ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

HOTARAREA NR.
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al Centrului Crese din Municipiul Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti :

vizand Referatul de aprobare al Viceprimarului municipiului Ploiesti — doamna
Trofin Magdalena si Raportul de Specialitate al Centrului Crese din Municipiul Ploiesti
prin care se propune aprobarea Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului
Crese din Municipiul Ploiesti, institutie publica de subordonare locald cu personalitate

juridica;
avand in vedere Raportul de Specmhtate al Directiei Administratie Publica,
Juridic—Contencios, Achizitii Publice si Contracte nr.  din cadrul aparatului de

specialitate al primarului municipiului Ploiesti;

ludnd in considerare avizul Comisiei de Specialitate nr.6 — Comisia pentru
invitimant, sanitate, stiintd, culturd, culte, tineret si sport din data de ..........., si avizul
comisiei nr.7 — Comisia juridicd, ordine publici, respectarea drepturilor si libertafilor
cetdtenesti, petitii si reclamatii din datade ............ ;

in conformitate cu prevederile art.129 alin.2, lit.,,a” si alin.(3) lit.”¢” din
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, actualizata,

in temeiul art. 196, alin.1, litera ,,a’” din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019,
privind Codul administrativ, actualizat,

HOTARASTE:

.. Art.1. Aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului Crese din
Mum01p1u1 Ploiesti, conform anexei ce face parte integranti din prezenta hotarare.

. Art.2. Centrul Crese din Municipiul Ploiesti- va duce la mdepllmre prevederlle
prezentel hotarari. -

: Art3. Dlrecpa Admlmstrape Publlca, Jundlc - Contencws Achlzr;u Pubhce
Contracte va aduce la cunostinti celor interesati prevederile prezentei hotaran

Data in Ploiesti, astizi

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza
-SECRETAR GENERAL,
Mihaela Lucia CONSTANTIN



Anexa la H.C.L. nr.

REGULAMENT
DE
ORGANIZARESI FUNCTIONARE
AL
CENTRULUI CRESE
DIN MUNICIPIUL PLOIESTI
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

CADRUL DE REGLEMENTARE

Art. 1. Regulamentul de organizare §i functionare al Centrului Crese Ploiesti, denumit in

continuare Regulament, reglementeazi orgamzarea si functionarea unitétii precum si disciplina muncii,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare, respectiv:

H.G nr.566/2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si altor
unitati de educatie timpurie anteprescolara;

Legea nr.17/2022 de aprobare a Ordonantei de urgenta nr.100/2021 pewntru modificarea si
completarea Legii Educatiei Nationale nr.1/2011;

Ordin nr.1456/2020al Ministerului Sanatatii privind aprobarea Normelor de igiena din unitatile
pentru ocrotirea, educarea, instruirea , odihna si recreerea copiilor si tinerilor;

Legea nr. 1 din 4 ianuarie 2011 privind Legea educatiei nationale, cu modlﬁcarlle si completarile

»ulterloare
Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicati cu modificirile si completirile ulterioare;

‘Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu

modificdrile si completérile ulterioare;

Legea nr 123/2008 pentru 0 ahmentane sanatoasa,

Legea 'nr.. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor cop11ulu1, repubhcata, cu
modlﬁcarlle s completarile ultenoare

O.U.G.- nr.57_/2019 privind Codul admlmstrativ, actualizati;
H.G. nr. 355/2007 completatd cu H.G. 1169/2011 privind supravegherea sanatitii lucratorilor;

O0.M.S. 1002 din 14.08.2015 privind modificarea §i completarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportulu1 si .al ministrului sindtitii nr. 5298/1668 din
09.12.2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea stirii de sanitate a prescolarilor i
elevilor din unitatile de 1nva‘;amant de stat si partlculare autorizate/acreditate, : pr1v1nd acordarea
asistentei medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de viatd sdnitos; ‘

Ordinul Ministerului Sanatitii nr. 1.563/ 2008pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate
prescolarllor si scolarﬂor $1 a principiilor care stau la baza unei alimentatii sinitoase pentru cop11
si adolescentl : o : ‘

Ordinul Ministrului Sanatatu nr.1955 din 18 octombrie 1995 pentru aprobarea Normelor de
igiend privind- unititile pentrii ocrotirea, educarea si instruirea copnlor si tinerilor, cu
modificdrile i completarile ulterioare; - :

Ordonanta de Guvern nr. 148/2005 pr1v1nd sustinerea familiei in vederea cresteru cop11u1u1 cu
completdrile si modificarile ulterioare;

Legea nr. 78/2014 privind reglementarea act1v1ta111 de voluntariat in Roménia; _
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbatl republicata;

Ordonanta ‘de Guvernnr. 137 din 31 august 2000 privind prevemrea si sanc‘gonarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd si actualizati;

Ordmul S.GG. nr. 600/2018 din 20 apnhe 2018 pentru aprobarea Codu1u1 controlulul intern
managerlal al entitatilor publice;

Regulamentul UE 679/27-apr-2016 .privind protectia persoanelor fizice in. ceea ce priveste
prelucra:rea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie-a-acestor date;—
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CAPITOLUL 2
PRINCIPII DE ORGANIZARE

Art. 2. (1)Centrul Cresadin Municipiul Ploiesti este un serviciu integrat de educatie, ingrijire si
supraveghere oferite copiilor anteprescolari pe timpul zilei in institutii nearondate unei unitati de
invatamant, pentru care autoritatile administratiei publice locale au calitate de persoana juridica
fondatoare si care devine unitate de invatamant cu personalitate juridica si este coordonat metodologic
de catre Inspectoratul Scolar Judetean Prahova. Centrul Cresa din Municipiul Ploiesti este infiintat in
baza Hotararii Consiliulut Local Ploiesti. nr. 163/29.04.2013.

(2) Centrul Cresa din Municipiul Ploiesti impune intregului personal si actioneze intotdeauna in
interesul copilului si pentru promovarea educatiei timpurii a copilului, si aiba o atitudine activa fatd de
nevoile de ingrijire ale fiecarui copil, sa ingrijeasca toti copiii cu acelasi interes si fard conditionare de
orice avantaje materiale sau servicii personale.

