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1. Scopul procedurii de sistem
Procedura de sistem evidentiazd modul in care se solutioneazi petitiile adresate ISJ Bacédu In scris si
comunicate prin posti, direct la registratura I$J Bacau sau electronic, pe adresa oficiald a institutiei.
D3 asiguriri cu privire la respectarea legislatiei privind activitatea de solutionare a petitiilor.
Poate sprijini personalul ISJ Baciu desemnat in actiuni de control/auditare, CA al ISJ sau inspectorul
scolar general, in luarea deciziilor.
Etapele procedurii constau in urmétoarele activititi: inregistrarea petitiei in registrul general de intrare-
iesire la Compartimentul secretariat-arhivé, repartizarea de citre inspectorul scolar general personalului
de specialitate abilitat In solufionarea petitiei, analizarea continutului petitiei de catre persoana
desemnati, efectuarea de verificari sau controale daca e cazul, informarea inspectorului scolar general
asupra concluziilor, formularea rispunsului, comunicarea acestuia ciire petent de cétre compartimentul
secretariat arhiva.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplici tuturor petitiilor comunicate ISJ Baciu, de catre tot personalul Inspectoratului Scolar
investit de citre inspectorul scolar general cu solutionarea petitiilor.

3. Documente de referinta:

3.1 Legislatie primara:
¢ Art.51 din Constitutia Roméniei
e Ordonanta Guvermnului nr.27/2002 aprobata prin Legea nr.233/2002, cu modificérile si
completérile ulterioare

3.2 Legislatie secundari:

e Legea invatiméntului preuniversitar nr.198/2023;

o Ordinul nr. 6072/2023 privind aprobarea unor mésuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului
national de inva{imant preuniversitar §i superior;

e Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare;

o Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.5530/2011 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, cu modificarile si
completdrile ulterioare

e Ordinul ministrului educatiei si cercetdrii nr.6106/2020 privind aprobarea Regulamentului de
inspectie a unitatilor de invitdmant preuniversitar

e Ordinul ministrului educatiei nr.4183/2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare i
functionare a unititilor de invatimant preuniversitar

o Legea nr.190/2018 privind miasuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentufui European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu catacler personal si privind libera circulatic a accstor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

o Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice
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4 Definitii, abrevieri
Definitii ale termenilor

Nr. e
Crt Termenul Definitia gi/sau actul care defineste termenul
Prezentarea formalizat, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmaii, a metodelor
1 Procedurd de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii activitétii, cu
de sistem privire la aspectul procesual gi care se desfisoari la mivelul tuturor
Compartimentelor/Serviciilor/ Birourilor din cadrul institutiei
Editie a unet e L o . . oo g .
2 ’ . Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri, aprobati si difuzata
proceduri
Revizia in .. . o . . .
3 cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau mai multor
editii componente ale unei proceduri, actiuni ce au fost aprobate i difuzate.
4 Parti Cetiteni care formuleaza petitii in nume propriu si organizatii legal constituite
interesate care pot formula petitii si in numele colectivelor pe care le reprezintd
Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulati fn scris ori prin posti
5 Petitie electronics, pe care un cetdfean sau o organizatie legal constituitd o adreseaza

Inspectoratului Scolar Judetean Bacdu

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea | Termenul abreviat

Crt.

1 ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

2 ISG Inspector scolar general

3 ISGA Inspector scolar general adjunct
4 CA Consiliul de administratic

5 P.S. Proceduré de sistem

5 Descrierea procedurii de sistem

5.1 Generalititi
Procedura cuprinde etapele derulate precum si criterii clare §i obiective de solutionare a petitiilor,
precum si de verificare a modului in care au fost solutionate petitiile de cétre unitétile de invafamant.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

- registrul de intrare iegire

- raport semestrial privind petitiile inregistrate Ia 1.§.J. Bacau

- ordin de serviciu — dacé e cazul

- raport de control privind reglementarea si desfasurarea activitatii unitétii de invatimént in domeniul
sesizat — daci e cazul
- adrese solicitare informatii si documente de la unititile de invitdmant sau alte institutii— daci e cazul
- note interne intocmite in cadrul I$J Bacdu — daci e cazul

- Taspuns petent
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5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

- registrul de intrare iesire — documentul in care sunt evidentiate toate documentele adresate sau emise
de I$J Baciu

- raportul privind petitiile se intocmeste semestrial, are rolul de a da informatii cu privire la indicatorii
de performanti ai serviciului public efectuat de Inspectoratul Scolar Judetean Baciu, se intocmeste intr-
un singur exemplar de cétre persoana care desfasoard activitiit la secretariat-arhivi care are n atributii
asigurarea circuitului informational spre si dinspre inspectorul scolar general, circuld la persoana care il
intocmeste si la inspectorul scolar general care il analizeaz, se arhiveazé la secretariat-arhiva, contine
minim obligatoriu: numér de petitli Inregistrate, numér de petitii rezolvate, numér de petitii la care
petentii nu au primit rispuns n termenele legale.

