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PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND SOLUTIONAREA PETITIILOR

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

' Elemente privind Nainoloat |
Nr. P pomEshn! Functia Data Semnatura
Oupratiities Prenumele
I prof. DANA [' & .
| CIOARA Secretar CIM 16.10
1.1. Elaborare | 2017 | /)
prof. GABRIELA |  Membru LGR | (A—
BERBECEANU |
; 16.10, | e
1.2, Aviz juridic Jr. ION NISTOR Consilier juridic 2017 | ‘—,}"\ft(/
: “I'Epeclnr scolar 16.10. | (,f
gina prof. dr. MARTA general adjunct <71 N
L3 | Verificare MATE | ole
' Vicepresedinte CIM e
Inspector scolar
. prof. dr. LAVINIA general adjunct
| 1.4 Avizare LINA
Presedinte CIM
s prof. dr. MARIA Inspector gcolar
L3, Agrolisee STEFANIE ceiéal

2. Lista cuprizind persoanele la care se difuzcaza editia sau, dupi caz, revizia din

editiei procedurii operationale

| | [
; Scopul Exem- | . . " Nume si Data :
N difuzirii plar nr. | Compartiment Funetia prenume primirii Semnditura
. - Inspector prof. dr. ;
: ) HA
2.1. “Inmnnare 1 | solar |  MARIA |
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Nr. ‘Em]ml.. Eiem- Compartiment Functia Nume si [":!aira .| Semnitura
ifuzfirii plar nr. | prenume primirii
|
|  general STEFANIE
i3 Consilier
SN juridic ir. TON l
2.2. | Arhivare 1 . NISTOR _ 141/
prof. DANA .
2.3. | Arhivare 1 CIM Secretar CIM LUIZA “-i*fé%'r
CIOARA v
Angajatii Conform
2.4. | Executare 1 statului de -
institutiei personal |

3. Scopul procedurii operationale

3.1. Informarea persoanelor interesate cu privire la activitatea de solufionare a petitillor in
Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

3.2. Comunicarea soluiilor legale petentilor

3.3. Asigurarea legalitafii activitdjii cu privire la activitatea de solufionare a petititlor

3.4. Realizarea verificarilor cu privire la realitatea, exactitatea §i legalitatea aspectelor sesizate;
3.5. Adoptarea masurilor care se impun, in conformitate cu legislatia in materie si in baza
constatirilor.

3.6. Oferirea de informatii auditului intern $i extern.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1 Activitatea de solutionare a petiiilor in Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara se organizeaza
si se desfisoara potrivit Ordonanfei Guvernului Roméniei nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificirile si completarile ulterioare.

4.2 Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerca formulatd in scris ori prin
postd electronicd, pe care un cetifean sau o organizafie legal constituiti o poate adresa autoritdfilor si
institugiilor publice centrale §i locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe centrale, companiilor si societitilor nationale, societatilor comerciale de interes
judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite in continuare autoritdfi si institutii

publice.
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5. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

5.1 Legislatie de baza

1.

Lad

Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitafii de solujionare a
petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare,

OMECTS nr. 5.558 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de organizare
si desfiisurare a concursului pentru ocuparea functiei de inspector scolar din inspectoratele
scolare, cu modificarile si completirile ulterioare,

OMECTS nr. 5.530 din 5 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completarile
ulterioare,

Legea nr. 514 din 28 noiembrie 2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de
consilier juridic, cu modificarile si completérile ulterioare.

5.2 Legislatie conexi

Lad [l bt

by b

Codul Civil si Codul de Procedura Civild, cu modificirile si completarile ulterioare;
Codul penal si Codul de Procedura Penald, cu modificarile si completarile ulterioare:
Legea nr. nr. 1/2011-Legea Fducatici Nationale, cu modificérile si completarile
ulterioare;

Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata;

Legea nr. 554/2004 — Legea contenciosului administrativ cu modificarile i completarile
ulterioare;

Legea nr.514/2003- privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completirile ulterioare:

Ordine, norme, hotaréri, metodologii.

