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PROCEDURA OPERATIONALA

privind solutionarea petitiilor

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, procedurii operationale:

Nr. | Date privind responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
crt. operatiunea prenumele
L ELABORAT Neagu lonel ISGA | 02.09.2025 (}[/Zy['
Bufnea Marian Insp scolari '&Wﬁv‘)"‘\
Staicu Corina %j’
Andrei Daniel
Stanescu Georgeta &.]
Ion Bogdan i
Ene Nicoleta L/{gf/
Grozea Violeta o
Banuta Luminita Referent
1.2 VERIFICAT Gaina Florentina ISGA | 03.09.2025 RIS
1.4 APROBAT Meclea Alina ISG 08.09.2025 [\V /f/,—
v

2. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia procedurii operationale:

Nr. | Scopul | Departamentul Functia Numele si prenumele Data Semnatura
crt. | difuzarii primirii

1. 3 4. 5. 6. 7.
2.1. | Verificare | Curriculum ISGA Gaina Florentina 03.09.2025 | R QAN g
2.2. | Avizare Juridic Consilier juridic | Bajanica Tea 03.09.2025 ,/ 3
2.2. | Aprobare | Conducere ISG Meclea Alina 08.09.2025 A b)’lﬂ/\

L
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2.3. | Aplicare | Management - Inspectori scolari/ inspectori de Difuzare elgctronica
Curriculum specialitate/ personal auxiliar ;/

2.4. | Informare | CA Secretar CA Cristea Viorica 08.09.2025 |

2.5. | Arhivare | Secretariat Referent Bianuti Luminita 08.09.2025 | Aak—

3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. Editia / revizia in Componenta Modalitatea de revizuire Data de la care se aplica
1t cadrul editiei revizuita prevederile editiei
1; 2. 3, 4.
3.1, Editia 3 - - 08.09.2025
3.2. Revizia - - - -

4. Scopul procedurii operationale

Procedura operationald stabileste modul de realizare a activitatii de solutionare a petitiilor,
compartimentele si persoanele implicate. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate
derularii activitatii. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
Stabileste regulile si responsabilitdtile pentru solutionarea petitiilor primite de la diverse persoane.
Scopul specific al procedurii este stabilirea cailor de actiune si a responsabilitatilor referitoare la
solutionarea petitiilor Inregistrate la Inspectoratul Scolar Giurgiu.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica de céatre compartimentele Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu in

vederea solutionarii petitiilor.
6. Documente de referinta si reglementari aplicabile activitatii procedurale

7.1. Definitii ale termenilor

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;
OME nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile in invatdmantul

preuniversitar;

Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata
prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

Procedura de primire si solutionare a plangerilor, aprobata prin Decizia nr. 133/03.07.2018.
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/ 5.10.2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor scolare, modificat si completat prin O.M.E.C.S. nr. 3400/ 2015;
Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E. nr. 4183/04.07.2022;

Regulamentul de inspectie a unitatilor de invatdmant preuniversitar, O.M.E. nr. 6106/2020.
7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. Termenul Definitia si/ sau daca este cazul, actul care defineste termenul
1. Petitie Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris sau prin posta
clectronicd, pe carc un cetatean sau o organizatic legal constituita o adrescaza
Inspectoratului Scolar.
2. Baza petitiei Documentele rezultate in urma cercetéarii efectuate (puncte de vedere,

raspunsuri date de ISJ, extrase din legislatie, rapoarte de control etc).

Str. Dr. Ion Munteanu, Nr. 3,Giurgiu
Cod postal, 080474

Tel: 0246/ 214255

Fax: 0246/ 214255

WWW. ISjgiurgiu.ro

E-mail: isjgiurgiu@yahoo.com




MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

3. Control specific | Activitatea prin care aspectele sesizate in petitie urmeaza a fi probate cu
solutionarii documente si cu note de relatii.
petitiilor
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2% E Elaborare
3. v Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. ME Ministerul Educatiei
8. ISJ GR Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu
9. ISG Inspector Scolar General
10. ISGA Inspector Scolar General Adjunct
11, CA Consiliul de Administratie
12. AN Notatie pentru petitiile anonime

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Dispozitii generale
8.1.1.Principiile aplicabile activitatii procedurale sunt:

% Principiul transparentei;

4 Principiul legalitatii;

% Principiul impartialitatii;

4 Principiul confidentialitatii.
8.1.2. Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu are obligatia sd comunice petitionarului, in termen de 30
de zile de la data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent dacd solutia este favorabild sau
nefavorabila.
8.1.3. Pentru solutionarea petitiilor transmise de la alte autoritati sau institutii publice, termenul de
30 de zile curge de la data inregistrarii lor la Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu.
8.1.4. In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita, Inspectorul
Scolar General poate prelungi termenul mentionat anterior cu cel mult 15 zile.
8.1.5. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau
in considerare si se claseaza, potrivit art. 7 din OG nr. 27/2002. In acest caz, inainte de numirul de
inregistrare al petitiei se trece notatia AN.
8.1.6. In cazul in care un petitionar adreseaza Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu petitii sesizand
aceeasi problemd, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur rispuns care trebuie
si faca referire la toate petitiile primite.
8.1.7. In cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu atributiile compartimentului pentru relatii cu
publicul previzute de OG nr. 27/2002 sunt preluate de secretariatul ISJ Giurgiu. Expedierea
raspunsului cétre petitionar se face numai de catre secretariatul ISJ Giurgiu.
8.2. Resursa umana
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In derularea activitatilor care fac obiectul acestei proceduri sunt implicati:
+ Inspectorii scolari;

% Inspectorii Scolari Generali Adjuncti;

+ Inspectorul Scolar General;

+ Membrii CA al ISJ Giurgiu;

+ Personalul didactic auxiliar

+ Compartimentul secretariat.

