatii de primire si inregistrare a
petitiilor/reclamatiilor, precum si stabilirea ciilor de actiune si a responsabilitatilor referitoare la
solutionarea, in termenul legal, a reclamatiilor/petitiilor adresate catre Colegiul National "Nicolae
Balcescu" Briila, atét direct de cétre petenti/imputerniciti legali ai acestora, cat si prin intermediul
altor autoritati competente.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedurd este aplicabild la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul Colegiului
National ,,Nicolae Balcescu” Braila.

Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de citre directorul unitatii de
invitamant si inregistrarea in registrul de intréri-iesiri.

Aceastd proceduri se aplica tuturor beneficiarilor serviciilor educationale oferite de unitatea
de invatamant, dar si personalului acesteia.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfisurate de unitate:
Activitatea este relevanta ca important, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activititi din cadrul unitatii, datorita rolului
pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:
5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare;

Legea invatamantului preuniversitar/2023

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 141/2020 privind instituirea unor masuri
pentru buna functionare a sistemului de invataimant si pentru modificarea si
completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completérile
ulterioare

O.M.E. nr. 4183/ 04.07.2022 privind Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatAmant preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare
Ordinul ministrului educatiei nr. 5726/2024 pentru modificarea si completarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar

Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 84 din 1 februarie 2002, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 233/2002

OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

Hotérarea nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si
combaterea hdrtuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de
munca, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Statutul elevului, aprobat prin OMENCS nr. 4742/2016

Ordinul ministrului educatiei nr. 5707/01.08.2024 pentru modificarea si completarea
Statutului Elevului
Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei,

modificata prin QUG 102/2006

Alte documente, inclusiv reglementdari interne ale entititii publice

Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare al
Colegiului National ,,Nicolae Balcescu” Braila

Decizii ale Conducatorului unititii;

Circuitul documentelor;

Alte acte normative.

Pag.3/13
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7. Definitii si abrevieri pentru termenii utilizati

7.1.Definitii:
Nr. s g
Crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
L 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;
Compartiment = departament / serviciu / birou / etc.;
Conducatorul Compartimentului = Director / sef birou / sef serviciu, etc.;
PS (Procedura de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un proces
care se desfisoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o
entitate publicd.
PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica.
2 Editie Forma initiald sau actualizati a unei proceduri operationale
3y Revizie Actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PG
4, Sistem de control | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si
managerial resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial
3 Aprobare Confirmarea scrisi, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de
a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie
6. Elaborare Detalierea pe capitole si pasi a actiunilor de urmat pentru implementare
T Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezii obiective de catre
autoritatea desemnati (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCMI
8. Aplicare Desfasurarea propriu-zisi a actiunilor elaborate anterior
9. Avizare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de
a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie
10. Petitie Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin e-
mail, pe care un cetidtean ori 0 organizatie legal constituitd o poate adresa
unitatii de invatamant
11. Consiliu de | Organ de conducere in unitatile de invatimant de stat, constituit din membri
Administratie incluzand reprezentanti ai parintilor, ai elevilor, ai Consiliului Local, ai
primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de invatamant,
si, dupa caz, directorul adjunct
Consiliu Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea scolara
Profesoral cu personalitate juridica, prezidat de cétre director.
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7.2.Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Proceduri operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
3 Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
y 4 CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale

8.1.

8.1.1.

8.1.2.

Generalititi:

Principii aplicabile activititii procedurale:

v

principiul transparentei

> principiul legalitatii
>  principiul impartialitatii
>  principiul confidentialitatii.

Petitiile (documentele) operate la nivelul unititii de invatimant sunt:
1- documente interne
2- documente externe (adrese de la alte institutii/autoritati si de la persoane fizice):

- primite prin: servicii postale, curier, e-mail, fax, etc.
- depuse personal la secretariatul unitatii.

Circuitul documentelor inregistrate, precum si analiza si prelucrarea acestora
sunt descrise prin prezenta procedura.

