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4. SCOPUL PROCEDURII;

4.1. Procedura reglementeazi modul de realizare a activititilor ce vizeazi gestionarea petitiilor
care se adreseazd unei/ unor persoane ori serviciilor din Colegiul Tehnic de Arhitecturs si
Lucréri Publice ,,I.N. Socolescu”.

4.2, Asigurd continuitatea activitafii, inclusiv in condifii de fluctuatie de personal, prin faptul
ca procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de orice salariat care il inlocuieste pe cel
in functie la data elabordrii prezentei proceduri.

4.5. Sprijina activitatea de evaluare a CEAC.

4.6. Sprijind Curtea de Conturi $i alte organisme de control / auditare, iar pe directorul
colegiului 11 sprijini in luarea deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE;
5.1 Procedura se aplica incepind cu data de 7 iunie 2024 pentru a solutiona, la nivelul
Colegiului Tehnie de Arhitectura si Luerari Publice ,LN. Socolescu”™. modul de primire gi
inregistrare a petifiilor, precum si rezolvarea si cornunicarea solutiilor, persoanele implicate si
responsabilitdtile lor, din cadrul Colegiului Tehnic de Arhitectura $i Lucrari Publice _I.N.
Socoleseu™ si structurilor sale.
5.2. Colegiul promoveazi transparena in relatia cu petentii gi urmireste aplicarea legislafiei tn
vigoare pentru accesul la informatit, raspuns n termen legal la diferitele solicitiri ale petentilor
¢l respectarea principiului nediscrimindrii, al asigurarii ecHitéﬁi si egalitatii de sanse, al
transpareniei, al accesibilititii i disponibilitiitii, al interesului jsuperior al elevului, respingénd
orice forma de discriminare,
5.3. Compartimentele furnizoare de informatii si/ sau care depind de implementarea PO 92-07
sunt:

¢ conducerea CTALP _Joan N. Socolescu™: director, CA;

¢ personalul didactic;

¢ Secretariat;

* 7. . - o ’ W e
Reproducerea, utilizareq sau difuzarea de cdire o lerid parte a acestui document, firg
acordul Colegiului Tehnic de Arhitecturs st Lucrdri Publice ., IN Socolescu”, ny este permisd



= . _ré i i R T

| '.“| J PROCEDURA OPERATIONALA | Ny deex.: 6

| o (‘r@'r‘[()NAI&K?%TITHLOR | |Rovimal

- 3 ST | $1 .

‘ Colegiul Tehnic de Arhitectura CIRCUITUL ACESTORA _I\_Ir;'dg_ex.. '6 o

si Lucriiri Publice ,,L N, Socolescu” Pagina 3 din 16
Compartiment , PO 92-07 Exemplar nr: 4
Secretariat e
¢ CEAC.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA:

6. Documente de referinti:

6.1, Legislatic primara

> Regulamentul Parlamentului European si Consiliului Uniunii Europene nr. 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
persona si libera circulatie a'acestor date si de abrogare a Directive 95/46/CE (Regulamentul
general de protectie a datelor),

> Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter persona si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

> Legea invitaméntului pleumversnar 198/4.07.2023, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

» Legeanr. 31 din 15 ianuarie 2018 pentru modificarea art. 9 din Ordonanta Guvernului nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solufionare a petitiilor;

> Legea nr. 233 din 23 aprilic 2002 pentru aprobarca Ordonantei Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

» Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificdrile §i completdrile ulterioare;

» Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018

> OME nr, 4183 din 4 iulie:2022 pentru aprobarca Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de 1nvataman1 preuniversitar

» Ordonanta Guvernului nr. 27/ 30.01.2002 privind reglementarea activitd{ii de solutionare a
petitiilor; |

> Hotédrérea Guvernului nr. 123/7.02.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001

> lnstructiunea nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invafdmant preuniversitare 4 Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul general al Guvernului nr. 600/2018.

6.2. Legislatia secundari
+ ROFUI
¢ RI

¢ Hotarari ale Consiliului de Administratie

"Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cditre o terfd parte a acestui document, fard
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7. DEFINITII SI ABREVIERI:
7.1, Definitii:
! chlt Termenul Definitia si / sau actul care definegte termenul

Procedurd | Prin intermediul procedum se stabileso reguli clare privind modul de
| operationald | lucrualunu. w' -
| Forma 1n1;1ala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobate gi difuzate |
Actiunile de modificare, ad&ugare, suprimare sau altele asemenca,
3. Revizie dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a
procedurii operatlonale actiuni care au fost aprobate si difuzate

1.

