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Edilia I
Nr. de ex.: 6

Revizia 1

Nr', de ex,: 6

4. SCOPUL PROCEDUITII:
4, 1. Procedura regleme nleazdmo<Jul de
care se adreseazb unei/ unor pe)rsoane
Lucrdri Publice,,l,N, Socolesclr),.

realizare a activit[lil or ce viz,eaza gestionarea petilii|tr
r:ri servicl.ilor din Colegiul Tehnic de Arhitecturl si

PO 924.7

Nulne qi

prenumele
Data

primirii
ScmnE

-turar
) 6 7

pro/. Caia-IJoan[;
Dumitru

6.06,2Q24 \.-

proJ. H,azencop

Daniela
6.06.2024

prof. Yasile
Roxana

6.06.2024 I

I

personal, prin faptul
il inlocuiegte pe cel

fia

>onsabi I

I]AC
Sccletal
:"l1gM_

r:r,natician

4.2' Asigur[ continr:itatea activit:.dfii, inclus.i.v in cr:ndilii cle Iluctua]ie cle
cd procedurarea activitdlii permite aplicaL:ea acesteia cle orice salariat care
in funclie la data elabor.drii prezentei pr.ooecl;Lri,
4,5, Sprijind activitatea de cvaluare a CEAC
4"6' Sprijind curtea cle conturi qi alte organisnL,l de control / auditare, iar- pe directonrl
colegiului il sprijind in luarea deciziilor,

s. DOMENIUL DE ApLICARE: l

5'2' colegiul promttveazd transptrentra iri telafia cu petenlii Ei urm[regt e aplicarealegislafiei i'
lii, rispurrs in lerm,en legal ra diferil.ele solicitdri ale petentlor
$crinrind"rii, ar asi6;ur6rii echitafii ;i egalithlii de qanse, ar
disponibiritiilii. ar inte'esur ur' superior ar erewlur, respingdncl

5'3' cornpartimentele furnizoare cle informa!ii qi/ szLr.r care depind rie implementarea po gz-,i,
sunt:

I conducerea Cl'ALp ,,Ioan. N, Soootrel;cu,,: di.rector, CAl
o per.sonalul didactic:
I Secretariat:

* Reproducerea, utiltzareo sau difi,tzarea tle cdtre
acordul Colegiului I'ehnic d.e Arhiltecturd si Lucrdri

o terld partl il ilc;t.\,h/i clocumenr, .fkr&
P ub I ic: e,, I N,lo c: u I tt,J L:u ", u tt e.y t e p e r tii :t ti.
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Secretariat

r CEAC.

6" DOCUMENTE DE REFER.TNJA:
6. Dqquqe+tle de fqfeun_f4j,
6"1, Legislafic primard

privind proteclia persoanelpr fizice in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cu caraoter
persona qi libera circr.rlalie a acestor date 9i de abrogare a Directive 95/46lCE (Regulamentul
general de proteclie a dateior);

al Parlamentului European qi al Consiliului din2l aprilie 2016 privind protectia persoanr:lor
fizice in ceea ce priveqte prqlucrarea datelor crr oaracter persona gi privind libera circulalrie a

acestor date gi de abrogare a Direotivei 9514(ilCF. (Regulamentul general privind proter:fia
datelor);

ulterioare; 
,

2712002 privind reglementair;a activildfii de solu.tionare a petifiilor;

privind reglementarea activilAtrii de solufionar,s a petifiilor;

cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

funclionare a unitdlilor cte invdl6m6nt preunive ,r'sitar

peti{iilor; I

aplicare a Legii rv, 54412001

invf]bmAnt preuniversiLane q Standardului 9 -.llroceduri prevdzut in Codul controlului intern
ntanagerial al entitililol pubiice, aprobat prin Ordinul general al Guvernului nr, 600/2018.

6.2. Legislafia secundarfl

r ROFUI

rRI
t HotdrAri ale Consiliului de Administratie

"Reproducerea, utilizarea saLt. difuzarea de cdtre o terld parte a acestui document, fdrd
acordul Colegiului Tehnic de Arhitecturd St Lucrr.iri Publice ,,IN Socolesc?.t", nlt este permis'd.
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7. DEFINITII $I ABREVIERI:
7.1. Definifii:

Nr
crt

Termenul Definilia qi / sau actul care definegte termenul

I
Procedurl

operafionalS
Pdn jntermediul procedurii se stabilesc reguli clare privind modul de

lucru al unu. i

r""ru *tfi;i;;t, ;.nratraia;-oJpa caz, u u*i-lt-'o..ool

-operalionale, 
aprobate $i difuzate i _

Acfiumile de rnodificarct, addugarq, suprimare sau altele assmenoa,

dulpd caz, a unt::ia sau a mai nrultor componente ale unei edilii a

procerdurii operalionale, acliuni care au fost aprobate gi difuzate

2 Edific

-) Revizie

4 Entitate publicd

Autoritate publi,;d, institufie publicS, companie/ societate na{ionald

regie autonond, societate la carc statul sau o unitate administrativ
teritorialI estc acfional rnajorital, cu pelsonalitate juridicd, cart

nlilizeazl/ administreazii fonduri publice gi/ sau patrimoniu public.

