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

editiei procedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operafiunea

1.1. | Elaborat Davidov Daria Consilier 16.09.2024

juridic
1.2. | Verificat Nita Fanica Presedinte 16.09.2024

Comisie o,
1.3. | Aprobat Diraban Paula Maria Inspector <

Scolar 1.9 % (

General -

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Component:i Modalitatea Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile sau
editiei reviziei edifiei
2 | Editia Elaborarea Conform OSGG nr. 23.01.2019
editiei initiale | 600/2018 cu modificérile si
completirile ulterioare
2.1. | Revizia l 1,4,6,7.2,8 Actualizare 16.09.2024
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul edifiei
procedurii
Exe
dsifclle:‘il:'lii n:ll;] COI;O;::E';L“ ¢ Functia | Nume §i prenume Observatii
nr.
1 2 3 4 5 6
7
3.1 Informare, 1 Toate Difuzare electronici
aplicare compartimentele [SJ
3.2 Arhivare , 1 Comisia SCIM secretar | Prof. Macarie loan letric
cvidenta

4. SCOP

Scopul procedurii este determinarea/stabilirea modului de solutionare a petitiilor adresate Inspectoratului
Scolar Judetean Mures, in conditiile reglementate prin OG nr.27/2002, aprobata cu modificarile si completérile
prin Legea 233/2002 si a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
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Ansamblul activitatilor de primire, repartizare, solutionare si expediere a raspunsurilor cétre petitionari,
are scopul de a realiza un circuit de solutionare in termenele si conditiile stabilite de OG 27/2002, aprobata cu
modificari si completéri prin Legea 233/2002.

5. DOMENIU DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura este utilizatd de catre Compartimentul Relatii cu publicul, de citre compartimentul Secretariat
si de catre toate compartimentele Inspectoratului Scolar Judetean Mures, care primesc petitii inregistrate si
repartizate de catre Compartimentul Relatii cu publicul in urma rezolutiei inspectorului scolar general.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Reglementiri legislative principale :
-OG nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare,
- Legea nr.233/2002 de aprobare a OG nr.27/2002.
6.2. Legislatie secundara :
- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
- Legea invatiméntului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare si toate actele
normative subsecvente legii,
- Legea nr.53/2003 — Codul muncii,
6.3. Alte reglementéri :
- Contractul Colectiv de Munca, in vigoare,
- Regulamentul-cadru de organizare si functionare al inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul MEN
nr.5530/2011 completat si modificat prin OMECS nr.3400/2015
- Regulamentul Intern al Inspectoratului $colar Judetean Mures.
- Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice

7. DEFINITII SI ABREVIERI PENTRU TERMENII UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1 Definitii

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul ]

1 Procedura de lucru Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual

2 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
de lucru aprobata si difuzata
B Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
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editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 Petitie Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata n scris sau prin

posta electronicd, pe care un cetifean 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, societitilor comerciale de
interes judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite in

continuare autoritéti si institutii publice.

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \Y% Verificare
! A Aprobare
5 Ap Aplicare
6 Ah Arhivare
7 L Lege
8 HG Hotéararea Guvernului
9 oG Ordonanta Guvernului
10 ouG Ordonanta de Urgentd a Guvernului
11 OMFP Ordin al Ministrului Finantelor Publice
12 ME Ministerul Educatiei

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1.Generalitati

8.1.1. Procedura urmireste descrierea etapelor ce se parcurg pentru solutionarea, in termenul impus de

lege, a sesizarilor/reclamatiilor adresate Inspectoratului $colar Judetean Mures

8.1.2. Prin procedura de lucru se asigurd transparenta, legalitate si impartialitatea modului de solutionare
a sesizarilor/reclamatiilor adresate Inspectoratului Scolar Judetean Mures

8.2. Descrierea activitatii:

8.2.1. Activitatea de solutionare a sesizarilor/reclamatiilor si cererilor este reglementata

potrivit

prevederilor cuprinse in Ordonanta Guvernului Romdniei nr.27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare aprobatd prin Legea
nr.233/2002 si a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
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8.2.2. Conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Mures organizeazi, conform OG 27/2002 art.6, un
compartiment distinct pentru relatia cu publicul, care este obligat sa urméreascad solufionarea si
redactarea in termen a raspunsului.

