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2. Lista respon e s
Ponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente priving E r_,_’—
responsabilii/operatiunea _gr%e:efe‘ Functia Data Semndtura
| | Hanltp SRR
2 3 4 5
El MEMBRU £
aborat BENCHE C.| COMISIE [01.09.2018 4 ¢
SCIM
Verificat CIRSTEA | MEMBRU L
LUIZA COMISIE [01.09.2018 W
SCIM PR D)
Aprobat BARBU /%06 (2\1/
GABRIELA DIRECTOR [01.09.2018 | /</=-

3. Situatia editiilor sj ;
lar ii a agse e
operationale $i a reviziilor in cadrul editiilor proceduril

Data la care se aplicad

Nr.| Editi o
ditia/Revizia Componenta | Modalitatea : b
prevederile editiel sau

crt.|in cadrul editiej

revizuita reviziei i R it
r ’ 1 reviziei editiel
& 2 3 4
PR R T 01.09.2018

[72 I Revizial |
23] Revizia2 |
4. Ij's.ta C.uprinzﬁnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Scopul |Exemplar ; ;
difuzarii , nr. Icompartlment Functia ggﬁﬂ;i Data primirii| Semnatura
; PR
Informare| 1 |Management| director | BarbuG. | 01.09.2018 [ %V
Informare,| s MEMBRU
| aplicare didactic C(S)(l\:/}ﬁIE CirsteaL | 01.09.2018 W
,r | MEMBRU
Athivare | 3 | secretariat | COMISIE | PetreT. | 01.092018 | [/ 5<
SCIM
Evidenta ’ l

o



5. scopul procedurii;

.zenta proced ot i .
P::'i:itil()r Zrccun:]r?i (cje 5'§lclm are ca scop stabilirea modului de primire i inregistrarc a
: ' $1 circuitul si mod : .nte in cadrul EP.

¥ Domeniul de aplicare: $ ul de solutionare a acestor documente In €
rezenta procedurd > PCIT T s 3538 .
l:)(/:cduri? cslgurd este aplicabila la nivelul EP si vizeaza circuitul petitiilor. Aplicarea

e ‘{fmérnﬁ de catre compartimentul ce gestioneaza activitatea de
registraturd §i relaii publice din cadrul EP
7. Documente de referinti (reglementiri):
7.1. Reglementiri internationale: :
_ Internal Control - Inte 1

! grated Framew :
- SR EN IS0 9001/2015. sednd
7.2. Legislatie primari:
. Ordonanta : Y, .
petigilor c;u n?oud\;(f:‘mam‘?l nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
2l icarile si completarile ulterioare

7.3. Legislatie secundari: : .
- Ordinul : :

el secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
con lul intern managerial al entitafilor publice.
7.4. Legislatie tertiari:
- Regulam ; : : g .

Eegulam:n:u: de Organizare si Functionare al Gradinitei cu Program Prelungit nr.32;

- o g o n.u lnlerr] 'al Gradinitei cu Program Prelungit nr.32;
- Manualul sistemului integrat de management.
8. Definitii si abrevieri:
8.1. Definitii:
Compartiment 6_16’ relafii cu publicul - compartiment incadrat cu personalul necesar, care
va alvea preg"?t!'rea c'orespunzétoare si care va primi, va inregistra §i se va ingriji de
[ezoLvarcs Pet'llllqr si comunicarea raspunsurilor catre petenti;
Compartiment - directie generald/directie/serviciu careia i-a fost repartizatd petitia spre
solutionare sau a/al carui punct de vedere a fost solicitat de catre compartiment, in functie
de problematica prezentata in petitii. Compartimentele avizeazi proiectele de raspuns la
hic superior care devine

petifii;
Dispozifie scrisd - masura sau hotérére luatd de un organ ierar

obligatorie pentru persoanele aflate in subordine;
de la registratura Gradinitei cu Program

Inregistrare - primirea numarului de inregistrare
calizeaza in registrul unic pentru petitii al

Prelungit nr.32 finscrierea petitiilor se r
Gradinitei cu Program Prelungit nr.32, in ordinea numarului primit de la registratura;
institutie spre mediul