(3) Prelucrarea datelor cu caracter personal in procesul de inscriere/transfer/scoatere din evidentd
a copiilor, in procesele de completare a tuturor actelor dosarelor de personal, precum si celelate
documente privind inscrierea la concursurile de ocupare a locurilor vacante/temporar vacante din
cadrul Centrului Crese se face in conformitate cu dispozitiile leglslatlel in vigoare privind protectia
persoanelor ¢ privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date,
institutia fiind obligata sa:

a) sd administreze In conditii de maxima sigurantd si numai pentru scopurile specificate (dosarul
de inscriere’ al copilului, documentele 'obligatorii privind stabilirea ~valorii ‘contributiei
pannnlor/reprezentantllor legali, contracte de prestiri servicii, alte documenté obligatorii stabilite de
prevederileH. G nr.566/2022 privind - aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si
a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara datele personale furnizate de patintii copiilor de
varstd anteprescolara sd respecte dreptunle si libertdfile prin prelucrarea datelor cu caracter personal in
mod transparent, in deplind siguranta si conﬁdentlahtate

~b) sé facd cunoscute §i sd respecte toate drepturile salar1at110r si panntllor m conforrmtate cu
Regulamentului UE- 679/27-apr-2016 pr1v1nd protectia persoanelor fizice in~ ceea ce pnveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

¢) Datele cu caracter personal sé fie arhivate §i pastrate conform prevederilor legale.

CAPITOLUL 3 .
PROGRAMUL DE FUNCTIONARE

~ Art. 3. (1) Programul de functionare al creselor, ca unitati de educatie anteprescolara, este de
luni pana vineri, in intervalul orar 6.00 - 18.00. '
'(2)in functie de sohc1tar11e panntllor programul este de tip normal. (pana la 5 ore/21) sau de t1p
prelunglt (10 ore/z1)
umtate mai mult de 10 ore/21 ,
... (4) Durata activitatilor desfé,surate. cu copiii variazd in functie de nivelul de varsti si. de interesul
man'ifestat' de copil/grup pentru acestea.
(5) Pentru copm cu-vérste Intre 1 g1 2 ani activitatea dureazi 5 10 rmnute 1ar pentru cop111 cu
varste intre 2 - 3 ani activitatile dureazi cel mulf 10 minute. -
-(6) Activititile sunt alternate cu pauze. Acestea vor avea o durati cel pu‘;m egala cu durata
act1v1ta;11
(7) in cadrul creselor se 1ntocme§te un orar zﬂnlc onentatlv dar predlctlbll pentru succesiunea
activitdfilor, in functie de numarul si de varsta copiilor inscrisi, de nivelul de dezvoltare si nevoile
individuale.
~ (8) In situatii cu totul exceptionale, programul de functionare se poate schimba, la propunerea
autoritdtilor administratiei pubhce locale sau a conducerii unitatii, cu respectarea numarulm de ore
stablht prln normele legale in v1goare



CAPITOLUL 4
PATRIMONIUL

Art.4.Centrul Crege din Municipiul Ploiesti utilizeazi si administreaza bunurile publice imobile
si mobile date in folosintd sau in administrare de cdire Consiliul Local al Municipiului Ploiesti s
Priméria municipiului Ploiesti

Art.5.Centrul Cresedin Municipiul Ploiesti are personalitate juridicid proprie, cod unic de
inregistrare, respectiv C.LF. 31619555 si calitate de ordonator tertiar de credite bugetare.

Art.6.Centru Crese din Municipiul Ploiesti are dreptul de a deschide cont bancar propriu si
efectueaza cheltuieli conform capitolelor bugetare, iar fondurile provenite din surse bugetare si
extrabugetare se utilizeaza pentru indeplinirea scopurilor unitiii.

CAPITOLUL 5.
FINANTAREA CENTRULUI CRESE DIN MUNICIPIUL PLOIESTI

Art.7.Finantarea Centrului Crese din municipiul Ploiesti, se realizeazi din urmatoarele surse:
a) bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei, pentru cheltuieli cu salariile,
~ " sporurilor, indemnizatiile si alte drepturi salariale in bani,stabilite prin lege, precum si
contributiile aferente acestora,conform prevederilor art.104alin(2) lit.a) din Legea
- nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare; _ L o
b) sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat,prin bugete locale, ‘conform
 prevederilor art.104 alin(2) litb) si d) din Legea nr.172011,cii miodificarile si
~ completarile ulterioare;
¢) Venituri proprii ale bugetelor locale;
d) donatii si sponsorizari; . . o
‘e) alte surse legal constitiiite,inclusiv sume defalcate din unele venituri ale bugetului de
. stat pentru echilibrarea bugetelor locale;. ' A

- Art8.Parinii/Reprezentantii legali ai caror copii beneficiaza de serviciile creselor din cadrul
Centrului Crege din municipiul Ploiesti sunt obligati la plata unei contributii lunare, a carei valoare este
stabilita prin dispozitie a primarului Municipiul Ploiesti. - o

Art.9.Contributia lunard de intretinere suportati de parinti/ reprezentantii legali se stabileste in
functie de numdrul efectiv de zile de prezenti a copilului la programul zilnic si se stuportd cu plata in
avans pentru o luni calendaristic. o S

CAPITOLUL 6 , 5 ‘
STRUCTURA ORGANIZATORICA $I DE MANA GEMENT

Art.10.(1) Obiectul de activitate al Centrului Crese din Municipiul Ploiesti se realizeazi prin
unitdtile de educatie timpurie anteprescolari - CRESE. .

(2) Monitorizarea si coordonarea activitatii Centrului Crese din Municipiul Ploiesti se realizeaza
de cétre Consiliul Local al' municipiului Ploiesti si primarul ‘municipiului Ploiesti, iar institutiile
publice sau private care fac parte din refeaua de suport profesional a institutiei sunt:

a) Inspectoratul scolar judetean/al municipiului Ploiesti;

b) Directia Generala de Asistenti Sociala si Protectia Copilului;

¢) Directia de Sanitate Publici;

~d) Agentia judeteani de plati si inspectie sociald; . ,
- e) Inspectoratul judetean de politie/Directia Generali de Politie a Municipiului Ploiesti
D) Inspectoratul pentru situafii de urgenta judetean/al municipiului Ploiesti; B

@) Serviciul public de asistenta social;

h) Autorititi ale administratiei publice locale;
. .1) Organisme private acreditate si desfasoare activitdfi in domeniul protectiei copilului;
' j)alte institutii publice sau private acreditate de Ministerul Educatiei si. Cercetdrii, si de

Ministerul Muncii si Justitiei Sociale.



