ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
CONSILIUL LOCAL AL

MUNICIPIULUI FOCSANI

HOTARARE

Privind, aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
_ 7 7 al Serviciului Public “Crese” din Municipiul Focgani

Consiliul local al municipiului Focsani, judetul Vrancea, intrunit in sedinti
ordinari, : S :

- viizénd proiectul de hotdrare initiat de Primarul Municipiului Focsani, raportul
Directiei economice-Serviciul resurse umane, managementul calititii inregistrat la
nr. 43203/22.05.2018 prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Serviciului Public “Crege” din Municipiul Focsani si avizul favorabil al
Comuisiei de buget si administratte publica;

-vazand adresa nr.681/17.05.2018 a Serviciului Public“Crese” din Municipiul
Focsani : ' '

- vizand Hotirarea Consiliului Local al Municipiului Focsani nr.227/25 iulie
2013 privind infiintarea Serviciului Public “Crege” din Municipiul Focsani;

- in conformitate cu prevederile Legii nr.263/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea creselor, cu modificdrile i completirile ulterioare si
Hotardrii Guvernului nr.1252/2012 pentru aprobarea Metodologiei de organizare si
functionare a creselor si a altor unititi de educatie timpurie antepregcolara;

- in baza art. 36, alin.(2), lit. ,,a” si in temeiul art.45, alin. (1) din Legea nr.
215/2001  privind administratia publicd locald, republicatd in anul 2007, cu
modificarile si completérile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului
Public “Crese” din Municipiul Focsani, conform anexei aliturate, care face parte
integrant3 din prezenta hotérare.

Art.2.Abrogarea Hotararii Consiliului Local al Municipiului Focgani nr.253/29
august 2013 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Serviciului Public “Crese” din Municipiul Focsani.




Art. 3. Prezenta hotirdre va fi comunicatid de cétre Serviciul administratie
publicd locald, agriculturd, compartimentelor, birourilor, serviciilor si Primarului
municipiului Focsani, care va asigura executarea acesteia prin Serviciul administratie
publicd locald, agriculturd, Directia economicd, Serviciul resurse umane,
managementul calitifii si de cétre Serviciului Public “Crese” din Municipiul Focsani.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Nedelcu Mihai Contrasemneazi,
SECRETARUL MUNICIPIULUI FOCSANI
Corhana Eduard Marian

Municipiul Focsani, 30 mai 2018
Nr._ 220




ROMANIA Anexila

JUDETUL VRANCEA Hotardrea nr. 420
CONSILIUL LOCAL din 30 mai 2018
MUNICIPIUL FOCSANI
REGULAMENT

de organizare si functionare al Serviciului Public “Crese”
din Municipiul Focgsani

CAPITOLUL I — Dispozitii generale

Art. 1. (1) Serviciul Public Crese este un serviciu de interes local, public, care
oferd, pe timpul zilei, servicii de educatie timpurie anteprescolara, servicii integrate
de ingrijire si supraveghere a copiilor de vérsta anteprescolara.

(2) Serviciul Public Crese este constituit prin Hotérarea Consiliului Local al
Municipiului Focsani nr. 227/ 25.07.2013.

(3) Serviciul Public Crese are sediul in Focsani, str. Diviziei nr. 1A st are in
subordine:

- Cresanr. 7 Focsani — cu sediul in Focsani, str. Diviziel nr. 1A;
- Cresanr. 1 Focsani — cu sediul in Focgani, str. Aleea 1 iunie nr. 1;

(4) In documentele emise, serviciul public se va identifica cu urmétorul
antet: “CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI FOCSANI —~ Serviciul Public
Crege”

Art. 2. Serviciul Public Crese are personalitate juridica si este condus de un
director, care exercitd functia de ordonator tertiar de credite.

CAPITOLUL II - Organizarea si functionarea

Art. 3. Serviciul Public Crese se organizeazd cu avizul conform al
inspectoratului scolar judetean.

Art. 4. (1) Serviciul Public Crese se organizeazi si functioneaza cu program de
lucru zilnic, de luni péna vineri, intre orele 06.00 — 18.00.

(2) Beneficiarii serviciilor acordate de Serviciul Public Crese din Focsani
sunt copiii cetitenilor cu domiciliul sau resedinta in municipiul Focsani.

Art. 5. ()Tipurile de servicii pe care le oferd Serviciul Public Crese sunt:

a) servicii de educatie timpurie realizate in baza unui curriculum national, centrat
pe dezvoltarea fizicd, cognitivd, emotionald si sociald a copiilor, respectiv pe
remedierea timpurie a eventualelor dificultiti/deficiente de dezvoltare;

b) servicii de Ingrijire, protectie i nutrifie a copiilor;

¢) servicii de supraveghere a stirii de sénitate a copilului;

d) servicii complementare pentru copil, familie, respectiv servicii de consiliere,
de educatie parentald, de informare.




(2) Serviciile prevazute la alin.(1) se oferd in baza unui contract, Incheiat intre
parinte/reprezentantul legal al copilului si conducerea unittii, prin care se stabilesc
drepturile si obligatiile partilor.

Art. 6. (1) Serviciul Public Crese este organizat pe grupe de varstd si dezvoltare
psthomotorie a copiilor.