Corespondenia externd - corespondenta catre sau de lao
onsabili ai aceleiasi

exterior.
Corespondenja internd - coresponden{a intre compartimente sau resp

entitdti publice;
Petifie - cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in scris sau prin e-mail,
4 o poate adresa autoritatilor publice

pe care un cetdean ori o organizatie legal constituit
te ale ministerelor si ale celorlalte

centrale si locale, serviciilor publice descentraliza
organe centrale din unitatile administrativ-teritoriale, societatilor nationale, societdtilor

comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome, denumite in
continuare autoritafi i institutii publice. In conformitate cu prevederile art. 51 din
Constitutia Roméniei, republicatd, dreptul de petitionare poate fi exercitat fie individual



t in numele

de cdtre cetdfeni, fie de capre S s re actioneazi 10 g
organizatii legal constituite, ca ! 2 petiii, sesiziri,
e identificare ale

cctélcm"o_f care le-au acordar legitimitatea de a formula si inaint
reclamalll, propuneri. Petifia trebyie sz coniina obligatoriu datele d
pctcn!ulul;

8.2. Abrevieri:

Entitate publica - Ep

9, Descrierea procedurij:
9.1. Generalititi
Etapele procesului de
yrmdtoarele:

(1) primirea petifiilor;
(2) inregistrarea petitiilor in re
3) solu[ioparea petitiilor;

4) transmlterga raspunsului catre petent;

(5) pastrarea si pregatirea in vederea arhivarii documentatiei aferente.

9.2. Modul de lucru;

in cadrul oricarei entitagi publice este obligatoriu sa existe un compartiment in cadrul
caruia sd se gestioneze petitiile,

9.2.1. Primirea petitiilor:

petitiile pot fi trimise/primite prin: postd, curier, e-mail, fax sau depuse personal de catre
petenti la Registratura general3 a EP,

9.2.2:ln registrarea, verificarea/analiza si repartizarea petitiilor:.

Dupd ce primesc numir de inregistrare din registrul de intrare — iesire :
Registratura EP, petitiile sunt inregistrate de persoana responsabild din sl
compartimentului unde se gestioneazi petitiile, in Registrul unic_pentru_petitil 2l =
Numdrul de inregistrare dupa care este urmarita petifia de catre persoana responsabild cu

gestionarea petifiilor este cel din Registrul unic pentru petitii al EP. ? 3
Persoana responsabila cu gestionarea petitiilor verificd la data primirii dacd in petifie sunt

prezente cel putin urmatoarele elemente:

- entitatea publica careia i se adreseaza petiia;

- numele, prenumele si adresa la care se solicita primirea raspunsului;

- petifia este redactatd in limbaj civilizat, este lizibild si coerentd pentru a putea fi
identificata problema si compartimentul competent in solutionarea acesteia;

- daca problemele prezentate intra in sfera de competenta a EP.

Petitiile care nu intrunesc aceste conditii se claseaza.
Dupa verificare, persoana responsabild cu gestionarea petitiilor distribuie petitiile in
functie de continut/solicitare conducatorului EP sau conducitorilor compartimentelor

care pot solutiona petitiile si urmireste solutionarea s§i redactarea in termen a

. o s EP sunt
gestionare a petiiilor si circuitul acestora in cadrul

gistrul unic pentru petitii §i repartizarea acestora:

deschis la

raspunsurilor.

Astfel:

a) Responsabilul cu gestionarea petitiilor prezintd conducatorului EP, in principal,
petitiile cu continut deosebit, referitoare la nereguli in activitatea conducatorilor
compartimentelor sau a angajatilor din cadrul EP, cazuri de coruptie, contestatii ale

angajatilor cu privire la deciziile managementului si altele asemenea.
b)Celelalte solicitari care contin aspecte privind problemele profesionale care intra in

atributiile compartimentelorEP (lamuriri si relatii pe diverse domenii, contestatii ale




pcrsoanelc?r fizice, cerer:
l’CSPOI?S'é'lbIL’i cu lio;en de an
) Pcutulc' al carop B ?rea peti
responsabila ¢y gesti finut ny

dareg pet

Zdjare sj

iilor Céf:ca::)c'e asemenea), sunt indrumate de persoana
; tion Nira in agrip Mmpartimentelor competente.

