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1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnitura
0 1 2 3 4 5
1.1 ELABORAT PALEAN IOAN Consilier juridic 04.01.2017 / % [
MEILA . {
1.2 VERIFICAT MIRCEA IACOB Inspector scolar general adjunct 05.01.2017 /( /m\\e/( \
1.3 APROBAT DOXAN ADRIAN Inspector scolar general 09.01.2017 X d/’)({/w
J
1.4 ADOPTAT | prin HCA nr. 15/13.02.2017 a Consiliului de Administratie al ISJ Caras-Severin - Anexa 28

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPE-

RATIONALE

Editia sau, dupi caz, revizia

Componenta revi-

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

in cadrul editiei Zuita S
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X X 14.02.2017
2.2 - - - -

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul difuzirii 22‘:;;?;?;’:;{ Functia :::l:::esll pgr?:::'ii § ﬁn%natura
I T e - a )
32 Aplicare Management Inspecto;;jc;o;:tr gensral MIRgI[SIi\HiiCOB 14.02.2017 \ XQ\Z / \
33 Aplicare Curricul;xcr(r)llzir ;nspectie Inspecto&rl dsjcilonlstr general EI(I)%()SIJTiI;Z\ISTC;E 14.02.2017 ! / ' L .
34 Aplicare Management Inspector scolar ?&%%%QKAESSK 14.02.2017(;7 Q:W f&z’
3.5 Aplicare Management Inspector gcolar STAN SIMONA 14.02.2017 j\/ " /?
3.6 Aplicare Management Inspector scolar KORESSE&ORA 14.02.2017 \J/ <’2L‘f%
3.7 Aplicare Management Inspector scolar VOIN SIMONA 14.02.2017 (21%

Was
3.8 Aplicare Curriculgléglzir;nspectie Inspector gcolar DAMIAN ANA 14.02.2017 Z%&&
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. Curriculum si inspectie ARDELEANU " =
3.9 Aplicare scolark Inspector gcolar CRISTINA 14.02.2017 é‘\')i
. Curriculum si inspectie MANDA
3.10 Aplicare seolars Inspector gcolar GHEORGHE 14.02.2017 ﬁé[&
3 Curriculum si inspectie DUDAS-VASILE $ o
3.11 Aplicare scolara Inspector gcolar ADRIANA 14.02.2017 | ¢ &Kﬂ,
3.12 Aplicare Currlculséz]zlr;nspecpe Inspector gcolar ROF CLAUDIA 14.02.2017
" Curriculum si inspectie STANILOIU
3.13 Aplicare scolara Inspector scolar NICOLAE 14.02.2017
3.14 Aplicare C“rrlc“l;lcrglignsf’ec“e Inspector scolar STAN MANUELA | 14.02.2017
3.15 Aplicare C”rr‘c"[;‘c’f)‘ljr;“s”““e Inspector scolar POPA CRISTINA | 14.022017
3.16 Aplicare C“rr“’“’;‘crglz‘r;‘lsmct‘e Inspector scolar CHIOSA NICOLAE | 14.02.2017
. Curriculum si inspectie NICOLICEA
3.17 Aplicare sciilar Inspector scolar CONSTANTIN 14.02.2017
3.18 Aplicare C“”“’“‘;Jcrgé‘r ;’Spec“e Inspector scolar RANCU DALINA | 14.02.2017
3.19 Aplicare C”m“":c';‘lz‘r ;“Sp““e Inspector scolar TODEA CORNEL | 14.02.2017
3.20 Aplicare C“m“‘l;‘;‘lz;;“s"““e Inspector scolar MOATARION | 14.02.2017
3.21 Aplicare Administrativ /Juridic Consilier juridic PALEAN IOAN 14.02.2017
392 Aplicare/ evidentd/ Administrativ/ Secretard
' arhivare Secretariat
323 | Informarcangajati | o tizare Responsabil cu posta | g AN ADRIAN | 14.022017 ‘\\
prin email electronica >
4. SCOPUL

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii de solutionarea a petitiilor, compartimentele si persoanele
implicate.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitétii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

4.5. Stabileste regulile si responsabilitatile pentru solutionarea petitiilor primite de la diverse persoane.

Scopul specific al procedurii este stabilirea cailor de actiune si a responsabilitatilor referitoare la solutiona-
rea petitiilor inregistrate la Inspectoratul $colar Judetean Caras-Severin.

S. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se utilizeaza de catre compartimentele ISICS in vederea solutionarii petitiilor.
5.2. Activitatea se desfasoara in cadrul compartimentelor ISJCS, potrivit competentelor stabilite prin Regula-
mentul intern al ISJCS

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. OUG nr.27/2002, cu modificérile si completdrile ulterioare, privind reglementarea activitatii de solutiona-
re a petitiilor

Regulamentul — cadru de organizare i functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar, aprobat prin
OMENCS nr. 5079/2016

Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul
MECTS nr. 5.530/5 octombrie 2011, modificat si completat prin OMECS nr. 3400/2015

6.3.

6.4.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii
Petitie - cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin posta electronica, pe care un
cetitean sau o organizatie legal constituita o adreseaza ISJCS
Baza petitiei — petitie 5i documente rezultate in urma cercetdrii efectuate (puncte de vedere, raspunsuri date
de ISJ, extrase din legislatie, rapoarte de control, documente anexa solicitate de CCM, etc.).
Control specific solutionrii petitiilor — activitatea prin care aspectele sesizate in petitie urmeaza a fi pro-
bate cu documente si cu note de relatii.
Competente - ansambluri integrative de cunostinte, deprinderi, motivatii i atitudini care mijlocesc compor-
tamentul profesional si garanteaza actiunea expertd in domenii si in contexte specifice de activitate pentru
profesia didactica.

7.2. Lista termenilor folositi si a prescurtarilor corespunzitoare:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

2. ISJ CS Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin

3. LEN Legea Educatiei Nationale

4. ROI Regulamentul de organizare internad

5. CA Consiliul de Administratie

6. AN Notatie pentru petitiile anonime

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

8.1. Dispozitii generale

8.1.1. Principii aplicabile activitatii procedurale:
» principiul transparentei
»  principiul legalitatii
»  principiul impartialitatii
»  principiul confidentialitatii.

8.1.2. ISJCS are obligatia sa comunice petitionarului, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii
petitiei, rispunsul, indiferent dacd solutia este favorabila 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 petitiei la ISJCS.

8.1.4. In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita o cercetare mai amanuntita, Inspectorul
Scolar General poate prelungi termenul prevazut la 8.1.2 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 OUG 27/2002. In acest caz inainte de numarul de
inregistrare al petitiei se trece AN.

8.1.6. In cazul in care un petitionar adreseaza aceleiasi autoritati sau institutii publice mai multe petitii,
sesizand aceeasi problemi, acestea se vor conexa, petentul urmand si primeascd un singur rés-
puns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

8.1.7. In cadrul ISJCS atributiile Compartiment pentru relatii cu publicul previzute de OUG 27/2002
sunt preluate de Secretariatul ISJCS

8.1.8. Expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de cétre Secretariatul ISJCS.

8.2. Resursa umani
In derularea activitatilor care fac obiectul acestei proceduri sunt implicati:
» Inspectorii scolari,
» Inspectorii scolari generali adjuncti,
» Inspectorul scolar general al ISJ CS,
> Membrii Consiliului de Administratie al ISJ CS

8.3. Mod de lucru
8.3.1. Petitiile se inregistreaza de citre Secretariatul ISJCS in registrul de evidenta al ISJCS si este transmisa
Inspectorul Scolar General
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8.3.2. Petitiile inregistrate la ISJICS care nu sunt de competenta institutiei se transmit, in termen de 5 zile de
la inregistrare, autoritatilor competente sa solutioneze aspectele sesizate.

8.3.3. Inspectorul Scolar General numeste prin decizie comisia de constatare a starii de fapt cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului. Dacd controlul nu poate fi realizat, in termenul legal, se
instiinteaza petentul si se prelungeste termenul de formulare a raspunsului, cu instiintarea petentului.

8.3.4. Comisia verifica respectarea conditiilor prevazute la 8.1.5 si claseaza petitia.

8.3.5. Comisia de constatare a stérii de fapt va efectua controlul aspectelor semnalate va solicita documente,
copii dupa acte, note de relatii, discutii purtate, verificarea la fata locului.

8.3.6. Comisia analizeaza si prelucreaza datele rezultate in urma verificarilor prin: verificarea documentelor,
prelucrarea datelor, solutionarea aspectelor prezentate in petitii, sub aspectul veridicititii acestora,
identificarea deficientelor (proceduri incorecte) in aplicarea prevederilor legislative.

8.3.7. Ca urmare a controlului specific solutionrii petitiilor comisia completeaza raportul de solutionare a
petitiei prevazut in anexa la prezenta procedur (A02— DM-MI-01).