(2) Organizarea grupelor se face in functie de solicitdrile parintilor, de
conditiile materiale si de functionare ale unitatii, de nivelul de protectie si educatie
pe care il necesita copiii, precum si de necesitatea asigurdrii coerentei activititii de
educatie timpurie, a protectiei copiilor provenifi din medii defavorizate si
dezvoltarii relatiilor socio-afective intre acestia .

Art. 7. (1) Serviciul Public Crege functioneaza pe tot parcursul anului.
(2) Serviciul Public Crese este inchis temporar, in luna iulie pentru
curdtenie, reparatii sau dezinsectie.

CAPITOLUL III — inscrierea, transferul, scoaterea din evidenta a
copiilor in/din Serviciul Public Crese

Art, 8. (1) Inscrierea copiilor se face de reguld la inceputul anului sau, in situatii
deosebite, In timpul anului in ordinea depunerii dosarului si in limita locurilor
disponibile.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin.(1), In cazul in care se solicitd
inscrierea fratilor sau a copiilor aflati in Ingrijirea aceluiasi parinte/reprezentant
legal si nu este liber decét un loc la grupa de vérsta a copiilor, se va suplimenta
numérul de locuri din grupa de vérstd corespunzatoare cu numdirul de copii in
aceasta situatie.

(3) Procedurile si criteriile pentru departajarea copiilor la inscriere sunt
stabilite de cdtre conducerea unititii si sunt ficute publice prin afisarea la sediul
Serviciul Public Crese.

(4) La inscrierea copiilor nu se percep taxe de inscriere.

(5) Este interzis refuzul inscrierii copiilor pe criterit discriminatorii bazate
pe: rasd, nationalitate, etnie, limbd, religie, categorie sociald, gen, vArsti,
dizabilitate, boald cronica necontagioasd, infectarea HIV ori apartenenia la o
categorie defavorizata.

Art. 9. Primirea copiilor in crese se face pe baza unui dosar, care trebuie si
cuprinda urmatoarele acte:

- cerere de Inscriere, aprobatd de conducerea Serviciului Public Crese Focsani;

- avizul epidemiologic, eliberat de medicul de familie al copilului cu 24 -48
ore inainte de a incepe frecventarea unititii. Avizul va fi solicitat gi in cazul
absentei copilului din unitate pentru o perioada mai mare de 3 zile;

- copie de pe certificatul de nastere al copilului;

- copie de pe actele de identitate ale parintilor/reprezentantilor legali, si dupa
caz, o copie a hotaririi / sentintei de plasament sau a sentintei de
incredintare in vederea adoptiei;

- adeverinta de venituri pentru fiecare dintre périnti / reprezentanti legali;

- adeverinta de la medicul de familie, In care s& se mentioneze c# respectivul
copil este séndtos clinic;




- fisa de imuniziri, Intocmitd conform prevederilor elaborate de Ministerul
Sandtatii cu privire la intrarea copilului in colectivitate;
- analize medicale: exudat faringian si examen coproparazitologic pentru
copil.
Art. 10. In vederea adaptirii, dupd inscriere, parintele/reprezentantul legal poate
solicitd Insotirea copilul la programul din cresd pe o perioadd de maximum 15 zile.
Art. 11. Transferarea copilului de la o unitate care oferd servicii de educatie
anteprescolard la alta se face la cererea pdrintelui sau a reprezentantului legal, cu
avizul unitatii primitoare, in limita locurilor aprobate prin planul de scolarizare.
Art. 12. Scoaterea copilului din evidenta Serviciul Public Crese se face in
urmitoarele situafii:
- in cazul unor afectiuni cronice, la recomandarea medicului;
- 1in cazul in care copilul absenteaza 4 siptaméani consecutiv, fara motivare;
- la cererea périntelui sau a reprezentantului legal al copilului.

CAPITOLUL IV - Continutul educativ al activititii de educatie timpurie

Art. 13. Educatia anteprescolard, se realizeazi pe baza unui curriculum national,
centrat pe dezvoltarea fizicd, cognitivd, emotionald $i sociald a copiilor, respectiv
pe evaluarea, diagnosticarea si remedierea timpurie a eventualelor deficiente de
dezvoltare.

Art. 14. Serviciul Public Crese in activitatea pe care o desfisoard respectd
drepturile copilului la joc ca formd de activitate, metodd, procedeu si mijloc de
realizare a demersurilor educationale la varste timpurii, precum si ca metodad de
stimulare a capacitdtii si creativitifii copilului, ca un drept al acestuia si ca o
deschidere spre libertatea de a alege, potrivit nevoilor proprii.

Art. 15. Tipurile de activititi desfasurate cu copiii anteprescolari sunt:

e jocul cu jucdria, jocul senzorial, jocul cu nisip si apa, jocul de
constructie, jocul didactic;

e activititi artistice §i de Indeménare: desen, picturd, modelaj,
activitéti practice si gospodaresti;

e activitdti de muzicd si migcare: auditii, jocuri muzicale, jocuri cu
text si cant, cintece, euritmie;

e activitati de creatie si de comunicare; povestiri, memorizéri, fucrul
cu cartea, citire de imagini;

e activititi de cunoagtere; observari, lecturi dupd imagini, activititi
matematice, convorbiri, jocuri didactice, experimente;

e activitdti in aer liber: plimbéri, jocuri la nisipar, jocuri §i intreceri
sportive, utilizarea aparatelor de joacd.

