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1. Scopul procedurii:
Aceasti procedurd se referi la plangerea ( sesizarea / reclamafia)fdcuti de cdtre un beneficiar

sau de citre terle persoane, referitoare la un membru al echipei de personal sau despre produsele/ serviciile

furnizate de cdtre institufie.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd tuturor beneficiarilor serviciilor educafionale oferite de institu]ie, dar 9i

personalului gcolii.

3. Definilii gi prescurtiri
3.1. Sesizarc - formulore fdcutd in scris sou prin pogto electronicd cu privire lo lipsa conformitdlii

produselor/ serviciilor educofionole, prin core se aduce lo cunogtinld o posibild incdlcare a drepturilor 9i

i nte rese I o r be nefi ci o ri I or.

3.2. Reclamatie - formulore fdcutd in scris sou prin po$to electronicd cu privire lo lipso

conformitdlii produselor/ serviciilor educofionole, prin care se oduce lo cunoptinld o posibild incdlcare o

drepturilor gi intereselor beneficiorilor Si prin core se solicitd pretenlii moteriale sau de altd naturd.

3.3. LEN - Legea invd.tdmdntului preuniversitar nr. 198 / 2023;

3.4. ROI - Regulomentulde ordine interioord.

3.5. CA - Consiliul de administrolie
3.6. CP 'Consiliul profesorol

3.7. ISJ - lnspectororul scolor iudetean.

4. Documente de referintd

4.1.
4.2.

petitiilor
4.3.
4.4.

Legea invdlSm6ntului preuniversitar nr. 198 I 2023

OG27l2OO2, Actualizata 2016, privind reglementarea activitatiide solutionare a

ROFUIP aprobat prin OMEN nr.4t83l2O22
ROF - la nivelul unitSlii de invS!5m6nt

5. Responsabilit5li

5.1. Colectivul managerial
5.2. Comisia de solulionare a sesizirilor;i reclamaliilor (este alcituiti din 3-5 membri dintre

care unul este reprezentantul salariatilor)



' 6. Procedura
6.1. Pl6ngerea sub formS de sesizare, reclama[ie trebuie si con]ind:

a. Date de identificare ale reclamantului, inclusiv o adresd oficialS;

b. Obiectul pl6ngerii;

c. Eventuale dovezi (comuniciri scrise).

6.2. Pl6ngerea sub formd de sesizare, reclamalie trebuie adresatd Directorului instituliei care are
obligafia de a primi plSngerea gi de a se asigura de inregistrarea ei.

6.3. Pl6ngerea sub formi de sesizare, reclamatrie se face prin comunicare in scris ( pogt5, fax, e-

mail) sau se depune la secretariatul institufiei gi prime$te un numir de inregistrare.
6.4. Directorul gcolii convoacS comisia de solulionare a sesizdrilor gi reclamaliilor , ingtiinleazd

asupra confinutului pl6ngerii gi deleagd comisia spre rezolvarea plAngerii.

6.5. Comisia se intrunegte la o datd gi ori stabilite, analizeazd cauza, soliciti gi obline dacd e

nevoie , probe sau informalii suplimentare 9i decide asupra obiectului plangerii - prin consemnarea in
procesulverbal al comisiei de analiz5.

6.6. Reclamatului i se comunica in scris obiectul petitiei, precizandu-se ca se depune la dosar
punctul sau de vedere cu privire !a obiectul petitiei.

(2) Punctul de vedere al reclamatului va cuprinde:
a) numele, domiciliul sau resedinta ori;
b) dovezile cu care se apara impotriva fiecarui capat de cerere;
c) semnatura.

6.7. Membrii comisiei depun toate diligentele necesare obtinerii de date si informatii
suplimentare celor din sesizare, utile in cazurile pe care le analizeaza.

6.8. Membrii comisiei de solulionare a sesizdrilor gi reclamaliilor vor putea dispune administrarea
probelor pe care le considera necesare, chiar daca partile se impotrivesc.

6.9. lnvestigarea obiectivelor stabilite in urma studierii dosarului si in baza rezolutiei titularului
dosarului se poate realiza prin una dintre urmatoarele cai:

a) cu instiintarea prealabila a persoanei ce urmeaza a fi verificata;
b) inopinat.

5.10. Actiunea de investigare se va efectua de citre toti membrii comisiei de solutionare a sesizdrilor gi

reclama!iilor.
6.11. La cererea membrilor comisiei de solufionare a sesizirilor gi reclamaliilor, reclamantul are

obligatia, in conditiile legii:
a) sa puna !a dispozitie orice act care ar putea ajuta la clarificarea obiectului

petitiei/sesizd ri i/recla maliei;
b) sa dea informatii si explicatiiverbale si in scris, dupa caz, in legatura cu problemele care

formeaza petitiei/sesizdrii/reclamaliei;
c) sa elibereze copiile documentelor solicitate;
d) sa asigure sprijinu! si conditiile necesare bunei desfasurari a controlului si sa isi dea

concursu! pentru clarificarea constatarilor.
6.12. Audierea petentului gi reclamatului se face in plenul comisiei de solulionare a sesizdrilor gi

reclamaliilor iar dezbaterile gi declaraliile pErtilor se consemneazd in procesul verbal de audiere pi

asigurd confidenlialitatea datelor cu caracter personal.

6.13. Participantii !a gedinlele de audieri sunt obligali sd aibe un comportament decent.
6.t4. Pregedintele comisiei Tnm6neaz5 procesul verbal de analizd la comisiei solulionare a

sesizdrilor gi reclamaliilorcu concluziile gi misurile propuse, directorului. Directorul supune dupd
caz, disculia gi aprobarea in CA I CP a concluziilor din procesul verbal al comisiei de solutionare a

6.15. O scrisoare cu detalii privind rezultatu!
petentului gi reclamatului.

9i solutria propusd gi aprobatS este trimis5

6.16. Rezolvarea sesizdrilor gi reclamaliilor se incheie prin arhivarea tuturor documentelor primite,
comunicate intern gi extern referitoare la cauz5, intr-un dosar numerotat identic cu plAngerea

aferenti inregistratd inifial in registrul unic.



, 6.17. Rezolvarea plAngerilor se va face in cel mai scurt timp posibil av6nd in vedere ci termenul
legal este de 30 de zite de la data inregistririi la secretariatul instituliei, si fie respectat. in func[ie de

complexitatea pl6ngerii, c6nd se considerd necesari o cercetare mai am6nunfitS, directorul poate prelungi

termenul legal de 30 de zile, cu cel mult 15 zile -in cazul pl6ngerilor care nu fac obiectul activitSlii instituliei

sau in termen de maxim 5 zile - in cazul c6nd acestea vor fi redistribuite citre autoritSfile competente, cu

anunlarea petentului.
5.18. Semnarea raspunsului se face de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice ori de

persoana imputernicita de acesta, precum si de pregedintele comisiei care a solutionat petitia. ln raspuns se

va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

7. Arhivarea inregistririlor
7.1. Procesele verbale ale comisiei de solulionare a sesizSrilor gi reclamafiilor, CP, CA.

7.2. Toate documentele primite, comunicate intern 9i extern referitoare la cauzd.
7.3. Durata de pdstrare a inregistirilor este de 5 ani.

8. Rapoarte 9i inregistriri
8.L. Procese verbale ale comisiei de solu{ionare a sesizdrilor gi reclamaliilor
8.2. Registru unic de procese-verbale al comisiei de solulionare a sesizdrilor gi reclamaliilor.
8.3. Registrul de procese verbale ale CP gi CA.
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