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Nota importanta

Aceste modele au caracter orientativ si nu inlocuiesc consultanta juridica individuala. Inainte
de depunere, adaptati continutul la situatia concreta, verificati regulamentul intern, statutul
elevului/studentului si legislatia aplicabild. Pentru situatii grave, precum discriminare,
hartuire, abuz sau risc pentru siguranta persoanei, solicitati sprijin specializat.

Cum se folosesc modelele

e Completati toate campurile marcate cu [paranteze drepte].

e Formulati cererea clar, concis si cu date verificabile.

e Anexati documentele justificative relevante, daca exista.

e Depuneti cererea cu numar de inregistrare sau transmiteti-o prin e-mail oficial.
e Pastrati o copie a documentului si dovada transmiterii.

Cuprins
1. Model de cerere catre conducerea institutiei

2. Model de sesizare privind nerespectarea drepturilor elevilor/studentilor

3. Model de solicitare de informatii de interes public
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4. Model de propunere pentru Consiliul de Administratie / Consiliul Facultatii / Senatul
Universitatii

5. Model de raport de activitate al elevului/studentului reprezentant
6. Model de feedback din partea elevilor/studentilor

7. Model de solicitare privind cazarea, bursele sau conditiile de studiu
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Model 1. Cerere catre conducerea institutiei
Instructiune: completati cdmpurile dintre paranteze drepte si pdstrati dovada depunerii sau
transmiterii documentului.

y [Denumirea institutiei / wunitatii de Invatamant /
Catre s
universitatii]

R ) [Directorului / Rectorului / Decanului / Comandantului /
In atentia L
’ Conducerii institutiei]

Subsemnatul/Subsemnata | [nume complet]

Calitat [elev/student/reprezentant al elevilor/reprezentant al
alitate
studentilor/parinte, dupa caz]

Date de contact [telefon si e-mail]

Obiect: Cerere privind [descrierea pe scurt a solicitarii]
Stimata conducere,

Prin prezenta, va solicit respectuos [descrieti clar solicitarea: aprobarea, clarificarea,

comunicarea, solutionarea sau interventia ceruta].

Solicitarea este formulatd avand in vedere urmatoarea situatie de fapt:
1. [descrierea faptului/situatiei nr. 1]
2. [descrierea faptului/situatiei nr. 2]
3. [documente, discutii sau imprejurdri relevante]

Consider ca solutionarea acestei cereri este necesard pentru [explicati interesul legitim: buna
desfasurare a activitdtii educationale, respectarea drepturilor elevilor/studentilor, clarificarea
unei situatii administrative, prevenirea unei probleme etc.].

Va rog sa dispuneti analizarea prezentei cereri si comunicarea unui raspuns in scris la adresa
de e-mail [e-mail] sau la adresa [adresa postald, daca este cazul].

Anexez, dupa caz:

e [document/anexa 1]
e [document/anexa 2]
e [alte dovezi relevante]

Data: [zi/luna/an]
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Semnatura:

Nume si prenume: [nume complet]

Recomandare ASEP: depuneti cererea in doud exemplare si solicitati numdr
de inregistrare pe exemplarul pdastrat de dvs. Dacd transmiteti prin e-mail,
pastrati mesajul trimis si confirmarea de primire, dacd existd.
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Model 2. Sesizare privind nerespectarea drepturilor elevilor/studentilor
Instructiune: completati cdmpurile dintre paranteze drepte si pdstrati dovada depunerii sau
transmiterii documentului.

. [Denumirea institutiei / conducerii / comisiei
Catre
competente]

A ) [Directorului / Rectorului / Decanului / Consiliului de
In atentia .. . ..
’ administratie / Comisiei de etica]

Petent [nume complet / organizatie / reprezentant]
Calitate [elev/student/reprezentant]
Date de contact [telefon si e-mail]

Obiect: Sesizare privind posibila nerespectare a drepturilor elevilor/studentilor
Stimata conducere,

Prin prezenta, formulez o sesizare privind o situatie care poate reprezenta o incdlcare a
drepturilor elevilor/studentilor, respectiv [descriere scurtd a problemei].

Situatia de fapt este urmatoarea:
1. La data de [data], s-a intamplat urmatorul fapt: [descriere concreta].
2. Persoanele implicate sau martorii sunt, dupa caz: [nume/calitate, daca pot fi indicate].

3. Dreptul sau interesul afectat consta in: [drept la educatie, nediscriminare, informare,
participare, demnitate, libertate de constiintd, acces la servicii etc.].