2. | Editie

Autoritate publw _mstltu‘pe pubhca companle/ societate nationala,
regie autonomad, societate la carc statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritat, cu personalitate juridicd, care
ut1 lizeazd/ administreazé fonduri publice si/ sau patrimoniu public.

4, | Entitate publicd

Se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in-
scris orl prin postd electronicd, pe care un cetfean sau o organizafie
legal constituitd o adreseazd Colegiului Tehnic de Arhitecturd i
Lucrdri Publice ,,IN. Socolesotf’, strada Occidentului, nr. 12,
Bucuresti, sector 1. Sunt asimilate petitiilor §i solicitérile scrise
prezentate In cachrul audientelor acordate de conducerea institutiei.

Orice informatic care priveste actigvitéﬁ-l"g sau rezultd din activitatile

5, Petitie

Informatie de

6. | . .| unei autoritdfi publice sau instituii publice, indiferent de suportul ori

| interes public ! . . -

. de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Adresi de | Documentul prin care se comunica petentului sau solicitantului modul de
r
7 B solufionare a petifiel sau sohcltam de informatii de interes public
rispuns
formulate. :

g Adresi de Adresa transmisa unei autorititi, ins titutii sau altei entitati publice, insotitd

redirec;ionare de exemplarul original sav copie, spre! compctenta solutlonare a acesteia.
“Docuntentul intocmit in irma analizei aspectelor cuprinse in petitie, pr in
care se propune solutionarea acesteja, cuprinzénd urmitoarele aspecte: |

9 | Noti-raport , o . o .
. P obiectul petitiei, confinutul petitiei,; analiza aspectelor semnalate §i a |

cadrului legal incident, concluzii gi [)10ptmer1 fard a se limita la acestea.
| Solicitare din | Cererea unei per)oé-né Ju_rldlce pentr‘u efectuarea unor verificéri prlvmd
10 |  partea unei | unele aspecte din activitatea propriei msnutu.
| institufii

"Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de céitre o terfd parte a acestui document, j ard
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8. DESCRIEREA PROCEDURII:

8.1. Generalititi

Petitia sub forma de sesizare/ reclamatie trebuie sii contind:
a. datele de identificare ale reclamantului, inclusiv o adresd oficiald (adresa de domiciliu
sau adresa de corespondentd, e-mail, casuta postald etc);

b, obiectul petitiei;

eventuale dovezi (comuiicdri scrise).

Petitia sub formd de sesjzare/ reclamatie trebuie s& fie adresatd directorului Colegiului

Tehnic de Arhitecturs gi Lucréri Publice ,,I.N. Socolescu” si va fi depusi la serviciul Secretariat
care se va asigura de inregistrarea acesteia §i de comunicarea documentului catre director.

8.2, Documente utilizate: :

F-01-P0-92.07 Decizie desemnare persoand insdrcinati cu evidenga, clasarea si arhivarea

petitiilor :
F-02-P0-92.07 Registru petitii

F-03-P0O-92.07 Diagrama de p}roces

F-04-P0O-92.07 Raport privind aspecte semnalate in petitie
£-05-PO-92.07 Raspuns trimis petentului

F-06-P0O-92.07 Nota privind termenului de solutionare a petitiei

"Reproducerea, utilizarca sau, difuzarea de ciitre o terfd parte a acestui document, fard
acordul Colegiului Tehnic de Arhitecturd si Lucriiri Publice ,,IN Socolescu”, nu este permisd.
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F-08-P0-92,07 Raportul actiunii de inregistrare, monitorizare a petitiilor

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

acces la baza de date, imprimantd, internet

8.3.2. Resurse umane;

- persoana desemnat3 si monitorizeze rezolvarea petitiilor si respectarea termenelor in colegiu;

- Consiliul de Administratie;

- Directorul;

- CEAC,

- CMCIM.

