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Nr. 5954 din 22.09.2025 Aprobat in sedinta CA din 23.09.2025

DOCUMENT ORIGINAL SEMNATURA PROTEJATA

PROTOCOL INTERN

privind gestionarea solicitarilor de clarificari, note de relatii si puncte de vedere
transmise de Inspectoratul Scolar Judetean Dolj
in Liceul Teoretic “Henri Coanda” din Craiova

& Art. 1 - Scopul protocolului

Prezentul protocol stabileste cadrul procedural intern pentru primirea, analizarea si formularea raspunsurilor la
solicitarile Inspectoratului Scolar, in vederea asigurarii legalitatii, transparentei si eficientei administrative, cu
distribuirea clara a responsabilitatilor.

s Art. 2 - Principii de aplicare

- Respectarea prevederilor legale in vigoare

- Claritate si predictibilitate in procesul de raspuns

- Protejarea personalului unitatii fata de solicitari neclare sau informale

- Pastrarea unei evidente administrative complete

- Asumarea institutionala a documentelor transmise

- Redactarea raspunsurilor la solicitari se realizeaza cu respectarea masurilor privind confidentialitatea si
trasabilitatea a documentelor ce implica date cu caracter personal

S Art. 3 —Bazi legali

Prezentul protocol se fundamenteaza pe:

- Legea Tnvatdmantului Preuniversitar nr. 198/2023, art. 199 si art. 203

- Codul Administrativ— OUG nr. 57/2019, art. 7, art. 8 si art. 491

- ROFUIP — Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nr. 6.226 din 5 septembrie 2025

;' Art. 4 — Etapele procedurale si responsabilitati

4.1. Inregistrarea solicitdrii

- Responsabil: Secretarul unitatii

- Actiune:

> Inregistreaz solicitarea in registrul de corespondents

Date de contact: E E Liceul Teoretic “Henri Coandd”, Craiova
Str. Henri Coandd nr. 48, Craiova,jud. Dolj 1. “Aici construim impreund viitorul!”
CP: 200556, CIF: 4830023 F:.

Tel/fax: 0251/542257 si 0351/807043
E-mail and Social media (QR code): E i .r"i
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Din 1923,
in slujba comunitafii

» O transmite directorului unitatii pentru analiza si rezolutie
4.2. Analiza continutului
- Responsabil: Directorul unitatii
- Actiune:
> Verifica daca solicitarea este oficiala, contine sesizarea integrald, intrebari punctuale si termen de raspuns
» Decide daca este necesara solicitarea de clarificari
4.3. Solicitarea de clarificéri (dacd e cazul)
- Responsabil: Directorul unitatii
- Actiune:
» Redacteaza si transmite catre Inspectorat o adresa oficiald prin care solicitd precizari suplimentare privind
obiectul notei de relatii - sesizarea integrala si/sau intrebari punctuale si/sau termen de raspuns (ANEXA 1
—1n cazul solicitarii verbale a unei note de relatii; ANEXA 2 —in cazul solicitarii unei note de relatii insotite
de un ordin de serviciu si/sau de o sesizare depusa ex-ante la ISJ Dolj)
4.4. Redactarea rdaspunsului
- Responsabil:
» Cadrele didactice vizate, in cazul solicitarilor individuale
> Directorul, in cazul solicitarilor institutionale sau cand personalul vizat solicita sprijin
- Actiune:
> Redacteaza nota de relatii conform structurii: context, fapte, punct de vedere, concluzie
> Se recomanda redactarea intr-un limbaj administrativ, clar si obiectiv, evitdnd exprimarile emotionale,
evaluative sau interpretabile, care pot afecta neutralitatea documentului.
4.5. Avizarea raspunsului
- Responsabil: Directorul unitatii
- Actiune:
» Verifica forma si continutul raspunsului
» Confirma cd documentul respecta cerintele legale si procedurale
» Mentioneaza pe document: , Avizat pentru conformitate si transmitere — Director [nume], data, semnatura”
4.6. Transmiterea oficiala
- Responsabil: Secretarul unitatii
- Actiune:
» Transmite raspunsul prin registratura, e-mail oficial sau platforma dedicata