8.3. Modul de lucru

Petitiile se inregistreaza de catre secretariatul ISJ Giurgiu in registrul de evidenta al petitiilor
si sunt transmise inspectorului general.

Petitiile inregistrate la ISJ Giurgiu care nu sunt de competenta institutiei se transmit, in termen
de 5 zile de la data inregistrarii lor, autoritatilor competente sa solutioneze aspectele sesizate in petitie.

Inspectorul scolar general distribuie petitiile primite catre personalul inspectoratului scolar, in
functie de atributiile fiecarui post, sau desemneaza echipa/ comisia de solutionare a petitiei, in cazul
in care problema sesizatd necesita competente ale mai multor angajati.

Daca controlul nu poate fi realizat in termenul legal, se instiinteaza petentul si se prelungeste
termenul de formulare a raspunsului cu maxim 15 zile.

Persoana/ echipa/ comisia desemnatd pentru solutionarea petitiei va efectua controlul
aspectelor semnalate si va solicita documente, copii ale actelor, note de relatii, discutii purtate,
verificari la fata locului.

Persoana/ echipa/ comisia desemnata pentru solutionarea petitiei analizeaza si prelucreazi
datele rezultate in urma verificarilor prin: verificarea documentelor, prelucrarea datelor, solutionarea
aspectelor prezentate in petitii, sub aspectul veridicitatii acestora, identificarea deficientelor in
aplicarea prevederilor legislative.

Persoana/ echipa/ comisia desemnata pentru solutionarea petitiei formuleaza raspunsul, avand
obligatia de a verifica daca s-a raspuns la toate aspectele sesizate, si trimite rispunsul la consilierul/
departamentul juridic al Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu.

Consilierul/ departamentul juridic al ISJ Giurgiu avizeaza pentru legalitate raspunsul si il
transmite persoanei/ echipei/ comisiei desemnate pentru solutionarea petitiei in termen de 3 zile
lucritoare. In situatia in care consilierul/ departamentul juridic nu avizeaza raspunsul, acesta este
transmis persoanei/ echipei/ comisiei desemnate pentru solutionarea petitiei insotit de avizul negativ.
In aceasta situatie procedura de analizare si prelucrare a datelor se reia.

Réspunsul la petitie se supune spre avizare de catre Inspectorul Scolar General.

Semnarea raspunsului se face de catre Inspectorul Scolar General sau de persoana
imputernicitd de acesta si de catre persoana/ membrii echipei/ comisiei desemnata pentru solutionarea
petitiei.

Secretariatul ISJ Giurgiu transmite raspunsul petentului prin postd, curierat, mijloace
electronice sau predare directa.

In situatia constatirii unor deficiente in cadrul unitatii scolare analizate in urma actiunilor de
solutionare a petitiei. persoana/ echipa/ comisia desemnati pentru solutionarea petitiei poate transmite
propunerii de remediere $i masuri ce se impun in vederea corectarii deficientelor.

9. Responsabilitati

9.1. Inspectorul Scolar General:
+ distribuie petitiile primite catre personalul inspectoratului scolar;
% avizeaza raspunsul la petitie.
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9.2. Secretariatul ISJ Giurgiu:
4+ inregistreaza petitiile in registrul de evidenta;
4 transmite raspunsul petentului.
9.3. Persoana/ echipa/ comisia desemnata pentru solutionarea petitiei:
4 efectueaza controlul aspectelor sesizate in petitie;
% formuleaza raspunsul catre petent;
4 se ingrijeste se obtinerea avizului juridic.
9.4. Consilierul/ departamentul juridic:
4 avizeaza pentru legalitate raspunsul la petitie.
10. Schema flux a documentelor:

Secretar I1SJ Inregistrarea petitiei |

<

Da
Verificare condi- : . Clasarea petitiel
ISG . (i 8.1.5 i - petitiei
@ Nu
1SG [ Numeste prin decizie comisia de constatare a starii de fapt I
Comisia de consta-
tare a starii de fapt I Verificarea starii de fapt I
Comisia de consta- g z i12 teandAd
tare a starii de fapt Formulare rispuns si transmitere la consilierul juridic
§ e Negativ
Consilier juridic Aviz de legalitate
Comisia de con- [
statare a starii de . =
‘ E fapt l Transmitere raspuns spre avizare la ISG I
1SG :
| Avizarea raspunsului la petitie I
Secretar ISICS I Transmiterea raspunsului catre petent '

11. Cuprins

Nr. componentei Denumirea componentei in PO Pagina
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
.} Lista persoanelor la care se difuzeaza editia 1
3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiei 2
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documente de referinta si reglementari aplicabile 2
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7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati 2
8. Descrierea procedurii operationale 3
9. Responsabilitati 5
10. Schema flux a documentelor 5
11. Cuprins 5
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