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4. Scopul procedurii

Procedura stabileste reguli privind desfasurarea activitatii privind petitiile: primirea,

inregistrarea, rezolvarea si comunicarea solutiilor, persoanele implicate si responsabilitatile

lor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplica in ARACIS, tuturor angajatilor implicati in solutionarea petitiilor

precum si in avizarea si semnarea raspunsurilor intocmite.

Toate structurile organizatorice din ARACIS sunt implicate in aplicarea acestei

proceduri.

6. Documente de referinti (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei (OUG) nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotéararea nr. 915/2017 privind modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr.
1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externd, a standardelor, a
standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performanta a ARACIS;

Legea educatiei nationale (LEN) nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
HG nr. 369/2013 pentru aprobarea Metodologiei privind acreditarea domeniilor de
studii universitare de master pe baza programelor de studii de master acreditate;
Ghidul activitatilor de evaluare a calitatii programelor de studii universitare si a
institutiilor de invatamant superior;

Standardele specifice privind evaluarea externd a calitatii academice la programele de
studii universitare de licenta si de master, utilizate de Comisiile de experti permanenti
de specialitate;

Standardele si liniile directoare pentru asigurarea calitatii (ESG) in Spatiul European
al Invatimantului Superior — 2015;

Regulamentul de Organizare si Functionare al ARACIS;

Regulamentul Intern ARACIS

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. .
ert Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. [Procedura de sistem (procedurd|Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
generali) agentiei aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor din agentie
2. |Editie a unei proceduri Forma actuald a procedurii, editia unei proceduri se modifica cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificdrile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare
3. |Revizia procedurii Actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii , date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii
4. |Petitie Se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea
formulata in scris ori prin posta electronica, pe care un cetatean sau
o organizatie legal constituitd o adreseaza Agentiet Roméne de
Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior. Sunt asimilate
petititlor si solicitdrile scrise prezentate in cadrul audientelor
acordate de conducerea institutiei.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O./P.S. Procedura operationald / procedura de sistem
2. ARACIS Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Superior
3.  |BEx Biroul Executiv al Consiliului ARACIS
4, BJAIC Biroul Juridic si de Asigurare Interna a Calitatii
5. SRPRAS Serviciul Relatii Publice, Registratura, Arhiva, Secretariat
6. |CM Comisia de monitorizare
7. |F Formular
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

Prezenta procedurd reglementeazd modul de solutionare a petitiilor formulate de

cetateni, institutii de invatdmant superior si orice alte institutii/organizatii legal constituite

adresate ARACIS.

8.2. Documente utilizate
8.2.1 Formulare

e FO01-P.S.03 — ARACIS - Formular redirectionare adresa eronat adresata;
e F02-P.S.03 — ARACIS — Formular instiintare/raspuns adresa eronata;

e FO03-P.S.03 — ARACIS — Nota de clasare 1 ;
e F04-P.S. 03— ARACIS - Nota de clasare 2 ;
e FO05-P.S.03 — ARACIS - Nota de prelungire termen de solutionare ;

e FO06—P.S. 03 — ARACIS — Raport privind activitatea de solutionare a petitiilor;

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: mobilier de birou, calculator, copiator/scaner, telefon, materiale

consumabile, internet, e-mail;

8.3.2. Resurse umane: personalul implicat in activitatea de primire, repartizare, solutionare
si expedierea raspunsurilor adresate ARACIS;

8.3.3. Resurse financiare: conform bugetului anual de venituri si cheltuieli.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. inregistrarea petitiei

Orice petitie va fi procesata de catre Registratura din cadrul S.R.P.R.A.S.
Registratorul primeste petitia sositd prin intermediul postei, prin e-mail la adresa
office@aracis.ro sau depusa personal la registratura, inregistreaza petitia in aceiasi zi in care
a primit-o in Registrul general de intrare-iesire si imprima/xeroxeaza petitia, originalul
acesteia fiind arhivat in dosare iar xeroxul fiind directionat catre persoanele responsabile din

cadrul SRPRAS cu predarea corespondentei catre Presedintele ARACIS.