Art. 16. (1) Durata activitdtilor desfasurate cu copiii anteprescolari variazi in
functie de nivelul de vérstd si de interesul manifestat de grupul de copii/copil
pentru acestea.

(2) Activitdtile vor fi alternate cu pauze, care vor avea o duratd cel putin
egald cu durata activititii.




(3) Se intocmeste un orar zilnic orientativ, cu valoare de ghid, in functie de
numirul si virsta copiilor inscrisi, de nivelul de dezvoltare §i caracteristicile
nevoilor lor individuale, tinindu-se seama si de preferintele parintilor.

(4) In alcituirea orarului se vor avea in vedere Imbinarea activitdtilor
dinamice de Tnvatare cu activitati linistite, respectiv: 30-60 minute de activitate, de
dousi ori pe zi, constind in desenat, ascultat povesti, somn, in funcfie de
personalitatea si dorinta copilului si imbinarea acestor activitd{i din sala de grupa
cu cele de afard.

Art. 17. Evaluarea progresului copiilor anteprescolari se face pe baza
standardelor nationale specifice.

Art. 18. Activititile de ingrijire si educatie destinate copiilor anteprescolari se
desfisoari pe baza unei planificiri care vizeazi proiectarea futuror activitatilor,
respectand programul zilnic stabilit de curriculumul pentru educatia anteprescolard
si metodologia specificd de aplicare a acestuia.

CAPITOLUL V — Structura de personal

Art. 19. Activitatea Serviciului Public Crege se organizeazi in baza prevederilor
H.G. nr. 1252/2012 — privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare
a creselor si a altor unititi de educatie timpurie anteprescolard, a Regulamentului
de organizare si functionare si a Regulamentului intern, aprobate de Consiliut
Local al Municipiului Focgani.

Art. 20. (1) Structura organizatoricé a Serviciului Public Crege este prevazuti in
statul de functii si organigramd, care se stabileste/modificd prin hotdrére a
Consiliului Local al Municipiului Focsani, in functie de numérul de copii inscrigi
sau in functie de normativele stabilite potrivit prevederilor legale.

(2) Structura organizatoricd a Serviciului Public Crege este asigurata de:

a) personal conducere: director;

b) personal didactic: educator-puericultor;

¢) personal de specialitate: medic, asistent medical, infirmier;

d) personal nedidactic: inspector de specialitate (pentru activitatea
financiar-contabil#), referent, administrator, magaziner, bucatar, ingrijitor,
spalatoreasd, muncitor calificat, muncitor necalificat.

Art. 21. Serviciul Public Crese colaboreazi cu:

e serviciul public de asistentd sociald In situatia in care sunt inscrisi
copii cu risc de separare de familie;

e servicii de urgentd teritoriale pentru asigurarea ingrijirilor medicale in
caz de urgents;

e psihologi, mentori, precum si cu alti specialisti in vederea evaludrii
potentialului copilului si dezvoltarii optime a acestuia.

Art 22. (1) Conducerea Serviciului Public Cresge este asiguratd de director.

(2) Numirea directorului se face pe bazi de concurs sau examen, dupd
caz, In conditiile legii.

(3) Candidatii pentru ocuparea postului de director trebuie si fie
absolventi cu diploma de licenta ai invitdmaéntului universitar de lungd duratd intr-
unul din domeniile: stiinfe economice, stiinte juridice, stiinte administrative,
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medicind, sociologie, psihologie si stiinte ale educatiei, cu o vechime de minimum
2 ani in specialitate.

(4) Prin exceptie, candidatii previzuti la alin.(3) pot fi absolventi cu
diplomi de licentd ai invatiméntului superior, cu experientd de minimum 3 ani in
unititi in care se oferd servicii de educatie timpurie anteprescolard sau in domeniul
protectiei si promovirii drepturilor copilului, cu conditia sd parcurgd un modul de
formare de educatie timpurie de 30 de ore.

(5) Atributiile principale ale directorului Serviciului Public Crese sunt
urmétoarele:

-exercitd atributiile ce revin Serviciului Public Crese in calitate de
persoana juridica;

- exercitd functia de ordonator tertiar de credite;

- coordoneazi activitatea de educatie timpurie in crese;

- rispunde de organizarea §i coordonarea activitifii personalului, de
relatia cu périntii/reprezentantul legal, de activitatea metodicd si de perfectionare,
de pastrarea §i gestionarea patrimoniului;

- reprezinti unitatea in relatia cu inspectoratul scolar, cu autoritatea
administratiei publice locale, cu périntii/reprezentantii legali ai copiilor §i cu alti
factori interesati in educatia copiilor anteprescolari;

- Intocmeste proiectul bugetului propriu al cresei si contul de incheiere a
exercitiului bugetar;

- rispunde de organizarea controlului financiar preventiv;

- propune Consiliului Local aprobarea structurii organizatorice si a
numdérului de personal;

- numeste si elibereaza din functie personalul din subordine, in conditiile
legii;

- elaboreazi proiectele rapoartelor generale privind activitatea cregei;

-desfisoara activitdti pentru promovarea imaginii cresei in comunitate;

- raspunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolari, precum si
de asigurarea formarii continue a personalului didactic si nedidactic;

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitiilor desfasurate de
personalul cresei si aplicd sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzator atributiile;

-indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative in vigoare,
prin hotirari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului .

In exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul emite decizii inregistrate in
registrul special.

Art. 23. Activitatea didactici este sustinuti de cétre educatorul — puericultor

ale cdrui atribufii sunt:

- realizeaz activititi de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
gradului de independent3;

- realizeazd activititi care vizeazi dezvoltarea comportamentului socio-
afectiv;

- asigurd formarea si perfectionarea comportamentului verbal;

- realizeazd programe care cuprind activitdfi ce urmiresc cresterea
receptivititii generale la stimuli in vederea dezvoltdrii capacitdtilor i atitudinilor la
invatare;




- inregistreazi progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;

- colaboreazi activ cu parintii/ reprezentantii legali ai copiilor care
frecventeazd unitatea;

- are obligatia de a comunica In scris parintilor/ reprezentantilor legali ai
copiilor prin jurnalul de legiturd al copilului, trimestrial sau ori de cate ori este
necesar, cu avizul directorului, informatii cu privire la progresele realizate de copii
in cele cinci domenii de dezvoltare, starea emotionald §i afectivd a copiilor,
dificultiti sau deficiente identificate, orice alte elemente care necesitd luarea unor
miisuri sau a ciror cunoastere de citre parinti / reprezentanti legali este necesard
pentru dezvoltarea armonioasi a copiilor, cét si informatii cu privire la activitatiile
desfiisurate cu copii i rezultatele acestora.

Activitatea educatorilor puericultori din cresé este coordonati de directorul
institutiei.

Art. 24. Atributiile personalului de specialitate

Atributiile principale ale medicului din crese sunt urmdtoarele:

- participi la examinarea copiilor in cadrul examindrilor medicale de bilant
al stirii de sdnatate;

- efectueazd de doud ori pe an (la inceputul si la sfirsitul anului de
invitimant) controlul periodic al copiilor (somatometrie, somatoscopie, aprecierea
acuititii vizuale si auditive) si interpreteaza datele privind dezvoltarea fizicd a
tuturor copiilor, inscriindu-le in figele medicale ale acestora;

- inregistreazi si supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, pe care 1i trimit
la cabinetele medicale din unititile de asistentd medicald ambulatorie de
specialitate, prin intermediul medicilor de familie, consemnand in fise rezultatele
acestor examene, iar In registrul de evidentd speciald, datele controalelor medicale;

- urmiresc ca educatoarii puericultori si aprecieze dezvoltarea
neuropsihomotorie si a limbajului copiilor, consemnénd in fisele de evaluare ale
copiilor rezultatul aprecierii;

- supravegheazi modul in care se respectd orele de odihnd pasiva (somn) si
activi (jocuri) a copiilor §i conditiile in care se realizeaza acestea.

- indrumi personalul educativ in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa,
soare, migcare) a organismului copiilor;

- supravegheazi modul in care se respectd igiena individuald a copiilor in
timpul spalirii acestora si la servirea mesei;

- participi la intocmirea meniurilor siptiméanale si efectueaza periodic
anchete privind alimentatia copiilor;

_ consemneazi zlnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat
pentru controlul blocului alimentar, constatarile privind starea de igiend a acestuia,
starca agregatelor frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si a
mancirii, igiena individuala a personalului blocului alimentar si starea de sanatate a
acestuia, cu interdictia de a presta activitati in bucitirie pentru persoanele care
prezinta febr, diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee,
aducand la cunostinta conducerii aceste constatari;




- asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleazid calitatea
organoleptici a acestora, semnind foaia de alimentatie privind calitatea
alimentelor;

- colaboreaza cu educatorii puericultori la formarea deprinderilor de igiend
individuali ale copiilor;

- supravegheazd focarele de boli transmisibile, aplicdind masurile
antiepidemice fati de contacti;

- efectueaza activitdti de educatie pentru sandtate cu péarintii, copiii si cu
personalul adult (educativ, TESA) din crese;

- gestioneazd In condititle legii si pe baza normelor in vigoare
instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si
rdspund de utilizarea lor corecti;

- acordd copiilor primul ajutor in caz de urgentd si supravegheazi
transportul acestora la unitétile sanitare.

Atributiile principale ale asistentului medical din crese sunt:

- efectueaza triajul zilnic al copiilor;

-verifica avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, colaborind cu
périntii / reprezentantii legali ai copiilor;

- asigurd asistenta medicald de urgentd si solicitd serviciul de ambulants,
cand este cazul;

- anuntd imediat parintii privind situatia de urgents in care se gésegte copilul;

- colaboreaza cu medicul si cu medicul de familie al copilului;

- Intocmeste si tine evidenta fiselor medicale ale copiilor;

- intocmeste meniurile, respectdnd normativele nutritionale pentru fiecare
categorie de copii in parte;

- monitorizeazd modul in care se pregateste, se distribuie si se administreazi
alimentatia copiilor, in functie de virsta acestora;

- controleazi zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si verifica
respectarea meniurilor;

- controleazi rezultatele evaluarilor periodice ale personalului;

- controleazi starea igienico-sanitard a tuturor incperilor;

- tine evidenta medicamentelor aflate in cresd, prin Inscrierea acestora in
centralizatorul de consum;

- izoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi / purtatori de boli infecto
— contagioase si informeaza conducerea unitafii asupra acestor cazuri;

- efectueaza educatia pentru sanétate a parintilor 1 copiilor;

- efectueazd termometrizarea copiilor, céntireste si mdsoard copii,
consemnand datele in fisa medicala.