5 Petifie

Se infelege cererr)a, reclama]ia, seslzarea sau propunerea formulatd ir

scris ori prin po;;t[ electronicd, pe ,care un cetAlean sau o organizatfi<

legal constituitd o adre;seazd Colbgiului Tehnic de Arhitecturd q

I-uoriiri Publice ,,LN. SocolescU", strada Occidentului, nr. 12

Bucureqti, sector' 1, Sunt asirnilate petiliilor qi solicitarile scrist

preze,ntate in caclrrul aud i enlelor acdrdate de conducerea institufiei.

o.
Informafie de

interes public

Orice informafie: care prriveqte ai;tivitdfile sau rezultb din activitdl:ile

unei iautoritdtri publice sau instituliiipublice, indifelent de suportul ori
de fo:rma sau de rnodul de exprimale a informaliei.
D*omentul prin i,ar" .t""*omunicd pgtenfului sau solioitantului modul de

solufionare a pe,1i{iei s,ru solicitdrii de informalii de interes public

fbrmuLlate, i

Adresd transmisd i,n.i a"L,r*Eii"rtitufii sau altei entitaqi puUlice, insotitl

lg:lqf I fl:lii ry]j?l1 cop ie, spre 
i 
competent[ solu f i onare a acestei a.

Docudentul intocmit ln ';nna anallzei aspectelor cuprinse in petilie, plG
care se propuue solufionarea aceriteja, cuprinz6nd urmdtoarele aspecte:

obiectul petifiei, continurlll petilir:i,, analiza aspectelor semnalate qi a

cadrului legal incident, concluzii qi propuneri, fdrd, a se limita la acestea,

7
Adresh de

rlspuns

I Adresd de

redirecfionare

9 Not[-raport

10

Solicitare din
partea unei

itrstitufii

Cererea unei pelioarre juridice pentrlu elbctuarea unor verificd.ri privind

unele aspecte din activitatera plstr-ir1 insltutii,

- Reproducerea, utilizared saat difuzar,ea de cditre o terld parte a acestui document, 17trd
acordul Colegiului Tehnic de zlrhitecturd gi Luuciri Public4 ,,IN Socolescu", nlt este permi:sd.
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7,2. Abrevieri:
Nr
crt

Abrevierea

PO Procedura operationalS

2 F Formular
3, CEAC Cornisia pentru Evaluarea gi

4 CMCIM Comisia de lMonitortzare C

5 CTALP Colesiul T'ehnis de Arhitectu

6 E Elaborare;
,7 Velificare
8 Aprobarc

9 Aplicare
[0 Ah Arhivare
t1, OSSC Ordonania Secretarului Ge
ta
IL I lnformare

1J

8. DESCRIEREA PROCEDURII:
8.1. Generalit,pti
Petilia sub folmd de sesizare/ reclarlatie trebuie srri confind:

a. datele de identificare ale reolamantului, iL:rclusiv o adresfl oficialE (adresa de domiciliu
sau adresa de corespondenfd, e-mail, cdsufa poqtald etc);

b, obiectul peti{iei;

c, eventuale dovezi (oomuirir:dri scrise).

Petilia sub formd de sesjzare/ r'eclama{ie trebuie sd fie adresat[ directorului Colegiului
Tehnic de Arhitectur6 qi .LucrAri Pr-rblice ,,I.N, Sc,r:olescu" qi va fi depusi la serviciul Secretariat

care se va asigura de inregistraiea acesteia qi cle cr:municarea documentului cdtre director.

8.2, Documente utilizate : i

F-01-PO-92,07 Dectzie desemirare persoani inrllrcinati cu eviden{a, clasarea qi arhivarea
petif iilor
F- 0 2 -P O -9 2, 0 7 Registru petif ii
F-03-PO-92,07 Diagrama de froces
F-04-PO-92.07 Raport privind aspecte semnalale tn petifie
F-05-PO-92, 07 R[spuns trimis petentului
F-06-PO-92.07 Notd privind tdrrnenului de solul:lionare a petifiei

*Reproducerea, utilizar"a tou., clifuzarea de ciilre o terld parte a acestui document, jiird
ctcordul Colegiului Tehnic de Arhitecturd Si Lucr,iri Publice ,,IN SocolescLt", nlt este permis:d,

Revizia 1

Nr, de ex.: 6

Pagina 5 din 16
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F'-08-PO-92,02 Raportul oc{iuLnii de inreElistrarc, monitorizare a peti{iilor

8.3, Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii tellefcrnice, materiale informatice, calculatoare personale,

acces la baza de date, imprimanld, internet

8.3,2. Resurse umane:
- persoana desemnatd sd monitorizeze rcr.ol'varea petiliilor qi rbspectarea termenelor in colegiu;

- Consiliul de Administratie;
'Directorul;
- CEAC;

- CMCIM.