8.4. Preciziri privind modul de luern

A. La nivelul Colegiului, directorul va desemna o persoana car¢ va monitoriza inregistrarea,

repartizarea, analiza, redactarea raspunsului cu respectarea termenelor previzute in legislatia in

vigoare (F-01-P0-92.07). Responsabilul cu gestionarea petltulor va realiza raportdri anuale

privind solutionarea petitiilor in colegiu, precurn si observaiile sale cu privire la optimizarea

reacfiei institufionale. :

B. Inregzstrarea petitiilor se face de catre serviciul Secretariat in Registrul pentru petltn (F-02-

P0-92.07). In cazul in care un petifionar adreseazi mai multe petifii, sesizAnd aceeasi problema,

acestea se vor conexa, petentul urméand si prireascd un singur rispuns care trebuie si fach

referire la toate petitiile primite. Este interzis inregistrarea petifiilor prin telefon.

C. Verificarea petitiilor la data primirii se face de cétre Secretarul colegiului, care urmareste
elementele definitorii ale petitiei:

1. autoritatea sau institufia publicd, emitentd a documentuluiitransmis;

2. numele, prenumele si alte date de identificare ale persoémei si, dupd caz, adresa la care se

solicitd primirea raspunsului (adresa de corespondents, e-mailul);

3. dacé petitia este redactatd Intr-un limbaj civilizat, este lizibild si coerentd pentru a putea fi

identificatd problema si structura competentd in solutionarea acesteia;

4. dacd problemele prezentate intrd in sfera de competentd a institutiei.

C. Distribuirea petitiilor cdtre compartimentele vizate/ institutiile competente/ angajatii cu

atributii

Dupd verificare, secretarul liceului prezintd petifia directorului institutiei, care o
repartizeazd in vederea solutiondrii catre diferitele departamente ale gcolii.

Petifiile al cdror confinut nu intrd in atributiile institutiei sunt redirectionate ctre
institutiile sau autorititile publice competente (ISMB, Priméria Sectorului 1/ Primiria Capitalei/
Politia ¢te.), concomitent cu informarea petentului, in scrls asupra redirectiondrii acestora in
termen de maximum 5 zile lucratoare de la primire,

Petitiile care nu intrunesc conditiile de la punctu] definitorii enuntate mai sus sunt
clasate. Petitiile redactate in limbaj nepotrivit/ neclar/ impropriu sunt returnate petentului pentru

"Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cdtre o terfd parte a acestui document, fird
acordul Colegiului Tehnic de Arhitecturd si Lucrdri Publice ,,IN Socolescu”, nu este permisd.
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a fi reformulate corespunzétof Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare ale petitionarului nu se iau in considerare. Petitiile care contin mai multe probleme
diferite ce intrd in atributiile mai multor compartimente de spec1ahtate sunt repartizate, de
conducerea institutiei tuturor departamentelor (fiecare va rdspunde pentru componenta care intri
in competenta sa).

In cazul in care un depanam«ant/ angajat constatd cd repartizarea propusd de director este
eronatd, restituie petitia directorului in aceeasi zi sau in ziua urmatoare, indicind si
compartimentul, autoritatea sau institutia in competenta ciireia/ caruia intréi solutionarea, pentru
a putea fi redirectionata. 1

Conducerea liceului desemneazi compartimentu] Secretariat sd primeascd, sa inregistreze, si se¢
ingrijeascd de rezolvarea pet1;11J0r si s8 expedieze rdspunsurile cétre petifionari.

Persoana responsabild cu ihregistrarea petifiilor urmireste Impreund cu conducitorii
compartimentelor, solutionarea, in termenele lsgale, a petitiilor primite de la cetdfeni si
informeazd ori de cte ori estei cazul conducerea asupra situatiilor deosebite, de nemulfumirile
repetate dintr-un singur segment de activitate, de situatiile conjuncturale dintr-o anumita
perioadd si de intérzierile in rezolvarea petitiilor.

Termenul legal de rezolvare a petitiilor este de 30 de zile calendaristice de la data inregistriirii,
indiferent dacd solutia este faviorabild sau nu. In situatia in care aspectele sesizate prin petitie
necesitd o cercetare mai amanun‘;lta, conducerea institutiei, dupd caz, poate prelungi termenul
de solutionare cu cel mult 1S zile calendaristice, in baza solicitdrii scrise a persoanelor
desemnaie s& solutioneze petltlcn

In cazul in care in urma analizei se constatd ci unele dintre problemele prezentate depdsesc
sfera de atributii a compartimentului respectiv, acesta solicitd puncte de vedere, cu adresi de
inaintare citre persoanele/ compartimentele competente ale institutiei, in 5 zile lucratoare de la
primire,

