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Registru evidenta proceduri documentate
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Gorj

conform Instructiunii Nr.1 MEN privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri

Nr. Codul PO Denumire procedura Data aprobarii | Persoana care a | Data Editiei Data Reviziei
crt. elaborat PO
STANDARDUL 1 - ETICA SI INTEGRITATE
1. PO-01.01 Elaborarea Codului de 15.11.2024 Davitoiu Maria 01.02.2019 15.11.2024
etica Istratie Madalina
2. PO-01.02 Semnalarea 15.11.2024 Plai - Pigui Mirela | 07.06.2019 15.11.2024
neregularitatilor Oana Camelia
3. PO-01.03 Identificarea si 15.11.2024 Davitoiu Maria 07.06.2019 15.11.2024
monitorizarea functiilor Istratie Madalina
sensibile
4, PO-01.04 Privind prevenirea 15.11.2024 Plai - Pigui Mirela | 06.09.2019 15.11.2024
coruptiei la nivelul
Centrului Judetean de
Resurse si Asistenta
Educationala Gorj




Nr. Codul PO Denumire procedura Data aprobarii Persoana care a | Data Editiei Data Reviziei
crt. elaborat PO
5. PO-01.05 Pantouflage (Interdictii 11.06.2021 Plai - Pigui Mirela | 11.06.2021
dupa incheierea angajarii
in cadrul institutiilor
publice)
6. PO-01.06 Privind prevenirea si 11.06.2021 Plai - Pigui Mirela | 11.06.2021
solutionarea conflictelor
de interese si a situatiilor
de incompatibilitate
7. PO-01.07 Declaratiile de avere si 15.11.2024 Plai - Pigui Mirela | 16.06.2023 15.11.2024
interese
8. PO-01.08 Declararea cadourilor 06.10.2023 Iliuta Aurora - 06.10.2023
Mariana
9. PO-01.09 Completarea declaratiilor | 15.11.2024 Plai - Pigui Mirela | 15.11.2024
de interese de catre
personalul didactic de
predare
10. PO-01.10 Liberul acces la 15.04.2025 Oana Camelia 15.04.2025
informatiile de interes
public
STANDARDUL 2 - ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI
11. PO-02.01 Intocmirea, actualizarea | 15.11.2024 Plai - Pigui Mirela | 07.06.2019 15.11.2024
si aprobarea fiselor de Oana Camelia
post
12. PO-02.02 Delegarea de atributii 15.11.2024 Plai - Pigui Mirela | 28.09.2018 15.11.2024
Oana Camelia
STANDARDUL 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA
13. PO-03.01 Evaluarea performantelor | 15.11.2024 Tulpan Claudia - | 07.06.2019 15.11.2024
angajatilor Ofelia
Gorun Sonia -
Isabela
14. PO-03.02 Organizarea recrutarii 15.11.2024 Oana Camelia 15.11.2024 Editia a-ll- a
personalului
15. PO-03.03 De recrutare si selectiea | 12.11.2021 Plai - Pigui Mirela | 12.11.2021