Art. 11. Centrul Crese din Municipiul Ploiesti, prin crese, oferd urmitoarele tipuri de servicii:

a) Servicii de educafie timpurie, centrat pe dezvoltarea fizic, cognitivi, emotionala si
sociald a copiilor, respectiv pe remedierea timpurie a unor dificultiti de adaptabilitate
la mediul educational, de invatare sau pe remedierea eventualelor deficiente in
dezvoltare.

b) Servicii de ingrijire, protectie si nutritie a copiilor.

¢) Servicii de supraveghere a stirii de sdnitate a copiilor

d) Servicii complementare pentru copil, familie, respectiv servicii de informare si
consiliere, educatie parentala, servicii de terapie logopedica, servicii de asistenta
psihopedagogica oferite de centrele judetene de resurse si asistenta educationala sau
serviciii de tip centrul de joaca.

Art.12 Serviciile previzute la art.11se oferd in baza unui contract educational, incheiat intre
parinte/reprezentatul legal al copilului §i conducerea centrului, prin care se stabilesc drepturile si
obligatiile partilor.

Art. 13. La nivelul creselor existd urmatoarele documente de evidenti:

a) Registru de evidentd/prezenti a copiilor

b) Registrul de evidentd a meniurilor pe grupe de varsti a copiilor, ‘pentru programul

'c) Registrul de evident a starii de sinitate a copiilor

d) Dosar personal pentru fiecare copil ' e

Art. 14. (1) Cresele sunt organizate pe grupe de varsti si dezvoltare psihomotorié a copiilor
a)grupa mici - copii de la 0 1a 12 luni; ‘

‘b)grupa mijlocie - copii de la 13 la 24 de luni; -

¢)grupa mare - copii de la 25 la 36 de luni. , : ,

(2)Inscrierea copiilor in Centrul Cresa din Municipiul Ploiesti se face conform precizarilor si
calendarului specific transmise anual de Ministerul Educatiei, a criteriilor specifice stabilite de
consiliul de administrafie sau, dupa caz, de autoritatéa administratiei publice locale. In  situatii
deosebite, copiii anteprescolari pot fi inscrisi in unitatile de educatie timpurie anteprescolara in timpul
anului scolar, cu respectarea prevederilor in 'vigoare. o e

~(3) Conditiile si criteriile génerale pentru inscrierea copiilor in unitatile de educatie timpurie
anteprescolara sunt stabilite, anual,de catre Ministerul Educatiei.

(4)La inscrierea copiilor in unitatile publice de educatie timpurie anteprescolara nu se percep
taxe de inscriere, » , . o

(5) Este interzis refuzul inscrierii copiilor in unitatile de educati¢ timpurie anteprescolara pe
criterii discriminatorii bazate - perrasa,nationalitate,etnie, limba,religie,categorie
sociala,convingeri,gen, dizabilitate ori apartenenta la o categorie defavorizata. '

(6) In cadrul unei grupe de vérstd pot exista mai multe subgrupe, in functie de numarul de copii,
in conformitate cu capacitatea cregei aprobatd prin actul de infiinfare. =~ =~

(7) Organizarea grupelor se va 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 §i de
necesitatea asigurdrii coerentei activitafii de educatie timpurie, a protectiei copiilor proveniti din medii
defavorizate §i dezvoltdrii relatiilor socio-afective intre acestia. e
. (8) Numarul maxim de copii admisi 14 o grupa in cresa se stabileste in functie de normele
specifice de cubaj si de particularitatile tipului de unitate in conformitate cu prevederile Ordinului
ministrului sandtatiinr 1456 din 25 august 2020 pentru aprobarea Normelor de ‘igiend din unitaile
pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor. i ,

. Art. 15,(1) Cresele care fac parte din structura functionald a Centrului Crese din municipiul
Ploiesti cu sediul in Ploiesti, str. General Eremia Grigorescu, nr.11 , judetul Prahova,;sunt:
7 '1. Cresa Nr.10, str.Raristei nr.62B ‘ - R
2. CresaNr.23, Aleea Rasnovenilor nr.11.
" 3. Cresa Nr.39,str.General Eremia Grigorescu nr.11
4. Cresa Nr.40, str Anotimpuluinr.11..
5. CresaNr.49, str, Arinuluinr2 =~
6. Cresa Upetrom, Piata 1 Decenibrie 1918 nr.1.
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(2) Centrul Crese Ploiesti este condus de un director.

(3)Structura organizatoricd a Centrului Crese din municipiul Ploiesti este prevazuti in
organigramasi statul de functii i se stabileste prin hotérére a Consiliului Local al municipiului Ploiesti,
pe baza normativelor stabilite potrivit prevederilor legale.

(4) Structura organizatoricd a Centrului Crese Ploiesti este aprobati potrivit Hotararii de Consiliu
nr.330/29.07.2022 si cuprinde 158 de posturi repartizate pe urmétoarele categorii de personal:

- Personal de conducere -Director (1)
- Personal didactic de predare -educator puericultor/educator specializat (56)
- Personal didactic auxiliar: - administrator financiar (1)
- inspector de specialitate cu atributii de achizitii (1)
- referent- resurse umane (1)
- administrator de patrimoniu (6)
- secretar (1)
-infirmiera (28)
-Personal nedidactic - medic (1)
- asistent medical (21)
- bucitar (6)
- muncitor necalificat (ajutor de bucitar) (6)
- Ingrijitoare (28)
-muncitor calificat (intrefinere si reparatii)(1) -

Art 16.(1)Conducerea Centrulu1 Cresadm municipiul P101est1 se a51gura de catre Dlrector 51 de
catre Consiliul de Administratie. ' 3

(2)Func1;1a de director se ocupa conform prevederilor legale in v1goare Nurmrea in functia de
director se face prin decizie a inspectorului gcolar general emisi cu av1zul conform al prlmarulul