> Asigura inregistrarea cu numar oficial si pastrarea unei copii in arhiva unitatii

Date de contact: E E Liceul Teoretic “Henri Coandd”, Craiova
Str. Henri Coandd nr. 48, Craiova,jud. Dolj 1. “Aici construim impreund viitorul!”
CP: 200556, CIF: 4830023 F:.

Tel/fax: 0251/542257 si 0351/807043
E-mail and Social media (QR code): E i .r"i
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s Art. 5 - Recomandiri suplimentare

- Nu se raspunde la solicitari verbale sau informale

- Se solicita intotdeauna sesizarea integrald, daca nu este transmisa

- Se pastreaza un dosar administrativ cu toate solicitarile si raspunsurile

- Se informeaza personalul vizat cu privire la continutul solicitarii si se ofera sprijin in redactarea raspunsului

- Tn cazuri complexe, se poate solicita sprijin juridic de la Inspectoratul Scolar Judetean Dolj, autoritatea local3 sau
sindicatul reprezentativ

-Tn lipsa unui termen expres precizat in solicitare, unitatea de fnvatdmant va respecta un termen standard de 20 de
zile calendaristice pentru formularea si transmiterea raspunsului, in vederea asigurarii unei analize complete si a
unei comunicari institutionale eficiente, in conformitate cu principiile bunei administrari.

& Art. 6 —Intrare in vigoare

- Prezentul protocol nu substituie reglementarile legale in vigoare, ci le completeaza prin clarificarea etapelor
administrative interne, Tn scopul aplicarii unitare si transparente.

- Prezentul protocol intra in vigoare la data aprobarii in Consiliul de Administratie si se aplica tuturor solicitarilor

xn

primite de la Inspectoratul Scolar Judetean Dolj in Liceul Teoretic “Henri Coanda” din Craiova, Tncepand cu
aceasta data.

- Prezentul protocol se aplica exclusiv in cadrul Liceului Teoretic ,Henri Coanda” din Craiova, reglementand
procedura internd de gestionare a solicitarilor primite de la Inspectoratul Scolar Judetean Dolj. n aplicarea sa,
unitatea poate solicita clarificari, sesizari complete sau termene explicite, in conformitate cu prevederile legale.

- Protocolul poate fi revizuit anual sau ori de cate ori apar modificari legislative relevante.

Tntocmit si prezentat Consiliului de Administratie
al Liceului Teoretic "Henri Coanda” din Craiova
de Director, Prof. Mihaela Brumar,

in sedinta din data de 23.09.2025

Aprobat de Consiliul de Administratie

al Liceului Teoretic "Henri Coanda” din Craiova

in sedinta din data de 23.09.2025

Date de contact: E E Liceul Teoretic “Henri Coandd”, Craiova
Str. Henri Coandd nr. 48, Craiova,jud. Dolj 1. “Aici construim impreund viitorul!”
CP: 200556, CIF: 4830023 F:.
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Aprobat ca document de interes public,
Inclus in Lista documentelor de interes public

https://www.henricoandacraiova.ro/fisiere/lista doc ip.pdf

de Consiliul de Administratie
al Liceului Teoretic “Henri Coanda” din Craiova

in sedinta din data de 23.09.2025

Presedinte CA, Director,
Prof. Mihaela Brumar

DOCUMENT ORIGINAL SEMNATURA PROTEJATA

Secretar CA,

Prof. Vergina Miculescu

Date de contact:

Str. Henri Coandd nr. 48, Craiova,jud. Dolj E_ E
CP: 200556, CIF: 4830023 F:.

