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NOTA INTERNA

Ref.: dispozitii interne privind modul de lueru in activitatea de primire, repartizare si solutionare a petitiilor
si reclamatiilor administrative

Avand in vedere dispozitiile Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor, cu modificérile si completérile ulterioare, precum si Procedura operationald privind
solutionarea petitiilor Nr. 5712 din 17.10.2017, luand in considerare nevoia de organizare unitard a
activitatii administrative din cadrul ISJ Hunedoara, se stabilesc urmatoarele dispozitii:
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REGULI GENERALE
Toate petitiile (inclusiv cele primite prin e-mail) se inregistreaza la Compartimentul Secretariat-
Arhiva si se transmit inspectorului scolar general pentru repartizare.

Repartizarea petitiilor se realizeazi de citre inspectorul scolar general, in functie de:

o tematica sesizarii — citre inspectorii/personalul de specialitate aferent;

o unitatea de Invitimant vizata — citre inspectorul scolar coordonator.
Compartimentul Secretariat-Arhiva:

o asigurd inregistrarea si predarea petitiilor cétre persoanele desemnate;

o evidentiaza termenul limitd pentru solutionare;

o este singurul compartiment abilitat s transmitd rdspunsul cétre petenti;

o redirectioneazi, in termen de 5 zile, petitiile gresit adresate altor institutii competente.
Petitiile care nu contin date de identificare ale petitionarului (petitii anonime) se claseazi, cu
exceptia celor care sesizeazi cazuri de hértuire pe criteriu de sex sau de hartuire morald la locul de
munci. Acestea se analizeazd de citre persoana desemnata cu atributii in domeniu sau, dupd caz, de
citre Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire, in conformitate cu metodologia
privind prevenirea si combaterea hértuirii pe criteriu de sex, precum si a hértuirii morale la locul de
munca.

I1. ANALIZA, VERIFICAREA $I SOLUTIONAREA PETITIILOR

Ly

Dispunerea comisiei de analiza
Inspectorul scolar general poate dispune, prin decizie, constituirea unei comisii de analizi si
verificare, in functie de natura si complexitatea aspectelor sesizate prin petitie.
Conducerea/coordonarea comisiei
Comisia de analiza si verificare 1si desfiisoard activitatea sub conducerea/coordonarea unui
presedinte desemnat prin decizia de constituire, acesta fiind, de reguld, un inspector scolar general
adjunct sau un alt inspector scolar (prima persoand nominalizatd de cétre Inspectorul scolar
general).
Atributiile membrilor comisiei
Membrii comisiei isi exercitd atributiile specifice exclusiv sub indrumarea si coordonarea
presedintelui comisiei, cu respectarea limitelor de competentd stabilite prin decizie. Activitatea se
desfasoari atdt la sediul ISJ Hunedoara, cét si Tn teren, cu respectarea strictil a confidentialitatii
datelor si informatiilor analizate.
Confidentialitate si responsabilitate
Toti membrii comisiei au obligatia de a respecta caracterul confidential al documentelor si
informatiilor accesate in cursul verificarii, precum si de a actiona cu impartialitate si diligenta
profesionald.
Rolul consilierului juridic in procedura de solutionare a petitiilor
Consilierul juridic are urmétoarele atributii specifice:

e acordd asistentd juridica si consultantd de specialitate in procesul de solutionare a petitiilor;

e propune mijloace de proba relevante, in functie de obiectul sesizirii;

e pune la dispozitia comisiei modele de acte procedurale aplicabile;
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e avizeaza si/sau contrasemneazi actele cu caracter juridic, Tnainte de transmiterea raspunsului
final citre petent.

5. La finalizarea verificarilor, comisia intocmeste un Raport/Proces-verbal, cu propuneri de masuri,
supus aprobarii/validarii Consiliului de Administratie.

6. Semnarea rispunsului se realizeazd de citre inspectorul scolar general sau de persoana
imputernicitd si de seful compartimentului de specialitate. Se va indica obligatoriu temeiul legal al
solutiei.

7. Petitiile si raspunsurile, impreund cu documentele aferente, se arhiveaza de cétre inspectorul scolar
desemnat prin decizie ( de regula inspectorul scolar coordonator al unitétii scolare).

Il TERMENE SI EXCEPTII

11. Termenul de solutionare este de 30 de zile de la inregistrare. Acesta poate fi prelungit o singura
dati, cu cel mult 15 zile, pentru situatii temeinic justificate.

12. Pentru petitiile gresit directionate, termenul curge de la data inregistrarii la autoritatea competenta.

13. Petitiile cu continut similar de la acelasi petent se conexeaza, iar petentul primeste un singur raspuns.

14. Petitiile primite dupd transmiterea unui rdspuns final si avand acelasi continut se claseazi, facandu-
se mentiune la numarul initial.

15. Petitiile care vizeazi activitatea unei persoane nu pot fi solutionate de aceasta sau de un subordonat
al acesteia. .

III. INTERDICTII $SI RASPUNDERI

16. Salariatii ISJ] Hunedoara au obligatia sd solutioneze doar petitiile repartizate oficial. Este strict
interzisa:

e primirea directd de petitii de la petenti;

o Interventia in mod personal, fard delegare/atributii, in solutionare in afara procedurii;

« divulgarea de informatii confidentiale;

o influentarea rezultatelor finale ale verificdrii aspectelor semnalate prin mijloace
neprocedurale.

17. Angajatii au obligatia de a trata cu maxima responsabilitate si confidentialitate documentele
primite.

18. Constituie abateri disciplinare, sanctionabile potrivit prevederilor Legii Tnvatdmantului
preuniversitar nr. 198/2023 si ale Codului muncii, republicat, urmétoarele fapte:

-nerespectarea termenelor legale de solutionare a petitiilor;

-interventiile neautorizate sau nelegale in procesul de solutionare;

-solutionarea petitiilor in afara circuitului legal de inregistrare si repartizare;

-incilcarea obligatiei de confidentialitate privind continutul petitiei sau identitatea petitionarului.

IV. MONITORIZARE

19. Activitatea de solutionare a petitiilor se analizeazd semestrial, pe baza raportului intocmit de
Compartimentul Secretariat.

Prezenta notd internd se comunica tuturor compartimentelor de specialitate, in vederea aplicérii
unitare si conforme cu prevederile legale in vigoare.

INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
PROF. DR MARIA STEFANIE
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