(3) Directorul are in pr1n01pa1 urmétoarele atributii:

a) reprezinta unitatea in relatia cu Inspectoratul Scolar, cu autoritatea administratiei publlce
locale, cu parintii/reprezentantii legali ai copulor si cu a.ltl factorl interesati in educatia’ copiilor
anteprescolari;

b) realizeazi conducerea executiva a Centrului Crese din mun1c1p1ul Ploiesti in conformitate cu
atributiile conferite de leglslatla in vigoare, cu hotirarile Consiliului Local Ploiesti, precum si cu alte
reglementéri legale

) orgamzea.za planificd si conduce intreaga activitate a Centrului Cresa din municipiul Ploiesti;

d) manifesta loialitate fati de unitate, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere
in capacitdtile angajatilor, 1ncurajeaza $1 sustine colegii, in vederea motivirii pentru formare continud
§i pentru crearea in unitate a unui climat optim desﬁtsuraru activitdtilor de crestere, ingrijire, educatie a
copiilor;

e) este ordonatorul de credite al Centrului Cresedin municipiul P101est1

f) reahzeaza act1V1tatea de Indrumare si control asupra activititii 1ntregu1u1 personal salariat al
unitdtii;

g) exercrta atnbutule ce revin Centrulul Crese dm Municipiul P101est1 in cahtate de persoana
juridicd;”

h)’ coordoneaza colectarea si transmite Inspectoratulul Scolar datele statlstlce pentru s1stemul
national de indicatori privind educatia; -

" 1) propune spre avizare Consiliului dé Administratie proiectul bugetului proprlu ‘al Centrului
Crese din mumc1p1ul Ploiesti si raportul de executie bugetara;

j)' propune spre aprobare Consiliului de Administratie Regulamentul propnu ‘de organizare §1
functionare prin care se stabilesc normele cu caracter de obligativitate pentru 1ntregul ‘personal didactic
de predare didactic auxiliar i nedidactic din unitatea respectivi, pentru pannul/reprezentan‘;u legali ai
copiilor, precum si norme pe domenu de act1v1tate partlcularlzand aspectele spemﬁce educatlel
anteprescolare o

k) aprobi Regulamentul intern al institutiet, ' ’ T

1) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul Centrului Cregedin mummplul Ploiesti,
in condmlle legu
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m)asigurd coordonarea, iIndrumarea si controlul activitatilor desfisurate de personalul creselor si
aplicd sanctiuni disciplinare, potrivit prevederilor legale, pentru salariatii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzitor atributiile;

n) aproba Figa de post pentru intreg personalul Centrului Crese din municipiul Ploiesti, precum
si criteriile de evaluare periodica a activitatii, conform legii;

0) aprobd demararea procedurilor privind promovarea pe functii, grade sau trepte profesionale a
personalului cu incadrarea in cheltuielile de personal aprobate in buget;

p) aproba cererile de concediu de odihni ale personalului, urmirind incadrarea in perioadele in
care cresele sunt Inchise pentru igienizari si reparafii, aproba concediul fara plati si zilele libere platite,
conform prevederilor legale pentru intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii activitatii
acestora,

q) rdspunde de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiend in crege, de
protectie a muncii, de protectie civili si paza contra incendiilor;

r) desfasoard activitdti pentru promovarea imaginii cregelor in colectivitate;

s) 1si asuma alaturi de Consiliul de Administratie raspunderea publicd pentru performantele
unitagii;

t) raspunde de calitatea serviciilor de educatie antepregcolara, precum §1 de a51gurarea formaru
continue a personalului; _ :

" u) aproba modelul de contract de furnizare servicii, Incheiat cu paringii.

V) 1ndep11neste orlce alte atnbutn stab111te prin actele normatlve in Vlgoare sau. pr1n hotarare a
autorltatllor

‘(@In exercitarea atrlbutulor ce-i revin, Dlrectorul emite decizii, cu caracter obhgatorlu pentru
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(5) Consiliul de Administratie al Centrului Cresa din municipiul P101e§t1 este format din 7
membrl in urmatoarea componenta

* - Director
"~ 2 cadre didactice;
- Primar/ reprezentant al primarului;
- 1 reprezentant al Consiliului Local al municipiului Ploiesti;
- 2 reprezentanti ai parintilor;

(6)-Directorul este presedintele consiliului de admlmstratle

(7) Consiliul de administratie are urmatoarele atributii principale:

a)avizeaza proiectul de buget si executia bugetara la nivelul unitatii,

. b) aprobi Regulamentul propriu de’ organizare si functionare prin care se stab11esc normele cu
caracter de obhgat1v1tate pentru intregul personal didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din
unitatea respectivd, pentru périnii/reprezentantii legali ai copiilor, precum §1 norme pe domenii de
activitate, particularizand aspectele specifice educatiei antepregcolare;

- ¢)stabileste si aproba Proiectul de dezvoltare institutionala (PDI) al unititii de educa;le nmpurle
anteprescolara Personalul institutiei isi desﬁsoara activitatea in conformitate cu acesta; =
d)stablleste crltemle speclﬁce pentru inscrierea copiilor in unititile de educa‘;le tlmpune
anteprescolara; =
 e)alte atnbupl‘stablhte prin actele normative in vigoare sau prin hotirare a autontéulor.

Art.17(1) Atnbutule pentru personalul medical:
1.1. Medlcul are, in prlnclpal urmitoarele atributii:

a) semnaleaza, in’ scris,directorului unitatii de educatie timpurie anteprescolara, nevoile de
amenajare si dotare a cabmetulul medical, intocmind referate de necesitate;

b) controleaza respectarea conditiilor de i 1g1ena din spatiile de invatamant, cazare si alimentatie
din unitatéa de educatie timpurie anteprescolara si informeaza conducerea daca se constata deficiente;