personalului, in vederea




Nr. Codul PO Denumire procedura Data aprobarii Persoana care a | Data Editiei Data Reviziei
crt. elaborat PO
angajarii pe posturi in
afara organigramei, in
cadrul proiectelor
finantate din fonduri
europene nerambursabile
STANDARDUL 4 - STRUCTURA ORGANIZATORICA
16. PO-04.01 Anali . - 15.11.2024 Tulpan Claudia - | 28.09.2018 15.11.2024
nalizarea si stabilirea .
AR . Ofelia
structurii organizatorice
STANDARDUL 5 - OBIECTIVE
17. PO-05.01 Stabili . 15.11.2024 Tulpan Claudia - | 28.09.2018 15.11.2024
tabilirea obiectivelor .
TR Ofelia
unitatii de invatamant
STANDARDUL 6 - PLANIFICAREA
18. PO-06.01 Planificarea resurselor in | 15.11.2024 Tulpan Claudia - | 28.09.2018 15.11.2024
vederea atingerii Ofelia
obiectivelor
STANDARDUL 7 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
19. PO-07.01 Monitorizarea si 15.11.2024 Tuca Irina 01.02.2019 15.11.2024
raportarea Monica
performantelor
STANDARDUL 8 - MANAGEMENTUL RISCULUI
20. PO-08.01 Determinarea expunerii 15.11.2024 Bican Ovidiu - 07.06.2019 15.11.2024
la risc Laurentiu
STANDARDUL 9 - PROCEDURI
21. P0O-91.01 e 15.11.2024 Tulpan Claudia - | 07.06.2019 15.11.2024
Desemnarea Comisiei de .
. . Ofelia
control intern managerial
22. PO-91.02 Elaborarea si codificarea | 07.06.2019 Popescu Cristina | 07.06.2019
procedurilor generale si
operationale
23. PO-92.01 Elaborarea si aplicarea 15.11.2024 Plai -Pigui Mirela | 07.06.2019 15.11.2024
deciziilor Oana Camelia
24, PO-93.01 Intocmirea bugetului 15.11.2024 Plai -Pigui Mirela | 21.12.2018 15.11.2024




Nr. Codul PO Denumire procedura Data aprobarii Persoana care a | Data Editiei Data Reviziei
crt. elaborat PO
Iliuta Aurora-
Mariana
25, PO-93.02 Intocmire ALOP 15.11.2024 Plai -Pigui Mirela | 21.12.2018 15.11.2024
Iliuta Aurora-
Mariana
26. PO-93.03 Control financiar 15.11.2024 Plai -Pigui Mirela | 21.12.2018 15.11.2024
preventiv propriu Iliuta Aurora-
Mariana
27. PO-93.04 Achizitii publice 15.11.2024 Popescu Cristina | 21.12.2018 15.11.2024
28. PO-93.05 Receptia calitativa si 22.04.2021 Iliuta Aurora- 22.04.2021
cantitativa Mariana
29. PO-93.06 Utilizarea foii de parcurs | 15.11.2024 Iliuta Aurora- 21.02.2022 15.11.2024
si foii de activitati zilnice Mariana
(FAZ)
30. PO-93.07 Recuperarea unei sume, | 12.04.2024 Iliuta Aurora- 12.04.2024
incasate necuvenit de Mariana
catre angajat
31. PO-94.01 Gestionarea 01.02.2019 Bican Ovidiu - 01.02.2019
patrimoniului unitatii de Laurentiu
invatamant
32. PO-95.01 Utilizarea fondului de Istratie Madalina | 01.02.2019
carte
33. PO-96.01 Organizarea si 15.11.2024 Murgila Maria 05.07.2018 15.11.2024
functionarea Consiliului Saramat Isabela
profesoral (CP)
34, PO-97.01 Organizarea si 15.11.2024 Plai -Pigui Mirela | 05.07.2018 15.11.2024
functionarea Consiliului Popescu Cristina
de administratie (CA)
STANDARDUL 10 - SUPRAVEGHEREA
35. PO-10.01 Supravegherea 15.11.2024 Enulescu Carmen | 01.02.2019 15.11.2024
desfasurarii activitatilor - luliana
din unitatea de Oana Camelia
invatamant
36. PO-10.02 Condica de prezenta 15.11.2024 Plai -Pigui Mirela | 30.10.2020 15.11.2024