Documente utilizate

Lista si provenienta documentelor

Nr. Crt. Denumire document Provenienta Cod de identificare
L. Document intern Compartimente
2. Document extern Persoane fizice, institutii,
autoritati
3 Raspuns Compartimente
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Continutul si rolul documentelor

Nr. . Rolul
Crt. Dermie Instructiuni de completare documentului
1. | Document In mod obligatoriu, documentul va contine: Solicitare,
intern -nr. de iesire si data emiterii; referat, adresa
-numele, prenumele si functia urmdtorilor: persoana care a | de raspuns etc.
intocmit documentul, persoana care avizeazd documentul
(coordonatorul compartimentului) si persoana care a aprobat
transmiterea documentului (director)
-in cazul existentei anexelor, acestea nu se inregistreaza
separat, ci se face referire la ele in rispuns
2. | Document Cerere,
extern reclamatie,
sesizare,
propunere sau
solicitare de
informatii
3. | Raspuns In mod obligatoriu, documentul va contine: Comunicarea
-numdr de iesire si data de emitere - daca petitia la care se | de informatii
raspunde a fost inregistratd in secretariatul unititii se va pdstra
numdrul de intrare si se va trece data la care se formuleaza
raspunsul
-numele, prenumele si functia urmatorilor: persoana care a
intocmit documentul, persoana care avizeazd documentul
(coordonatorul compartimentului) si persoana care a aprobat
transmiterea raspunsului (director).
-in cazul existentei anexelor, acestea nu se inregistreaza
separat, ci se face referire la ele in raspuns

8.2. Modul de lucru

8.2.1. inregistrarea petitiilor

8.2.1.1. La nivelul unitatii, documentele se inregistreaza in registrul de
intrari-iesiri la compartimentul secretariat.
8.2.2. Verificarea petitiilor

8.2.2.1. Secretariatul scolii verifica la data primirii daca in petitii/reclamatii sunt prezentate
cel putin urmatoarele elemente:
» autoritatea/institutia publicd/persoana care transmite documentul;
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» numele, prenumele si alte date de identificare ale persoaneli, si, dupi caz, adresa la care
se solicitd primirea raspunsului;

» daca petitia este redactata intr-un limbaj civilizat, ese lizibila $1 coerentd pentru a putea
fi identificata problema $1 structura competents in solutionarea acesteia;

» daca problemele prezentate intr3 in sfera de competenta a scolii;

8.2.2.2. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului nu sunt luate in considerare si se claseaza, potrivit art.7 din
OUG 27/2002. in acest caz inainte de numarul de inregistrare al petitiei se
trece AN.

8.223. In cazul in care un petitionar adreseaza scolii mai multe petitii care
sesizeazad aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul urménd si
primeasca un singur raspuns care trebuie si faca referire Ia toate petitiile
primite.

8.2.2.4. Daca dupi trimiterea raspunsului se primeste o noua petitic de la acelasi
petitionar, cu acelagi continut, aceasta se claseazi, la numirul initial
facandu-se mentiunea ca s-a trimis un raspuns.

8.2.3. Distribuirea petitiilor ciitre compartimentele vizate/ institutiile competente
8.2.3.1. Dupa verificare, petitiile se distribuie in functie de continut conducerii sau
compartimentelor si se urmareste solutionarea si redactarea in termen a
raspunsurilor.
8.2.3.2. Petitiile care contin mai multe probleme diferite ce intrs in competenta mai
multor compartimente/comisii sunt repartizate pentru fiecare
compartiment/comisie in parte.
8.2.3.3. Petitiile al caror continut nu intr in atributiile scolii sunt redirectionate
catre institutiile sau autorititile competente (I.S.J., Consiliul Local, etc.),
concomitent cu informarea petentului in scris asupra redirectiondrii acestora
in termen de maxim 5 zile lucrétoare de la primire.

8.2.3.4. Sesizirile prin care orice persoana se considera vitimata prin fapta unui
salariat al unitatii sunt prezentate conducerii scolii, urmand a fi dispuse
madsurile legale.

823.5 In situatia repartizarii eronate a unej petitii, compartimentul/comisia restituie
compartimentului secretariat petitia in aceeasi zi sau in ziua urmatoare,
indicand si compartimentul/comisia in a cérei raza de competenta intra
solutionarea acesteia pentru a putea fi redirectionata.

8.2.3.6. Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de
catre compartimentul] secretariat, autorititilor sau institutiilor publice care au
ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul si fie
instiintat despre aceasta.