8.4. Preclzirri privinrl rnotlu!-dc lucru 
,

A, La nivelul Colegiului, directorul va desemnil o persoarid caro va monitoriza inrcgistrarea,
rcpartizarea, analiza, redactarea r[spunsului cu rr3spectarea termenelor prevdzute in legislalia in
vigoare (F-01-PO-92,0\. Resrponsabilul cu gestionarea pdtifiilor va rcaliza raportdri anuale
privind solulionarea petiliilor in colegiu, precurn qi observ[fiile sale cu privire la optimizanea

leacf iei institufi onale.
B. Inregistrarea petiliilor se fltce de cal,re serviciul Secretariat in Registrul pentru petifii (F-02-
PO-92,0n.ln cazul in care un petilional adreseazd mai rnultg petilii, sesizdnd aceeaqi problemi,
acestea se vor conexa) petentul unnAnd si6 priro.easc5 un singur r[spuns care trebuie sd fac6

referire 1a toate petiliile primiLt:, Este interzrisd inrr:gistrarea petiliilor prin telefon,
C, Verificarea petifiilor la data primirii se facer de cdtre Secretarul colegiului, care urm[reqte
elementele defi nitorii ale petitiei:
1 . autoritatea sau institutia publicd, emitenl;d a documentului ltransmis;
2. numele, prenumele E-i alte <late de iilentificare, ale persoA.nei qi, dup[ caz, adresa la care se

solicitd primirea r[spunsului (adresa de coresponclenfd, e-niailul);
3. dacd petitia este redactatd intr-un limbaj civilizat, cste lizibild gi coerenth pentru a putea fr
identifrcata problema qi structu.ra competentd in s'olutionarear acesteia;
4. dacl problemele prezentateintrd in sfera. de cornpetenld a Instituliei.
C. Distribuirea petiliilor cdtre compartitnentelet vizate/ ii,stituliile competente/ angajalii cu
atribulii

Dupd verificare, secretarul liceurliui prezintd. petifia directorului instituqiei, care o
repartizeazd in vederea solufio:rdrii cltre diferiteler departamente ale qcolii.

Petiliile al clror conlinut nu inlrd in atribufiile lnstitu{iei sunt redireclionate cdtre
institufiile sau autoritifile publice compett:nte (ISiMB, Primdiia Sectorului 1/ Prim[ria Capitalei/
Polifia etc,), concomitent cu jnformarea petentului, in scris asupra redirectiondrii acestora in
termen de maximum 5 zile lucl[toare de la primire, 

:

Petifiile care nu intlunesc condiliile de Ia punctulr definitorii enunlate mai sus sunt
olasate. Petiliile redactate in lirnbaj nepotrivit/ ne,r:larl irnpropriu sunt reflrnate petentului pentnr

"Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cdtre o terld parte a acestui document,.fdrd
acordul Colegiului Tehnic de, rhitecturd tti Lucrdri Publice,,IN Socolesc'u", nIJ este permisd.