D. Solufionarea petigiilor :

D.1. In cazul petitiilor care au'ca obiect aspecte ale managementului institutional, conducerea
colegiului va analiza situafia, ca solicita puncicle de vedere ale persoanelor abilitate/ ale
membrilor Consiliului de Administratie (dacd este cazul), va formula rispunsul si va lua
misurile ce se impun, |

D.2. In cazul plangerilor carg au ca obiect activitatea personalului unitdfii de invifimant,
directorul unitétii va aplica procedurlle de cereetare disciplinard, aplicdndu-se P.O. 01 - 06 si
P.O. 01 - 05.

O scrisoare cu detalii privind rezultatul investigafiei i solutia propusa si aprobats este trimisa gi
persoanei care a depus pléngerea. Expedlerea rdspunsului cétre petitionar se face de citre
compartimentul Secretariat carc- se ingrijeste si de clasarea si de arhivarea petitiilor, impreuna
cu persoana desemnatd cu monitorizare petitiilor,

Rezolvarea sesizarilor si reclamatulm se inchei¢ prin arhivarea tuturor documentelor primite,
comunicate intern $i extern referltoare la cauzi, intr-un dosar numerotat identic cu petitia
aferentd, inregistratd initial tn reglstrul unic.

"Reproducerea, utilizarea sav, difuzarea de céire o tertd parte a acestui document, fird
acordul Colegiului Tehnic de Arhitecturd gi Lucrdri Publice ,,IN Socolescu”, nu este permisd.
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Rezolvarea petitiilor se va face in cel mai scurt timp posibil avand in vedere cé termenul legal
de 30 de zile de la data inregistrarii la secretariatul institufiei de invafdmént si fie respectat, la
care se adaugd In situatii intemeiate 15 zile — in cazul plangerllor care nu fac obiectul activitaii
institutiei sau in termen de maximum 5 zile cand acestea vor fi redistribuite ciitre autoritafile
competente, cu anuntarea petentului,

E. Raportarea acfiunii de inregistrare, monitorizare a petm’zlor

Persoana responsabild cu ev1den‘;a clasare si arhivarea petifiilor: la Colegiul Tehnic de Arhitecturd si
Lucrari Publice ,,I.N. Socolescu” Intocmeste anual un raport (F- 08 P0-92,07) privind regimul petitiilor
in colegiu de la intrare pAnd la arhivarea acestora, accentudnd respecilarea normelor In vigoare,
formuldnd recomandari pentru completarea fluxurilor de actwttatq sau pentru actualizarea legislatiei.

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaz potrivit legislatiei muncii urmétoarele fapte:
- nerespectarea termenelor de solufionare a petitiilor, prevazute de legislatia in vigoare;
- interventiile sau stiruintele pentru rezolvarea petitiilor in afara cadrului legal;
- primirea direct de la petitionar a unei petifii, in vederea rezolvirii, fira sa fie inregistrata
si fara si fie repartizata director spre rezolvare,

9, RESPONSABILITATI:

:,’I' Compartnnentul Pl || v v
1. | Persoand insircinatd cu realizarea procedurii E |

2. | Secretar CMCIM T V | Av

3. | CEAC - V | Av

4. | Director - N A
' 5. | Bibliotecar, contabil, secretar | Ap )
6, Secretar CMCIM B i T _ Ah

10. FORMULAR DE EVIDENTA MODIFICARI:

| Numirul Numiirul naginii unde Avizul condu-
editiei / Data Bas , Descrierea modificirii citorului de
. s-a facut modificuirea
~ reviziei compartiment
Edma a I """
Revizia |

"Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cdtre o terfd parte a acestui document, fird
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11. FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA:

Nli_l)ep;ftament Avizat/ | Observatii Data | Semni-
cere | Respins tura

_'"1 gc_r\mﬁ """"""" ) Avizat | _"“f“” ) " 4.06,2024
2. | CEAC o Avizat ; 4,06.2024