¢) instruieste intregul personal al unitatii de educatie timpurie anteprescolara pnvmd aphcarea 51
respectarea normelor de igiena si sanatate publica, in conformitate cu normele in vigoare;,

d) urmareste modul de respectare a normelor de igiena a procesulu1 instructiv-educativ;

e) verifica periodic starea-de i igiena a blocului alimentar, 1g1ena echipamentului, precum si starea
de sanatate a personalului blocului alimentar:



f) verificameniurile care vor fi pregatite in saptamana urmatoare in unitate de educatie timpurie
anteprescolara, propune modificari in cazul meniurilor neconforme si vezeaza meniurile care respecta
legislatia in vigoare, pe grupe de varsta;

g) supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice si le vizeaza in vederea respectarii
unei alimentatii sanatoase, facand recomandarile necesare de remediere a meniurilor in functie de
rezultatele anchetelor alimentare;

h) depisteaza si declara bolile infecto-contagioase, conform reglementarilor in vigoare, izoleaza
suspectii si informeaza conducerea unitatii de educatie timpurie anteprescolara si DSP judetean, in
vederea instituirii masurilor antiepidemice;

1) examineaza in cadrul examenului medical de bilant al starii de sanatate, anual, toti
anteprescolarii -din unitate de educatie timpurie anteprescolara, pentru aprecierea nivelului de
dezvoltare fizica si neuropsihica, precum si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni;

J) acorda, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc anteprescolarilor din unitatea de educatie
timpurie anteprescolara, in limitele competentelor profesionale si dotarilor;

k) examineaza, trateaza si supravegheaza medical anteprescolarii cu afectiuni acute din unitatea
de educatie timpurie anteprescolara, pana la preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal/serviciul
de ambulanta;

1) initiaza, coordoneaza si efectueaza, in colaborare cu directorul unitatii de educa‘ue tlmpune
anteprescolara activitati de educatie pentru sanatate;
 m) este inlocuitorul de drept al directorului;
- n) indeplineste once alte atnbutu stablhte de conducerea 1nst1tut1e1 sau prevazute poterlt
prevedenlor lega.le

1 2As15tentul medlcal are, in principal, urmatoarele atributii: -
L efectueaza, zilnic, triajul epidemiologic al copiilor, examinad tegumentele mucosele si scalpul
s consemneaza trlajul 1ntr -un reglstru spec1al destmat colaboreaza permanent cu medicul in realizarea
tnajulm o

b) deplsteaza si izoleaza orice suspiciune/boala infecto- contagloasa mformand med1cu1 despre

aceasta;, =

¢) intocmeste zilnic in crese evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epldermologlc ehberat de medlcul
de farmhe/medlcul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile consecutive; :
" d) supravegheaza modul in care se respecta normele de igiena individuala a anteprescolanlor din
unitate de educatie timpurie anteprescolara in timpul programulm s1 la servirea mesei;

e). _controleaza, zilnic, respectarea normelor de igiena din unitatea de educatie’ timpurie
anteprescolara( Sali de grupa, ‘bucatarie si anexe, bloc alimentar, sala/Sali de mese, dormitoare,
spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc), consemnad in caietul/fisa special destinata toate
constatanle facute; deficiente constatate sunt aduse in mod operativ la cunostinta medicului si, dupa
caz, a directorului unitatii de educatie timpurie anteprescolara;

f) instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatule de invatamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce revin in asigurarea starii de igiena in spatiile respective;

 g) participa la intocmirea meniurilor saptamanale si la efectuarea perlodlca a anchetelor
ahmentare privind alimentaria prescolarllor

“h) controleaza si consemneaza 1g1ena 1nd1v1duala a personalulul blocu1u1 ahmenta.r 51 starea de
sanatate a acestuia;

1) asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza cahtatlle organoleptlce ale acestora,
semnand f01a de ahmentaue privind alitatea alimentelor;
~7]) urmareste aprov1z1onarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului;

k) supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor; iar in situatii de urgenta
anunta, dupa caz, medicul angajat sau desemnat, serviciul de ambulanta, conducerea unitatii de
educatie timpurie anteprescolara, precum 51 famlha/reprezentantul legal al cop11u1u1 conform
protocolulul pentru situatii-de urgenta;, —— s

. 1) efectueaza tratamente curente anteprescolarilor, strict la indicatia med1cu1u1 cu acordul
parintelui/reprezentatului legal. Supravecheaza anteprescolarii izolati in izolator si efectueaza strict
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tratamentul de urgenta indicat acestora de catre medic, pana la preluarea de catre familie/serviciul de
ambulanta;

m) participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a starii de sanatate
a anteprescolarilor, efectuand somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in fisele
medicale ale acestora;

n) monitorizeaza anteprescolarii cu afectiuni cronice, sub supravegherea medicului;

o) intocmeste fisele medicale ale anteprescolarilor pe baza documentelor prezentate de
parinti/reprezentantii legali ai acestota la inscriere;

p) completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical,;

q) efectueaza sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanatatii cu
copiil, parintii si cu personalul din unitate;

1) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei sau previzute potrivit
prevederilor legale.

(2) Atributiile pentru personalul didactic: Educatorul-puericultor/Educatorul specializat
are, in principal, urmatoarele atributii:

- a) realizeaza,conformCurriculumului pentru educatie timpurie elaborat si aprobat de Ministerul
eduicatiei activitatii de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradulul de
1ndependenta activitati care vizeaza dezvoltarea comportameéntului socio- afectw activitati care
vizeaza formarea si perfectionarea comportamentului verbal; activitati care tfmaresc cresterea
receptivitatii - generale la stimuli 1n vederea dezvoltarn cogmtlve a dezvoltam capac1tat110r si a
atitudinilor in invatare;

b) inregistreaza progreselé realizate de copil in jurnalul acestuia;

' ¢) colaboreazi activ cu pa.nn‘;u/reprezentan;u legali ai copiilor care frecventeaza unitatea.

.d) are obhga’;la de a comunicd in scris parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor, ori de cate ori
este necesar, cel putin urmatoarele informatii, cu avizul Directorului progresele realizate de copii pe
cele 5 domenii de dezvoltare; starea emotionald si afectivd a copiilor; dlﬁcultap/deﬁmen‘;e identificate;
orice alte elemeénte care necesitd luarea unor mdsuri sau -a  ciror cunoastere de catre
parmp/reprezentanu legali este necesard pentru dezvoltarea armonioasi a copiilor.