Edifia I
Nr, de ex,:
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a fi reformulate corespunzitor. Petiliile anoninrer sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare ale petilionarului nu se iau in considerrare, Petifiile care conlin mai multe problerme
diferite ce inlrd in atribufiile pai multor comprllftipente de specialitate, sunt reparlizate, de
conducerea institufiei tuturor dqpartamentelor (fiooare va ldspunde pentru componenta care intrd
in competenla sa).
In cazul in care un departamr:ntl angajat consrl;atb cd repartizarea propusd de director este
eronatd, restituie petilia dire,r:torului in aceeergi zt sau in ziua urmdtoare, indic6nd qi
cotnpartimeutul, autoritatea sau institufia in comprr:lenla clreia/ cdruia intr[ solu]ionarea, pentru
a putea fi redireclionatd.
Conducerea liceului desemneazd compa:rtimentul liecretariat sd primeascd, sd inregistrezc, sii sc
ingrijeasci de rezolvarea petiliiJor ,si sd expedieze rii,spunsurile c5tre petipionari.
Persoana responsabild cu ihregistrarea petifjjlor urmhregte impreund cu conduc[torii
compartirneutelor, solutionaregr, in termenele .[':gale, a peti]iilor primite de Ia cet6]eni ;i
informeazd ori de cdte ori este oazul conducereer asupra situaliilor dcosebite, de nemultumirile
repetate dintr-un singur segr4ent de activitate, <le situaliile conjuncturale dintr-o anumitd
perioad[ qi de intArzierile in rezolvarea petitiilor.
Termenul legal de rezolvare a petifiilol este de 3() de zile calendaristice de la datainregistriirii,
indiferent dacd solufia este faVcrabild sau nu, trr situalia in care aspectele sesizate prin petilie
necesitd o cercetare mai amdnpn{it6, conducerear irrstituliei, dupd caz, poate prelungi termenul
de solufionare cu cel mult 1i5 zile caiendarislice, in baza solicitdrii scrise a persoanelor
dcsemnale sd solulioneze petiliA.
In cazul in care iu urma anah:,.ei se constatb ci[ unele dintre problemele prezentate depdEesc
st'era de atribulii a compartimdntului respectiv, zulesta solicitd puncte de vedere, cu adresd de
inaintare cltre persoanele/ compartimentele comprr:tente ale instituliei, in 5 zile lucrdtoare de Ia
prirnire.
D. S olulionarea p etiliilot
D,1. In cazul petiliilor care au ca obiect aspecte ale managementului institufional, conduce,rea
coiegiului va ana\za sifuafia, ca solicita punclr;le de vedere ale persoanelor abilitatel aIe
membrilor Consiliului de Adnninistralie (dacd ':ste cazil), va formula rispunsul qi va lua
mdsurile ce se impun,
D,2, In cazul pldngerilor
directorul unitdili va aplica
P.O. 01 - 05.

carQ au ca obiect aot:irritatea personalului unitAlii de inv5,t6miint,
procedurile de ccrcetare disciplinard, aplicdndu-se P.O, 01 - 06 $i

O scrisoare cu detalii privind re:zultatul investigaliei qi solugiapropusd qi aprobat6 este trimisri qi
persoanei cal'e a depus plAngerrea. Expedierea liispunsului c6tre petilionar se face de ciitre
compartimentul Secretariat caro se ingrijeqte Ei der clasarea gi de arhivarea petifiilor, impreund
cu persoana desemnatd cu monirtorizare petifiilor,
Rezolvarea sesizdrilor gi reclamaliilor se incheio prin arhivarea tuturor documentelor primite,
comunicate intern gi extern rgferitoare la cauzir,, intr-un dosar nnmerotat identic cu petifia
aferent6, inregistratd inilial in registrul unic,

*Reproducerea, 
utilizarea saul, difuzarea de ciih^e o terld parte a acestui document, fdrd

acordul Colegiului Tehnic de A.t'hitecturd Si Lucriiri Publice ,,IN Socolescu", nu e,ste permisd.



-,
]p'ROCEDURA OPERATTONALA

privind.
,|IESTIONARXA PETITIILOR 9i

CIFICUITUL ACNSTONAColegiul Tehnic de Arhitecturi
qi Lucriri Publice ,,LN, Socolescu"

"Reproducerea, utilizareq salt. difuzarea de cdtre
acordul Colegiului Tehnic de ,4rhitecturd Si Lucydri

l ti It

Compartiment:

Secretariat

Rezolvarea petiliilor se va face in cel rrLaj scurt timp posibii avdnd in vedere cd termenul legal
de 30 de zile de la data inregiritr[rii la seoretiuiatul institulibi de inv[]dmdnt sd fie respectal 1a

oare se adaugd in situatii inten:Leiate 15 iril<t - in ';azul pldngerilor care nu fac obiectul activitiitrii
institufiei sau in termen de maximum 5 ;zile cdnd acestea vor fi redistribuite cdtre autoritdfile
competente, cu anunfarea petentului,
E, Raportarea acliunii de tnregistr&re, rn,onitorizare a peti.f.,ilor
Persoana responsabild cu evidenla, clasare qi arhivarea peti{iilorr la Colegiul Tehnic de Alhitecfurd si
Lucrdri Publice ,,LN. Socolescu" intocmeEte anual un rapofi (F-q8-PO-92,07) prlind regimui petit;iilor
in colegiu de la intrare pAnh la arhivarea acestclra, accentuAnd respectarea nornelor ln vigoare,
forrnuldnd recomandd.ri pentlu completarea flrrxurilor de activitate san pentru actuahzarea legislafiei,

Constituie abatere disciplinard;i se sanclirtneazrapotrivit legislaliei muncii urmdtoarele lapte:
- nerespectarea termenel>r de solulionare a petiliilor, plevdzute de legislatia in vigoare;
- intcrvenliile sau stdruinlele pentru rezolverea petifiilQr in afarc cadrului legal;
- primirea direct de la petifionar a utrei peti!:ii, in vedeiea rezolvdrii, fbr6 s6 fie inregisfratd

qi fbrd s[ fie repartizatd director spre rezolvare.