8.3.8. Comisia de constatare a stirii de fapt formuleaza raspunsul si avind obligatia de a verifica daci s-a
raspuns la toate aspectele sesizate. Raspunsul se intocmeste in 2 exemplare conform formularului cu-
prins in anexa A02— DM-MI-01

8.3.9. Comisia de constatare a starii de fapt transmite raspunsul la petitie Consilierului juridic al ISJCS.

8.3.10. Consilierului juridic al ISJCS avizeaza pentru legalitate rdspunsul si il transmite Comisia de constata-
re a starii de fapt in termen de 3 zile lucratoare.

8.3.11. In situatia in care Consilierului juridic al ISJCS nu avizeaza raspunsul, acesta este trimis la Comisia de
constatare a starii de fapt insotit de avizul negativ cu privire la raspunsul formulat in termenul prevazut
la 8.3.10. In aceasta situatie procedura se reia de la punctul 8.3.6.

8.3.12. Raspunsul la petitie este se supune spre avizare Inspectorul Scolar General.

8.3.13. Semnarea raspunsului se face de citre Inspectorul Scolar General ori de persoana mputerniciti de
acesta, comisia care a solutionat petitia. in raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al
solutiei adoptate.

8.3.14. Un exemplar din raspuns se pune intr-un plic adresat petentului, iar al doilea se ataseaza bazei.

8.3.15. Pe plic, in colful stinga, jos se trece numarul de inregistrare a petitiei; plicul este predat la Secretaria-
tul ISJCS;

8.3.16. Secretariatul ISJCS finregistreaza iesirea raspunsului in registrul de predare a corespondentei si tran-
smite plicul prin posta/curierat;

8.3.17. In situatia in care comisia constatd deficientelor evidentiate cu ocazia controlului aceasta va transmite
unitatii de invatdimant propuneri de remediere si de masuri ce se impun 1in vederea corectirii
deficientelor. Comisia va solicita unitatii de invatimant transmitere la ISJCS a unui plan de masuri.
Acesta se va transmite, in scris, pe adresa ISJCS in termen de 5 zile de la primirea solicitarii.
Formularul adresei este cuprins in anexa A04— DM-MI-01

8.3.18. Ca urmare a solutionarii petitiei comisia numita conform 8.3.3. completeaza Nota de clasare a petitiei
cuprinsa in anexa A05— DM-MI-01

RESPONSABILITATI

9.1. Inspectorul Scolar General

* numeste prin decizie comisia de constatare a starii de fapt;
* avizeaza raspunsul la petitie;
9.2. Secretariatul ISJCS
* inregistreaza petitiile in registrul de evident;
* inregistreaza iesirea raspunsului la petitie;
¢ transmite plicul cu raspunsul la petent;
9.3. Comisia de constatare a starii de fapt
[ ]
[ ]
[
[ ]

verifica respectarea conditiilor prevazute la 8.1.5;
efectuaeazi controlul aspectelor semnalate in petitie;
completeaza raportul de solutionare a petitiei;
formuleaza raspunsul catre petent;
* completeazd Nota de clasare a petitiei;
9.4. Consilierul juridic

* avizeazi pentru legalitate raspunsul la petitie
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10. INREGISTRARI ANEXE

Cod formular Denumire formular Nr. Durata pastrarii
pagini
Anexa 1 Schema flux a documentelor 1 2 ani
Anexa 2 Formular Raport de solutionare a petitiei. 1 2 ani
Anexa 3 Formular corespondenta petent (rdspuns) 1 2 ani
Anexa 4 Formular adresd cétre unitatea de invatamant 1 2 ani
Anexa 5 Formular de clasare a petitiilor solutionate prin con- 1 2 ani

trol.
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Anexa 1 la procedura operationala DM-MI-01

Schema flux a documentelor

Secretar ISJ Inregistrarea petitiei

Da

|_—_> Clasarea petitiei

Verificare condi-

ISG ii 8.1.5
Nu
ISG Numeste prin decizie comisia de constatare a starii de fapt
Comisia de consta- . -
tare a starii de fapt Verificarea stirii de fapt

Comisia de consta-

tare a starii de fapt Formulare raspuns si transmitere la consilierul juridic

|

Aviz de legalitate

Comisia de con- [

statare a starii de
fapt

ISG ﬂ

Avizarea raspunsului la petitie

!