" e) poate comunica prin orice mijloace de comunicare parintilor/ reprezentantilor legali ai copiilor
informatii cu privire la activitatile desfisurate cu copiii si rezultatele acestora. ,

_ f) indéplineste orlce alte atrlbu‘;n stabilite de conducerea institutiei ‘sau prevazute potrivit
prevederllor legale h

=(3) Atributiile privind asigurarea activitatii de functionare a institutiei:
3.1.Administratorul financiar are, in pnnc1pa1 urmétoarele atributii: -

T a) A51gura inregistrarea cronologic si sistematicd, prelucrarea §i pastrarea 1nforma';1110r cu
pr1v1re la pozitia financiari si fluxurile de trezorerie, atit pentru cerintele interne ale institutiei, cat si
pentru relai;ule cu ordonatorul principal de credite, organisme fiscale si de control.

b) Intocmeste bilanturile contablle anexele la bllant situatiile. ﬁnanmare in condltule si
termenele previzute de lege

c) Elaboreaza situatii ﬁnanaare machete sohcltate de ordonatorul pr1n01pal de credlte prm
aparatul de specialitate,” =

. d) Angajeazi unitatea, alaturi de dlrector in orice actiune’ patrimonials.

" e) Reprezintd unitatea, alituri de directorul acestuia, In relatule cu agentii economlc1 in cazul

Incheierii contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare.

B Orgamzeaza 51 exerc1ta V1za de control ﬁnanc1ar preventlv in conforrmtate cu prevedenle
legale S
, )Intocmeste planurlle de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si n
condl‘;ule stabilite de lege.

h) Intocmeste coresponden‘;a privind Vlranle transferunle deblocanle de credlte §1 necesarul de
credite suplimentare. ~ — — T

1) Urmareste incadrarea stricta in creditéle aprobate pe toate coordonatele clasifﬁcatiei bugetare.



J) Efectueazi operatiunile contabile, atét sintetic, cét si analitic si are in vedere ca evidenta sa fie
tinutd la zi.
k) Intocmeste formele pentru efectuarea incasdrilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare.
1) Intocmeste Note de fundamentare detaliate care vor sta la baza proiectului de buget propriu al
cresei
m) Verifica §i regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreazi in evidentele contabile.
n) Gestioneaza bunurile materiale conform inregistririlor
0) Propune conducerii Centrului modalititi de atragere fonduri pentru dezvoltarea unititii
p) Urmdreste aplicarea si respectarea dlspozmllor legale privind salarizarea si drepturlle
personalului.
q) Intocmeste dirile de seami contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetar,
lunar, trimestrial i anual.
1) Elaboreaza documentatia necesara atragerii de fonduri pentru dezvoltarea unititii
s) Respecti legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de
lege.
t) Fundamenteazi necesarul de credite avand in vedere necesitétile din unitate.
1) Intocmeste notele contabile in baza actelor Justlﬁcatlve pe surse de ﬁnan’;are
v) Inregistreazi notele contabile in fise sintetice si analitice; ¥
w)Realizeazi balantele sintetice lunare’ pentru bugetul local, venituri propru '
x) Administreazi baza de date pr1v1nd patrimoniul unitifii, atat pe codur1 conform Legu
nr. 15/1994, republicata si actualizata cat si pe locuri de folosm‘;a '
Ty Intocmeste lunar balante de verificare pe solduri si rulaje, pe surse de finantare. v
zZ) Intocmeste balanta analitici trlmestnala pentru oblecte de inventar, anual pentru mijloace fixe
si lunar pentru materiale si ambalaje. , .
aa) Intocmeste figse contabile pentru fiecare oblect de inventar sau muloc fix.
.. bb). Indephneste orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei sau previzute potr1v1t
prevedenlor legale

3.2. Referent- resurse umane are, in principal, urmétoarele atributii:

a) a51gura aplicarea reglementrilor legale privind salarizarea personalului din cadrul mstltutlel

b) in colaborare cu administratorul financiar stabileste necesarul fondului de salafii” si alte
drepturi de personal, In vederea inscrierii in proiectul de buget;

) efectueaza lucririle privind evidenta si miscarea personalului din cadrul mst1tut1e1

d) intocmeste proiectele de decizii ¢ si celelalte lucrari privind incadrarea si promovarea in munci
si de verificare a indeplinirii de citre solicitanti a conditiilor previzute de lege;

¢) efectueaza lucririle legate de incadrarea, modificarea si incetarea raporturilor de munci;

1) se ocupa de Tnregistraréa si pastrarea Flselor de eva.luare a performantelor profesionale ale
personalul din institutie;

%) orgamzeaza in luna decembne pentru anul urmator programarea concedulor de odlhna ale
salariatilor si urmareste efectuarea acestora; ‘
" h)'raspunde de organizarea si functionarea, ‘potrivit legu a comisiilor de coneurs; a comisiilor de
solutionare a contestatiilor si asigura secretariatul acestor comisii; ,

1)1ntocme§te documentatla necesard acordarii concediului pentru cresterea copnlor pana 1a varsta
de 2 ani si tine evidenta acestora;

J) . Intocmeste contractele 1nd1v1dua1e de . munca, actele adluonale ale acestora si urmdireste
respectarea acestora;

k) intocmeste si gestloneaza contractele de’ ges‘uune si actele admonale ale acegtora _

1) intocmeste, introduce date si gestioneaza programul informatic privind Registrul de ev1den‘;a a
salarlatllor pentru personalul contractual din cadrul institutiei;

m)inroleazd deponentii 1n platforma E-dai admmlstrata de. Agen‘;la Na‘;lonala de Integrltate
potnv1t prevederilor legale;

transmlterea acestora in termenul legal la Agentia Nationald de Integritate conform prevederllor Iegale

% e
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0) asigurd transmiterea declaratiilor de avere si de interese anonimizate in format electronic la
Priméria Municipiului Ploiesti in vederea incircarii pe site-ul institutiei la sectiunea destinati acestora;

p) intocmestestatele de platd, inclusiv documentatiile aferente acestuia;

q) intocmeste in format electronic centralizatorul conturilor, a datelor din conturile de salarii si
din statele de plata, a datelor necesare intocmirii raportarii statistice lunare/trimestriale/anuale si alte
raportari statistice solicitate;