Activitatea asistentului medical este coordonati metodologic de medicul

din unitatea administrativ teritoriala In care functioneazi cresa.

Infirmiera - atributii si responsabilitati:

- supravegheazi si efectueaza toaleta copiilor, imbricatul si dezbricatul;

- pregiteste patul si schimba lenjeria copiilor, ajutéd la pregétirea copiilor in
vederea participdrii la diferite activitati;




- participd efectiv la formarea bunelor deprinderi de igiend precum si la

realizarea concretd a programului de viata al copiilor;

- colaboreazi cu asistenta medicald in ceea ce priveste activititile si

alimentatia copiilor;

- raspunde de respectarea normelor de igiena.

Art. 25. Atributiile personalului nedidactic
Atributiile principale ale inspectorului de specialitate (pentru activitatea
financiar - contabild) sunt urmatoarele:

fundamenteazi si elaboreazd proiectul de buget impreund cu directorul
institutiei;

urméreste executia bugetului si elaboreaza contul de executie;

tine evidenta angajamentelor legale gi bugetare, potrivit legii;

conduce evidenta analiticd pentru creditele aprobate alocate trimestrial, pléti
nete de casa si cheltuielile efective pe structura clasificatiei bugetare;
efectueazd decontarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate si
deschise pentru activitatea institutiei;

conduce evidenta analitica si sintetica a furnizorilor, debitorilor si creditelor,
precum gi a garantiilor materiale pe fiecare gestionar;

tine evidenta analiticd gi sintetici privind aprovizionarea si consumul
materialelor precum si aprovizionarea obiectelor de inventar, asigurand un
control riguros si permanent asupra stocurtlor de materiale si obiecte de
inventar, folosirii lor, inldturdnd risipa si sustragerea materialelor;

tine evidenta sinteticd si analitica privind investitiile si evidenta mijloacelor
fixe;

intocmeste lunar note contabile;

intocmeste contul de executie lunar pentru activitatea proprie iar trimestrial
st anual darea de seama contabild si anexele aferente;

verificd registrele de casa si chitantierele privind Tncasérile;

evidentiazd rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului, consemnate in
procesele verbale de inventariere;

urméreste reflectarea in contabilitate a rezultatelor casdrii bunurilor, potrivit
reglementarilor legale;

intocmeste state de plati si tine evidenta retinerilor din salarii pentru
personalul din cadrul institutiei;

efectueaza decontarea cheltuielilor cu salariile, prin virarea sumelor conform
prevederilor legale, la bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale, bugetul
asigurdrilor sociale de sdndtate si alte retineri;

tine legatura cu béncile pentru intocmirea documentatiei privind plata
salariilor pe carduri;

asigurd confidentialitatea datelor gi pastreaza secretul profesional;

intocmeste raportirile statistice, precum si toate declaratiile fiscale cerute de
legislatia in vigoare;

completeazd formularul M500 pe care il depune prin mijloace electronice la
distantd in conformitate cu Ordinul 2263/2016 privind procedura de
transmitere a datelor 1n registrul public;




completeazi si depune lunar D112 - declaratia privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a
persoanelor asigurate;

asigurd aplicare HG 905/2017 privind registrul general de evidentd a
salariatilor;

opereazi orice modificare interveniti in registrul general de evidentd a
salariatilor (modificari salariale, angajdri, pensiondri, intreruperi de contracte
de munca etc.)

intocmeste dari de seama pe linie de personal — salariare;

organizeazi actiunile de recrutare si selectie a personalului in conformitate
cu posturile previzute in statul de functii aprobat;

asigurd gestionarea resurselor umane;

intocmeste si verificd statele de functii cuprinzind incadrarea personalului pe
functii, grade, trepte de salarizare;

actualizeazi statele de functii conform prevederilor legale;

intocmeste dosarul profesional al personalului contractual conform legii;
intocmeste lucrdrile necesare pentru angajarea, avansarea, transferarea,
desfacerea contractului de munca i alte miscéri de personal;

intocmeste diri de seami privind activitatea de personal, salarizare;
intocmeste si supune aprobdrii referatul privind acordarea premiilor in baza
actelor normative in vigoare;

calculeazi orele suplimentare pentru personalul nominalizat in referatele
aprobate de conducere, pe baza pontajelor si ordinelor de serviciu;
calculeaza concediile medicale;

elibereaza adeverinte la solicitarea salariatilor;

urmireste acordarea gradatiilor de vechime i a altor drepturi de personal
potrivit legii;

aplicd legislatia in vigoare pe linie de personal, salarizare;

aduce la cunostinta directorului eventualele abateri ale salariailor constatate
pe linie de personal in vederea ludrii de mésuri.