9, RESPONSABILITATI:

10, FORMULAR DE EVIDENTA MOI)IFIC/IRI:

Numirul
edifiei /
reviziei

Data
Numlrul paginii
s-a fficut modifir

Editia a I

Revizia I

PO 92J47
I

o terlfi parte a acestui document, -fdrd
Publice ,,IN Socolescu", nu este permisd,

Edifia I
Nr, de ex,:

Revizia I
Nr. do ex,r 6
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Persoan[ insdrcinat6 cu realizarea olooerlurii

Secretar CMCIM

Bibliotecar, contabil, secxetar

Secretar CMCIM

Descrierea modificlrii
Ayizul condu-
citoruluiide

compartirnent
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T1. FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURI.{,:

Nr,
crt

Depnrtrment Aviznt i
Itespins

I CMCIM Avizal
7 C]EAC Avizal

12. DIAGRANIA DE PROCES:

llescriere Timp Rlscuri

Desemnarea persoanei fetponsabjle cu evjl[en{a., clasare qi ar area petiliilor h eolegiul
'Iehnib de Arhitecturi $i {-ucrlri Publice ,,f,N. Socolescu,'

tl,lonform

,::alendarului,

,:lar nu mai
tlArziu de lura
ocfombrie
r,anual)

l.,a plima sa

le<lintl

l;l zile de la

lirtrunirea
(lonsiliului de

r\.dministratie

lI. Realizarea Regir;trului de pcti{ii
n 3 zile de la

rLumire

n termen de

Director li4 de ore de

la aducere

I)irect0r Transdrite serviciului n tennen de

Nu se respect[

termenul

" Reproducerea, ntilizarea saul, diluzarea de cdiiret
acordul Colegiului Tehnic de Arhi.tecturd Si Lucrdri

o terld parte a acestui docurnent, /tird.
Publice ,,IN Socolesc'u", nLt este permisd.

Propune Consiliului de

Admiqislralie persoana

inshrcinatd cu evidenfa,

clasarga gi arhivarea

petitiilor

Deseqrneaz[ persoana

insdlcinatd cu eviden{a,

clasarda gi arhivarea
petitiilor

Consiliul de

Administra{ie

Emite idecizia

desendnaro, iulroduce
sarcinjle in Fiqa de post

Persoana

inslrsinatl cu

evidenfa, clasarea

qi arhivarea
petiliilor

P':ealizpazd,,

inrogistreazd,

numerbtsazd Ei aduce

spre sqlnnare $l

aplicarea sigiliului
Regislul de petilii

pagin6 a Registlului de

petifii 6i aplich sigitiul

Nu se respectd

termenele

Se omite introducerea

deciziei pe ordinea de

zi

realizarea Registmlui
de peti;ii

Nu se respncti

tennenele

Nu se rcspectl



Colegiul f.ftni" de Arhitecturl
qi Lucrdri Publice ,J,N, Socolescu))

Compartiment:

Secretariat

Pas Responsabil Descriere

Secrr:tariat Registrul d

petiJii pentru phstt'are

gi pentru a opera

intrarile ori de cAter ori

este cazul

P dstr eazd Registnr I cle

peti{lii gi opereazd l;oat

intlbrile
+. Secretarial

III.

1 Secretariat

tor cdtre compo.rlim

2 Secretariat

ry Distribuirea petilii,

l
Sccretariat

htoc,megte la frrulhil
anuhri financiar

2

Persoana

insdrcinatd cu

evrden!4 clasarea

gi arhivarea
petifiilor

Director

Secretariat

YL Rapo

I
Persoana

insdrcinatd cu

PROC ED URA OPPRATTONALA
privi4d

(]ESTll ONAREA EIITITIILoR qi

CIIRICUITUT, ACESTORA

PO 92:47

tra.rea peti{iilop

Erori de vedficarre

timenlele vizate/ instituliile competente/ angajalii cu

atri

Cf legislaliQi

Cf legislaliei
transmiterea

corespondenfei.

tnregistrare, mo nito rizare a petiliilor
Nerespectarea

termenelor

"Reproducerea, utilizarea sau difuzarect de ciltre o terld parte q acestui document, fdrd
acordttl Colegiului Tehnic de Arhitecturd,;i Luudri Publice ,,lN ,socoles'cu", nlt este permisd,