12. DIAGRAMA DE PROCES:

: g
Pas Responsabil 1' Descriere Timp Termen Riscuri
I jésemnarmpéiéﬁﬁnﬁitespansabﬂemmlenta,,clasar,e,gi arhivarea petitiilor la Colegiul
Tehnic de Arhitecturi §i Lucrari Publice ,,.N. Socolescu”
Propune Consiliului de | Conform Nu se respectd
Administrafie persoana | calendarului, termenele
: nséircinaty cu evidenta, | dar nu mai
|. Directorul L, \ A
clasarea si arhivarea téarziu de luna
petitiilor octombrie
(anual) ;
| Desemneazi persoana | l.a prima sa Se omite introducerea
5 Consiliul de Tnsdreinatd cu evidenta, | sedintd deciziei pe ordinea de
Administratie clasaré:a si arhivarea 7i
petitiilor
Emite:decizia 3 zile de la Nu se respecti
. desemhare, introduce intrunirea termenul
] Direclor C A T L
sarcinile in Figa de post | Consiliului de
i ‘ Administratie |
IL Realizarea Registrului de petitii
Realizeazi, In 3 zile de la Intarziere in
Persoana R . . . . ) .
e inregistreaza, numire realizarea Registrului
Insircinati cu , . e
= , numeroteazi si aduce de petitii
[ evidenta, clasarea . ,
o | spre semnare si
si arhiivarea | . e
e | aplicarea sigiliului
petitiilor . e
L Registrul de petitii
| Semneaza pe ultima In termen de Nu se respectd
2. Director paging a Registrului de | 24 de ore de termenele
_ petitii si aplica sigiliul | la aducere
! Director Transthite serviciului ln termen de Nu se respect

"Reproducerea, utilizarea sau! difuzarea de cdive o ter{d parte a acestui document, Jfard
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Compartiment: ‘
P . PO 9207 Exemplar ro: 4
| Secretariat )
Pas Responsabil Descriere Timp Termen Riscuri
F Secretariat Registrul de | 24 de ore de - termenele
petifii pentru pastrare la semnare
si pentru a opera
intrarile ori de c¢éte ori
este cazul
Pastreazd Registrul de | Permanent Omisiuni ale
4, Secretariat petitii si opereaza toate Inregistrarilor
1 intrdrile
I1L inrcgistrarea petitiilor
, Inregistreaza petitia fn momentul Nu se respecta
1. Secretariat D
primirii termenul
, Verificd documentul In momentul Erori de verificare
2. Secretariat ——
primirii

IV. Distribuirea petitiilor cdtre compartimentele vizate/ instit

atribugii

u;ule competente/ angaﬂ%;u

In momentul
primirii dupa

Comunicd persoanei
insirecinate cu evidenta,

Nu se transmit
petitiile In termen

Sccretariat o .
l i clasarea gi arhivarca verificare
! petitiilor si directorului
[ Persoana Monitorizeazd Cf legislatiei Nu se respectd
insdreinati cu rezolvarea petiliei de termenele
2. | evidenia, clasarea | cétre persoancle
si arhivarea desgmnate n termen
petitiilor
a - Desemneazi perscana/ | In ziua Intarzieri in
3 Director compartl in%culu} primiril desemnarlea
responsabil persoanci
responsabilc
"""""""""" - V. Sal'lti(mmrc:i petitiilor i
Expediaza Ter legislatigi Intarzieri in
! corespondenta catre transmiterea
1, | Secretariat petitionar cu i corespondentei.
respectarea legislafiei |
1 - vigoure | .
VL Raportarea actiunii de inregistrare, monitorizare a petitiilor
| | Persoana Intocmeste la finalul decembrie Nerespectarea T
) nsdrcinati cu anului financiar termenelor
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3 Secretariat - - o
| Pas Responsabil Descriere Timp Termen Riscuri
o '_evi'dé'nga, clasarea rapMéft;;ul privind - N
§i arhivarea actiurlea de
petitiilor | Tnregistrare si,
| monitbrizare a
petifiijor ) I ER—— A I
Persoana Prezinta raportul januarie Omiterea prezentirii
insdrcinatd cu | Consiliului de
2 evidenfa, clasarea | Administratie
st arhivarea
. petigiior | : oL . .. B
5 Consiliul de Analizeazi §i aprobi in momentul Analiza superficiala
~ Administratie | raporthl 1...!'??'_.2‘3“?5? i NE—
13. ANEXE

Anexa 1 — F-0I-P0-92.07 Dedizie desemnare persoani insircinati cu evidenta, clasarea si
arhivarea petitiilor