Referent — atributii si responsabilitifi

operarea zilnicd a listelor zilnice de alimente de Ia Cresa 1 i Cresa 7;
operarea zilnica a facturilor de materiale si alimente;

evidenta prezentei la lucru a personalului de la sediul unitafii;

urmdrirea intocmirii corecte a pontajelor de citre cei desemnati sd le
execute, \

intocmirea pe calculator si editare de adeverinte, diverse formulare, tabele,
adrese;

participd la intocmirea procedurilor de organizare a concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen, respectiv secretariatul
comisiilor de solutionare a contestatiilor conform prevederilor HG nr
286/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

supravegherea si verificarea stocurilor de marfa;

asigurd pastrarea bunurilor materiale in bune conditii;




- inventarierea stocurilor aleatoriu si introducerea inventarelor In sistemul
contabil;

- verificarea chitantelor anulate si asigurarea ci nu existd diferente intre total
chitante si total numerar incasat;

- lunar verificd stocurile de valori materiale din fisele de magazie ca si
miscarile acestora, urmirind concordanta dintre evidenfa tehnico-operativa
cu cea contabild si semnéand fisele de magazie;

- fintocmeste documentatiile pentru achizitiile ce se desfigoard in cadrul
institutiei prin aplicatia SEAP, precum si orice alte documente ce tin de
achizitiile publice;

- rezolvi in termen legal corespondenta repartizati;

- raspunde de pistrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si a informatiilor privind activitatea sa.

Administrator — atributii si responsabilititi:

- rezolvi cu aprobarea conducerii toate problemele ce revin sectorului
administrativ — gospodaresc;

- raspunde de buna planificare si intretinere a materialelor si instalatiilor pe
care le are in subordine;

- gestioneazi $i raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare;

- administreazi localul creselor si dispune curatenia lor si se ocupd de buna
intretinere gi functionarea acestora;

- face propuneri pentru dezvoltarea bazei materiale a creselor si  planificd
lucririle de intretinere $i reparare a acestora;

- intocmeste inventarul creselor, face propuneri de casare, se ocupd de
preocurarea materialelor de curatenie si dezinfectie si rispunde de acestea;

- urmireste executarea contractelor incheiate de unitate si reprezintd institutia
in problemele administrativ-gospodaresti in limitele stabilite de director gi lege;

- rispunde de achizitionarea gi péstrarea alimentelor si materialelor de curatenie
si dezinfectie, de starea igienicd a depozitelor;

- stabileste comanda de marfa sdptimanal in baza necesarului centralizat;

- intocmeste NIR-ul la receptia mérfii;

- verificd bonurile de consum si le contrasemneaza;

- lucreazi sub conducerea directorului cdruia 11 prezintd informéri cu bunul
mers al unitatii;

- sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de céte ori este
nevoie, pentru bunul mers al activititii;

- pistreazd confidentialitatea in legaturd cu situafiile, documentele si
informatiile pe care le detine in scop profesional, pe toatd durata locului de munci;

- respectd desfisurarea activitatii conform metodologiei de lucru, figei postului
si regulamentului de ordine interioard si procedurilor de lucruy;

~ utilizeazd echipamentul si bunurile din dotare in mod corespunzitor, doar in
scop profesional si pentru realizarea activitatilor cregelor.

Magaziner — atributii si responsabilitati:
- verifica corectitudinea inscrisurilor din facturile fiscale aferente intrarilor de
marfa In unitate;
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- la receptionarea mérfurilor, verificd marfa achizitionatd din punct de vedere
cantitativ si calitativ, iar in cazul in care se constatd diferente se consemneazi in
nota de intrare-receptie si se actioneaza pentru remedierea acestora;

- verificd preturile de achizitie la alimente si fie conform contractului de
furnizare, nu mai mare decat pretul din contract in concordanti cu preturile pietii;

- gestioneazd conform reglementdrilor in vigoare, marfurile din magazie,
intocmind zilnic bonurile de consum si notele de intrare receptie;

- raspunde de depozitarea corepunzitoare a materiilor prime prin respectarea
normelor sanitare si sanitar veterinare;

- raspunde de migcarea corectd a stocurilor, elibernd spre consum, din stoc,
marfa in ordinea intrérii In magazie;

- participd zilnic la intocmirea listei de alimente, eliberdnd din stoc marfa in
functie de intrarea acesteia in magazie;

- opereaza zilnic in fisele de magazie;

- rispunde de igiena spatiilor destinate depozitérii alimentelor;

~ - intocmeste zilnic graficele de temperaturd pentru spatiile frigorifice si
opereaza in ele.

Mouncitor calificat (bucatar) atributii si responsabilititi:
- pregéteste hrana conform meniului stabilit si a regulilor de gastrotehnie;
- respectd circuitele alimentelor si legislatia Tn vigoare privitoare la prevenirea
imbolnéavirilor;
- efectueazi activititi de dezinfectie a spatiilor si ustensilelor din bucitirie;
- depoziteaza selectiv 1n spatii special amenajate deseurile generate;
- raspunde de respectarea normelor de igiena.