4. Demersurile facute anterior sunt: [discutii, cereri, e-mailuri, solicitari, sesizari interne].
In sustinerea sesizdrii, anexez sau pot pune la dispozitie urmatoarele documente/dovezi:

e [capturi de ecran]
e [e-mailuri]

e [documente]

¢ [declaratii/martori]
e [alte dovezi]

Solicit:
1. analizarea situatiei semnalate;
2. dispunerea masurilor necesare pentru remedierea problemei;

3. comunicarea unui raspuns scris cu privire la solutia adoptata;
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4. prevenirea repetdrii unor situatii similare;

5. dupa caz, audierea persoanelor implicate si consultarea reprezentantilor
elevilor/studentilor.

Precizez ca solicit ca datele personale si informatiile sensibile sa fie tratate cu confidentialitate,
in special daca situatia priveste identitatea religioasa, convingerile, sandtatea, familia sau alte
aspecte vulnerabile ale persoanelor implicate.

Data: [zi/luna/an]

Semnatura:

Nume si prenume: [nume complet]

Recomandare ASEP: depuneti cererea in doud exemplare si solicitati numdr
de inregistrare pe exemplarul pdstrat de dvs. Dacd transmiteti prin e-mail,
pastrati mesajul trimis si confirmarea de primire, dacd existd.
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Model 3. Solicitare de informatii de interes public
Instructiune: completati cdmpurile dintre paranteze drepte si pdstrati dovada depunerii sau
transmiterii documentului.

[Denumirea autoritatii/institutiei publice/universitatii de
stat]

Catre

. ) [Compartimentului de relatii publice / persoanei
In atentia .
’ responsabile cu Legea nr. 544/2001]

Solicitant [nume complet / organizatie]

Date de contact [e-mail / adresa postala / telefon]

Obiect: Solicitare de informatii de interes public in temeiul Legii nr. 544/2001
Stimata doamna / Stimate domn,

In temeiul Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, va solicit
comunicarea urmatoarelor informatii/documente:

1. [informatia/documentul solicitat nr. 1]
2. [informatia/documentul solicitat nr. 2]
3. [informatia/documentul solicitat nr. 3]

Solicit comunicarea informatiilor in format electronic, la adresa de e-mail [e-mail], iar daca
documentele nu pot fi transmise electronic, va rog sa imi comunicati modalitatea de accesare
sau costurile de copiere, daca este cazul.

In cazul in care informatiile solicitate nu se afla in posesia institutiei dumneavoastra, va rog
sd Imi comunicati institutia competenta sau, dupa caz, sa redirectionati solicitarea conform
dispozitiilor legale aplicabile.

Va multumesc anticipat pentru sprijin si pentru comunicarea raspunsului in termenul legal.

Data: [zi/luna/an]

Semnatura:

Nume si prenume: [nume complet]

Exemple de informatii care pot fi solicitate
e regulamente interne, metodologii, hotarari ale consiliilor sau senatelor universitare;
e situatia locurilor de cazare, criterii de acordare a burselor, proceduri administrative;
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e bugete, rapoarte publice, contracte sau documente administrative cu caracter public;
e componenta structurilor decizionale si calendarul sedintelor publice, daca este cazul.

Recomandare ASEP: depuneti cererea in doud exemplare si solicitati numdr
de inregistrare pe exemplarul pdastrat de dvs. Dacd transmiteti prin e-mail,
pastrati mesajul trimis si confirmarea de primire, dacd existd.
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Model 4. Propunere pentru Consiliul de Administratie / Consiliul Facultatii / Senatul
Universitatii

Instructiune: completati campurile dintre paranteze drepte si pdstrati dovada depunerii sau
transmiterii documentului.

Ciitre [Consiliul de Administratie / Consiliul Facultatii /
Senatul Universitatii]

Institutia [denumirea institutiei]

Initiator [nume complet / calitate / organizatie]

Date de contact [telefon si e-mail]

Obiect: Propunere privind [tema propunerii]
Stimata conducere,

Prin prezenta, supun atentiei [Consiliului de Administratie / Consiliului Facultatii / Senatului
Universitatii] propunerea privind [descriere scurta].

I. Contextul propunerii
[Descrieti problema sau nevoia identificata: lipsa unei proceduri, nevoia de clarificare,
dificultati intampinate de elevi/studenti, riscuri, oportunitati etc.]