5.3. Alte documente

- Regulamentele interne ale institutiei publice
- Anunturile postate pe site-ul oficial al institutiei http://isj.hd.edu.ro/
- Anunturile postate pe forumul institutiei http://forum.isj.hd.edu.ro/
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6. Definitii si_abrevicri ale termenilor utilizati

6.1 Definitii ale termenilor utilizati

Nr. ert. "Ileﬁnitia sifsau, daca este cazﬁi, actul care defineste
| Termenul ?
termenul respectiv :
Prezentarea formalizata, in forma scrisa, a tuturor
1 Procedura operationala pasilor care trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite §i a regulilor de aplicat
5 Eilitie i ineiirocadion ' Forma initiala sau actualizati, dupi caz. a unei
s P proceduri operationale, aprobata si difuzata
I ) Actiunile de modificare, adaugare, actualizare.
e suprimare sau alt a, dupi cax, a uneia sau a
3 Revizia in cadrul editiei up e msemont; s e
mai multor componente ale unei editii a procedurii
) operationale, actiuni care au fost aprobate §i difuzate
7. Abrevieri ale termenilor utilizati
| Nr.ert Termenul abreviat Abrevierea
1 Procedura operationala PO
= Elaborare E
3 Verificare V
- Aprobare ; A
5 Aplicare Ap
§ Arhivare . Ah
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1.Generalitati

Procedura urmireste organizarea 1 des[@surarea legald a activitifii  privind  activitatea de
solutionare a petitiilor in Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara

8.2. Documente utilizate

-petititle primite in forma scrisd ori in format electronic;

-diverse documente justificative

- acte de la compartimentele specializate din cadrul ISJ Hunedoara/unitiiti scolare/institulii publice,
in functie de obiect

- analiza i clarificarea situajilor aparute

8.3, Circuitul documentelor

- persoana interesatd prezintd documente justificative
- se consultd si alte documente justificative existente la persoanele/compartimentele specializate din
cadrul 1SJ Hunedoara

8.4. Resurse necesare

8.3.1. Resurse maleriale

- hirou. calculator, linie telefonica, fax, hirtie xerox
8.3.2. Resurse umanc

- angajatii institutiei

8.3.3. Resurse financiare

8.5. Modul de lucru

1. La secretariatul Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara se primesc toate petifiile,
inclusiv cele sosite prin posta electronicd, pe adresa oficiald a institutiel, cu numaér de
inregistrare, apoi sunt directionate cétre inspectorul scolar general.

2. Inspectorul scolar general le repartizeaza domeniilor/compartimentelor de specialitate care se
ingrijesc de verificarea aspectelor sesizate, redactarea si transmiterea rdspunsurilor prin
registraturd, respectind termenele prevazute de lege.

3. Condiiile de repartizare sunt urmatoarele:

a. in functie de tematica sesizarii, fiecArui inspector scolar/personalului TESA in functi
de aria acestuia de competenti sau
b. in functie de unitatea de invatamant vizati. inspectorului scolar coordonator;
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4, Compartimentul secretarial asigurd primirea petifitlor/sesizarilor inregistrate citre
domeniile/compartimentele de specialitate stabilite de inspectorul scolar general, pe baza de
semmiturd. cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

La compartimentul secretariat se¢ primesc petifiile transmise de Ministerul Educatiei

Nationale care au acelasi circuil ca cel mentional mai sus.

6. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petentului nu sunt
luate in considerare §i se claseazi, conform legii.

7. Inspectorul scolar general/inlocuitorul legal organizeazi activitatea de primire, evidentiere si
rezolvare a petifiillor adresate, precum comunicarea acestora in termenul legal, prin
personalul din subordine angajat.

8. Pentru solutionarca legala a petitiilor, se dispun masuri de cercetare si analiza detaliatd a
tuturor aspectelor sesizate de catre inspecilorul scolar general prin desemnarea unei persoane
sau a unei comisii de analizi 1 verificare a petitiilor, in funcfie de complexitatea temei.

9. Inspectorul scolar general dispune, dupd caz, prin Decizie, constituirea comisiilor de
analiza si verificare a aspectelor semnalate prin petitie.

10. Activitatea comisiei se va desfisura potrivit legislatiei in wvigoare, atit la nivelul
Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara, cit si pe teren, cu respectarea  stricti a
confidentialitatii datelor si informatiilor.

11. Consilierea  juridicA a membrilor comisiei, stabilirea mijloacelor probatorii i
contrasemnarea  actelor comisiei wva fi asigurati de catre consilierul juridic al
Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara.

12. La terminarea verificarilor, comisia intocmeste un Raport/Proces Verbal cu propuneri de
masuri, document care se supune dezbaterii i aprobarii in cadrul Consiliului de
Administratic al Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara.