Petitiile se inregistreazd in baza de date electronicd de catre persoanele responsabile

din cadrul SRPRAS specificandu-se si termenul legal de solutionare.

In cazul in care un petitionar adreseaza mai multe petitii, sesizand aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeascd un singur raspuns care trebuie sa faca

referire la toate petitiile primite.
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Este interzisa inregistrarea petitiilor prin telefon.

8.4.2. Analiza petitiilor

8.4.2.1. Analiza petitiilor privind vizitele de evaluare

In timpul sau in urma vizitelor de evaluare, agentia poate primi petitii din partea
institutiilor de invatamant. Cele trei forme prin care institutiile de Tnvatdmant superior se pot
adresa ARACIS se definesc astfel:

a) Sesizare/reclamatie de incompatibilitate a expertilor evaluatori in conformitate cu
prevederile Codului de etica si normele de conduitd profesionala in activitatile
desfasurate de ARACIS pentru asigurarea si evaluarea calitatii in invatdmantul
superior din Roméania (denumit in continuare Codul de eticd);

b) Sesizare/reclamatie privind conflictul de interese a expertilor evaluatori in
conformitate cu Legea 161/2003 si Codul de etica

C) Sesizarea/reclamatia situatiilor in care expertii-evaluatori si/sau personalul tehnic al
ARACIS incalca in timpul vizitei principiile de etica si normele de conduita
profesionald stipulate de Codul de etica.

Solutionarea petitiilor privind vizitele de evaluare

Sesizdrile/reclamatiile privind punctele a) si b) se depun in maximum cinci (5) zile
lucratoare de la data la care institutia de invatamant superior a fost informatd asupra
componentei Comisiei de evaluare externa.

Sesizarea/reclamatia privind punctul ¢) se depune in termen de cinci (5) zile lucratoare
de la vizita de evaluare sau de la data desfasurarii evenimentelor (in timpul vizitei) de catre
institutia de Tnvatdmant superior pentru abaterile constate in timpul vizitei.

Sesizarile institutiei de invatamant superior trebuie depuse sub forma scrisa la sediul
A.R.A.C.IS. si semnate de rector.

Sesizarile/reclamatiile privind vizitele de evaluare sunt inregistrate de Registratura din
cadrul SRPRAS iar apoi inménate consilierul juridic din cadrul BJAIC care examineaza
continutul fiecarei petitii si stabileste daca sesizarea se Incadreaza in una din cele trei forme
de sesizare expuse mai sus. Petitia este apoi transmisa catre BEx care analizeaza continutul
acesteia si o repartizeaza, dupa caz, unei structuri organizatorice sau unei comisii pentru a fi
solutionata.

Sesizarile/reclamatiile care se incadreazd la punctele a) si b) se vor solutiona in
termen de trei zile lucratoare de la primire de catre Departamentul de Acreditare al ARACIS.
Dupa caz, acesta decide sau nu modificarea componentei comisiei de evaluare.
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Sesizarea/reclamatia care se incadreaza la punctul c¢) daca este primita in timpul vizitei
se suspenda vizita iar sesizarea/reclamatia se transmite spre solutionare catre Comisia de etica
a ARACIS. Daca sesizarea este depusa dupa vizita aceasta va fi transmisd spre solutionare tot
catre Comisia de etica.

Daca in sesizarea/reclamatia depusa care se incadreaza la punctul ¢) Comisia de etica
a ARA.CIS. constatd ca Iincalcarile invocate nu sunt reale propune Consiliului
A.R.A.C.LS. respingerea sesizdrii/reclamatiei ca neintemeiata.

In cazul in care se constati ci Sesizarea/reclamatia situatiilor in care expertii-
evaluatori si/sau personalul tehnic al ARACIS incalca 1n timpul vizitei principiile de etica si
normele de conduitd profesionald stipulate de Codul de etica sunt reale, Consiliul
A.R.A.C.1.S. poate dispune reluarea procedurilor de evaluare pentru corectarea aspectelor
semnalate, fara ca universitatea sa suporte costuri suplimentare de evaluare.

Toate sesizarile/reclamatiile se vor depune in termenele mai sus stipulate. Depasirea
termenelor duce la respingerea sesizarilor.

