ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

HOTARAREA NR.
privind aprobarea numarului maxim de posturi, organigramei, statului de functii,
normativului de personal si Regulamentului de Organizare si Functionare
ale Cresei nr. 39 Municipiul Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti :

vazand Referatul de aprobare al Viceprimarului municipiului Ploiesti — doamna Popa Anca
Adina si Raportul de Specialitate al Cresei nr.39 Municipiul Ploiesti prin care se propune
aprobarea numérului maxim de 158 de posturi, organigramei, statului de functii, normativului de
personal si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Cresei nr.39 Municipiul Ploiesti,
institutie publica de subordonare locald cu personalitate juridica;

avand in vedere Raportul de Specialitate al Serviciului Resurse Umane, Organizare si
Administrativ nr. si Raportul de Specialitate al Directiei Administratie Publica,
Juridic—Contencios, Achizitii Publice si Contracte nr. din cadrul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Ploiesti;

tindnd cont de Proiectul Planului de scolarizare aprobat in Consiliul de administratie al
Cresei nr. 39 Municipiul Ploiesti din data de 05.01.2023 si avizat de catre ISJ Prahova, prin care
s-au stabilit numarul de grupe, precum si numadrul anteprescolarilor pentru anul scolar 2023 -
2024;

in baza prevederilor art.6 din Hotdrdrea Guvernului nr.566/2022 privind aprobarea
Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a altor unitdti de educatie timpurie
anteprescolara;

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

tindnd cont de prevederile art.6 alin. (1) din anexa la Ordinul ministrului sdnatatii
nr.1456/25.08.2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitatile pentru ocrotirea, educarea,
instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;

ludnd in considerare avizul Comisiei de specialitate nr.6 — Comisia pentru invatamant,

sdnatate, stiintd, cultura, culte, tineret si sport din data de ........... , avizul Comisiei de specialitate
nr.l — Comisia de buget finante, control, administrarea domeniului public si privat, studii si
prognoze a Consiliului Municipiului Ploiesti din data de .......... st avizul Comisiei nr.7 — Comisia

juridica, ordine public, petitii si reclamatii din data de ............ ;
in temeiul art. 196, alin.(1) lit.,,a’” din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, actualizata:
~ HOTARASTE:

Art.1.Aproba numérul maxim de 158 de posturi, organigrama, statul de functii, normativul
de personal si Regulamentului de Organizare si Functionare ale Cresei nr.39 Municipiul Ploiesti,
conform anexelor nr.1 - nr.4 ce fac parte integrantd din prezenta hotérare, incepand cu data de
01.09.2023.

Art.2.Incepand cu aceeasi dati prevederile Hotirarilor Consiliului Local nr.330/29.07.2022
si nr.372/30.08.2022 isi inceteazd aplicabilitatea.

Art.3.Cresa nr.39 Municipiul Ploiesti va duce la indeplinire prevederile prezentei hotaréri.

Art.4.Directia Administratie Publica, Juridic — Contencios, Achizitii Publice, Contracte va
aduce la cunostinta celor interesati prevederile prezentei hotarari.

Data in Ploiesti, astazi

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA SECRETAR GENERAL,
Mihaela Lucia CONSTANTIN
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CRESA NR.39 MUNICIPIUL PLOIESTI
Anexa nr.2 la H.C.L.nr. 12023

STAT DE FUNCTII

Nr. Crt. | Denumire functie
Conducere
1| |Personal contractual de conducere [Director/ sef centru
[Personal comun
2 Personal contractual de executie Medic
3 Personal contractual de executie Administrator financiar
4 Personal contractual de executie Secretar (cu atributii de resurse umane)
Compartiment Achizitii Publice, Contracte
5| |Personal contractual de executie linspector de specialitate
Compartiment Administrativ
B |Personal contractual de executie |Muncitor calificat
Cresa UPETROM
7| 1[Personal contractual de executie Administrator patrimoniu
8| 2|Personal contractual de executie Asistent medical
9| 3|Personal contractual de executie Asistent medical
10| 4|Personal contractual de executie Asistent medical
11| 5|Personal contractual de executie Bucatar
12| 6|Personal contractual de executie Ajutor bucatar
13| 7|Personal contractual de executie Ajutor bucatar
14| 8|Personal contractual de executie Infirmiera
15| 9|Personal contractual de executie Infirmierd
16| 10[Personal contractual de executie infirmierd
17| 11[Personal contractual de executie Infirmierd
18| 12|Personal contractual de executie Infirmierd
19| 13|Personal contractual de executie Infirmiera
20| 14|Personal contractual de executie Infirmiera
21| 15|Personal contractual de executie Infirmiera
22| 16|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
23| 17|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
24| 18|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
25| 19|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
26| 20|Personal contractual de executie Educator puericultor
27| 21|Personal contractua! de executie Educator puericultor
28| 22|Personal contractual de executie Educator puericultor
29| 23|Personal contractual de executie Educator puericultor
30| 24|Personal contractual de executie Educator puericultor
31| 25[Personal contractual de executie Educator puericultor
32| 26|Personal contractual de executie Educator puericultor
33| 27|Personal contractual de executie Educator puericultor
Cresa nr.23
34| 1|Personal contractual de executie Administrator patrimoniu
35| 2|Personal contractual de executie Asistent medical
36| 3|Personal contractual de executie Asistent medical
37| 4|Personal contractual de executie Asistent medical
38| 5[Personal contractual de executie Bucatar
39| 6|Personal contractual de executie Ajutor bucatar
40| 7|Personal contractual de executie Infirmiera
41| 8|Personal contractual de executie Infirmiera
42| 9|Personal contractual de executie Infirmiera
43| 10|Personal contractual de executie Infirmiera
44| 11|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
45| 12|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
46| 13|Personal contractual de executie Educator puericultor
47| 14|Personal contractual de executie Educator puericultor
48| 15|Personal contractual de executie Educator puericultor
49| 16|Personal contractual de executie Educator puericultor