informarea peteny|y; itiilor ¢ utiile EP sunt redirectionate de catre persoana
lucrdtoare de la prim-l’ 0 Scris, asupr. m? entitagile publice competente, concomitent cu
Petifiile care conﬁn'r; : a redirectionarii acestora in termen maxim de 5 zile
compartimente al muylte '

responsabild cu SeunF 'epartizate ZLObleme diferite ce intra in atribugiile mai multor
unui rispuns 0051 aonarea Peti;’i“ormi caz, de conducerea EP sau de citre persoana
facd de citre Pers: " pe baza pUnctelgompammemelor respective, urmand ca redactarea
catre conducitorij Sl €Sponsabi|z cur & .Vedere ale compartimentelor implicate sd s¢
Responsabilul ¢ COMpartimene|or gestionarea petitiilor si asumat prin semnaturd de
cestora  astfel ukgeftlonarea pe[i‘i“'mpllc.al'e iar la sfarsit de catre conducdtorul EP.
s i INcat raspungy| S:r fs_lzl'cf'_:: p.unctelle de vedere i urmdaregte primire.q
alizat in termenul legal. Conducdtor!t

; I care y
de 10 zile Imeaza 3
lucratoare g3 ofere r&SpuE;ezenta punctele de vedere, au obligaia ca in termen

In situaia repartizirii eropage a
sau In zi . unei petitii . i AEA
T ua urmétoare, indicand < ¢i petifii, compartimentele restituie petiia in aceeas! zi
n cazul in care un petitiona $‘dm0tlvul restituirii.
I a : o B :
?Cegteafse‘ Vor conexa, petenty| uresfalﬁ mai multe petitii, sesizdnd aceeasl problemd,
aca referire la toate petigiile i rmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa
noqé petitie de la acelag; petipi Imite. Daca dupd trimiterea raspunsului se primeste O
sesizatd, cu acelasi continut act onar ori de la o autoritate sau institufie publicd gresit
despre faptul ci s-a e » aceasta se claseaza, la numdrul iniial ficandu-se mentiune
%2.3. So:ultionarea petitiilor:
ermenul legal de y
s - rezolva : AF
inregistrarii, indiferent dacére a petitiilor este de 30 de zile calendaristice de la data
sesizate prin petitie necesits solutia este favorabild sau nu. In situaia in care aspectele
prelungi termenul de sol a 0 cercetare mai amanunita, conducerea EP dupa caz, poate
scrise a conducitoril olutionare cu cel mult 15 zile calendaristice, in baza solicitarii
conducitorii Companr;f Ol CCl’mpartlmentelor. Pentru solutionarea legald a petitiilor,
imentelor dispun masuri i iza jatd ror
aspectelor sesizate. p uri de cercetare si analizd detaliatd a tuturo
In cazul in i G
e sfercaarde in urma analizei se constata ca unele dintre problemele prezentate
e o vd e atr.ltzu.(u a compartimentului respectiv, conducétorul acestuia solicitd
B imire ?re,(jentlgatllor publice competente, in termen de maximum 5 zile lucratoare
. In adresa se va mentiona ca raspunsul este necesar sa fie remis in termen de

maximum 15 zile lucratoare.
nui

in ¢ i St ; e
adrul compartimentului caruia i-a fost repartizata petifia sSpre formularea u
pizat al entitatii de catre 0 persoand

raspuns, evidenta petitiilor se {ine in registru ti

d@gmn_atéua;c conducerea respectivei entitagi. Conducétorul entitatii repartizeaza petifiile
per'sclnalulm de executie in vederea solufiondrii. Angajatii sunt obligati sa rezolve numai
petml.le care le sunt repartizate de conducere. in situatia in care prin petitie sunt sesizate
anunyte aspecte din activitatea unei persoane din cadrul EP, aceasta nu poate fi
solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

Persqana respAonsabilé urmdreste, impreund cu persoanele aflate in functii de conducere,
solutionarea, in termenele legale, a petitiilor primite si informeaza ori de cate ori este