ARACIS comunica oficial institutiei de invatamant superior prin fax, e-mail deciziile
privind modificarea comisiei de evaluare sau dupa caz, Hotdrarea Consiliului privind
solutionarea reclamatiei de citre Comisia de etica.

8.4.2.2. Analiza petitiilor care nu intra in aria vizitelor de evaluare

Presedintele ARACIS/BEx analizeaza continutul fiecarei petitii si stabileste daca
solicitarea intrd in aria de competenta a agentiei si daca petitia poate fi conexata cu alte petitii
sau daci trebuie clasati. In cazul in care trebuie clasati, Presedintele ARACIS/BEX va scrie
clasat pe petitie.

Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare,
autoritatilor sau institutiilor publice, care au ca atributii rezolvarea problemelor
reclamate/sesizate, informandu-se in acest scop petitionarul.

Petitiile inregistrate si clasate sunt:

e Petitille anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului, ale institutiei reclamante conform FO3 — P.S. 03 — ARACIS.

e Petitiile la care, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noua petitie de la acelasi
petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut
conform FO4 — P.S. 03 — ARACIS.

Dupa analizarea continutului petitiei, Presedintele ARACIS/BEx decide repartizarea
sa cdtre structurile organizatorice competente pentru solutionarea lor.
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Daca se constatd ca problematica petitiei nu intrd in sfera de activitate a agentiei,
aceasta se repartizeaza unui angajat din cadrul S.R.P.R.A.S. pentru a Intocmi o adresa de
redirectionare a acesteia catre autoritatea competentd, conform FO1 — P.S. 03 — ARACIS si o
adresd de instiintare a petentului/institutiei cu privire la modul de redirectionare a petitiei,
conform FO2 — P.S. 03 — ARACIS. Adresele de instiintare si de redirectionare sunt semnate la
intocmit de cdtre reprezentantul SRPRAS si aprobate de citre Presedintele ARACIS
transmitdndu-se prin aceiasi modalitate prin care s-a primit petitia, respectiv prin posta, e-
mail, fax. Instiintarea transmisd prin e-mail se printeazi. Copia petitiei si adresele de
redirectionare respectiv de instiintare se arhiveaza in cadrul SRPRAS.

In cazul in care petitia intrd in sfera de competenti a agentiei, copia petitiei este
repartizatd de catre Presedintele ARACIS/BEX in aceiasi zi in care a fost inregistrata,
structurii competente in vederea solutionarii in termenul legal.

In cazul in care petitionarul adreseazd in mod direct solicitarea sa unei structuri
organizatorice din cadrul ARACIS, structura are obligatia sa aducd solicitarea la registratura
pentru inregistrarea acesteia 1n aceiasi zi.

Solutionarea petitiilor care nu intri in aria vizitelor de evaluare

Structura organizatoricd In componenta cdreia intra solutionarea petitiei va formula
raspunsul pentru petitia directionata de catre Presedintele ARACIS in termen de 30 zile
calendaristice de la data inregistrarii solicitarii in Registrul general de intrare-iesire. Trebuie
avut in vedere cd sunt petitii care vin si care au stipulate si termenul pand la care trebuie
transmis un raspuns. SRPRAS, prin persoanele responsabile cu predarea corespondentei catre
Presedintele ARACIS, are obligatia verificarii termenului de redactare si expedierea
raspunsului petitiei, notificAnd structura responsabild cu redactarea raspunsului in termenul
de expediere.

In termenul comunicat, raspunsul se intocmeste, in doui exemplare, si se semneaza,
de citre persoanele responsabile cu intocmirea acestora din structurile organizatorice. In
raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate apoi se prezinta
spre semnare/aprobare Presedintelui Agentiei. Responsabil de intocmirea raspunsului unei
petitii este prima persoana/structura nominalizatd in rezolutie. Urmatorii nominalizati sunt
coexecutanti. Coexecutantii trebuie sd prezinte la cererea responsabilului de intocmire a
raspunsului la petitiei toate materialele necesare sau sd adauge anumite completari de
Specialitate, pentru elaborarea formei finale a raspunsului va trebui obtinut avizul de
legalitate al consilierului juridic al agentiei. Executantul, coexecutantul si consilierul juridic
poartd responsabilitatea pentru prezentarea la timp a raspunsului unei petitii.
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in temeiul comunicat raspunsul se intocmeste in doud exemplare si se semneaza de
catre persoanele responsabile (prima semnaturd a responsabilului de Intocmire iar a doua a
coexecutantului unde este cazul si avizul de legalitate al consilierului juridic) apoi se prezinta
Presedintelui Agentiei.

