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

Nr. Elemente
Ot privind Numele si prenumele Functia Data Semnéitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3
1. Elaborat G’c‘.of“;.‘,ﬁs e A omse (o Se crcr/&r;cﬁ[
8 Verificat s Conducitor
Vorew Vone/a compartiment
3, Avizat Presedintele
Cristina Cotici comisiei de
monitorizare
4. Aprobat Corcodel Claudiu Conducitor
entitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1; Editia I
o Editia II
3. Editia III
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr.| Scopul | Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare
Toate Conducatori 5. 09.
compartimentele, | compartimen
conform te
organigramei in
vigoare
2. | Informare Conducator | Corcodel
Conducere . .
entitate Claudiu
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Evidsng Comisia  de f’eﬁfsmamzl 057 09.
monitorizare T 020 oZQ
monitorizare
4. | Arhivare Georgescu z5. 09. 0
Arhiva Arhivar Maria 20 /
. r
Daniela o Y

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modalitatea de realizare a activitatilor cu privire la gestionarea
petitiilor depuse de beneficiarii educatiei sau persoane terte, si care se adreseaza unei/unor persoane
ori serviciilor furnizate de catre Liceul Teoretic Nicolae Iorga .

5. Domeniul de aplicare

Personalul implicat in gestionarea si circuitul petitiilor, va aplica prezenta proceduri in
activitatea desfasurata.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

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

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

e Legeanr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale;

e Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare i functionare a unitétilor de Invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitafilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

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

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

e Hotardrea 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 Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul

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

Autoritate publicd, institutie publicid, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale,
in vederea asigurérii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniazd responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

Crt.
L
Entitate publica
2.
Control intern managerial
3. | Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

4. | Conducitorul departamentului

(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment;

5. | Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atribufiilor si  sarcinilor, avdnd in vedere asumarea
responsabilitatilor;

6. | Procedurd de sistem (PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

7. | Procedura operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea
publicd

8. | Editie proceduri

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cdnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cidnd modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

9. | Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei edifii a unei proceduri,
modificdri ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

10. | Procedurd documentati

Modul specific de realizare a unei activita{i sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
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documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

11. | Petitia Reprezintd cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea
formulata in scris ori prin postd electronicd, pe care un cetafean
sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritatilor si
institutiilor publice centrale si locale, serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale,
companiilor si societatilor nationale, societétilor comerciale de
interes judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite
in continuare autoritati si institutii publice..

7.2 Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publica
2| PO Procedurd operationala
3.| SCIM Sistemul de control intern managerial

8. Descrierea procedurii

Conducitorul Liceului este direct rdaspunzitor de buna organizare si desfigurare a
activitdtii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor ce le sunt adresate, precum si de
legalitatea solutiilor §i comunicarea acestora in termenul legal.

Conducétorul Liceului desemneazd compartimentul pentru relatiile cu publicul,
respectiv compartimentul Secretariat, care sd primeasca, sa inregistreze in registrul de intriri,
sd se Ingrijeascd de rezolvarea petitiilor si sa expedieze raspunsurile citre petitionari. Pe tot
circuitul de solutionare a petitiilor se pastreaza acelasi numar de inregistrare alocat initial.

Compartimentul Secretariat inainteazd petitiile inregistrate citre compartimentele de
specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului.

Compartimentul secretariat este obligat sa urmireasca solutionarea si redactarea in
termen a raspunsului si si expedieze raspunsul cétre petitionar.

De asemenea, Secretariatul se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.

%+ Consideratii cu privire la solutionarea petitiilor

Pentru solutionarea legala a petitiilor ce sunt adresate conducatorului Liceului, acesta
din urma va dispune masuri de cercetare si analizi detaliati a tuturor aspectelor sesizate.
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In urma analizirii petitiilor, conducatorul unitatii de invatamant poate dispune sau nu
cercetarea disciplinara efectuata de personalul de specialitate.

In situatia in care unitatea de invatimant primeste petitii care nu sunt de competenta
institutiei, Secretariatul inregistreazd petitiile si le transmite in termen de 5 zile de la
inregistrare, cdtre autoritdtile sau institutiile publice care au ca atributii rezolvarea
problemelor respective, urmand ca petitionarul si 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.

