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PROCEDURĂ DE SEMNALARE A REGULARITĂȚILOR DE 

SOLUȚIONAREA SESIZĂRILOR ȘI PETITȚLOR 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a 

reviziei in cadrul editiei procedurii  

 

  

Funcția 

 

Data 

 

 

Nume și 

prenume 

 

 

Semnătura 

Revizuit Comisia de 

Evaluare și 

Asigurarea 

Calității CEAC 

22.02.2023  

Gheorghiu 

Manuela  

 

Verificat și avizat Director adj. 22.02.2023 Vicol Vica  

Aprobat Director 22.02.2023 Neacşu Camelia  

 

2. Situația edițiilor și a reviziilor in cadrul edițiilor  procedurii operaționale  

 

Ediția Data Secțiunea/pagina 

paragrafului 

modificat 

 

Descrierea 

modificării 

Obs. 

Ediția 1 29.11.2014 X X  

Revizia 1 25.01.2017 6 ROFUIP  

Revizia 2 14,06.2021 3 Responsabili 

arii curriculare 

 

Revizia 3 31.01.2022 3 Legislația 

subsecventă 

 

Ediția 2 22.02.2023 x x  
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3. Lista cuprizând persoanele la care se difuzeaza ediția sau, după caz, revizia din cadrul 

ediției procedurii  

 

Nr. 

Crt 

Scopul 

difuzarii 

 

Exem-

plar 

nr.  

Compar-

timent 

 

Functia 
Nume si 

prenume 

Data 

primirii 

Semnatur

a 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 Învăţământ Comisie 

integritate 

Nițu 

Georgeta 

22.02.2023  

3.2 Aplicare 2 Directiune 

CP, CA 

Director 

Director 

adjunct 

Neacşu 

Camelia 

Vicol Vica 

22.02.2023  

3.3. Aprobare 2 Directiune  Director Neacşu 

Camelia 

22.02.2023  

3.4. Evidenta 1 Comisia 

CEAC 

Responsabil 

CEAC 

Gheorghiu 

Manuela 

22.02.2023  

3.5. Arhivare 1 Secretariat Secretar sef Pandelea 

Mirela 

Nicoleta 

  

3.6. Alte 

scopuri 

- - -  - - 

 

4. SCOPUL PROCEDURII 

 Aceasta procedura se referă la plângerea (sesizarea sau reclamaţia) făcută de către un beneficiar 

sau de către terţe persoane, referitoare la un membru al echipei de personal sau despre produsele/ 

serviciile furnizate de catre instituție. 

5. DOMENIUL DE APLICARE 

 Procedura se aplică tuturor beneficiarilor serviciilor educaționale oferite de instituție, dar și 

personalului școlii. 

6. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ 

• Legea educaţiei naţionale nr.1/05.01.2011, publicată în Monitorul Oficial al României, Partea 
I Nr. 18/10.01.2011; 
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• Legea nr. 40/31.03.2011 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 53/2003 – Codul 
muncii, publicată în Monitorul Oficial al României, Partea I, nr. 225 / 31.03.2011; 

• Ordonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a 
petiţiilor (publicată în Monitorul Oficial nr. 84 din 1 februarie 2002); 

• Legea nr. 233/23.04.2002 pentru aprobarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea 
activităţii de soluţionare a petiţiilor (publicată în Monitorul Oficial nr. 296 / 30.04.2002). 

• Ordinul ministrului educaţiei  şi cercetării nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-

cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar cu completările 

ulterioare. 

• OME 4183/4.07.2022 privind aprobarea ROFUIP 

 

7. DEFINIŢII ŞI PRESCURTĂRI 

 

Sesizare: formulare făcută în scris ori prin poştă electronică cu privire la lipsa conformităţii  

produselor/serviciilor educaționale, prin care se aduce la cunoştinţă o posibilă încălcare a  

drepturilor şi intereselor beneficiarilor. 

 Reclamaţie: formulare făcută în scris sau prin poşta electronică privind lipsa conformităţii 

produselor/serviciilor oferite de instituție sau alte încălcări ale drepturilor şi intereselor 

beneficiarilor şi prin care se solicită pretenţii materiale sau de altă natură.  