- ordinul de serviciu se emite de cltre inspectorul scolar general in situatia In care apreciazi ca
verificarea aspectelor semnalate In petitiile referitoare la activitatea unitdfilor de inviatdmant necesitd
deplasarea personalului ISJ Bacdu la fata locului pentru achizitionarea documentelor si informatiilor
utile si pertinente solutionarii cauzei sau la solicitarea Ministerului Educatiei.

- raportul de control privind aspectele semnalate In petitii referitoare la desfasurarea activitatii unitatii
de invatimant in domeniul sesizat se intocmeste dacé se constatfi prezumtive abateri disciplinare, la
solicitarea Ministerului Educatiei sau in alte mprejurdri motivate la solicitarea inspectorului scolar
general si contine cel putin urmétoarele elemente:

Personalul desemnat sé efectueze controlul .. .......,
Aspectele semnalate in petitie
Metode si procedee de documentare, analizare, control .. ........

Semnitura persoanelor care au Infocmit raportul

- adresele solicitare informatii si documente de la unitétile de Invatimant sau alte institutii si notele
interne intocmite in cadrul ISJ Baciu se utilizeazi in masura in care sunt utile solutiondrii petitiei

- raspuns petent —~ va cuprinde riispuns motivat la fiecare capét din petifie

5.3 Modul de lucru

5.3.1. Petitiile se Inregistreazi in registrul general de intrare iesire gestionat de compartimentul
secretariat arhiva din cadrul ISJ BacZu care le inainteaza ulterior inspectorului scolar general ce le
repartizeazd compartimentelor/persoanelor specializate in solutionarea acestora. Dupd rezolutia de
repartizare, compartimentul secretariat arhiva asiguri transmiterea acestora
compartimentelor/persoanelor desemnate care semneazi n registrul de intrare iegire preluarea acestora.

5.3.2. Persoanele investite cu solutionarea petitiilor, procedeaz, dupi caz, la:

- 1In situatia In care petifia reprezintd o cerere sau o propunere, analizeaza temeinicia acesteia
si indeplinirea conditiilor legale si aprobd ori refuzi motivat, redactind raspunsul citre
petent, asumat de persoana desemnatdi cu solutionarea petitiei, conducétorul
compartimentului si inspectorul scolar general.
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- 1in situatia in care petitia reprezintd o reclamatie sau o sesizare se va proceda distinct dupé
cum aspectele semnalate vizeaza propria activitate/personalul din I$J Bacéu ori din unitatilor
de Invatamant din judet, respectiv:

- petitia ce vizeazd activitatea I$J Bacdu se analizeazid prin raportare la
documentele existente in institufie, eventual prin achizitionarea, pe bazé de note
interne, de informatii sau documente de la alte compartimente ale ISJ sau de la
unititile de invi{imant sau alte institutii. Persoana desemnata pentru solufionare
redacteazd rispunsul motivat pe care il semneazd aldturi conducétorul
compartimentului §i conducitorul institutiei. Daci se constatd svargirea unor
fapte ce reprezinti prezumtive abateri disciplinare, se intocmeste raportul de
control catre Consiliul de administratie care analizeazd posibilitatea demaririi
procedurii de cercetare disciplinard sau alte méasuri conform Legii nr.1/2011,
Legii nr.198/2023 sifsau a Legii nr.53/2003 privind Codul muneil. In cazul in care
prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu
poate fi solutionati de persoana in cauzi sau de cétre un subordonat.

- petitia ce vizeazd activitatea din unititile de Invatimént poate fi verificata in 3
modalititi, distincte sau asociate:
- pe baza documentelor/platformelor informatice existente in institutie, -
- prin adrese de solicitare informatii sau documente de la unitatile de
invatdmant
- prin verificare la fata locului, pe bazd de ordin de serviciu intocmit de
inspectorul scolar general.
Persoanele desemnate cu solutionarea petitiei vor redacta rispunsul
motivat semndnd alaturi de conducitorul compartimentului si
conducatorul institutiei.

5.3.3. In activitatea de solutionare a petitiilor, se va intocmi raportul de control privind aspectele
semnalate dacil se constati prezumtive abateri disciplinare, la solicitarea Ministerului Educatiei sau in
alte imprejuriiri motivate- la solicitarea inspectorului gcolar general. Raportul contine cel putin elemente

indicate la pct.5.2.

5.3.4. Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la Tnregistrare, de citre persoana
desemnati cu solutionarea acesteia, autorititilor sau institutiilor publice care au ca atribufii rezolvarea
problemelor sesizate, urménd ca petitionarul si fie instiin{at despre aceasta.