8.2.3. La Compartimentul Secretariat se primesc si se inregistreaza cererile/sesizérile/ reclamatiile
adresate Inspectoratului Scolar Judetean Mures, apoi acestea se directioneaza catre inspectorul scolar
general. Inspectorul scolar general care pune rezolutia de citre care compartiment/personal al 1.S.J.
va fi solutionatd cererea. Daca cererea face referire la Legea nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, aceasta se repartizeaza si Compartimentului juridic.

8.2.4. Compartimentul de specialitate caruia i-a fost repartizata petitia spre solutionare, analizeaza
continutul petitiei si stabileste daca aceasta intra in aria de raspundere a ISJ Mures. Petitiile gresit
indreptate spre ISJ vor fi trimise, in termen de 5 zile de la inregistrare de cdtre compartimentul de
specialitate, autoritatilor sau institutiilor publice care au atributii pentru rezolvarea problemelor
sesizate, urméand ca petitionarul s fie Instiintat despre aceasta. Sesizérile/reclamatiile transmise de
ME sau de alte institutii vor avea acelasi circuit ca si cel mentionat mai sus.

8.2.5. Sesizérile/reclamatiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petentului nu sunt luate in considerare si se claseaza, conform legii. In cazuri exceptionale, anumite
aspecte din petitie pot fi verificate numai in situatia in care existd un Ordin de serviciu emis de
inspectorul scolar general in acest sens.

8.2.6. In cazul in care un petitionar adreseazi 1S] Mures mai multe sesizéri/reclamatii, semnaland
aceeasi problemd, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeascd un singur raspuns in care
trebuie sa se faca referire la toate sesizarile/reclamatiile primite.

8.2.7. Daci, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud sesizare/reclamatie de la acelasi petitionar
ori de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se claseazi, la
numarul initial facdndu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

8.2.8. In vederea solutionarii petitiei, angajatii ISJ pot face cercetiri, pot verifica aspectele sesizate la
fata locului, dacd este cazul vor intocmi un raport (conform Anexei) pe care il vor semna si data.
8.2.9. Formularea si expedierea raspunsului catre petitionar se realizeazi Tmpreund cu compartimentul

Secretariat in termenul prevazut de lege.

8.2.10. Fiecare compartiment va tine evidenta petitiilor/raspunsurilor formulate, inclusiv a celor
redirectionate sau clasate.

8.2.11. Solutionarea petitiilor transmise se face in termen de 30 de zile, care curge de la data inregistrarii
acestora la IS] MURES.

8.2.12.1n situatia in care aspectele semnalate prin petitie/sesizare/reclamatie necesitd o
verificare/cercetare mai amanuntita, inspectorul scolar general poate prelungi termenul de 30 de zile
cu cel mult 15 zile, fapt de care va fi instiintat si petitionarul.

8.2.13. Semnarea raspunsului se face de catre persoana/persoanele care au formulat raspunsul, de catre
inspectorul scolar general adjunct coordonator al compartimentului care a solutionat petitia si
inspectorul scolar general. In raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei
adoptate

8.2.14. In situatia in care angajatii 1SJ responsabili sd solufioneze petitia/reclamatia, constata unele
deficiente la nivelul unitatii de fnvatamant verificate, vor fi comunicate acestei unititi scolare
recomandari si termene pentru solutionarea deficientelor constatate. De asemenea, se va urmari ca
aceste recomandari sa fie implementate.
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8.2.15. Semestrial se va intocmi un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor, prezentat
inspectorului scolar general, in baza caruia va fi realizatd o analiza a acestei activitai.

8.2.16. Daci pe parcursul deruldrii activitatii, angajatii implicati nu isi pot indeplini sarcinile de serviciu
din motive care nu tin de propria persoand, vor informa in scris conducerea IS MURES.