Tel/fax: 0251/542257 si 0351/807043

E-mail and Social media (QR code): E i .r"i
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Liceul Teoretic “Henri Coandd”, Craiova
“Aici construim impreund viitorul!”
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N o 1o TS Anexa 1 la PROTOCOLUL INTERN Nr.......... dineiniieen. !
Catre: Inspectoratul Scolar Judetean Dolj
n atentia: Domnului Inspector Scolar General
Subiect: Solicitare clarificari privind nota de relatii aferenta unei sesizari trimise la I1SJ Dolj,

xn

comunicata conducerii Liceului Teoretic “Henri Coanda” din Craiova de catre doamna
inspector de sector, prof. [numele] sau de catre doamna inspector de management
institutional, prof.[numele]

Stimate Domnule Inspector Scolar General,

Tn urma primirii solicitarii privind o notd de relatii, aferentd unei sesiziri trimise la 1SJ Dolj,
comunicate verbal conducerii Liceului Teoretic "Henri Coanda” din Craiova de catre doamna inspector de
sector, prof. [numele] sau de catre doamna inspector de management institutional, prof.[numele], va
adresez respectuos rugamintea de a-mi transmite integral sesizarea care sta la baza acestei solicitari,
intrucat formularea unui punct de vedere obiectiv si complet presupune cunoasterea exacta a faptelor
reclamate.

Acest demers este justificat legal prin urmatoarele prevederi:

% Art. 199 alin. (1) din Legea nvitdmantului Preuniversitar nr. 198/2023, care prevede c& , personalul
didactic are obligatia de a respecta normele de conduita profesionala si de a coopera cu autoritatile
competente in clarificarea situatiilor administrative.”

«* Art. 203 alin. (1) din aceeasi lege, care stipuleazd ca ,procedura disciplinard se desfasoara cu
respectarea dreptului la aparare al persoanei vizate.”

« Art. 491 alin. (1) din Codul Administrativ — OUG nr. 57/2019, care prevede ca ,cercetarea
disciplinara se efectueaza cu respectarea dreptului la aparare, care presupune informarea

prealabila asupra faptelor imputate.”

1 PROTOCOL INTERN privind gestionarea solicitdrilor de clarificdri, note de relatii si puncte de vedere transmise de Inspectoratul
Scolar Judetean Dolj in Liceul Teoretic “Henri Coandd” din Craiova

Date de contact: E E Liceul Teoretic “Henri Coandd”, Craiova
Str. Henri Coandd nr. 48, Craiova,jud. Dolj 1. “Aici construim impreund viitorul!”
CP: 200556, CIF: 4830023 F:.
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% Art. 7 alin. (1) din Codul Administrativ, care consacra principiul transparentei: ,Autoritatile si

institutiile publice au obligatia sa asigure transparenta activitatii lor.”

L)

» Art. 8 alin. (1) din Codul Administrativ, care impune principiul informarii prealabile: , Autoritatile si
institutiile publice au obligatia sa informeze persoanele vizate cu privire la demersurile
administrative care le privesc.”

De asemenea, va rog sa-mi comunicati Tn scris, punctual, explicit, aspectele concrete asupra carora
doriti sa ma pronunt in cadrul notei de relatii solicitate.
n lipsa sesizarii complete si a unor intrebdri clare, exista riscul unei interpretéri eronate, ceea ce
poate afecta acuratetea si relevanta notei de relatii.

Va multumesc pentru intelegere si disponibilitate, asteptand cu respect precizarile necesare.