8.2.4. Solutionarea petitiilor
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8.2.4.1. Pentru solutionarea legali a petitiilor, conducerea unititii de invatimant
dispune masuri de cercetare si analizi detaliati a tuturor aspectelor sesizate.
8.2.4.2. Termenul legal de rezolvare a petitiilor este de 30 de zile calendaristice de la data
inregistrérii, indiferent daca solutia este favorabila sau nu. in situatia in care aspectele
sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita, conducerea institutiei, dupa
caz, poate prelungi termenul de solutionare cu cel mult 15 zile calendaristice, in baza
solicitarii scrise a conducerilor compartimentelor/comisiilor, cu anuntarea petentului.
8.2.4.3. In cazul petitiilor care au ca obiect aspecte ale managementului
institutional, conducerea unitatii de invatamant va analiza situatia, va solicita
punctele de vedere ale persoanelor abilitate/ ale membrilor Consiliului de
Administratie (daci este cazul), va formula raspunsul si va lua masurile ce se
impun.
8.2.4.4. in cazul sesizarilor care au ca obiect reevaluarea lucrarilor scrise sustinute de
elevii CNNB, directorul unititii va emite note de serviciu altor doua cadre
didactice de specialitate din unitatea de invitimant, in vederea reevaludrii
lucrarilor scrise contestate
8.2.4.5. In cazul plangerilor care au ca obiect activitatea personalului unitatii de
invatamant, directorul unititii va constitui o comisie in vederea solutionarii
acesteia, alcatuiti 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
8.2.4.6. Directorul unititii va convoca comisia constituiti pentru solutionarea
sesizarilor si a reclamatiilor, instiinteaza asupra continutului plangerii si deleaga
comisia spre rezolvarea plangerii.
8.2.4.7. Comisia se intruneste la o dati si ord stabilite, analizeaza cauza, si decide
asupra obiectului plangerii, prin consemnarea in procesul verbal al comisiei de
analiza.
8.2.4.8. In cazul in care in urma analizei se constata ca unele dintre problemele
prezentate depésesc sfera de competenti a membrilor comisiei pentru
solutionarea petitiei, comisia soliciti puncte de vedere, cu adresi de inaintare
catre compartimentele/comisiile competente ale institutiei, in termen de 5 zile
lucritoare de la primire.
8.2.4.9. Membrii comisiei pentru solutionarea petitiilor au obligatia de a respecta
termenele prevazute.
8.2.4.10. Corespondenta internd, intre comisie $i compartimentele/comisiile institutiei
se intocmeste in dublu exemplar si se semneaza de primitor, cu datarea primirii.
8.2.4.11. n situatia in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei
persoane din cadrul institutiei aceasta nu poate face parte din comisia de solutionare a
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8.2.4.12. Coordonatorul Comisiei inainteaza procesul verbal intocmit de comisia de
analiza directorului, care avizeaza solutia propusd si dispune masurile care se
impun. Daca este cazul, in mod special daci directorul nu este de acord cu
solutia propusa considerand ca incalca prevederile legale, acesta poate supune
problema atentiei Consiliul de Administratie/ Consiliului Profesoral, prezentand
concluziile din procesul verbal al comisiei de solutionare a plangerii si solicitand
un punct de vedere. Daca nici in aceasta situatie nu se identifica o solutie
care sa se incadreze in prevederile legale, directorul unitatii va solicita sprijinul

Oficiului juridic al Inspectoratului Scolar Judetean.

8.2.5. Informarea petentilor

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

8.2.5.2. Toate raspunsurile sunt redactate conform normelor de identitate vizuala ale
institutiei. In rspuns se indica in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei
adoptate.

8.2.5.3. Semnarea raspunsului se face de citre director sau de citre persoana
imputernicitd de acesta, cu avizarea de citre responsabilul comisiei care a
solutionat petitia.

8.2.5.4. Expedierea catre petitionari a raspunsurilor formulate de citre institutie poate utiliza
canalele de comunicare prin care au fost primite petitiile sau cele mentionate in petitie.