1) asigura evidenta lunara a fondului de salarii realizat si a numarului de salariati, categorii de

personal, obiective, puncte de lucru;

s) asiguraevidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, concediilor fara plata, invoirilor,
absentelor nemotivate, primelor de vacanta, voucherelor, etc:

t) actualizeaza statele de personal ca urmare a modificarilor intervenite in cariera personalului;

u) asigura demararea procedurilor privind promovarea pe functii, grade sau trepte profesionale a
personalului cu incadrarea in cheltuielile de personal aprobate in buget;

v) intocmestediverse adeverinte la solicitarea salariatilor :

w)asiguri asistentd in legatura cu aplicarea corecta a Codului muncii si a legislatiei specifice in
vigoare,negocierea unor articole din contractul colectiv de munca si a regulamentului intern;

X) intocmeste adeverinte, actualizari norme, diverse formulare, tabele, raspunsuri la adrese, note
interne, et6; . , I Spit o DA e fhtenb ]
~y) asigura inregistrarea, actualizarea, gestionarea si evidentaFisei de post la nivelul institutie.

z) asigura evidenta legitimatiilor de serviciu pentru salariatii institutiei _ .
aa) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei sau’ 3p'r¢vﬁzu'te’ potrivit

prevedetilor legale.

3.3. Compartimentul A chizitii Publice, Contracteare, in principal, urmitoarele atributii-~

a) Centralizeazi referatele de necesitate, realizand astfel identificarea necesitdtilor obiective. ‘

b) Elaboreazd programul anual al achizitiilor publice ‘si stabileste gradele de prioritate in
achizitionare, impreuna cu directorul institutiei si contabilul-sef. o

c) Elaboreaza, exploateazd i actualizeazi, ori de cate ori este necesar, baza de date privind
furnizorii, produsele, serviciile si lucririle, preturile practicate. ' ' I
S d) Estimeaza, conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de achizitii publice,
pe baza calculdrii si insimarii tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea contractului respectiv.

e) Elaboreazi programul anual al' achizitiilor publice si-l supune avizirii: administratorului

financiar §i apoi aprobirii directorului unitétii.

f) Selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice.

8) Elaboreazi nota de justificare pentru procedura selectat. o _

h) Elaboreazs, utilizeazi si arhiveazi documentatia de atribuire a contractelor de ‘achizitii
publice — documentatia ce cuprinde toate informatiile legatede obiectul contractului de achizitie
publicd si de procedura de atribuire selectatd pentru acesta. R S
1) Face toate postirile cerute de platforma SEAP ( postare anunfuri, rapoarte,etc.).

1) Réspunde, conform prevederilor legale, de desfagurarea in bune conditii a corespondentei
(inclusiv: respectarea cerintelor privind inregistrarea documentelor) ce se deruleazi cu operatorii
economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa. o ' o

... k) Comunici si transmite datele legate de intregul proces de achizitii publice, ¢u respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare. A _ o
1) Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul
aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizifii publice, de constituirea si de activitatea
comuisiilor specifice fiecarui tip de proceduri ales. ' - SO
© " m)Réspunde de respectarea intocmai a modalitdtilor de desfdsurare pentru fiecare din
procedurile de atribuire selectate si lansate. o R
 n) Intocmeste si pastreazi dosarul achizitei publice cu toate documentele aferente continute de
acesta, specificate conform legislatiei in vigoare, '

o) Raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de achizitii
publice in cadrul Centrului Crese din municipiul Ploiesti : - S

- p) aprovizionarea cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intretinere in cadrul
institutiei =~ " o
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q) indeplineste orice alte atribufii stabilite de conducerea institutiei sau previzute potrivit
prevederilor legale.

3.5.Secretarulare, in principal, urmatoarele atributii:

a) inregistreaza corespondenta in Registrul de Intrare — Iesire al unititii si o repartizeaza pe bazi
de semnaturd in condica de corespondenti ;

b) asigura primirea actelor necesare inscrierii/transferului copiilor in unititile de educatie
timpurie antepregcolara;

¢) urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

d) asigura primirea i inregistrarea petitiilor si urmdreste rezolvarea acestora in termenul legal;

e) asigura primirea, repartizarea §i transmiterea raspunsurilor pe site-ul institutiei,

f) indeplineste functia de consilier etic al institutiei;

g) este desemnat responsabil cu protectia datelor cu caracter personal ;

h) asigura primirea si inregistrarea solicitarilor privind liberul acces la informatiile publice;

1) asigurd afisarea la sediul si pe site-ul institutiei a programului de lucru; ‘

J) elaborarea, editarea si tiparirea materialor informative privind activitatea proprie, serviciile
oferite, modalitafi de accesare a informatiilor (afise, fluturasi, brosuri, raportul anual, etc.);

. k) organizarea audientelor sustinute de conducerea institutiei si asigurarea informatiilor cerute de
persoanele care solicita audiente;

1) -asiguri evidenta clari a tuturor actelor pe care le instrumenteazi;
m)asigurd “secretariatul Comisiei” de monitorizare coordonare s1 Indrumare metodologicid a
implementirii $1 dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial la nivelul mstitutiei, asigurand
evidenta si distributia tuturor documentelor generate de aceasta. A
_n) asigurd ‘activitatea de secretariat, circulafia 'documentelor, soluionarea” operativd  a
corespondentei si luarea mésurilor legale de conservare si selectionare a fondului arhivistic.
0) asigra aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitagii de arhiva si stabileste
masurile ce se impun potrivit legii; _ ' ' o B
D) realizeazj arhivarea electronicd a documentelor prin:
- transpunerea documentului din format hértie in format electronic cu ajutorul scanerului;
- depozitarea electronici a documentelor in fisiere electronice; »
- gruparea figierele electronice in dosare electronice, pe  probleme; pe “servicii, in
. conformitate cu Nomenclatorul arhivistic; I '
q) raspunde de indeplinirea sarcinilor si respectarea actelor normative :
1) rdspunde pentru corectitudinea actelor emise §i a relatiilor date R »
_s) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea institutiéi sau previzute potrivit
prevederilor legale.

. 3.5, Compartimentul Administrativ are in componenta muncitorul calificat - intretinere si
reparatii careare, in principal, urmitoarele atributii: | ' . DR
" a) Efectueazi lucriri de reparatii si intrefinére la toate instalatiile si altor repere din dotarea
creselor (instalatiile de gaz, apd, incilzire, electrice, reparafii mobilier, geamuri, ferestre, usi, utilajele
din blocul alimentar etc.), respectand normele de protectie a muncii si PSI specifice. | = ,

- b) Efectueazi lucrari. de intrefinere si reparafii la instalatiile de incilzire-aerisire, spalarea

caloriferelor, montarea robinetilor de aerisire, inlocuirea conductelor si a pieselor deteriorate.