5.3.5. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petifionarului nu se iau
in considerare si se claseazd.

5.3.6. Autoritatile si institutiile publice sesizate au obligatia si comunice petitionarului, in termen de
30 de zile de la data inregistririi petitiei, rispunsul, indiferent daci solutia este favorabild sau

nefavorabili.
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5.3.7. Pentru solufionarea petitiilor transmise de la alte autorititi sau institutii publice, termenul de 30
de zile curge de la data inregistrarii petitiei la [SJ Bacéu.

5.3.8. In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare i o cercetare mai
amanuntiti, conducitorul autoriti{ii sau institutiei publice poate prelungi termenul de rispuns de 30 de
zile cu cel mult 15 zile, cu notificarea prealabild a petentului.

In cazul in care un petifionar adreseazi ISJ Baciu mai multe petitii, sesizind aceeasi problems, acestea
se vor conexa, petentul urménd sd primeascd un singur rdspuns care trebuie s faca referire la toate
petitiile primite.

5.3.9. Daci dupai trimiterea rdspunsului se primeste o noud petitie de la acelasi petitionar ori de la o
autoritate sau institutie publica gresit sesizats, cu acelagi confinut, aceasta se claseazi, la numadrul initial
facandu-se mentiune despre faptul cé s-a rispuns.

5.3.10. Personalul IST Bacéu este obligat sd rezolve numai petitiile care le sunt repartizate fiindu-i
interzis s& le primeascd direct de la petenti, sd intervind sau sd depund stiruinti pentru solutionarea
acestora in afara cadrului legal.

5.3.11. Semnarea rispunsului se face de cétre conducétorul autoritdfii sau institutiei publice ori de
persoana imputernicitd de acesta, de geful compartimentului care a solutionat petitia si de persoana care
a redactat raspunsul. In rdspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

5.3.12. Prin grija Compartimentului secretariat arihivd din cadrul ISJ Baciu se comunicd rispuns
petentului.

Semestrial autoritatile si institutiile publice vor analiza activitatea proprie de solutionare a petitiilor, pe
baza raportului intocmit de compartimentul secretariat arhivi.

Constituie abatere disciplinard urmétoarele fapte:

a) nerespectarea termenelor de solugionare a petitiilor, previzute In prezenta ordonants;

b) interventiile sau stiruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

¢) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvérii, fard sd fie inregistratd si fiird sé fie
repartizatd de seful compartimentului de specialitate.

5.3.13. Semestrial autorititile si institutiile publice vor analiza activitatea proprie de solutionare a
petitiilor, pe baza raportului intocmit de compartimentul secretariat-arhivi.

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII DE

SISTEM
Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea)
I II o |[IV | ¥V Vi Vil
0 1 2 3 4 5 6 7
1. Consilier  juridic, Munteanu Elena- | E
Anamaria
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SCIM, prof. Misiild Lavinia

Inspector scolar general adjunct, presedinte

Ay

v

Inspectorul scolar general

Consiliul de administratie al 1.S.J. Bacéu,

Personalul din cadrul I$J
unititile de invatdmant

Bacau i din

Secretariatul  tehnic  al

monitorizare a SCIM

comisiei de

Ev

Consilier Iordache Mihaela

7. Formular de evidenti a modificirilor

Data

Nr. ‘e
Editia editiei

cri.

Revizia

Nr.
pagind

Data
reviziei

Descrierea
modificirii

Semnitura
conducitorului

1 25.01.2024 | -

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. Crt.

Compartimentul (postul) implicat in
monitorizarea aplicirii procedurii

1. Inspectorul scolar general

Consiliul de administratie al ISJ Baciu

3. Inspectorii scolari generali adjuncti

4. Contabil-gef

3. Presedintele Comisie de monitorizare a SCIM, isga

SCIM

6. secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare a
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9, FORMULAR DISTRIBUIRE, LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA

EDITIA / REVIZIA iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM

Nr. | Scopul | E | Compartiment Functia Nume gi Data Semn.
crt. | difuzdrii | x prenume primirii
N
r
1 2. 3. 4, 5 6. 7.
Management Presedinte Consilul de
01 | Aprab 1 administratie al ISJ Prof. E .
1. | Aprobare rof. Egarmin P
Inspector scolar | Ana-Maria 2§ .L %ﬂ’
general
ISGA - Presedintele
9.2. | Avi 1 | Cond comisiei de Prof. Misala
vizare onducere I rof. Misala
o monitorizare a SCIM
) Lavinia lg OL 2oLt
|
9.3 | Aplicare | 1 | Personalul din :
cadrul ISJ l B
Baciu/unititi de )
invatimant
9.4 | Arhivare | 1 | Compartiment | Secretar cu atributii de | Iordache Mihaela ’257 2 5’ (‘
secrefariat arhivare - 5
arhiva
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