8.2.17. Pistrarea petitiilor/reclamatiilor, a registrului in care au fost inregistrate, a notelor de clasare, a
raspunsurilor citre petitionar, se face la nivelul compartimentului secretariat. Documentele
justificative care au stat la baza intocmirii raportului se pastreaza de citre angajatul care a solutionat
petitia. Toate aceste documente vor fi pastrate la nivelul compartimentelor de mai sus maxim 2 ani
de la creare, dupai care vor fi predate la arhiva IS] Mures.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iIN DERULAREA ACTIVITATII

Compartimentul secretariat
- inregistrarea petitiei/sesizarii/reclamatiei adresati Inspectoratului Scolar Judetean Mures si directionarea
cétre inspectorul scolar general
- Inregistrarea rispunsului catre petitionar
- DPastrarea, in original, la nivelul compartimentului a petitiei/sesizérii/reclamatiei/raspunsului timp de 1
ani de la crearea acestor documente, dupa care vor fi arhivate laarhiva [SJ Mures.

Inspectorul Scolar General

- Organizarea, conform OG nr.27/2002 art.6, a unui compartiment distinct pentru relatia cu publicul, care
si gestioneze rezolvarea sesizarilor/reclamatiilor si expedierea rispunsului catre petent.

- Repartizarea, prin secretariat, a sesizarii/reclamatiei citre compartimentele de specialitate.

- Prelungirea termenului de solutionare stabilit de legislatie de 30 de zile, cu cel mult 15 zile, acolo unde
aspectele necesitd o cercetare amanuntita sau din motive obiective.

- Semnarea raspunsului catre petitionar.

- Solicitarea raportului semestrial privind activitatea de solutionare a sesizarilor/reclamatiilor, in baza
ciruia va fi realizatd o analiza a acestei activitati.

Inspectorul Scolar General Adjunct- coordonator al departamentului care solufioneazd petifia
- Coordonarea activitdtii de verificare a aspectelor semnalate;
- Gestionarea cazurilor de deficiente la nivelul unitatilor de invétimant verificate;
- Verificarea si semnarea raspunsului cétre petitionar.

Compartimentele de specialitate care solutioneazd petifia

- Analizeaza continutul sesizérii/reclamatiei, stabileste dacd aceasta intrd in aria de competentd a ISJ
Mures. Sesizirile/reclamatiile gresit indreptate vor fi trimise, in termen de 5 zile de la inregistrare,
autoritatilor sau institutiilor publice care au atributii n rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca
petitionarul sa fie instiintat despre aceasta. Sesizarile/reclamatiile transmise de ME sau alte institutii au
acelasi circuit ca si cel mentionat mai sus.

- Intocmesc, inregistreaza si semneaza Nota de clasare pentru sesizirile/reclamatiile anonime sau cele in
care nu sunt trecute datele de identificare ale petentului.
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- Stabilesc termenul pana la care trebuie trimis raspunsul cétre petent.

- Verifica la fata locului, daci este cazul, aspectele sesizate. [ntocmesc un Raport pe care il vor semna i
data, urméand ca pe baza acestuia, si redacteze raspunsul catre petent.

- Pastreazd documentele justificative care au stat la baza intocmirii raportului.

- Urmiresc s solutioneze si sa redacteze in termen raspunsul citre petent, urmarind expedierea acestuia

in termenul legal.

- Semestrial vor intocmi un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor/sesizarilor/reclamatiilor,
raport care va fi prezentat inspectorului gcolar general.
- Pastreaza petitiile, a notele de clasare, raspunsurile cétre petent, la nivelul compartimentului maxim 1
an, dupa care vor fi predate arhivei ISJ Mures.

10. Anexe

Anexa |

privind aspectele sesizate de petentul

RECLAMATII, SESIZARI
RAPORT

domiciliat in localitatea nr

Numele si prenumele angajatului care a verificat

Functia

Compartimentul

1. Obiectul pe scurt al petitiei

Constatirile rezultate in urma verificarilor intreprinse

Concluzii finale si propuneri privind modul de solutionare

2. Documentele care au stat la baza verificarii
3. Analiza s-a efectuat in prezenta
4.
5.
Data,

Semnatura,
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11. Cuprins:
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

! sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operafionale .

) Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii )
operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 5
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 2-3

S Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

5 Documente de referintd (reglementari) aplicabile procedurii 3
operationale)

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 3-4

8 Descrierea procedurii operationale 4-6

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitaii 6-7

10 Anexe 7

11 Cuprins 8




