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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat COSMA GABRIELA MEMBRU CEAC 28.03.2023

1.2. | Verificat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 29.03.2023

1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 30.03.2023

Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operatio

Nr. Editia sau, dupd caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
it in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | EditiaII X X 18.10.2019
2.2. | Revizia 1 05.04.2023
2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semnétura
crt. difuzarii or. prenumele primirii
1 2 3 4 3 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Responsabil | BILBOR 30.03.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificare 1 Responsabil | MARIN IRINA | 29.03.2023
CEAC
3.4 | Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.5 | Evidentd 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 05.04.2023
programator | IOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 05.04.2023
NARCISA-
CONSTANTINA
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,CP

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si cétre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate in instituirea unei
proceduri metodologice care stabileste modul de de identificare, consemnare, analizd, aprobare, monitorizare si
verificare a implementrii actiunilor corective si tratare a reclamatiilor, pentru a asigura ci sunt corectate prompt
si eficient conditiile contrare calitétii.

4.2. Se asigura ci sursele de aparitie a neconformitatilor sunt identificate, cauzele acestora sunt investigate si
sunt luate masuri pentru respectarea cerintelor de calitate a serviciilor prestate de Liceul Tehnologic Grigore
Antipa Bacdu, si pentru prevenirea repetarii si/sau aparitiei acestor neconformitati,

Sé asigure cd sunt stabilite metodele si responsabilititile privind tratarea cu deosebita atentie a tuturor
reclamatiilor, prin luarea masurilor pentru rezolvarea lor imediata.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurareaactivitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care ilinlocuieste pe cel in functie la
data elaborarii prezentei.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei;
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4.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;

5. Domeniul de aplicare

5.1. Se aplici la:

Investigarea cauzelor neconformitétilor referitoare la produs, la proces si la sistemul, calititii si a
Inregistrarilor rezultatelor investigatiei;

Tratarea efectivi a reclamatiilor si a rapoartelor beneficiarului referitoare la neconformititile
produsului/serviciului oferit de unitatea de invdfdmant, care apar ca urmare a activitdtii
necorespunzitoare dintr-unul sau din mai multe departamente ale unitétii de Invatamant

Determinarea actiunilor corective necesare peniru eliminarea cauzelor neconformitatilor.

Auditul intern pentru a se asigura c# sunt Intreprinse actiuni corective si ci acestea sunt eficace.
Determinarea etapelor necesare pentru tratarea oriciror probleme care necesiti actiuni corective.
Initierea de actiuni preventive si efectuarea de controale pentru a se asigura ci aceste actiuni sunt
eficace

5.2. Delimitarea explicita a activitiatiiprocedurate in cadrul portofoliului de activititidesfasurate
de entitatea publica;

- Operafiunea se desfdgoard in cadrul activitifii de management cu colaborarea tuturor comisiilor
din cadrul Liceului Tehnologic Grigore Antipa - Bacau;

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati;

a. Aceast activitate depinde de activitatea compartimentelor:

- Personal didactic;

- Conducere ;

- Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

b.De aceastd activitate depind 1n cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:

- Personal didactic ;

- Conducere ;

- Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;

Procedura se adreseaza:

° Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;

° Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;
° Secretariatului

) Cadrelor didactice

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul Liceului Tehnologic
Grigore Antipa Bacfiu si inregistrarea ei In registrul de intrare — iesire al unitatiiscolare.

6.Documente de referinti

6.1.Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2.Legislatie primara

° Legeanr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

* Standardele de acreditare si evaluare periodicd a unitifilor de invitiméntpreuniversitar —
anexa H.G. nr. 21/10.01.2007

* Standarde de referintd si indicatori de performantd penfru evaluarea $i asigurarea calitatii in
invatAmantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

: Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006 — privind asigurarea calitatii;

* Ordin Nr.3337 din 08.03.2002 privind activitatea desfasuratd de consilierul pentru proiecte si

programe educative scolare si extragcolare in cadrul unor unititi de Invatimant preuniversitar
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Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor

Legea nr. 31/2018 pentru modificarea art. 9 din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind

reglementarea activititii de solutionare a petitiilor

6.3.Legislatie secundara
Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau;

ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
sifunctionare a unititilor de Invitdmant preuniversitar

Ordonanta 99/2017 cu modificarile i completarile ulterioare

Ordonanta de urgenta nr. 8/2018

I.
2.

B
4,

7. Definitiisi abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

& Termenul Definifia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
rt.

1. Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilorsi sarcinilor , avand in vedere asumarea

responsabilitdtilor

2. PS ( Procedura de

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

sistem ) desfasoard la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitétii
3. Compartiment Compartiment/comisie
4. Conducatorul Director general / director / contabil sef/secretar sef/ sef comisie
compartimentului

B PO ( Procedura

Operationald )

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente din

cadrul unitagii

unei editii

6. Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobati si difuzata
operationale

T Revizia in cadrul Actiunile de modificare , addugare , suprimare sau alte asemenca

L dupid caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale , actiuni care au fost aprobate gi difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)
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2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationald

5. E Elaborare

6. V Verificare

7 A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regul.amen‘t de Organizare siFunciionare a Unitdjilor de Invatamant
Preuniversitar

11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetarii Stiintifice

14. Cp Consiliul profesoral

15. ROI1 Regulamentul de ordine interioara

16, RAC Raport actiuni corective

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Amploarea actiunilor corective corespunde cu importanta problemelor si este proportionald cu riscurile
intdmpinate.

Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulaté In scris sau prin e-mail, pe care
un cetitean ori o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritdtilor publice centrale si locale, serviciilor
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
societifilor nationale, societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome,
denumite In continuare autoritdti si institutii publice.

8.2, Documente utilizate
Registru de intrare/ iesire al scolii
Petitia/ reclamatia

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hirtie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legisiativ (lex)

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de Invitdimaént, cadrele
didactice,secretarul unititii de invatdméant, membrii CA

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute Tn bugetul unitdtii de Invatimént, necesare pentru
achizitionarca resursclor materiale.

8.4. Modul de lucru

Conduciétorii institutiilor publice sunt direct rispunzatori de buna organizare si desfasurare a activitétii
de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor si
comunicarea acestora in termenul legal.

Peniru solutionarea legali a petitiilor ce le sunt adresate conduc#torii autorititilor si institutiilor
publice sesizate vor dispune mésuri de cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

Pentru rezolvarea temeinicé si legald a petitiilor comisia cu rezolvarea petitiilor le va indruma catre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

Comisia cu rezolvarea petitiiloreste obligatd si urméreascd solutionarea si redactarea in termen a
raspunsului. Expedierea raspunsului citre petitionar se va face numai prin intermediul comisiei care a
inregistrat petitia, acesta Ingrijindu-se si de clasare §i arhivare.

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise In termen de 5 zile de la Inregistrare de citre comisie
autoritétilor sau institutiilor publice in ale céror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in
petitie.
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Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecut datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si vor fi clasate.

Autoritatile si institutiile publice sesizate au obligatia si comunice petitionarului, in termen de 30 de
zile de la data Inregistrarii petitiei, réspunsul, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila.
Pentru solutionarea petitiilor primite de la o alta autoritate sau institutie publici, curge un nou termen
de 30 de zile.

In situatia 1n care aspectele sesizate prin petitie necesiti o cercetare mai amanuntitd, conducatorul
autoritatii sau institutiei publice poate prelungi termenul prevazut la art. 8 cu cel mult 15 zile.

In cazul in care un petifionar adreseazd mai multe petitii, sesizand aceeast problemai, acestea se vor
conexa, petentul wrmand si primeasci un singur raspuns.

Dacd dupd trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut, aceasta se claseazi la
numdrul initial, ficdndu-se mentiune despre faptul ci s-a rdspuns.

In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu
poate {i solutionati de persoana in cauzil sau de citre un subordonat al acesteia.

Repariizarea petitiilor in vederea solutiondrii lor de catre personalul de specialitate se face de cétre
seful compartimentulul ciiruia i s-a trimis petitia de cétre comisia cu rezolvarea petititfor.

Semnarea riispunsului se va face numai de catre seful compartimentului care a solutionat petitia. In
rispuns se va indica in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate.

Semestrial autorititile si institutiife publice vor analiza activitatea proprie de soluttonare a petifiifor, pe
baza raportului intocmit de ciitre comisia de rezolvare a petitiilor. ( “
Constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi urmatoarele fapte: )

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute in prezenta ordonanti;
b) interventiile sau struintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

¢) primirea direct de la petifionar a unei petifii in vederea rezolvirii, fard a fi repartizatd de seful
compartimentului.