Nr. Codul PO Denumire procedura Data aprobarii Persoana care a | Data Editiei Data Reviziei
crt. elaborat PO
Oana Camelia
37. PO-10.03 Privind intocmirea 15.11.2024 Plai -Pigui Mirela | 06.05.2022 15.11.2024
pontajului Oana Camelia
STANDARDUL 11 - CONTINUITATEA ACTIVITATII
38. PO-11.01 Asigurarea continuitatii 15.11.2024 Tuca Irina 01.02.2019 15.11.2024
activitatilor desfasurate Monica
in unitatea de invatamant
39. PO-11.02 Stabilirea unor masuri de | 22.05.2020 Popescu Cristina | 22.05.2020
prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-
CoV-2
40. PO-11.03 Privind modalitatile de 22.05.2020 Plai -Pigui Mirela | 22.05.2020
desfasurare a activitatilor
de la nivelul Centrului
Judetean de Resurse si
Asistenta Educationala
Gorj, in contextul
prevenirii si combaterii
infectarii cu Sars - Cov-2
41. PO-11.04 Programarea, modificarea | 15.11.2024 Plai -Pigui Mirela | 26.01.2021 15.11.2024
si efectuarea concediilor Oana Camelia
de odihna
42. PO-11.05 Privind planificarea, 15.11.2024 Bican Ovidiu - 09.03.2023 15.11.2024
pregatirea, organizarea si Laurentiu
desfasurarea exercitiilor
de evacuare in unitati de
invatamant in cazul
manifestarii unei situatii
de urgenta generata de
producerea unui incendiu
sau a unui seism
STANDARDUL 12 - INFORMAREA SI COMUNICAREA
43. PO-12.01 Realizarea circuitului 15.11.2024 Oana Camelia 01.02.2019 15.11.2024

informatiilor




Nr. Codul PO Denumire procedura Data aprobarii Persoana care a | Data Editiei Data Reviziei
crt. elaborat PO
44, PO-12.02 Privind activitatile 19.11.2021 Popescu Cristina | 30.10.2020 19.11.2021
didactice desfasurate
prin intermediul
tehnologiei si al
internetului, precum si
pentru prelucrarea
datelor cu caracter
personal
45, PO-12.03 Privind securitatea 15.11.2024 Bican Ovidiu - 15.11.2024
informatiilor si a Laurentiu
sistemului IT
STANDARDUL 13 - GESTIONAREA DOCUMENTELOR
46. PO-13.01 Realizarea circuitului 15.11.2024 Plai - Pigui Mirela | 01.02.2019 15.11.2024
documentelor Oana Camelia
47. PO-13.02 Arhivarea documentelor | 15.11.2024 Istratie Madalina | 07.06.2019 15.11.2024
48. PO-13.03 Realizarea activitatilor 15.11.2024 Popescu Cristina | 01.02.2019 15.11.2024
de inventariere
STANDARDUL 14 - RAPORTAREA CONTABILA SI FINANCIARA
49, PO-14.01 Raportarea contabila si 15.11.2024 Plai - Pigui Mirela | 21.12.2018 15.11.2024
financiara Iliuta Aurora -
Mariana
STANDARDUL 15 - EVALUAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL
50. PO-15.01 Realizarea verificarii si 15.11.2024 Bican Ovidiu - 01.02.2019 15.11.2024

evaluarii controlului
intern managerial

Laurentiu
Oana Camelia




PROCEDURI DE SISTEM

Nr. Codul Denumire procedura Data aprobarii Persoana care a Data Editiei | Data Reviziei
crt. PS elaborat PS
1. PS-01 | ELABORAREA PROCEDURILOR 15.11.2024 Tulpan Claudia - 16.06.2017 | 15.11.2024
Ofelia
Popescu Cristina
2. PS-02 | ACTIVITATEA COMISIEI DE 15.11.2024 Tulpan Claudia - 16.06.2017 | 15.11.2024
MONITORIZARE Ofelia
Popescu Cristina
3. PS-03 | MANAGEMENTUL RISCULUI 15.11.2024 Tulpan Claudia - 16.06.2017 | 15.11.2024
Ofelia
Popescu Cristina
4., PS - 04 | ACTIVITATEA ECHIPEI DE 16.06.2017 Tulpan Claudia - 16.06.2017
GESTIONARE A RISCURILOR Ofelia
5. PS- 05 | ELABORAREA REGISTRULUI DE 15.11.2024 Tulpan Claudia - 16.06.2017 | 15.11.2024
RISCURI Ofelia
Popescu Cristina
6. PS - 06 | PRIVIND PROTECTIA 15.11.2024 Popescu Cristina 05.07.2018 | 15.11.2024

PERSOANELOR CU PRIVIRE LA
PRELUCRAREA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL $I LIBERA
CIRCULATIE A ACESTOR DATE LA
NIVELUL CJRAE GORJ
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Intocmit,