8.2.6. Arhivarea documentelor

8.2.6.1. Rezolvarea petitiilor si reclamatiilor se incheie prin arhivarea tuturor documentelor
primite, comunicate intern si extern referitoare la cauza respectiva, intr-un dosar
numerotat identic cu petitia aferenta, inregistrata initial in registrul unic.
8.2.6.2. Documentele se predau persoanei cu atributii de arhivare si se arhiveaza in arhiva
scolii.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Directorul Colegiului National ,,Nicolae Bilcescu” Briila

* numeste prin decizie comisia de solutionare a petitici/reclamatiei/starii de fapt;

+ emite note de serviciu;
+ avizeaza raspunsul la petitie;

9.2. Secretariatul Colegiului National ,,Nicolae Biilcescu” Briila
+ inregistreaza petitiile in registrul de evidenta;
- Inregistreaza iesirea raspunsului la petitie;
+ transmite raspunsul petentului;

9.3. Comisia de solutionare a petitiei/reclamatiei/stirii de fapt
- verifica respectarea conditiilor prevazute la sectiunea 8.2.;
- efectueazi analiza aspectelor semnalate in petitie;
+ completeaza procesul verbal/raportul de solutionare a petitiei;
- formuleaza raspunsul catre petent;




Procedura operationala Editia : T
Colegiul National ,,Nicolae privind Gestionarea si solutionarea Nr.de ex.1
# i itiilor si a5
Balcescu” Briila petitiilor si reclamatiilor Revizad
Nr.de ex. 1
Pag. 11/13
Cod: PO-96 Exemplar nr. 1
10. Anexe

Anexa 11a P.O. - 96 privind Gestionarea si solutionarea petitiilor si reclamatiilor

FORMULAR-TIP PENTRU RECLAMATIE ADMINISTRATIVA

- NEPRIMIRE INFORMATII IN TERMEN LEGAL —

Denumirea autoritatii sau institutiei publice:

COLEGIUL NATIONAL ,NICOLAE BALCESCU", Briila

Sediul/Adresa:
Braila, Bdul Alexandru Ioan Cuza nr. 182
Data c..occveeveeeieeee e

Stimate domnule/Stimati doamna

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativi, conform Legii nr. 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public, intrucét la cererea numarul....................

din

data:de: ..o wmvisesmsin nu am primit informatiile solicitate in termenul legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urm

atoarele:

Documentele solicitate se incadreaza in categoria informatiilor de interes public din urmatoarele

considerente:

Prin acest apel solicit revenirea asupra deciziei de a nu primi informatiile de interes public
solicitate in scris/in format electronic, considerand ca dreptul meu la informatie, conform legii, a fost

lezat.

Vi multumesc pentru solicitudine,
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(semnatura petentului)
Numele si prenumele petentului

Adresa:
Telefon/Fax:

Anexa 2 la P.O. - 96 privind Gestionarea si solutionarea petitiilor si reclamatiilor

Colegiul National ,,Nicolae Bilcescu” Briiila

PROCES-VERBAL,

Incheiat astdzi, ..ooceeeeveiiii , In cadrul Comisiei constitute in vederea solutiondrii
sesizarii/reclamatiei AePUSH 8. ciciciiiisinincrsmmmmesrose sossosmmsesesressmaiie , la data...ooooooiii .
Inregistratd cu nr. ..o Avénd in vedere cele mentionate in sesizare/reclamatie,
Comisia stabileste urmitoarele demersuri care vor fi facute in vederea solutionarii cauzei:

1.
2,
B ovnnr (vor fi specificate actiuni, termene, responsabili)

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces- verbal.

Data:

Au participat:




Procedura operationala Editia :

Colegiul National ,,Nicolae privind Gestionarea si solutionarea Nr.de ex.1
Bilcescu” Briila petitiilor si reclamatiilor .
’ : ? Revizia :2
Nr.de ex.1
Pag. 13/13
Cod: PO-96 Exemplar nr. 1

11. Cuprins

Numirul componentei in

cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
operationale

I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/13
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/13
operationale
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 1/13

3. caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 2/13

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2/13

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3/13

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 4-5/13
operationali

8. Descrierea procedurii operationale 5-9/13

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10/13

10 Anexe 11-12/13
Cuprins 13/13