II. Propunerea concreta
Propun adoptarea urmatoarei mdsuri / hotarari / proceduri:

1. [masura propusa nr. 1]
2. [masura propusa nr. 2]

3. [masura propusa nr. 3]

III. Argumente

e [argument educational]

e [argument administrativ]

e [argument privind drepturile elevilor/studentilor]

e [argument privind prevenirea conflictelor sau imbunatdtirea comunicarii]

IV. Impact estimat

Adoptarea propunerii poate contribui la [imbundtatirea transparentei, cresterea participarii,
clarificarea procedurilor, reducerea sesizdrilor, protejarea drepturilor elevilor/studentilor
etc.].
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V. Solicitare procedurala

Solicit includerea acestei propuneri pe ordinea de zi a urmatoarei sedinte si comunicarea
solutiei adoptate. Sunt disponibil(d) pentru prezentarea propunerii si pentru transmiterea de
clarificari suplimentare.

Data: [zi/luna/an]

Semnatura:

Nume si prenume: [nume complet]

Recomandare ASEP: depuneti cererea in doud exemplare si solicitati numadr
de inregistrare pe exemplarul pdastrat de dvs. Dacad transmiteti prin e-mail,
pastrati mesajul trimis si confirmarea de primire, dacd existd.
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Model 5. Raport de activitate al elevului/studentului reprezentant
Instructiune: completati cdmpurile dintre paranteze drepte si pdstrati dovada depunerii sau
transmiterii documentului.

Nume reprezentant [nume complet]
) [elev reprezentant / student reprezentant / membru CA /
Functie/mandat L oo
membru Consiliul Facultatii / senator etc.]
Perioada raportata [luna/semestru/an]
Institutia [denumirea institutiei]
Date de contact [e-mail / telefon]

Obiect: Raport de activitate pentru perioada [perioadal

1. Introducere

Prezentul raport sintetizeaza activitatea desfasurata in calitate de [functia] in perioada
[perioada]. Raportul are scopul de a informa elevii/studentii reprezentati cu privire la
actiunile Intreprinse, problemele semnalate, propunerile formulate si rezultatele obtinute.

2. Activitati desfasurate

e participare la sedinte: [numar / date / structuri];

e consultdri cu elevii/studentii: [descriere];

e cereri, sesizdri sau propuneri transmise: [descriere];
e Intalniri cu conducerea sau alte structuri: [descriere];
e campanii, informari sau activitati online: [descriere].

3. Probleme semnalate de elevi/studenti
1. [problema nr. 1 + stadiu]
2. [problema nr. 2 + stadiu]

3. [problema nr. 3 + stadiu]

4. Propuneri formulate
e [propunere formulata]

[structura catre care a fost transmisa]

[raspuns/stadiu]

Q1

. Rezultate obtinute

[rezultat concret]

[clarificare obtinuta]
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e [masura adoptata]
e [problema in curs de solutionare]

6. Dificultati intampinate
[Descrieti dificultatile: lipsa de rdspuns, lipsa de consultare, probleme de comunicare, acces
limitat la documente, reticenta institutionald etc.]

7. Prioritati pentru perioada urmatoare

[prioritate nr. 1]

[prioritate nr. 2]

[prioritate nr. 3]

Data: [zi/luna/an]

Semnatura:

Nume si prenume: [nume complet]

Recomandare ASEP: depuneti cererea in doud exemplare si solicitati numadr
de inregistrare pe exemplarul pdastrat de dvs. Dacad transmiteti prin e-mail,
pastrati mesajul trimis si confirmarea de primire, dacd existd.
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Model 6. Feedback din partea elevilor/studentilor
Instructiune: completati cdmpurile dintre paranteze drepte si pdstrati dovada depunerii sau
transmiterii documentului.

. [reprezentantul elevilor/studentilor / conducerea
Destinatar L ..
institutiei / organizatia]
Comunitate vizata [clasa / an / grupa / facultate / institutie]
Perioada [perioada colectdrii feedbackului]
Modalitate colectare [formular online / intalnire / discutie / e-mail / anonim]

Obiect: Feedback privind [tema]

Scopul acestui formular/model este colectarea opiniilor elevilor/studentilor cu privire la
[tema: conditii de studiu, cazare, burse, reprezentare, comunicare institutionald, discriminare,

activitati educationale etc.].

I. Date generale
Statut: [elev/student]
An/clasa/grupa: [optional]

Institutie/facultate: [optional]

Doriti ca feedbackul sa fie anonim? [Da/Nu]

II. Intrebari recomandate

1. Care este problema sau tema asupra careia doriti sa transmiteti feedback?

2. Cum va afecteaza aceasta situatie?

3. Ati semnalat anterior problema? Daca da, cui si cand?

4. Ce solutie considerati potrivita?

5. Exista documente, mesaje sau exemple concrete care sustin feedbackul?

6. Doriti ca reprezentantul sa transmitd aceasta problema mai departe? [Da/Nu]

7. Sunteti de acord sa fiti contactat(a) pentru clarificdri? [Da/Nu]

III. Sinteza pentru reprezentant
Dupa colectare, reprezentantul poate sintetiza feedbackul astfel:

e numadr total de rdspunsuri: [numar];
e probleme recurente identificate: [lista];
e propuneri formulate de elevi/studenti: [lista];
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e aspecte urgente: [listd];
e aspecte care necesita verificare suplimentara: [lista].