DECIZIE
Privind numirea persoanei: care raspunde de evidenta, clasarea si arhivarea petitiilor
Profesor _ ‘ ., director al B , judetul

numit prin decizia ISMB nr,

in temeiul:

- Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice;

- art. 195 din Legea nr.198/2023, precum si prevederilor Ordinului Ministerului Educatiei-
nr. 6072/31.08.2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului
national de invafimant preuniversitar si superior;

avand in vedere prevederile:

- Ordonanfa nr.27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitifii de solutionare
a petitiilor; i
- Legea nr. 233 din 2%3 aprilie 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.,
27/2002 privind reglementarea activitatii de solufionare a petitiilor, republicata,

DECIDE:
Art.1 Se numeste persoana care raspundce de cvidenta, clasarea si arhivarea petitiilor in
persoana domnului (doamnei), 3

Art.2, Urmareste solufionarea sj redactarea in terren a raspunsului ; expediaza rispunsul citre
petifionar si se ingrijesie de clasarea si arhivarea acestuia;

"Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cdire o lerjd parte a acestui document, fird
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Art.3. Intocmeste un raport semestrial pe baza cireia 1nst1tuua va analiza activitatea proprie de
solutionare a petitiilor;

Art.4 Prevederile prezentei decizii vor fi comunicate de catre serviciul secrctariat.

Director,

Anexa 2 — F-02-P0-92.07 Registru petitii

inregistrare | Data

Nr. inregistrare: /
Rersoani Termen | Observatii
Petent Continut pe scurt insdrcinati cu de
rezolvarea petitiei | rezolvare

Anexa 3 — F-03-P0-92.07 Diagrama de proces

Persoana desemnatd evidentiazi,
claseazi si arhiveaza petitiile

REPREZENTARE GRAFICA A ACTIVITATII

Al

R,

e

Secretariat primeste, inregistreazi si
verifici petitiile si tranmiste directorului

Directorul repartizeaza petitiile in
vederea solutionirii lor
Pl

Persoana/ persoanele/
compartimentul solutioneazi petitiile
6 IR L | P L P PR A R ) s S ey i

Compartimentul Secretariat expediazi”
raspunsul, clascaza si arhiveaza petitiile dupa

M SN SV MRS ST H L W T
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Anexa 4 ~ F-04-P0-92.07 Raport privind aspecte semnalate in petitie

Nr. inregistrare: ~ /
RAPORT PRIVIND ASPECTELE SEMNALATE N PETITIA NR

I. OBIECTUL PETITIEI
(numele §i prenumele petentului, datele de identificare si calitatea acestuia, aspecte generale
privind confinutul petifiei, respectiv persoana si institutia a ciror activitate este vizatd, domeniul
de activitate in care sunt semnalate nereguli/ abateri/ disfunctii)

Il. CONTINUTUL PETITIEI
(punctual unt expuse sintetic, toate aspectele din petitie si care au relevanid pentru verificarea
efectuata)

III.ANALIZA ASPELTELOR SI A CADRULUI LEGAL
(identifivcarea unei/ unor pet1;11 anterioare §i a modului de solutionare a acesteia/ acestora, cadrul
legal cu privire la cele ssizate/ s ,ohc1tate si temeiul legal aplicabil)

IV, CONCLUZII SI PROITUNERI

Avénd n vedere aspectele sesizate de citre . _» Im petifi inregistratd la

Colegiul Tehnic de Arhitecturéf si Lucrari Publice ,,LLN, Socolescu” cu nr. el M
conformitate cu prevederile arf. ~ din Legea nr. 31 din 15 ianuarie 2018, propunem
urmétoarele masuri:
- transmiterea petitiel nt. . spre solufionare potrivit competentelor, citre
, pentru aspectele sesizaten
informarea petentului ‘cu privire la mésura adoptatd prin intemediul serviciului
Secretariat;
- clasarea petitiei, deoarece (s-a ragpuns anterior, este petifie anonima)
- arhivarea pctitiei de catre serviciul Secretariat §i persoani desemnatd cu arhivarea
petitiilor

Comisie/ persoani i

Anexa 5 — F-05-P0-92.07 Rispuns trimis petentului
: Nr. fnregistrare: ~ /
Stimatd Doamn#/ Stimate Domn,

Avand in vedere sesizarea dvs 1nreglstrata la Colegiul Tehnic de Arhitecturs si Lucréri Publcie
»L.N. Socolescu” cu nr. ‘ , V3 comunicdm urmitoarele:
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. Secretariat | |