Spalitoreasa - atributii si responsabilitati:

- colectarea, dezinfectarea, spalarea, fierberea, uscarea, cilcarea si distribuirea
rufelor;

- depoziteaza rufele si respectd obligatoriu circuitul privind separarea rufiriei
curate de cea murdari;

- raspunde de respectarea normelor de igiena;

- raspunde de péstrarea In bune conditii a materialelor de curitenie ce le are
personal in grijd precum si a celor ce se folosesc in comun.

Muncitor calificat (electrician) - atributii si responsabilitati:
- raspunde de buna functionare a iluminatului interior §i exterior din cresé;
- rédspunde de buna functionare a stingatoarelor din dotarea cregei, comunicand
termenele de incércare ale acestora;
- raspunde de intretinerea §i repararea masinilor si aparatelor din unitate;
- raspunde de verificarea trimestriald a instalatiilor electrice.

ingrijitor de curiitenie, muncitor necalificat - atributii  si
responsabilititi:
- efectueazii curdtenia zilnicd si igienizarea in spatiile din interiorul si
exteriorul cresei;
- raspunde de respectarea normelor de igiena;
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- raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curitenie ce le are
personal in grijd, precum i a celor ce se folosesc in comun;

- depoziteazi selectiv in spatii special amenajate degeurile generate;

- efectueazd activitdti de dezinfectie a mobilierului si spatiilor din interiorul
cresei.

Art. 26. Atributiile personalului din cadrul Serviciului Public Crege se stabilesc
prin figa postului conform legislatiei in vigoare si se aprobi de director.

Art. 27. Salarizarea personalului Serviciului Public Crese se face potrivit
reglementarilor legale in vigoare.

CAPITOLUL VI — Relatia cu parintii si comunitatea

Art. 28. Serviciul Public Crege aduce la cunostinta parintilor/reprezentantului
legal, in momentul depunerii dosarului, conditiile de inscriere, programul de
functionare, informatii cu privire la categoriile de personal si atributiile acestora,
numerele de telefon ale persoanelor responsabile din cresd, regulamentul intern,
drepturile si obligatiile parintilor/reprezentantilor legali.

Art. 29. Drepturile si obligatiile parintilor/reprezentantilor legali:

(1) Périntii/reprezentantul legal al copilului au/are urmatoarele drepturi:

a) consiliere si sprijin din partea personalului unititii pentru rezolvarea
problemelor cu care se confrunti in ceea ce priveste educatia timpurie a copilului,
dezvoltarea psihologicd a acestuia, precum si pentru probleme de ordin medical
si/sau social;

b} primirea oricdror informatii necesare dezvoltirii armonioase a copilului,
pe care personalul didactic si nedidactic le poate furniza, in funciie de evolutia
copilului.

(2) Pirintii/Reprezentantul legal al copilului au/are urmatoarele obligatii:

a) sa comunice conducerii unitétii informatii cu privire la starea de sanétate a
copilului, precum st informatii necesare dezvoltarii armonioase a copilului;

b) sé respecte regulamentul intern al unitagii;

¢) sd achite contributia lunard pentru copilul/copiii inscris/inscrigi.

Art. 30. Serviciul Public Crese este obligat si dezvolte o retea de suport
profesional, putand apela ori de céte ori este nevoie 1a servicii specializate, cum ar
fi servicii de consiliere psihologici si sociald, servicii specializate de sanatate etc.

Art. 31. In vederea formirii unei retele de sprijin comunitar, complementare
serviciilor de educatie timpurie, Serviciul Public Crese ofera:

a) indrumare si consiliere péarintilor;

b) materiale suport pentru informarea périntilor/reprezentantilor legali
asupra dezvoltarii copilului si a cerintelor educationale ale acestuia;

c¢) consilierea périntilor/reprezentantilor legali in vederea identificarii
de solutii la problemele identificate in cazul copiilor cu cerinte
educationale speciale;

d) cursuri de educatie parentald sau alte cursuri solicitate de
parintii/reprezentantii legali ai copiilor.
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Art. 32. (1) Serviciul Public Crese incurajeazd participarea voluntarilor la
activititile desfagurate In crese, tindndu-se cont de corespondenta dintre
competentele personale si activitdtile prestate.

(2) Voluntarii care doresc sa participe la activitdtile din unititile de educatie
anteprescolard vor solicita acest lucru, in scris, directorului, urménd ca in
contractul de voluntariat Incheiat conform prevederilor legale in vigoare sa se
precizeze rolul, programul, limitele de competentd stabilite si agreate de comun
acord.

(3) Voluntarii beneficiazd de o formare de minimum 8 ore inainte de a-si
incepe activitatea in cadrul unitifii de educatie anteprescolard si prezintd un
certificat medical din care si rezulte cé acesta nu se afla in evidentele medicale cu
boli transmisibile si este apt s& desfigoare activititi cu copii.

CAPITOLUL VII - Finantarea activititii creselor

Art. 33. (1) Finantarea cheltuielilor necesare organizirii si functionérii cregelor
din cadrul Serviciului Public Crese se realizeaza din urmatoarele surse:

a) bugetul local pentru acoperirea cheltuelilor de personal pentru personalul
didactic st nedidactic gi a cheltuielilor de organizare si functionare a
cregelor;

b) sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat;

c) contributii lunare ale périntilor/reprezentantilor legali, stabilite conform
prevederilor legale;

d) donatii;

¢) sponsorizéiri;

f) alte surse legal constituite.