Nr. Crt. |

Denumire functie

Cresa Nord nr.49

50 1|Personal contractual de executie Administrator patrimoniu
51| 2|Personal contractual de executie Asistent medical
52| 3|Personal contractual de executie Asistent medical
53| 4|Personal contractual de executie Asistent medical
54| 5|Personal contractual de executie Bucatar

55| 6|Personal contractual de executie Ajutor bucatar
56| 7|Personal contractual de executie Ajutor bucatar
57| 8|Personal contractual de executie Infirmiera

58| 9|Personal contractual de executie Infirmiera

59| 10|Personal contractual de executie Infirmiera

60| 11|Personal contractual de executie Infirmiera

61| 12|Personal contractual de executie Infirmiera

62| 13|Personal contractual de executie Infirmiera

63| 14|Personal contractual de executie Infirmiera

64| 15|Personal contractual de executie Infirmierd

65| 16|Personal contractual de executie

Ingrijitoare (femeie de serviciu)

66| 17|Personal contractual de executie

Ingrijitoare (femeie de serviciu)

67| 18|Personal contractual de executie

Ingrijitoare (femeie de serviciu)

68| 19|Personal contractual de executie

Ingrijitoare (femeie de serviciu)

69| 20|Personal contractual de executie

Educator puericultor

70| 21|Personal contractual de executie

Educator puericultor

71| 22|Personal contractual de executie

Educator puericultor

72| 23|Personal contractual de executie

‘Educator puericultor

73| 24|Personal contractual de executie

Educator puericultor

74| 25|Personal contractual de executie

Educator puericultor

75| 26|Personal contractual de executie

Educator puericultor

76| 27|Personal contractual de executie

Educator puericultor

Cresa nr.10

77| 1|Personal contractual de executie Administrator patrimoniu
78| 2|Personal contractual de executie Asistent medical

79| 3|Personal contractual de executie Asistent medical

80| 4|Personal contractual de executie Asistent medical

81| 5|Personal contractual de executie Bucatar

82| 6|Personal contractual de executie Ajutor bucatar

83| 7|Personal contractual de executie Infirmiera

84| 8|Personal contractual de executie Infirmiera

85| 9|Personal contractual de executie Infirmiera

86| 10|Personal contractual de executie Infirmierd

87| 11|Personal contractual de executie

Ingrijitoare (femeie de serviciu)

88| 12|Personal contractual de executie

Ingrijitoare (femeie de serviciu)

89| 13|Personal contractual de executie

Educator puericultor

90| 14|Personal contractual de executie

Educator puericultor

91| 15|Personal contractual de executie

Educator puericultor

92| 16|Personal contractual de executie

Educator puericultor

Cresanr.39 -

93| 1|Personal contractual de executie Administrator patrimoniu
94| 2|Personal contractual de executie Asistent medical

95| 3|Personal contractual de executie Asistent medical

96| 4|Personal contractual de executie Asistent medical

97| 5|Personal contractual de executie Asistent medical

98| 6|Personal contractual de executie Asistent medical

99| 7|Personal contractual de executie Bucatar

100| 8|Personal contractual de executie Ajutor bucatar

101| 9|Personal contractual de executie

Ajutor bucatar

102| 10|Personal contractual de executie

Ajutor bucatar

103| 11|Personal contractual de executie Infirmiera
104| 12|Personal contractual de executie Infirmierd
105| 13|Personal contractual de executie Infirmiera
106| 14|Personal contractual de executie Infirmiera
107| 15|Personal contractual de executie Infirmierd
108| 16|Personal contractual de executie Infirmiera




Nr. Crt. Denumire functie

109| 17|Personal contractual de executie Infirmiera

110| 18|Personal contractual de executie Infirmiera

111| 19|Personal contractual de executie Infirmiera

112| 20|Personal contractual de executie Infirmiera

113| 21|Personal contractual de executie Infirmiera

114| 22|Personal contractual de executie Infirmierd

115| 23|Personal contractual de executie infirmiera

116| 24|Personal contractual de executie Infirmiera

117| 25|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
118| 26|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
119| 27[Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
120| 28|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
121| 29|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
122| 30|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
123| 31|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
124| 32|Personal contractual de executie Educator puericultor