Liceul Teoretic Nicolae Iorga are obligatia de a comunica petitionarului, in termen de
30 de zile de la data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila sau
nefavorabila.

In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare si o cercetare mai
amanuntitd, conducatorul unitatii de invatdmant poate prelungi termenul de 30 de zile, cu cel
mult 15 zile.

In cazul in care un petitionar adreseaza unitatii de invitiméant mai multe petitii,
sesizand aceeasi problemd, acestea se vor conexa, petentul urméand si primeascd un singur
raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

Daci dupi trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petitionar ori
de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi confinut, aceasta se claseaza,
la numarul initial facandu-se mentiune despre faptul ci s-a raspuns.

In cazul in care prin petifie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,
aceasta nu poate fi solutionata de persoana in cauzi sau de citre un subordonat al acesteia.

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

Persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt obligate si rezolve numai
petitiile care le sunt repartizate de seful compartimentului, fiindu-le interzis si le primeasca

direct de la petenti, si intervini sau sa depuna stiruintd pentru solutionarea acestora in afara
cadrului legal.

Semnarea raspunsului se face de catre conducdtorul unititii de invitimant ori de
persoana imputernicitd de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat
petitia. In raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Semestrial, la nivelul unitatii de invatdmant se analizeazd activitatea proprie de
solufionare a petitiilor, pe baza raportului intocmit de compartimentul Secretariat.
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Constituie abatere disciplinara si se sancfioneazd potrivit legislaiei muncii urmatoarele
fapte:
v" nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute de legislatia in vigoare;
v’ interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;
v’ primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvirii, firi si fie
inregistrata si fara sa fie repartizata de seful compartimentului de specialitate.

% Consideratii cu privire la solutionarea petitiilor referitoare la incilcarea
dreptului de acces la informatii de interes public

In cazul in care o persoana considerd ca dreptul privind accesul la informatiile de
interes public a fost incélcat, aceasta se poate adresa cu reclamatie administrativd
conducétorului entitatii.

Persoana care se considerd vitdmatd 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 entitatii.

Réaspunsul motivat la reclamatia administrativa se transmite persoanei care a formulat-o
in termen de 15 zile de la data inregistririi, indiferent dacd solutia este favorabili sau
nefavorabila.

In cazul in care reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul va contine informatiile de
interes public solicitate inifial si, de asemenea, dupd caz, va mentiona misurile dispuse,
respectiv sesizarea comisiei de disciplina.

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

Comisia de analizd privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public se ocupa de primirea si analizarea reclamatiilor depuse de diferite persoane, stabilind
dacd reclamatia persoanei privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public este intemeiati sau nu.

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

In urma cercetdrii administrative efectuate, Comisia de analizd redacteazi si trimite
raspunsul solicitantului.
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Pentru a facilita redactarea reclamatiei, Liceul Teoretic Nicolae Jorga pune gratuit la
dispozitie persoanelor interesate formulare-tip.

Formularele-tip se afiseaza pe pagina proprie de internet si se vor distribui, la cerere,
persoanelor interesate. Modelele formularelor-tip ale reclamatiei administrative se regasesc in
Formularul FO1-PO-12.02. Utilizarea acestor modele este facultativa, prin urmare, nu poate
constitui motiv de refuz al accesului la informatiile publice daca solicitarea este redactata
intr-o altd forma decat modelul.

Modelul scrisorii de riaspuns la reclamatie se regéseste in Formularul F02-PO-12.02, iar
modelul registrului pentru inregistrarea reclamatiilor, in Formularul F03-PO-12.02.

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

La nivelul unitatii de invataméant, Compartimentul Secretariat va intocmi anual un
raport privind accesul la informatiile de interes public, care trebuie sd cuprinda si numérul
total de reclamatii, respectiv cele rezolvate favorabil, si cele respinse.

