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Daniel RIZEA 
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3. SCOPUL PROCEDURII 

 

 Prezenta procedură stabileşte cadrul general de soluționare a sesizărilor, reclamațiilor și 

contestațiilor adresate Facultăţii de Mecanică şi Tehnologie. 

 

4.  DOMENIU DE APLICARE 

 

 Procedura se utilizează în cadrul Facultăţii de Mecanică şi Tehnologie pentru soluţionarea 

tuturor reclamațiilor, sesizărilor și contestațiilor formulate de către studenți, cadre didactice, 

personal administrativ sau de către orice altă persoană fizică sau juridică, care sunt adresate 

Facultăţii de Mecanică şi Tehnologie. 

  

5.  DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

 

– Legea nr. 1/ 2011 – Legea Educaţiei Naţionale cu modificările şi completările ulterioare; 

–Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonanței Guvernului nr. 27/2002 privind 

reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

SR EN ISO 9001:2015 – Sistem de management al calității - Cerințe; 

SR ISO 10002:2005 - Managementul calității; Satisfacția clientului; Linii directoare de 

tratarea reclamațiilor în cadrul organizației; 

 Carta universităţii; 

Procedură de sistem - Soluţionarea petiţiilor în cadrul Universităţii din Piteşti, PS-CMCPU-02.

 

 6. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 
 

 6.1. Termeni şi definiţii 

 a)  Petiție -  cererea, reclamația, sesizarea sau propunerea formulată în scris ori prin poșta 

electronică, adresată de o persoană fizică sau juridică unei instituții publice 

b) Reclamație - exprimarea insatisfacției, adresată unei organizații, referitoare la 

produsele/ serviciile sale sau la procesul în sine de tratare a reclamațiilor, la care este așteptat în 

mod explicit sau implicit un răspuns sau o rezoluție. 

 c) Sesizare – formulare cu privire la lipsa conformităţii produselor/serviciilor 

educaționale, prin care se aduce la cunoştiinţă o posibilă încălcare a drepturilor şi intereselor 

beneficiarilor. 

 d)  Contestaţie – plângere îndreptată către un organ ierarhic superior împotriva actelor 

considerate nedrepte, comise de către un organ ierarhic inferior, prin care se solicită revizuirea 

sau anularea actelor respective. 

 

 6.2. Abrevieri 

 UPIT – Universitatea din Piteşti; 

BCRPR – Biroul de Comunicare, Relații Publice și registratură 

 FMT – Facultatea de Mecanică şi Tehnologie; 

 DAT – Departamentul Autovehicule şi Transporturi; 

 DFMI – Departamentul de Fabricaţie şi Management Industrial. 
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 7. DESCRIERE PROCEDURĂ 

 

 7.1. Prevederi generale 

1. Petiţia sub forma de reclamaţie, sesizare sau contestaţie trebuie să conţină: datele de 

identificare ale reclamantului inclusiv o adresă oficială (adresa de domiciliu sau adresa de 

corespondenţă, e-mail, casuţă poşstală, fax, etc.), obiectul plângerii şi eventuale dovezi 

(comunicări scrise). 

2. Petiţia sub forma de reclamaţie, sesizare sau contestaţie trebuie sa fie adresată ȋn scris 

Decanului facultăţii şi se depune la secretariatul instituției și primește un număr de înregistrare. 

De asemenea, pot  fi  transmise  prin  completarea  și  transmiterea  electronică a Formularului 

de contact din site-ul instituţional   www.upit.ro sau pe adresa electronică oficială 

fmt@upit.ro. 

3. Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare a celui care formulează 

plângerea nu se iau în considerare şi se clasează.  

 

7.2. Asigurarea circuitului intern al reclamaţiilor/sesizărilor/contestaţiilor 

1. Petiţiile sub forma de reclamaţii, sesizări sau contestaţii primite sunt centralizate şi sortate în 

funcție de obiectul lor, zilnic, la nivelul secretariatului decanatului. 

2. Indiferent de modul de transmitere / primire a petiţiilor, acestea fac obiectul înregistrării într-

un registru special afectat în acest scop la nivelul la nivelul Facultății (Anexa nr. 1. Model 

REGISTRU DE PETIȚII conform PS-CMCPU-02). La nivelul facultății această  responsabilitate 

revine secretarului din cadrul decanatului facultății, conform fișei postului. 

3. În cazul în care petiţia sub forma de reclamaţie, sesizare sau contestaţie a fost primită și 

înregistrată la secretariatul facultății, aceasta este transmisă Decanului facultății. 

4. Decanul Facultății analizează petiția și în funcție de scopul/tema acesteia, repartizează 

soluționarea petiției respective structurii administrative de resort/responsabilului de proces cu 

competență în domeniul respectiv. 

5. Secretariatul decanatului elaborează și transmite adresa de înaintare în vederea soluționării 

petiției  către structura administrativă de resort/responsabilul de proces desemnată/desemnat în 

acest scop. În adresa de înaintare va fi precizat termenul de soluționare și transmitere a 

răspunsului. 

 

7.3. Soluționarea reclamaţiilor/sesizărilor/contestaţiilor 

1.  Petițiile sub forma de reclamaţii, sesizări sau contestaţii sunt soluționate  numai  de  către  

persoanele  cărora  li  s-a  repartizat  misiunea (responsabilul de proces / conducătorul structurii 

de resort). 