8.4.1. Monitorizarea

Monitorizarea procedurii se face de catre coordonatorul C.E.A.C. si de catre echipa manageriala a
Liceului Tehnologic Grigore Antipa - Bacau.

8.4.2. Revizuirea

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an gcolar.

Modificarile ulterioare vor fi realizate de cétre Director i vor fi validate de C.A.

9. Responsabilitati
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si C
arhivarea procedurii -

Nr. Postul/actiunea {operatiunea) I I1 mr | v A\
CFE 0 1| 2 |3 4] s
Ly CEAC E

9. | RESPONSABIL CEAC vV

7. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap,
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5. | Membrii tuturor comisiilor Ap

9.1.Director

- numeste prin decizie Comisia de rezolvare a petitiilor

- primeste petitii si le transmite Comisia de rezolvare a petitiilor

- solicitd si analizeaza raportul de activitate al Comisiei

- verificd si avizeaza raspunsurile la petitii elaborate de Comisia de rezolvare a petitiilor

9.2.Comisia de rezolvare a petitiilor.

- Preia reclamatia/petitia de la Dircctor, dupi care trimite petitia compartimentului corespunzator.

- Identificd neconformititile in functionarea Managementului Calitatii si propune solutii pentru
eliminarea acestora.

- Analizeaza rezultatele auditurilor de urmadrire $i decide misurile necesare pentru rezolvarea actiunilor
corective nesolutionate la termenele prestabilite, solicitdnd noi termene de rezolvare a acestora.
Urmireste evidenta §i stadiul implementdrii actiunilor corective referitoare la functionarea
Managementului Calitatii pentru a determina modul de implementare si eficienta lor

- Initiazd actiuni corective

- Asigurd auditorilor autoritatea si independenta necesard si conciliazd divergentele apirute pe
parcursul auditurilor intre auditori si compartimentele auditate

- Identificd neconformitatile functionale, stabileste cauzele si masurile necesare pentru implementarea
actiunilor corective

- Stabileste termenele de implementare a actiunilor corective

- Réspunde de realizarea la termen a actiunilor corective inifiate in zonele de activitate

- Propune actiuni corective care influenteazi calitatea pentru eliminarea cauzelor neconformititilor.

- urmiregte solutionarea si redactarea in termen a raspunsului;

- comunicd, In termen de 30 de zile de la data inregistréirii petitiei, rdspunsul, indiferent daca solutia
este favorabild sau nefavorabila.

10. Formular de evidenti a modificirilor

Data Revi | Data SempAlia
Nr. | Editia e : S Nr. pag. Descriere modificare conducitorului
; editiei zia reviziei ; :
cri. compartimentulni
1 I 18102019 1 05.042023 |13 Modificare legislatie
2
3
11. Formular de analizii a procedurii
Nume $1 | fnlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenunie de drept
crt. conducitor - Observat | Semnat
compartiment sau delegat | Semnitura | Data i i Data

1 CADIR Marin Irina - 05.04.2023

12. Lista de difuzare a procedurii
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Data intrdrii H

Nr. : e Semnat

Comparti 1 Data S Data in vigoare a
CX: Nume si prenume ey Semnatura & ;. ura

ment primirii retragerii | procedurii
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 SECR Luca Irina 05.04.2023
3 CP Popescu Elena 05.04.2023

Cristina
4 FIAD Popa Ana-Maria | 05.04.2023
13. Anexe/formulare/diagrame de proces
F1-PO-CADIR-31
Model petitie
Catre
Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacdu
Str. H. Coanda nr. 7 Bacau

R bsemiate (e S e S B o A A A ; domiciliat(d)/cu
sediulin oo , reprezentatd de.........ociiiiiiiiiiiiiiiin s
L ——— , in temeiul Ordonantei Guvernului nr. 27/2002

privind reglementarea activitdfii de solutionare a petitiilor,va aduc la cunostinta urmatoarele:

Fatd de situatia de fapt expusd mai sus,solicit sa dispuneti urmétoarele masuri:

Va solicit ca, in termenul legal, s& imi/ne comunicati modul de solutionare a petitiei si masurile
dispuse.

Data:

Semnitura'/Numele, prenumele, calitatea si semnitura reprezentantului®

"n cazul persoanelor fizice
2 se completeazi in cazul persoanelor juridice
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14. CUPRINS
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