9. Responsabilitati

» Conducatorul unititii de invitamant

- aprobd documentele emise de persoanele implicate in procesul de gestionare a petitiilor;

- asigurd buna organizare §i desfagurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a
petitiilor adresate unitatii de invatimant,

- dispune misuri de cercetare i analiza detaliatd in vederea solutionirii petitiilor;

» Sefii compartimentelor

- Trepartizarea petitiilor in vederea solutionarii lor de catre personalul de specialitate

- verificd si avizeazd documentele emise in compartimentul propriu;

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

» Compartimentul Secretariat

- primeste, inregistreazi, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediaza rispunsurile citre
petitionari, in termenul legal;

- Inainteaza petitiile Inregistrate catre compartimentele de specialitate si precizeaza termenul
de trimitere a raspunsului;

- procedeazi la clasarea si arhivarea petitiilor;

- intocmeste, semestrial, raportul cu privire la solutionarea petitiilor;

- pune la dispozitia persoanelor interesate, formulare-tip pentru reclamatii;
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» Comisia de analizi privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes

public

- primeste si analizeaza reclamatiile depuse de persoanele care considerd ca dreptul privind
accesul la informatiile de interes public a fost incélcat;

- efectueaza cercetarea administrativa;

- propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru personalul responsabil si comunicd

informatiile de interes public solicitate;

- redacteazi si trimite raspunsul solicitantului.

10. Formulare

10.1 Formular evidentd modificiri

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnatura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.

10.2 Formular analiza procedura

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sau Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 o4 5 Z 8
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1.
2.
2
10.3 Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
L.
2.
3.
11. Anexe

e Anexd Diagrama de proces

e Formular FO1-PO-12.02: Modele — Reclamatii administrative;
e Formular F02-PO-12.02: Model — Raspuns la reclamatie;

e Formular F03-PO-12.02: Model — Registru reclamatii administrative;
¢ Formular FO4-PO-12.02: Model — Raport semestrial privind activitatea de solutionare a

petitiilor (Secretariat);

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii...............

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii
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FO1-PO-12.02

Model - Reclamatie administrativa (1)

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ..................

Sediul/Adresa ......voveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeaenn

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile i completarile ulterioare.,

intrucat la cererea nr. ....... din data de ........ am primit un raspuns negativ, la data de ....... ,de

Documentele solicitate se incadreazd in categoria informatiilor de interes public, din
urmadtoarele considerente:

Prin prezenta solicit revenirea asupra deciziei de refuz al comunicirii/netransmitere in
termenul legal a informatiilor de interes public solicitate in scris/in format electronic,
considerand ci dreptul meu la informatie, conform legii, a fost lezat.

Va multumesc pentru solicitudine,

(semndtura petentului)

Numele si adresa petentului ...........cccoeveenenne.

- ) =17 RO



F01-PO-12.02

Model - Reclamatie administrativa (2)

Denumirea autoritaii sau institutiei publice ..................
eI A ..., c.ooessnnserameasmanmrssmessmmsssss

Stimate domnule/Stimata doamna ................... 5

Prin prezenta formulez o reclamatie administrativd, conform Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare,
intrucét la cererea nr. ......... din data @8 o nu am primit informatiile solicitate in
termenul legal, stabilit de lege.

Documentele de interes public solicitate erau urmétoarele:

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

Prin prezenta 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.

Va mulfumesc pentru solicitudine,

(semnétura petentului)

Numele si adresa petentului .........cccoeeeeeennen.

SLURTEBEL v iusristnvn s el v S A RS AR

Telefon ....ccccceeee.



F02-PO-12.02

Model - Raspuns la reclamatie

De la:

Denumirea autoritatii sau institutiei publice ..................
Sediul/Adresa .........cooeeeemiieiiiiiiiiiiiiiane

Persoaig a8 pontaet .o

Catre:

Numele si prenumele petentulul ..o
T S

Stimate domnule/Stimata doamna ...................
In urma reclamatiei dumneavoastra nr. ........... it AEIR 1 .cnnssrensss , conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare, dupa raspunsul negativ primit/intarzierea raspunsului la cererea nr.
....... din data de ...........,prin care, conform legii sus-mentionate, solicitati documentele de
mai jos:

vd informam c& decizia de a nu primi (la termen) documentele solicitate:

1.se incadreazi in prevederile legii, fiind vorba despre informatii exceptate de la accesul liber
al cetitenilor;

2.nu se Incadreazd in prevederile legii, fiind o eroare a unui functionar.

Angajatul vinovat pentru decizia eronata in ceea ce va priveste a fost sanctionat cu

(semnatura conducétorului autoritatii sau institutiei publice)
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