2. Responsabilul de proces/conducătorul structurii are obligaţia să rezolve petiţia ce i-a fost 

repartizată în termenul comunicat pentru formularea răspunsului. De asemenea, pentru 

soluționare, acesta are obligaţia redactării scrise a răspunsului. În răspunsul scris la o petiţie se va 

indica în mod obligatoriu temeiul legal al soluţiei adoptate. Răspunsul scris, semnat de către 

responsabilul de proces / conducătorul structurii de resort, va fi transmis către secretariatul 

decanatului. 

3.  În cazul în care un petent adresează mai multe petiții, acestea se comasează, generându-se un 

singur răspuns. 

http://www.upit.ro/
mailto:fmt@upit.ro
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4. Petiția care vizează activitatea unei persoane din cadrul facultăţii nu poate fi soluționată de 

persoana în cauză sau de un subordonat al acesteia. 
 

5. Rezolvarea petiţiilor se va face ȋn cel mai scurt timp posibil având ȋn vedere ca termenul legal 

este de 30 zile de la data ȋnregistrării la secretariatul facultăţii sa fie respectat. În functie de 

complexitatea plângerii, cand se consideră necesar o cercetare mai amanunţită, decanul poate 

prelungi termenul legal de 30 zile, cu cel mult 15 zile. 
 

7.4. Transmiterea răspunsului 
1. Răspunsul scris (în două exemplare), semnat de către responsabilul de proces conducătorul 

structurii de resort, va fi transmis către secretariatul decanatului. 

2. Secretariatul decanatului transmite răspunsul formulat către Biroul Juridic în vederea 

verificării legalității răspunsului. După avizul juridic, răspunsul la petiție va fi semnat de 

către Decan. 

3. Răspunsul va fi înregistrat în REGISTRUL DE PETIȚII ca ieșire la petiția intrată. 

Răspunsul este expediat prin poștă/electronic către petent de către secretariatul decanatului. 

 

7.5. Întocmirea raportului semestrial privind soluționarea reclamaţiilor / sesizărilor/ 

contestaţiilor și arhivarea documentelor 

1. Anual, secretariatele decanatelor elaborează și transmit către BCRPR raportul activității de 

soluționare a petițiilor sub forma de reclamaţiie, sesizări sau contestaţii, în conformitate cu 

Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activității de 

soluționare a petițiilor (Anexa nr. 3, PS-CMCPU-02). 

2. Petițiile primite împreună cu răspunsul formulat în vederea soluționării sunt păstrate la 

BCRPR conform cerințelor privind păstrarea și arhivarea documentelor. 

 

 8. RESPONSABILITĂŢI 

Decanul are următoarele responsabilităţi: 

- verifică activitatea de soluționare a petițiilor în cadrul facultății; 

- repartizează structurii administrative de resort/responsabilului de proces soluționarea petiției; 

- verifică și semnează Raportul anual elaborat de secretariatul decanatului. 
 

Secretariatul facultății are următoarele responsabilităţi: 

- înregistrează, în registrul special, petiția adresată direct sau redirecționată de altă structură 

funcțională a UPIT; 

- asigură circuitul documentelor în cadrul procesului de soluționare a petițiilor; 

- transmite petiția Decanului; 

- întocmește adresa de înaintare și transmite petiția în vederea soluționării către structura de 

resort/responsabilul de proces; 

- primește răspunsul formulat pentru soluționarea petiției; 

- transmite petiția în vederea obținerii avizului juridic (după caz); 

- comunică răspunsul petentului în termenul legal; 

- clasează și arhivează documentele; 

-transmite  către  Biroul  de  Comunicare,  Relații  Publice  și  Registratură  Raportul  anual  de 

soluționare a petițiilor. 
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 9. ÎNREGISTRĂRI SPECIFICE 
 

Documentele specifice procesului de soluționare a petițiilor: 

-   petiția sub forma de reclamaţie, sesizare sau contestaţie 

-   registrul de petiții; 

-   adresa de înaintare în vederea soluționării petiției; 

-   răspuns formulat de către structura de resort / responsabilul de proces; 

-   adresă de comunicare a răspunsului către petent; 

-   raportul anual privind activitatea de soluționare a petițiilor. 

 

 10. ANEXE ŞI FORMULARE 

 

Anexa 1 – F1 - PS-CMCPU-02– formular Petiție on-line; 

Anexa 2 – F2 - PS-CMCPU-02 – formular Registru de petiții 

Anexa 3 – F3 - PS-CMCPU-02 – formular Raport privind soluționarea petițiilor- reclamațiilor



 

 
 

 

SOLUŢIONAREA RECLAMAŢIILOR, 

SESIZĂRILOR ȘI CONTESTAȚIILOR ÎN 

CADRUL FMT  

COD: PO-FMT-02 

Ediţia 1 

Revizia 0 

 

  Pagina 7 din 7 

 

 

 

 

 

 11. LISTA DE DIFUZARE 
 
Nr. 
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Semnătură 

1. Director DAT      

2. Director DFMI      

3. Secretariatul FMT      

4 Pagina WEB FMT      
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