Edjlia I
Nr. de ex.: 6

Pagina 10 di;n 16

24 de ore de

la semnare

Permaneirt Ornisiuni ale

inregistrdrilor

prlmlnl

Nn se transmit
petifiile in tenne:n

Nu se respectd

termenele

desemnarea

persoanel

responsabilc



r:, .-.+i+'t',ii' rr., i._l t; t

Colegiul Tehnic
LucririPublice

PROCIIDURA OPERATIONALA
privind

G ItSl'I{)NAREA PETITIILOR qi

CIIICUITUL ACESTORA

Edilia I
Nr. de ex.:

Responsabil

Privind numirea
Profesor

Descriere

raporlul privind

acliunea de

inregistrare gi,

monitbrizare a

petiliilor
Prezir$6 raportul
Consi.liului de

Adnii:nistrafie

Anali,leazd. g i apro bb

raportil

13. ANEXE
Anexa 1- F-01-PO-92,07 Derlizie desemnare F,Drsoani inslrcinati cu evidenfa, clasarea gi
arhivarea peti{iilor

PO 92-01

Timp Termen Riscuri

artuane Omiterea prezent[rii

n momentul
rrezentdrii

Analiza superficirald

etifiilor

DECIJi':IE,
persoaneiicare rdspunde dll eyidcnfa, clasarea qi arhivarea p

. directc,r' al , judr{ul
numit prin decizia ISMts rr.

tn temeiul:
t

- Ordinului nr' 600 / 2018 al Secretarullui General al Guvernului pentru aprobarea
codului controlului internJ mantigerial al entitdtril(:, r publice;

- art' 195 dit eas-19412o23, precu+n gi prevederilor Ordimrlui Ministerului Educaffi
ttr' 6072131.08'2023 privind aprobarea unor rndsrt.rti tranzitorii aplicabile la nivelul sistem'lui
nafional de invdlimAnt preunivqrsitar ;i supenor;

av6nd in vedere preveclerile:
- ordonanlarx'27 din 30 ianuarie 2002 pr.ivind reglementarea activitafii de solufionare

a petiliilor; 
I

- Legea nr' 233 din 213 aprilie 2002 ptr::ntru aprobarea ordonantei Guvernului nr,
27 12002 privind reglementarea rlctivitdlii cle soluiionare a petifiilor, repub ticite,

DECIIDET
Art'1 Se nume$te persoana care rdspundc de t'videntra, clasarea gi arhivarea peti{iilor inoamrei)i ..._;

onarea $i redactalea tn ter:rnen a rdspunsului ; expediazd raspunsul cdtre
c de clasarea gi ar:hivarea aoestuia;

"Reproducerea, utilizarect sqLt difuzarea de cdtre o terld parte a acestui document,1i,ird
ctcordul Colegiului Tehnic de Arhitecturd si Lucriiri Publice ,,lN ,Jctcoles,cr.t,', nlt este permisti,

Revizia I
Nr. de ex,: 6

Pagina 11 dirr 16

Exemplar nr: 4

evidenla, clasarea

gi arhivarea

peti[iilor

Persoana

itrsdrcinatd cu

evidenfa" olasarea

gi arhivalea
petifiiior'

Consiliui de

Administrafie



Art,3, Intocmepte un raport semestrial
soluJionare a petiliilor;
Art.4 Prevederile nrezentei decizii vol

DDURA OPbRATIONALA
privirttl

ONAREA fnrrllllon 9i
I.CUITUL ACESTORA

Edilia I
Nr, de ex,: 6

Revizia 1

Nr, de ex,: 6
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'

pe baza odreia institulia va anahza activitatea proprie de

fi comunicate de cdtre serviciul secrctariat,
Directot'.

PROCIDDURA
p

(}DSTIONAR]
CNR.CUITI

Anexa 2 - F-02-PO-92,07 Registru peti$:i:i

Nr. inregistrare:

scu:rt

PersoanI
insircinati cu

rezol'i,area petitiei

Termen
dc

rez,olvere

Observafii

Anexa 3 - F-03-PO-92"07 Dilagrama de proces

RN,PR]]ZENTARIF] GRI\FTCA A ACTIVITATII

Persoana desemnatd eviclenliazli,
claseazd gi arhiveazE pelliliile

rrerifir:[ peti{iitei gi tranmiste directorului

Persoana/ persoanele/
somltartimentul solufioneazd petifiile

*Reproducerea, utilizareq sau difuzareo de <:dtre o terid parte a acestui document, fdrd
acordul Colegiului Tehnic de Arhitectwrd Si Lu<trdri Public,e ,,IN Socolescut", nlt este pern,risd.