¢) Efectueazi lucrari de verificare periodici a scurgerilor pluviale, a vanelor din subsoluri si
refelelor de alimentare §i transport a apei si a agentului termic. ' L o

d) Ajutd si supravegheaza echipele care sunt solicitate pentru diverse interventii sau reparatii.

e) Face necesarul de materiale pentru fiecare reparatie, tine evidenta materialelor ridicate de la
magazie si rdspunde de inventarul materialelor si a tuturor uneltelor/instrumentarul de lucru din dotare.

)" Asigurd buna functionare a echipamentelor tehnice din dotarea Centrului. ,

g) Participa la actiunile de deinfectie, deratizare, dezinsectie, deszapezire, vopsit, varuit, reparatii

—-h) Efectueazi luciri de cosmetizare a spatiilor verzi din incintele cregelor din subordine,
1) Pistreaza ordinea si curatenia la locul de munc.
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j) Sa utilizeze obligatoriu echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare.

k) indeplineste orice alte atribufii stabilite de conducerea institufiei sau previzute potrivit
prevederilor legale.

3.6. Administratorul de patrimoniu are, in principal, urmétoarele atributii:

a) rezolvi, prin consultare cu conducerea unitdfii, toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodaresc;

b) adminstreazi si raspunde de pastrarea bunurilor mobile §i imobile si de inventarul institutiei
pe care il repartizeaza si a céror evidentd o {ine;

c) planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului administrativ si auxiliar din cadrul institutiei;

d) intocmirea graficelor de curatenie si a pontajelor de prezenta pentru angajatii din cadrul
institutiei, urmarirea calitatii muncii acestora,

e) intocmeste graficul de lucru pentru ingrijitoare, muncitor intrefinere si reparatii;

f) primeste materialele care se aprovizioneaza, verifica cantitatile indicate in documentele care
le insotesc si controleaza cat este posibil calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune
cond1t1un1 pentru a se evita degradarea respectandu-se si normele de protectia muicii si "PSI;

' g) infocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumpa.rate 51 predarea
receptiilor catre personalul de specialitate in vederea efectuarii platilor;

'h) sa tina si sa proceseze inregistrarile din magazie si sa faca alte lucrari cu ajutorul tehnologiei
computerizate ,

1) a51gurarea 1nstru1r11 pe hme de protectla muncu si prevenlrea 51 stlngerea 1ncend1110r a
personalulul i

"~ j) raspunde de’ as1gura_rea ordinii si curateniei in institutie, in grupurile samtare etc .

k) sesizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru rémedierea acestora. =~

‘1 sa monitorizeze nivelurile de stocuri din cadrul institutiei ;

“m)asigura integritatea tuturor materlalelor a ut1lajelor de mlca mecanizare si a sculelor de mana
din dotarea institutiei .

1) deschide fisele de inventar personal pe care e tine la zi cu toate modificarile aparute

o) distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia .

p) raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;
‘@) raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe sia oblectelor de mventar precum 51 de
casa,rea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare valorificare etc.) =
1) raspunde de respectarea ordinii, curatemel 51 pastrarea in cond1t11 de 51guranta a bunurllor
din dotare.
~s) raspunde de’ respectarea timpului de lucru a tuturor salariatilor din subordine;

o t)aduce la cunostintd periodic’ salariatilor toate prevedenle Regulamentului, de Organizare si
Functlonare al institutiei aprobat de citre Consiliul local al mummplulm P101est1 precum si
Regulamentulm Intern al Centrului Crege din municipiul Ploiesti '

" u) monitorizeazd modul in care se pregiteste, se distribuie si se admlmstreaza alimentatia
copiilor, in functie de varsta acestora {(aprovizionarea, depoznarea trasab111tatea marfunlor si procesul
de prelucrare si distributie)

V) monitorizeaza consumul de apa9 energle gaz la cresa in care isi desfasoara act1v1tatea

w)certifica in pr1v1nta realitatii, regularitatii si legalitatii facturile;

X) gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de mventar ale cresel pe care le
repartlzeaza pe gestiuni sau subgestiuni §i tine evidenta acestora

y) asigura evidenta deseurilor conform 1eg1slat1el in vigoare ;

z7) a51gura aplicarea prevederilor Ieglslat1e1 in v1goare pe linia act1v1ta111 de arhlva si stablleste
misurile ce se impun potrivit legi;,

‘aa) rdspunde de recuperarea/remedlerea pagubelor materiale, de orice fel, aﬂate in patnmomul
cresei §i se preocupd de pastrarea patrimoniului in bune conditii
' 'bb)—indeplineste once alte—atributii stabilite' de conducerea- mstltutlel sau- prevazute -potrivit
prevederilor 1egale o
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(4) Atributiile personalului didactic auxiliar(infirmiera) si personalul nedidactic
(bucatar,ajutor bucatar, ingrijitoare) sunt stabilite prinFisa de post, potrivit prevederilor legale.

CAPITOLUL 6
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 18. in cadrul Centrul Crese din Municipiul Ploiesti sunt respectate prevederile Legii
nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbafi, republicati, cu modificirile si
completirile ulterioare, Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd,
republicatd, cu modificarile §i completirile ulterioare,Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare, precum si Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

_ Art 19. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi’ cuprmse in leglslape care
pnvesc probleme de organizare, sarcini i atributii noi pentru salariaii institutiei, $i poate fi modificat
ori de céte ori se impune potrivit prevederilor legale.

.Art;20‘.Pr’ef_ze1_’1tu1 regulament cuprinde atributjile principale ale fiecirui comparfiment funcgional.

Art.21.Fisele de post din cadrul 1nst1tut1e1 se vor actualizain conform1tate cu prevederlle
actualulul regulament -

Art. 22, Personalul Centrul Crese din Mumc1p1u1 Ploiesti este obligat si cunoasca §i'sd aplice
prevederlle prezentulul regulament.
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