Cu stima,

Mihaela Brumar

(Semnatura)
Data:
Date de contact: E E Liceul Teoretic “Henri Coandd”, Craiova
Str. Henri Coandd nr. 48, Craiova,jud. Dolj 1. “Aici construim impreund viitorul!”
CP: 200556, CIF: 4830023 F:.
Tel/fax: 0251/542257 si 0351/807043

E-mail and Social media (QR code): E i .r"i
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Catre: Inspectoratul Scolar Judetean Dolj
n atentia: Domnului Inspector Scolar General
Subiect: Solicitare clarificari privind nota de relatii aferenta sesizarii nr. [xxx] din data de [data]

Stimate Domnule Inspector Scolar General,

Tn urma primirii sesizarii nr. [xxx] din data de [data], insotite de ordinul de serviciu nr. [yyy], din data

=xn

de [data], comunicate conducerii Liceului Teoretic “Henri Coanda” din Craiova de catre doamna inspector
de sector, prof. [numele] sau de catre doamna inspector de management institutional, prof.[numele] va
adresez respectuos rugamintea de a-mi transmite in scris, in mod explicit, aspectele punctuale asupra
carora doriti sa ma pronunt in cadrul notei de relatii solicitate.

Desi documentele transmise oferd un context general, nu rezulta in mod clar care sunt elementele
de fapt sau de procedura ce necesita clarificare din partea subsemnatei.

n vederea formularii unui rdspuns obiectiv, complet si relevant, solicit precizarea in scris a temelor
sau intrebarilor specifice care fac obiectul notei de relatii.

Acest demers este justificat legal prin urmatoarele prevederi:

@ Art. 199 alin. (1) din Legea invdtdmantului Preuniversitar nr. 198/2023, care prevede c

»,personalul didactic are obligatia de a respecta normele de conduita profesionala si de a coopera

cu autoritatile competente in clarificarea situatiilor administrative.”

@ Art. 203 alin. (1) din aceeasi lege, care stipuleazi c3 ,procedura disciplinard se desfisoara cu

respectarea dreptului la aparare al persoanei vizate.”

@ Art. 491 alin. (1) din Codul Administrativ — OUG nr. 57/2019, care prevede ci ,cercetarea

disciplinara se efectueaza cu respectarea dreptului la aparare, care presupune informarea

prealabila asupra faptelor imputate.”

2 PROTOCOL INTERN privind gestionarea solicitdrilor de clarificdri, note de relatii si puncte de vedere transmise de Inspectoratul
Scolar Judetean Dolj in Liceul Teoretic “Henri Coandd” din Craiova

Date de contact: E E Liceul Teoretic “Henri Coandd”, Craiova
Str. Henri Coandd nr. 48, Craiova,jud. Dolj 1. “Aici construim impreund viitorul!”
CP: 200556, CIF: 4830023 F:.

Tel/fax: 0251/542257 si 0351/807043
E-mail and Social media (QR code): E i .r"i



»HENR;
\C Co

5
A
o

‘a\“‘ Scolar J“"e
59 e,

& )
g
5

YIRS

B MINISTERUL EDUCATIEI $I CERCETARII

Oryyo ¥

o Z

Din 1923,
in slujba comunitafii!

wUL Tg
N O

Fq

@ Art. 7 alin. (1) din Codul Administrativ, care consacra principiul transparentei: ,Autoritatile si

institutiile publice au obligatia sa asigure transparenta activitatii lor.”

@ Art. 8alin. (1) din Codul Administrativ, care impune principiul informarii prealabile: , Autoritatile

si institutiile publice au obligatia sa informeze persoanele vizate cu privire la demersurile

administrative care le privesc.”

n lipsa acestor precizari, exista riscul unei interpretdri eronate, ceea ce poate afecta acuratetea si
relevanta notei de relatii.

Va multumesc pentru intelegere si disponibilitate, asteptand cu respect precizarile necesare.

Cu stima,

Mihaela Brumar

(Semnatura)
Data:
Date de contact: E E Liceul Teoretic “Henri Coandd”, Craiova
Str. Henri Coandd nr. 48, Craiova,jud. Dolj 1. “Aici construim impreund viitorul!”
CP: 200556, CIF: 4830023 F:.

Tel/fax: 0251/542257 si 0351/807043
E-mail and Social media (QR code): E i .r"i
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