(2) Parintii/reprezentantii legali ai copiilor au obligatia si pliteascid o
contributie lunard de intretinere pentru fiecare copil inscris in cresd si care
beneficiazi de serviciile acesteia.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2) Consiliul Local va suporta
contributiile périntilor/reprezentantilor legali ai copilului inscris in cresd si expus
riscului abandonului.

(4) Contributia lunard de intretinere datoratd de parinti/reprezentanti legali ai
copiilor pentru serviciile furnizate de cresd pentru un copil se stabilegte prin decizie
a directorului, conform metodologiei de calcul descrisd in HG 1252/2012,

(5) Contributia lunard de intrefinere se determind in functie de numdirul
efectiv de zile de prezenti a copilului la programul zilnic, numir de zile care este
monitorizat in registrul de prezentd completat de asistenta medicald in colaborare
cu educatorul-puericultor.

(6) Contributia lunard se realizeazd cu plata in avans pentru o luni
calendaristica.

(7) Contributia lunard a périntilor/reprezentantilor legali ai copiilor care
frecventeazd programul de cresd pe o perioada de panid la 3 zile lucritoare este
reportatd pentru luna urméitoare.

(8) Contributia lunara de intretinere a copiilor inscrisi, suportati de parinti
/ reprezentanti legali, se determind in functie de cheltuielile de intrefinere,

13




brand si gospodarie, obiecte de inventar, echipament $i cazarmament, materiale
igienico-sanitare, precum §i de numérul de zile frecventate de copil in crega.

(9) Valoarea contributiei se stabileste in cote procentuale si nu poate depasi
20% din costul mediu lunar de intretinere in crega.

(10) Valoarea contributiei de hrand platita de citre parintii/reprezentantii
legali care au doi sau mai multi copii care frecventeaza cresa se calculeazi aplicAnd
10% la costul mediu lunar de Intretinere pentru fiecare copil care frecventeaza
cresa.

(11) Costul mediu lunar de intretinere se stabileste anual prin Hotdrérea
Constliului Local al Municipiului Focsani.

CAPITOLUL VIII - Norme de igiena si sdnatate

Art. 34. (1) Tn cadrul cresei se asigurd conditiile de igiend necesare aparirii,
pastrdrii $i promovdrii strii de sandtate, dezvoltare fizicd si neuropsihici
armonioasi a copiilor, cit si prevenirea apararii unor imbolndviri, in conformitate
cu prevederile legale in domeniu si a planurilor de masuri In vederea sporirii
conditiilor de igiend in cresa.

(2) Cresa respecti prevederile legale in vigoare referitoare la spatiul aferent
sililor de grupa, la terenurile destinate jocurilor gi activititilor in aer liber, la
mobilierul si instalatiile necesare asigurarii conditiilor de functionare, 1a conditiile
igienico-sanitare, precum si la conditiile de siguranta care 1i privesc pe copii.

(3) Spatiul pentru desfisurarea activititilor in aer liber asigurid dezvoltarea,
invatarea activd a copilului si promovarea stérii de sanitate, fara risc de accidente
si imbolnaviri.

(4) Conducerea unititii este rdspunzitoare de realizarea Intocmai a acestor
conditii.

Art. 35. (1) Microclimatul cresei va fi realizat In conformitate cu normele
stabilite de Ministerul Sanatatii.

(2) Prizele si intrerupétoarele electrice sunt amplasate mai sus astfel incat si nu
permitd copiilor si le atinga.

Art. 36. (1) Dimensionarea, amplasarea si adaptarea instalatiilor sanitare sunt
realizate In raport cu varsta copiilor.

(2). Mobilierul utilizat in serviciile de educatie anteprescolard este adecvat
varstei, incit sd ofere copilului o ambiantd familiald, sigurd si confortabild, si
contribuie la crearea unui climat educational favorabil si si permitd modularea,
dupi necesititile grupei.

(3). Jucériile, materialele si echipamentele pentru dezvoltarea gi invitarea
copiilor sunt adecvate virstei si nivelului de dezvoltare ale copiilor, pentru a
asigura stimularea acestora si a oferi ocazia sd 1gi exprime optiunile si si le
dezvolte creativitatea. Ele nu constituie un pericol, prin forma, dimensiuni sau
natura materialului.
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CAPITOLUL VI — Dispozitii finale

Art. 37. Regulamentul de organizare si functionare intrd in vigoare la data de 1
tunie 2018. Modificarile aduse prezentului  Regulament de organizare si
functionare produc efecte numai dupd aprobarea lor de cétre Consiliul Local al
Municipiului Focsani,

Art. 38. Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare se
completeazd cu prevederile Regulamentului intern al Serviciului Public Crese,
Contractul Colectiv de Muncd aplicabil, precum si cu alte dispozitii legale in
vigoare.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Nedelcu Mihai Contrasemneazi,
SECRETARUL MUNICIPIULUI FOCSANI
Corhand Eduard Marian
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