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1. Lista res

ponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
ul editiei procedurii documentate:

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele | Functia Data Semnitura
crt. | operatiunea
1 2 3 4 P
11 Elaborat Créciun Danicla Membru CEAC | 03.09.2019 pROPCL
Cucu Anisoara &ud\
; : . Coordonator .
2. .09. T
1 Verificat Dinu Ioniti Laura CEAC 03.09 ZOP .
= \6.< <929
1.3. Avizat Matei Andreea Director 03.09;{(}}@*‘ '
1.4. Aprobat Matei Andreea Director 04.09,2019° ‘
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate: \‘si’\
s
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuiti aplicd prevederile
edifiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform standardelor de
initiale evaluare periodici ARACIP
2.2 | Editia ll, Revizia 0 Structura
procedurii Cf. Instructiunii MEN nr.
112018
2.3. [ Revizia 1
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 7
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31 Aplicare 1 CEAC Membrii / &IAA?
Comisiei 03.09.2019
3.2. Informare electronic CEAC Coordonator
03.09.2019
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator
03.09.2019
34. Arhivare 1 Secretariat Secretar

4. Scopul procedurii :
Aceasta procedura se refera la plingerea (sesizarea sau reclamatia) ficuta de citre un beneficiar sau

de catre terte persoane, referitoare la un membru al echipei de personal sau despre produsele/

serviciile furnizate de catre institutie.

S. Aria de cuprindere :
Aceasta proceduri se aplica tuturor beneficiarilor serviciilor educationale oferite de institutie, dar si

personalului din cadrul §colii Gimnaziale”.A.Bassarabescu” Ploiesti.

6. Documente de referinti aplicabile activitiitii procedurale :

6.1  Legislafie nationald primard (legi, ordonanfe de urgen{a)

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completirile ulterioare;

6.2  Legislafie nafionali secundard (hotdrdri de guvern, ordine, etc.)

- O.M.E.N.C.S nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitifilor de invafdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ghidul Comisiei pentru Evaluarea §i Asigurarea Calitatii in unitatile de invaimant

preuniversitar
decizii ISJPH Regulamentul de organizare §i functionare a unititilor de invatimant

preuniversitar;

- Regulamentul de ordine interioard;
- OSGG nr. 600 din 20 aprilic 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entititilor publice;
- Instructiunea MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;

+ LEGISLATIE SPECIFICA PROCEDURII

7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
Definitii

e I —
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7.1. Sesizare: formulare facuti in scris ori prin posta electronica cu privire la lipsa conformitatii
produselor/serviciilor educationale, prin care se aduce la cunostiintd o posibild incilcare a
drepturilor si intereselor beneficiarilor.

7.2. Reclamatie: formulare ficuta in scris sau prin posta electronic privind lipsa conformitatii
produselor/serviciilor oferite de institutie sau alte incalciri ale drepturilor si intereselor
beneficiarilor si prin care se solicita pretentii materiale sau de altd naturd .

7.3. LEN Legea Educatiei Nationale nr.1/2011

7.4. ROI Regulamentul de Ordine Interioari

7.5. CA Consiliul de Administratie

7.6.1SJ Inspectoratul Scolar al Judetului

8. Descrierea procedurii operationale
Plangerea sub forma de sesizare, reclamatie trebuie sa contina:

a. datele de identificare ale reclamantului inclusiv o adresa oficiala (adresa de domiciliu sau adresa
de corespondenta, e-mail, casuta postala, fax, etc.);

b. obiectul plangerii;

c. eventuale dovezi (comunicari scrise).

Plangerea sub forma de sesizare, reclamatie trebuie sa fie adresata Directorului institutiei, care are
obligatia de a primi plangerea si de a se asigura de inregistrarea acesteia.

Plangerea sub forma de sesizare, reclamatie se face prin comunicare in scris (posta, fax, e-mail) sau
se depune la secretariatul institutiei §i primeste un numar de inregistrare.

Directorul scolii convoaca comisia de solufionare a sesizarilor §i reclamatiilor, instiinteazi asupra
continutului plangerii si deleaga comisia spre rezolvarea plangerii.

Comisia se intruneste la o data si ora stabilite, analizeaza cauza, solicita si obtine, daca e nevoie,
probe sau informatii suplimentare si decide asupra obiectului plangerii — prin consemnarea in
procesul verbal al comisiei de analiza.

Coordonatorul Comisiei inmaneaza procesul verbal al comisiei de analiza directorului. Directorul
supune dupd caz, discutia si aprobarea in Consiliul de Administratie/ Consiliul profesoral, a

concluziilor din procesul verbal al comisiei de solutionare a plangerii.
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O scrisoare cu detalii privind rezultatul investigatiei si solutia propusa §i aprobata este trimisé si
persoanei care a depus plangerea.

Rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor se incheie prin arhivarea tuturor documentelor primite,
comunicate intern si extern referitoare la cauza, intr-un dosar numerotat identic cu plangerea
aferenta inregistrata initial in registrul unic.

Rezolvarea plangerilor se va face in cel mai scurt timp posibil avand in vedere ca termenul legal de
30 zile de la data inregistrarii la secretariatul institutiei, sa fie respectat. in functie de complexitatea

plangerii, cand se considera necesar o cercetare mai amanuntita, directorul poate prelungi termenul

; legal de 30 zile, cu cel mult 15 zile- in cazul plangerilor care nu fac obiectul activitatii institutiei sau
| in termen de maxim 5 zile- cind acestea vor fi redistribuite catre autoritatile competente, cu
}r anuntarea petentului.
| 9.Responsabilitati si rispunderi in derularea activitifii
* C.E.A.C. are responsabilitatea de elaborare, monitorizare aplicare si revizuire periodici a
procedurii.
® CA aproba procedura propusi de CEAC;
® Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri conform
responsabilitatilor specifice din cadrul comisiei;
¢ Directorii (managerii) unititii scolare si/sau responsabilul CEAC sunt responsabili pentru
implementarea si mentinerea acestei proceduri.
Nr. | Compartimentul I II I v A"
Crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5
i E 0
2 \%
3 A
4 Ap.
5 Ah.

9.1. Colectivul managerial

9.2. Comisia de solutionare a sesizarilor si reclamatiilor

- —ergr 1
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10 .Monitorizarea procedurii R PP
Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare si Asigurarea a Calité{ii $i managerii unitégii

de invitamant. Toate rapoartele §i dovezile pe baza cirora se face autocvaluarea se aflé in dosarele
comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

Nr. | Compartimentul (postul) / acfiunea
crt. (operatiunea)

1.

11. Analiza procedurii.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual.
11.1 Formular evidenti modificiri

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnitura
crt. editiei reviziei pag. conducitorului
departamentului
1.
)
2.
11.2 Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil

crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semniditura | Data | Observatii Semnitura | Data
compartiment
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12 Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Denumirea | Elaborator Aprobat [ Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 6 7 8
1
2
3
13 Anexe/formulare
Procesele verbale ale Comisiei de solutionare a sesizrilor si reclamatiilor, Consiliul profesoral,

Consiliul de Administratiei.

Toate documentele primite, comunicate intern si extern referitoare la cauza. Durata de pastrare a

inregistrar

ilor este de 5 ani.

14  Cuprins
Numirul . . 3& .t
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

in cadrul
procedurii

1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau,

dupi caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
2% Situatia editiilor sia reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3* Lista cuprinzind persoanele la care s¢ difuzeazi ediia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Descrierea procedurii

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitdtii

Formular evidentd modificari

Formular analizi procedurd

Lista de difuzare a procedurii

Anexe/Formulare
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