Toate raspunsurile care necesita semnaturi vor fi redactate cu antetul ARACIS.
Raspunsul la petitie va avea numarul cu care a fost inregistrata petitia si data la care a fost
semnata.

In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesiti o cercetare mai amanuntita,
structura organizatorica intocmeste o notd conform F05 — P.S. 03 — ARACIS adresata
Presedintelui ARACIS in vederea aprobarii prelungirii termenului cu cel mult 15 zile
calendaristice. Nota va contine si stadiul de solutionare a petitiei si motivul pentru care se
impune prelungirea termenului.

Structura organizatoricd responsabild de solutionarea petitiei transmite SRPRAS
raspunsul adresat petentului pentru a o inregistra si a o expedia prin e-mail sau prin posta.

Expedierea raspunsurilor prin e-mail se face de catre angajatiit SRPRAS atunci cand:

= petitia a fost transmisa prin e-mail iar petentul domiciliaza in afara tarii,

= petitionarul solicitd acest lucru;

= petitia a fost transmisd prin posta electronicd, nu contine date de identificare si
obiectul acesteia face referire la un aspect teoretic;

8.4.4. Raportarea petitiilor

Persoana responsabild cu predarea corespondentei catre Presedintele ARACIS va
intocmi semestrial un raport conform F06 — P.S. 03 — ARACIS pe baza caruia se va realiza
analiza activitatii de solutionare a petitiilor.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
9.1. Responsabili de procese din cadrul SRPRAS:

- primeste si inregistreaza petitiile in Registrul general de intrare-iesire

- Verifica petitia sub urmatoarele aspecte:

- A) existenta datelor de identificare a petitionarului si a semnaturii;

- B) daca problema sesizata a mai fost solutionata,

- Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului;

- Primeste si verifica, din punct de vedere a regularitatii si al existentei semnaturilor,
raspunsul formulat de structura desemnata si 1l inainteaza Presedintelui spre semnare.
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- Intocmesc raspunsul citre petitionar in baza raspunsurilor transmise de structurile
organizatorice din cadrul ARACIS, in cazul petitiilor In care sunt semnalate mai
multe aspecte;;

- Expediaza raspunsul semnat catre petitionar in termenul stabilit;

- Arhiveaza petitiile, raspunsurile la acestea si orice alte documente subsecvente,

- Propune clasarea petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt trecute datele de
identificare a petitionarului;

- Semestrial intocmeste Raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor.

9.2. Seful SRPRAS

- Réspunde de activitatea de primire a petitiilor si urmareste rezolvarea petitiilor si
comunicarea acestora in termenele legale;

- Stabileste prin consultarea cu Presedintele ARACIS/BEx autoritatea sau institutia
competentd sa solutioneze petitia gresit indreptatd spre ARACIS;

- Verifica si avizeaza Raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor
la nivelul ARACIS;

- Réspunde de respectarea termenelor privind solutionarea petitiilor.

9.3. Structurile desemnate sa formuleze raspuns la petitie

- Verifica daca aspectele sesizate in petitie sunt de competenta structurii;
- Verifica veridicitatea informatiilor si dacd raspunsul cuprinde toate aspectele sesizate;

9.4. Presedintele ARACIS/BEx

- Réspunde de buna organizare si desfasurare a activititii de primire, evidentiere si
rezolvare a petitiillor precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in
termenul legal.

- Dispune masuri de cercetare si analiza detaliatd a tuturor aspectelor sesizate;

- Semneaza raspunsul la petitie si adresele de inaintare gresit indreptate catre ARACIS.