IV. Notd privind confidentialitatea

Datele personale si informatiile sensibile nu trebuie comunicate mai departe fdra acordul
persoanei vizate. In cazul feedbackului privind religia, convingerile, sinitatea, situatia
familiald, discriminarea sau hartuirea, reprezentantul va trata informatiile cu prudenta si

confidentialitate.

Data: [zi/luna/an]

Semnatura:

Nume si prenume: [nume complet]

Recomandare ASEP: depuneti cererea in doud exemplare si solicitati numadr
de inregistrare pe exemplarul pdstrat de dvs. Daca transmiteti prin e-mail,
pastrati mesajul trimis si confirmarea de primire, dacd existd.
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Model 7. Solicitare privind cazarea, bursele sau conditiile de studiu
Instructiune: completati cdmpurile dintre paranteze drepte si pdstrati dovada depunerii sau
transmiterii documentului.

Cit [Denumirea institutiei / universitatii / serviciului social /
atre . . . .
directiei administrative]

N ) [Directorului  /  Rectorului /  Decanului /
In atentia . . . .
’ administratorului / comisiei de burse/cazare]

Solicitant [nume complet]
Calitate [elev/student]
Date de contact [telefon si e-mail]

Obiect: Solicitare privind [cazarea / bursa / conditiile de studiu]
Stimata conducere,

Prin prezenta, va solicit analizarea situatiei mele privind [cazarea / bursa / conditiile de
studiu] si dispunerea masurilor necesare pentru [descrieti solicitarea concreta].

L. Situatia de fapt
1. Sunt [elev/student] in cadrul [institutia/facultatea/programul/anul].

2. Situatia pentru care formulez solicitarea este: [descriere].
3. Aceasta imi afecteazd activitatea educationala prin: [descriere].

4. Am incercat anterior urmatoarele demersuri: [descriere, daca este cazul].

II. Solicitare concreta

Solicit [acordarea/reanalizarea bursei, repartizarea/reanalizarea locului de cazare, remedierea
conditiilor de studiu, comunicarea criteriilor, verificarea situatiei, programarea unei audiente
etc.].

III. Motive

e [motiv social / financiar / medical / educational / administrativ]
e [drept sau interes educational afectat]

¢ [nevoia de clarificare sau interventie]

IV. Documente anexate
e [copie act identitate, dacd este necesar si proportional]
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e [adeverinta / document medical / document social / dovada venit / contract / decizie /
fotografie / capturi, dupa caz]
e [alte documente justificative]

Vad rog sa imi comunicati raspunsul in scris la adresa de e-mail [e-mail] si, daca este necesar,

sd Imi indicati documentele suplimentare care trebuie depuse pentru solutionarea cererii.

Data: [zi/luna/an]

Semnatura:

Nume si prenume: [nume complet]

Recomandare ASEP: depuneti cererea in doud exemplare si solicitati numdr
de inregistrare pe exemplarul pdstrat de dvs. Dacd transmiteti prin e-mail,
pastrati mesajul trimis si confirmarea de primire, dacd existd.
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Anexa. Registru simplu de evidenta a cererilor depuse
Acest tabel poate fi folosit de elevi, studenti sau reprezentanti pentru urmarirea cererilor,
sesizdrilor si rdspunsurilor institutionale.

Nr. Data Institutia Obiectul Nr. de | Stadiu /
cererii inregistrare / | raspuns
dovada
1
2
3
4
5
6
7

ASEP — Modele de cereri si documente utile




Resurse utile

e Portalul Legislativ: https://legislatie.just.ro/

e Ministerul Educatiei: https://www.edu.ro/

e Consiliul National al Elevilor: https://consiliulelevilor.ro/

e ANOSR: https://anosr.ro/

e Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii: https://www.cned.ro/
e Avocatul Poporului: https://avp.ro/

e ASEP: https://asepromania.ro/

Recomandare finala
Orice cerere trebuie adaptatd la regulamentul institutiei si la situatia concretd. In cazurile
sensibile, evitati acuzatiile generale si formulati faptele in mod cronologic, clar si verificabil.
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