D irecto rul r epar tizeazd,
vederef solufionirii lor

Co rnpartimeri tul Secre tariil expediazfi'i
r:[spun,sul, clascabd ryi arhiveazfl petifiile dupd



Plt oc []DURA OPERATTONALA
privind

GT;$J "I,I'f NAREA PETIT IILOR q i
{]III CUITT.IL ACESTORA

PO 9247

Revizia I
Nr. de ex.: 6
Pagina 13 dirr f 6

intemediul serviciului

Edifi, I *
Nr. de ex,: 6

Exemplar rr: 4

Anexa 4 - F-04-PO-92.07 Raport privind aspe(I;e semnalate in peti(ie

Nr. iruegistrare:

RAPORT PRIVIND +SPECTELE SEI4NALATE iN pnrrTrA NR
I, OBIECTUL PETITIET

(numele qi plenumele petentului, datele cle iderrtiflcare qi calitatea acestuia, aspecte genrlrale
privind conlinutul petifiei, respbctiv persoana qi irrstitulia a cdror activitate este vizatd. domeniul
de activitate in care sunt semnalate neregul il abatonl dis{Lncfii)

n. CONTTNUTUL PETTIIEI
(punctual unt expuse sintetic, toate aspectele din petilie qi care au relevanld pentm verificarea
efectuata) '

III.ANALIZA ASPECTEI-OR $I A CADRIJLUI LEGAL
(identifivcarea unei/ unor petilii anterioare qi a modului de solu{ionare a acesteia/ acestora, cadrul
legal cu privire la cele ssizate/ siolicitate qi temeiul legal apricabil)

rv. CONCLUAT $r PROIIUNERT
Avdnd in vedere aspectele sdsizate de chlre , im petifi iruegistratri la
colegiul Tehnio cle Arhitectr-rrd Ei Lucrari puurice, 

"iw, so.ot.rcu,, cu n.r, --_ ---, ?n
conformitate cu prevederile art. -* din L,egea nr. 31 din 15 ianuarie 2018, propunem
urmdtoarele mdsuri:

- transmlterea petiliei nr. *", slrre solufionare potrivit competenfelor, cdtre
'--, pentru aspectrile sesizate in ___;- informarea petentului :cu privire la nrEsura adoptald

Colcgiul Tehnic de Anhitecttirl
pi Lucrdri Publice ,J.N, Socolescu,)

Compartiment:

Secretariat

Anexa 5 - F-05-PO-92,07 Rds$uns trimis petenrtlrlui
I

StimatS Doarnnil Stimate l)omnt.

Secretariat;
- clasarea petifiei, deoareqe (s-a rdlrpuns anterior, este petilie alonimd)
- arhivarea pctiliei de chtre serviciul Secretariat qi persoan[ desemnatd cu arhivarea

petiliilor
Cornisie/ persoand 

i

prin

Nr. inregistrare:

Avdnd in vedere sesizarea dvs inregistratd la Colr::giul Tehnic e Arhitectur6 qi Lucriri pubtcie
,,LN, Socolescu" eu ru, , vd comuLnicdm umrbtoarele:

.!?.:?("::ll!: 
,"r,it:lr".n r,ou,idifuzarea de cdtre ! lerld parte a acestui document,,ftird



Revizia 1

Nr, de ex,: 6
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Compartiment:

Secretariat

publice solicitate)
- petifia depusd cle dvs a fost tlanr;misd la

transmisd: ISMB, Poli1ie, Prim[ria fiectorului 1 etc), 
i

- vA aducem la cunoqtinfd cd liceul v,.a rds'puns la petilli pe

noi petilii pe acelaqi aspect, acestea se vol: clasa qi nu ireli
Cu stim[, I

Dire otor, 
'

(rezultatele verifi odrilor/ inforrnatiile

(institutia la care a fbst

aceeagi problemd, dac[ trirniteti
primi rdspuns.

Anexa 6 - F-06-PO-92"07 Notd privind trrymerLului de solu[ionare a peti{iei

Noti
i Nr. inregistrare:

Privind prelungirea termenrnllui de solufionarq a petifiei nr.
I

L OBIECTUL PEI'ITI]DI ,

(se menlioneazdpe scurt aspeotele cc rezultddin oonlinutul petiliei/ anexelor aferente)

II. ASPECTE CAR]] NI]CESITA VER,IFICARE I

III.CONCLUZII
Avdnd in vedere cE petilia nr,

propunem prelungirea termenului de soluf icnare ou 

-- 
zilqt.

Cu stim6.