Secretar ISJCS Transmiterea raspunsului citre petent

Negativ

Consilier juridic

Transmitere raspuns spre avizare la [SG
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Anexa 2 la procedura operationald DM-MI-01

FORMULAR RAPORT DE SOLUTIONARE A PETITIEI

T oisiesiginss oot
RAPORT
(privind solutionarea aspectelor prezentate in petitii)
Incheiat azi, ................... , privind activitatea de solutionare a petitiei nr. .............. —— efec-
tuatdla ...l (unitatea/institufia de Invatdmant) .........................
Tematica controlului: Activitatea de control a fost dispusa de Inspectorul Scolar General prof. Adrian DO-
XAN prin Decizia nr. ................. pentru solutionarea aspectelor prezentate in petitia nr. ...... (.

adresatd de citre domnul /doamna din........ccccoeeeeeeeenn
Comisia de control a fost formati din:

e doamna/domnul .................. funehia, ... coce o000

...................................................................................................

...................................................................................................

CONSTATARI:
In urma activitatii desfisurate de citre comisia de control s-au constatat urmatoarele:
1. Referitor la aspectul .........ccoccviieiiiiiiiiniiiii
Aspectul se/nu se confirma.
2. Referitor la aspectul .........ccoevieriiiniiiniiiiee
Aspectul se/nu se confirma.
(pentru fiecare aspect studiat se va face trimitere la anexe care se vor atasa prezentului raport)
CONCLUZII:
( pentru fiecare aspect studiat se va preciza obligatoriu baza legald - art., alin., lege, OUG, OM etc
pentru presupusele incélcdri ale prevederilor legale)
RECOMANDARI:

", (se vor preciza masurile propuse, termenele si responsabilitatile pentru fiecare aspect confirmat)

~'Numele, functia ISJ
Semnatura

711




Anexa 3 la procedura operationala DM-MI-01

FORMULAR CORESPONDENTA PETENT (RASPUNS)

Citre,

Doamna/ Domnul ..........

..........

Aspectele sesizate de dumneavoastrd au fost verificate in urma controlului dispus cu Decizia nr.
R S— , de cétre Inspectorul Scolar General.

In urma raportului depus va comunicam:
(se specifica abaterile de la legislatia in vigoare, daca este cazul sau “nu se confirma, deoarece”)

In ceea ce priveste abaterile constate, unitatea de invatdmant va lua masuri corespunzitoare remedierii de-
ficientelor constatate.

Cu stima,
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Anexa 4 la procedura operationald DM-MI-01

FORMULAR ADRESA CATRE UNITATEA DE INVATAMANT CA URMAREA A CONTROLULUI

Avizat,
Inspector Scolar General
prof. Adrian Doxan

Citre,
Unitatea de invitimant
In atentia,
Doamnei/Domnului  Director......eeueeessessssessesessene
Urmare controlului efectuat conform Deciziei nr. ......./....... a Inspectorului Scolar General ................. va
transmitem concluziile controlului si propunerile de masuri:
L
& s SRR § i TEEVEIEATAAN 11 § bbbk & 4 MRELGTR 3 & b PR | i Cliaa e e A B
. -------------------------------------------------------------------------------------------------------
®  hibiiios s bEBVERYE 1 CTRAERRREE & L 2 PN e R N S R S A S T
Avand 1n vedere cele enuntate va solicitim elaborarea unui plan de masuri, pani la data de ............. , In vederea

remedierii disfunctionalitatilor constatate. Planul de masuri va fi transmis Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin.

Cu stima,
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Anexa 5 la procedura operationala DM-MI-01

FORMULAR DE CLASARE A PETITIILOR SOLUTIONATE PRIN CONTROL

NI,
De acord,

Inspector Scolar General
Prof. Adrian Doxan

NOTA DE CLASARE

Sesizarea trimisda de domnul/doamna  ............... L, din localitatea
.......................... ,judetul ........................., nregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin cu nr.
............ ! P— prezinta urmatoarele aspecte:

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

Aspectele sesizate au fost solutionate in urma controlului efectuat in baza Deciziei nr. ...../..........
S-a intocmit raportul nr................ [evveriresrennins

Petentului i s-a trimis rdspunsul cu nr. ...............

Anexez, 1n copie, raspunsul si propun clasarea dosarului.
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11. CUPRINS

Numirul
componentei Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul PO
1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul 1
editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupa caz, revizia din 1-2
cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul 2
3. Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referinta 3
7. Definitii si abrevieri 3
8. Descrierea activitatilor 3-4
9. Responsabilititi 5
10. Inregistrari anexe 5-10
11. Cuprins 11
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