LEN-Legea Educației Naționale nr.1/2011 

ROI Regulamentul de Ordine Interioară 

CA Consiliul de Administratie 

ISJ Inspectoratul Şcolar al Judeţului 
 

8. DESCRIEREA PROCEDURII 

Cum se realizează sesizarea angajatorului? (extras din procedura de sancţionare a 

personalului didactic  şi auxiliar) 

 

Se poate materializa prin două căi: 

I. Din surse externe: prin sesizări, petiţii, reclamaţii, alte categorii de corespondenţă (clasică 

sau electronică) 

- Art. 280 al. (3) din Legea nr. 1/2011 precizează că orice persoană poate sesiza unitatea de 

învăţământ/instituţia de învăţământ cu privire la săvârşirea unei fapte ce poate constitui în 

abatere disciplinară.  

Important: Sesizarea se face în scris și se înregistrează la registratura unității/instituției de 

învățământ. 

- Orice document de această natură se înregistrează la intrarea în instituţie, fie în registrul de 

sesizări şi reclamaţii, fie în registrul de corespondenţă; 

II. Prin autosesizare, caz în care consiliul profesoral propune consiliului de administraţie 

demararea procedurii de cercetare disciplinară prealabilă. Se întocmeşte Referatul de sesizare. 
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- Referatul de sesizare / Nota de serviciu se înregistrează la registratura unităţii de învăţământ, în 

maxim 6 luni de la săvârşirea abaterii, aşa cum prevede art. 268 (1) din Codul muncii 

modificat prin Legea nr. 40/2011; 

8.1. Plângerea sub forma de sesizare, reclamatie trebuie sa conţină:  

a. datele de identificare ale reclamantului inclusiv o adresă oficială (adresa de domiciliu sau 

adresa de corespondenţă, e-mail, casuţa poştală, fax, etc.);  

b. obiectul plângerii;  

c. eventuale dovezi (comunicări scrise). 

8.2. Plângerea sub forma de sesizare, reclamaţie trebuie sa fie adresată Directorului instituției, 

care are obligaţia de a primi plângerea şi de a se asigura de înregistrarea acesteia. 

8.3. Plângerea sub formă de sesizare, reclamaţie se face prin comunicare în scris (poştă, fax, e-

mail) sau se depune la secretariatul instituției și primește un număr de înregistrare. 

8.4. Directorul școlii convoacă comisia de soluționare a sesizărilor și reclamațiilor, înștiințează 

asupra conținutului plângerii și deleagă comisia spre rezolvarea plângerii. 

8.5. Comisia se intruneste la o dată şi oră stabilite, analizează cauza, solicită şi obţine, dacă e 

nevoie, probe sau informaţii suplimentare şi decide asupra obiectului plângerii – prin 

consemnarea in procesul verbal al comisiei de analiză.  

8.6. Coordonatorul Comisiei înmânează procesul verbal al comisiei de analiză directorului. 

Directorul supune după caz, discuția și aprobarea în Consiliul de Administrație/ Consiliul 

profesoral, a concluziilor din procesul verbal al comisiei de soluționare a plângerii.  

8.7. O scrisoare cu detalii privind rezultatul investigaţiei şi soluţia propusă și aprobată este 

trimisă și persoanei care a depus plângerea. 

8.8. Rezolvarea sesizărilor şi reclamaţiilor se incheie prin arhivarea tuturor documentelor 

primite, comunicate intern si extern referitoare la cauză, într-un dosar numerotat identic cu 

plângerea aferentă înregistrată iniţial in registrul unic.  

8.9. Rezolvarea plângerilor se va face in cel mai scurt timp posibil având in vedere că termenul 

legal de 30 zile de la data înregistrarii la secretariatul instituției, să fie respectat. În funcţie de 

complexitatea plângerii, cand se consideră necesar o cercetare mai amanunţită, directorul poate 

prelungi termenul legal de 30 zile, cu cel mult 15 zile-in cazul plângerilor care nu fac obiectul 

activitatii institutiei sau in termen de maxim 5 zile-când acestea vor fi redistribuite către 

autoritatile competente, cu anuntarea petentului. 

 
 

9. RESPONSABILITĂŢI 

9.1. Colectivul managerial  

9.2. Comisia numită pentru soluționarea sesizărilor/reclamațiilor, analizarea abaterilor 

disciplinare la nivelul personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic. 

10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 

10.1.Procesele verbale ale Comisiei de soluționare a sesizărilor și reclamațiilor, Consiliul 

profesoral, Consiliul de Administrației. 

10.2. Toate documentele primite, comunicate intern si extern referitoare la cauză. 

10.3.Durata de păstrare a înregistrărilor este de 3 ani. 