CaZUI’ conducerea EP asupr.
A 4 cazurg

ch‘mﬁfﬂl. d? activitate, de siluat;!lrllor di}Oscbi(c' de nemuljumirile repetat€ dintr-un

iidrzierile In rlc_ZOIVarca petitiilor ile conjuncturale dintr-o anumita perioada gi de

in vedered analizei activitajj ¢ ;

o yiirn 7 ¢ soluti

scmeb"'il.lasuua“a, statistica, ca:“'o"‘"e a petitiilor, persoana responsabild intocmeste

esponsabi’d cll Bestionarea petiyii| ¢ este prezentatd conducatorului EP- persoand

siluagl”Of statisticeprimite de |a coor, in baza evidentei din registrul unic al petitiilor gi a

garsitul lunii iulie, ‘respectiy ianmpz.'"'meme, intocmeste Raportul semestrial pana la

gransmit Junar persoanei responsab-ra”e- Situatiile statistice ale companimcntclor s
ile cu semnatura conducétorului, pand la datd de 158

ii urmdtoare.
Jugionat

Jun :
RS unsurile catre petitionari
Ltjfia, iar semnarea aies':f,:; se redacteaza de catre compartimentul care a SO
S
¢ face de citre conducitorul EP, precum si de catre

opducdtorul compartimentu]uj
2 - 5 ul car . o i
obligatort temeiul legal al mlutieieg solutionat petitia. In raspuns se¢ va indica, in mo
2.4 Transmiterea rispunsurio adoptate.
- pedierea Catre petitionari a 5
citre p.ersoana' responsabil c;g‘sgl;l;?sun]or formulate de catre compartimente S€ face de
comunicare Prin care au fost primit lonarea petitiilor. Aceasta poate utiliza canalele de
10. Responsabilitati: e petitiile sau cele mentionate de petent.
10.1. Conducitorul EP:
1) analizeaza si repartizeazi petitii
activitated, cazl i de coruptie, cgﬁ:'etslge“cu continut deosebit, referitoare la nereguli n
@) analizeaza § Se‘{nneazé rﬁsp“"surilet“ ale angajagilor din sistem si altele asemenca;
10.2. CoyducétOrn compartimentelo eibetents
) analizeazd continutul petitii 75
petitiilor si le repartizeaza personalului competent  din

subordin€;
2) analizeaza §i avizeaza ¢
ore i
spondena privind solutionarea/redirectionarea petitiilor

reparlilate;
3) analizeazd si semneaza

> raspu 2 & ¥ %
abordine, conform competen;elof nsurile catre cetateni elaborate de personalul din
10.3. Responsabilul cu gestio :

- s n s e
(1) preia petitiile; gicapetdilor.
2) inregistreaza petitiile in regi :

b A strul unic itii
3) repartlgeazavpetmlle catre compartimeFr)lfe':lter L: Petll'tu al EP;
(g ?:t[;:zleziazé datele din situatiile statistice lurn:al:el o
i e §i prezentare ; ;
(5) urmireste solufionarea pitri?;’i;’(ﬁusliurlezemestrial si anual si evidenta zilnicd a petitiilor;
(7) urmreste dabore e actarea raspunsurilor ctre petenti;
ctului 3 i ; 5
logal, spre aprobare conductorului Epfie rdspuns si transmiterea acestuia, in termenul
(8) expediaza prin regi e
raspunsurile forn?ul S EP, prin e-mail sau alte canale d i
e : ate de cétre compartimente, petitionarilo el
redirectioneaza in te : g Lo
R s in:g‘;’:] ::a_ﬁlm“de 5 zile de la primire petitiile prin care sunt
R e Il }Jtllle EP catre institugiile sau autoritatile care au ca
sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiinfat despre

aceasta;



claseazi i arhi itii ; i
(Logele oz sjm trz:r‘;:rzz'a p?tltllle daca nu intrunesc conditiile de valabilitate, precum 3!
p ise in mod repetat cu acelasi continut, daca petentul a primit cel

puin un raspuns,
11. Anexe:

I1.1. Anexa nr. | — Diagrama de proces

Diagrama de proces

T ransmiteres petitis cuadresd de
inaintareEP ina cirviariede
competenti se giseste petitia s
informarea petentuluidespre
aceastd directonare

T ransuite petitia
compartimentulud in functiede
conginur

Implici 5 alte
compartimente?

Anexa nr.1

Adreia catra patant