Colegiul Tehnic de Arhitectura

- ) o ~ (rezultatele verificarilor/ informatiile
publice solicitate)
- petitia depusd de dvs a fost transmisd la o
transmisd: ISMB, Politie, Primiria Sectorului 1 etc), |
- vi aducem la cunostinta cd liceul v-a rdspuns la peti;fi pe aceeasi problemd, dacd trimiteti
noi petifil pe acelasi aspect, acestea se vor clasa si nu J§Ie;i primi raspuns.
Cu stima,
Director,

(institutia la care a fost

Anexa 6 — F-06-P0-92.07 Nota privind termenului de solutionare a petitiei
. Nr. inregistrare: /
Nota
Privind prelungirea termenuilui de solutionare a petitiei nr.
|
I. OBIECTUL PETITIEI i
(se mentioneazd pe scurt aspectele ce rezultd din continutul petitiei/ anexelor aferente)
II. ASPECTE CARE NECESITA VERIFICARE

III.CONCLUZII i
Avand in vedere ci petifianr.  necesitd o informare §i cercetare mai amanuniits,
propunem prelungirea termenului de solutionare ¢u zilejl.

Cu stima,
(nume, pfer_lﬁe, semniturd)
Anexa 7 — F-07-P0-92.07 Adresd trimisd petentului de comunicare a termenului prelungit

de raspuns
Nr. tnregistrare: /
|

Stimata Doamni/ Stimate Domn

Al 12 . I . L. . o y .

Avaénd in vedere sesizarea dvs inregistratd la Colegiul Tehnic de Arhitecturd si Lucréri Publice

»LN. Socolescu” cu nr. _» v@ comunicdm faptul ci aspectele semnalate de dvs

necesitd o cercetare mai aminuntitd sens in care termenul de solutionare al acesteia a fost
I

' Cel mult 15 zile, cu notificare prealabils a pstentului.
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Cu stima,
Direcior,

Anexa 8 — F-08-P0-92.07 Raportul actiunii de Toregistrare, monitorizare a petitiilor

Nr. inregistrare: -
RAPORTUL ACTIUNII lez INREGISTRARE, MONITORIZARE A PETITIILOR iN
. ANUL FINANCIAR

I. NUMIREA RESPONS ABILULUI CU EVIDENTA, CLASAREA SI ARHIVAREA
PETITIILOR prin Decma nr. __ adirectorului
La nivelul colegiului exista chlstrul de petitii nr. » precum si PO 92-07, actualizata
II. STATIST ICA PETITII
NI petifii in mreglstrate ' ' : i - |
| Nr. petitii respinse pentru: o "
: - Limbaj inadccvat
- Autor anonim
| - Petifii cu aceeasi temi
| NI, petitii redffébﬁonate altor institutii:
;'"I\Tpetitii supuse prelucrérilor in cadrul colegiului, solufionate de
| urmétoarcle depar tamente (departament/ persoand + numar):

\’i pulln pxthmgnc lenume de Lezolvam

' Fotai

IILRECOMANDARI 1
- privind asimilarea noutatilor législative
- privind eficientizarea fluxului de informafii:
- privind utilizarea eficients a resursei umane:
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Secretariat |

Responsabil cu evidenta, clasarea si arhivarea petitiilor,

(nume, prenume §i semnétura)

14, CUPRINS:

Numirul |
componentei 5 ;
- cadrul" Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina |
procedurii )
operationale | N
- ] Lista responsal;ifﬁgﬂrw cu claborerea, veriﬁairca si aprobarea editiei i '
sau a reviziel In cadrul edifiilor procedurii de lucru:
2 Sltuapa ediiilor ¢i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii: 1
_ _?___ | Lista persoanelor la care se difuzeazi ed1t1a sau, dupi caz, revizia —]__
din cadrul editiei procedurii de lucru: ;
4 i Scopul """" 2
5 Domeniul de aplicare 2
6 | Documente de referinta - 3
"""" ik | Definitii si abrevieri 4
8 | Descrierea procedurii T D
9 | Responsabilitdfi si raspunderi - g
10 | Formular evidenta modificari . 8
11 Formular analizi procedura 9
12 Diagrama de proces 9
13 Formula;é_/ Anexe ] 11
14 Cuprms ) - ) ] 16
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