13. Toti salariatii Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara sunt obligati si urméireasca
solutionarea, redactarea si transmiterea in termen a raspunsului citre petent.

14. Expedierea raspunsului citre petitionar se face numai de catre compartimentul secretariat,
care asigurd $i clasarea petifiilor.

15. Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de cétre
secretariatul inspectoratului scolar autoritifilor sau institutiilor publice care au ca atribuii
rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiintat despre aceasta.

16. Petitiile repartizate in mod gresit, unui compartiment/inspector scolar care nu are competente
in domeniul sesizat, vor fi predate la compartimentul secretariat care se va asigura de
redirec{ionarea corecti a acestora in cel mai scurt timp.

17. Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara are obligatia s comunice petifionarului, in termen
de 30 de vile de la data inregistririi petifiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila
sau nefavorabila.

18. Pentru solufionarea petitiilor gresit indreptate, de la alte autoritili sau mstitufii publice,
termenul de 30 de zile curge de la data inregistrani petifiei la autoritatea sau nstitufia publica
competenii.

19.In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesiti o cercetare mai amanuntita,
inspectorul scolar general poate prelungi termenul legal cu cel mult 15 zile.

L )
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20.

21

2

27.

28.

29.

. Angajatii Inspectoratului Scolar Judetean Hunecdoara, potrivit prevederilor

in cazul in care un petitionar adreseaza Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara mai multe
petitii, sesizdnd aceeasi problema, acestea se vor conexa, petentul urménd sa primeasci un
singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petifiile primite.

. Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie de la acelasi petifionar, ori de la

o autoritate sau institutie publicd gresit sesizatd, cu acelasi confinut, aceasta se claseaza, la
numdrul initial ficandu-se mentiune despre faptul ci s-a rispuns.

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

. Angajatii  contraciuali $1 inspectorii scolari sunt obligali sd revolve numai petifiile care le

sunl repartizate, fiindu-le interzis sd le primeasca direct de la petenti, si intervini sau si
depund stiruintd pentru solufionarea acestora in afara cadrului legal.

din Fisa
postului, solufioneazi prompt si eficient corespondenta primitd (sesiziri. reclamatii,
memorii, etc. ).

. In vederea asigurdrii legalitilii activititii de solutionare a petitiilor, consilierul juridic al

Inspectoratului Scolar Judetean Hunedoara asigurd asisten{d $i consultantd de specialitate
inspectorului scolar general, inspectorilor gcolari generali adjuncti,
domeniilor/compartimentelor din cadrul inspectoratului scolar, la solicitarea acestora, putind
face parte si din comisiile constituite pentru verificarca aspectelor sesizate.

. Consilierul juridic avizeaza si/sau contrasemneazd actele cu caracter juridic supuse

analizei ce intervin in procesul de verificare a aspectelor sesizale, de elaborare a
raportului/procesului verbal de verificare, etc.

Semnarea raspunsului se face de catre inspectorul scolar general, ori de persoana
imputernicitd, precum $i de seful compartimentului care a solutionat petitia. In raspuns se va
indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Atdt petifia, ¢it 31 rispunsul. precum si toate documentele-martor (sub forma unui raport cu
anexe) sunt arhivate de citre inspectorul scolar coordonator al echipei desemnate/persoana
care a intocmit raspunsul.

Semestrial, Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara va analiza activitatea proprie de
solutionare a petitiilor, pe baza raportului intocmit de compartimentul secretariat.

9, Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Constituie abatere disciplinard si se sanctioncaza potrivit prevederilor Legii nr. 1/2011 a

educatiel nationale, cu modificirile si completirile ulterioare sau, dupd caz, potrivit legislatici
muncii urmatoarele fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute in Ordonanta nr. 27 din 30

ianuaric 2002 privind reglementarea activitifii de solufionare a petitiilor, cu modificarile si
completirile ulterioare;

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petifii in afara cadrului legal;
¢) primirea direct de la petifionar a unei petitii, in vederea rezolvirii, Fird si fie inregistrati $i

fard si fie repartizata de seful compartimentului de specialitate.

Str. Gh. Baritiu nr. 2, 330065 - DEVA, jud. HUNEDOARA
Tel: +4(0) 254213315, +4 (0) 254215755

Fax: +4 (0] 254215034, +1 {0) 254220911
inspactorat@ish hd. edu.ro, http://isj hd.edu.ro