(nume, prenume, semndtur[)

Anexa 7 - F-07-PO-92,07 Adres[ trimisd
de rispuns

Stimatd Doamnd/ Stimate Donm

Avdnd in vedere sesizarea dvs inregistratd

,,1,N. Socolescu" cu ru, ___ ,

necesitd o cercetare mai amiinuntitb senri

I Cel mult l5 zlle, cu notificare prealabila a petentului,

"Reproducerea., utiliza.rea sau difuzareu de ciltre o lerl(t
acordul Colegiului Tehnic de Arhitecturd Si Lucrdri Publicb

I
I

,-l
neroesitd o informare qi cercetare mai ambnuntit[,

petentului de comunicare a tcrmcnului prehrngit

Iilr, inregistrare:

,,-,1.,
ra uoreglul I ennrc oe

vb comunicdm faptul
A , :' 

'rn ctlre teffnenut oe
I

Arhitecturd gi Lucrdri Publice
ci aspectele semnalate de dvs
solufionare al acesteia a fost

parte a acestui document, fdrd
,,IN Socolesc!tr", nu este permisd.



Colcgiul Tehnic de Arhitecturi
gi Lucr[ri Publicc ,,LN, Socoh)scu,'

Compartiment:

Secretariat

PROC] II)DUM OPBNZTTIONALA
privlnd

GEST] i)NAREA PETITIILOR 9i
CIIICUITUL ACESTORA

Edifia I
Nr, de ex.: 6

Revizia I
Nr. de ex,: 6
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prelungit.

Cu stimd,

Direcl:or,

Anexa 8- F-08-PO-92,07 Raportul ac{iunii cle linregistrare, rnonitorwarea petifiilor

Nr. inrcgistrare: /

RAPORTUL ACTIUNII Dll iNnncrsrRAltrE, MoNIToRTZARE A pETrTrrLoR tN
ANUL FINAN(]IAR

I. NUMIREA RTSPONSIANTT,UIUI CU ]FJVIDENTA, CLASAREA $I ARHIVAREA
PETITIILOR prin Decizja nr,____ a directorului

La nivelul colegiului existd Rc$istrul de petilii nr,, ._ *_-_-, precum gi pO 92-07 , acttalizefid
II. S'IATIST'ICA I'BT'ITII

Nr. petilii inregistrate:

Nr, petilii respinse pentru:
- Limbai inadccvat
- Autor anonim
- Petifii cu aceeagi tem6

Nr, petilii reOiiecilonffiiior rnrtrtutii,
Nr, petifii supuse prelucr[rilor in cadrul cotegiulu.i; r"ruli"";t" dt

III.RECOMANDARI
- privind asimilarea noutdfilor logislative:
- privind eficientizarea fluxului ile informalii:
- privind utilizarea cficientd a ret;ursei umane:

"Reproducerea' utilizarea saut,drtrror"a cle_ cdt|e o teryii parte a acestui document, Ji,irdacordul Colegiului Tehnic de Arhitecturd si Lucrhri Puhlice ,,IN socolesc.u", nLt este permisei,



Colegiul Tehnic de Arhitectur[
qi Lucriri Pubficc ,J,N, Socolescu)'

Compartiment:

Secretariat

PROC.ED

GEST'IIOI
CI]IC

Responsabil cu evidenla, clasarea qi arhivzurea pq:i}iilor,

(nume, prenume gi semndtura)

I4, CUPRINS:

r tela

e,Clit

rdspunderi

l_ltca

procedur6

lDrrR[ oPpRAT'roNALA
privirtd

ONAREA {ETI|IILOR qi

TCUITUL ACESTORA

Edilia I
Nr. de ex,: 6

Rervieia 1

Nr. cte ex,l 6

Pagina 16 djin 16
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NumErul
componentei

in cadrul
procedurii

operafionale

Denumireil componexr

Lista responsabililor cu

sau a reviziei in cadrul r

') Situalia editiilor qi a revi

a Lista persoanelor la care

din cadrul ediliei proced

4

5

Scopul

Domeniul deiaplirare

6 Documente de referintd

7 Definifii gi abrevieri
8 Descrierea procedurii

9 Responsabilitdfi qi

10 Formular evi den!6 rnodi

tl F ormul ar analizd pro ced

Diagrama de proces12
1aIJ Fonlulare / Anexe
14 Cuprins

ttei dinr cadrul procedurii operafionalc Pagina

llaborarca, verific(rca qi aprobarea ediliei
llifiilor procedurii de lucru:

iritLoiin cadrul edlliilor procedurii ;

I

I

se di.Fuzeazd edilia sau, dup[ caz, revtzia
rii de luoru; 

i

'2

a

3

.4'a

5

3

n 3

!)

t)

11

16

-Reproducerea, utilizared sau difuzarea de c:dtre o terid parte q acestui document, Jdrd
acordul Colegiului Tehnic de Arhitecturii Si Lucrdri Publicp ,,IN Socolesc'u", n'Lt este permisd.