125| 33|Personal contractual de executie Educator puericultor

126| 34|Personal contractual de executie Educator puericultor

127| 35|Personal contractual de executie Educator puericultor

128| 36|Personal contractual de executie Educator puericultor

129| 37|Personal contractual de executie Educator puericultor

130| 38|Personal contractual de executie Educator puericultor

131| 39|Personal contractual de executie Educator puericultor

132| 40|Personal contractual de executie Educator puericultor

133| 41|Personal contractual de executie Educator puericultor

134| 42|Personal contractual de executie Educator puericultor

135| 43|Personal contractual de executie Educator puericultor

136| 44|Personal contractual de executie Educator puericultor

137| 45|Personal contractual de executie Educator puericultor
Cresa nr.40

138| 1|Personal contractual de executie Administrator patrimoniu

139| 2|Personal contractual de executie Asistent medical

140| 3|Personal contractual de executie Asistent medical

141| 4|Personal contractual de executie Asistent medical

142| 5|Personal contractual de executie Bucatar

143| 6|Personal contractual de executie Ajutor bucatar

144| 7|Personal contractual de executie Infirmiera

145| 8|Personal contractual de executie Infirmiera

146| 9|Personal contractual de executie Infirmiera

147| 10|Personal contractual de executie Infirmiera

148| 11|Personal contractual de executie Infirmiera

149| 12|Personal contractual de executie Infirmiera

150| 13|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
151| 14|Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
152| 15[Personal contractual de executie Ingrijitoare (femeie de serviciu)
153| 16|Personal contractual de executie Educator puericultor

154]| 17|Personal contractual de executie Educator puericultor

155| 18|Personal contractual de executie Educator puericultor

156| 19|Personal contractual de executie Educator puericuitor

157| 20[Personal contractual de executie Educator puericultor

158| 21|Personal contractual de executie Educator puericultor
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Anexa 4 1a H.C.L. nr.

REGULAMENT
DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL
CRESEI NR. 39
DIN MUNICIPIUL PLOIESTI



CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

CADRUL DE REGLEMENTARE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al Cresei nr. 39 Ploiesti, denumit in continuare

Regulament, reglementeazd organizarea si functionarea unitdtii 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 a altor
unitati de educatie timpurie anteprescolara;

OME 4183/2022 cu privire la Regulamentul de organizare i functionare a unitétilor de invatamant
preuniversitar;

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

O.M.E. nr. 5154/2021 cu privire la Metodologia cadru de organizare si functionare a Consiliului
de Administratie din unititile de invatdmant preuniversitar;

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

Legea nr. 167/2020 pentru modificarea si si completarea OUG nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare precum si pentru completarea art. 6 din Lg. 202/2002
privind egalitatea de sanse si de tratament intre bérbati si femei;

Ordinul S.G.G. nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Regulamentul UE 679/27-apr-2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

O.M.S. 1002 din 14.08.2015 privind modificarea i completarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului si al ministrului sanététii nr. 5298/1668 din 09.12.2011
pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea starii de sdndtate a prescolarilor si elevilor din
unitdtile de Invatamant de stat si particulare autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei
medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de viata sanétos;

Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romaénia;

Legeanr. 1 din 4 ianuarie 2011 privind Legea Educatiei Nationale, cu modificérile si completérile
ulterioare;

H.G. nr. 355/2007 completatd cu H.G. 1169/2011 privind supravegherea sanététii lucratorilor;

Reperele fundamentale in invdtarea si dezvoltarea timpurie a copiilor cu varsta cuprinsd intre
nastere si 7 ani (OM nr.3851 /2010);

Legea nr. 123/2008 pentru o alimentatie sénétoasa;

Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1.563/2008 pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate
prescolarilor si scolarilor i a principiilor care stau la baza unei alimentatii sdnatoase pentru copii
si adolescenti;

Ordonanta de Guvern nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
completdrile si modificarile ulterioare;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu
modificarile §i completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd cu modificérile si completarile ulterioare.



CAPITOLUL 2
PRINCIPII DE ORGANIZARE

Art. 2. (1) Cresa nr. 39 din Municipiul Ploiesti este un serviciu integrat de educatie, ingrijire si
supraveghere oferite copiilor anteprescolari pe timpul zilei In institutii nearondate unei unitati de
invdtamant, pentru care autoritifile administratiei publice locale au calitate de persoand juridicad
fondatoare si care devine unitate de invatimant cu personalitate juridica, coordonati metodologic de
catre Inspectoratul Scolar Judetean Prahova. Cresa nr. 39 din Municipiul Ploiesti este infiintatd in baza
Hotérarii Consiliului Local Ploiesti nr. 163/29.04.2013. ‘

(2) Cresa nr. 39 din Municipiul Ploiesti recomanda intregului personal sa actioneze in interesul
copiilor, si aiba o atitudine activa fatd de nevoile de ingrijire ale acestora, si 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 evidenta
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
Cresei nr. 39 se face in conformitate cu dispozitiile legislatiei in vigoare privind protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, institutia fiind
obligata:

a) sd administreze in conditii de maxima sigurantd si numai pentru scopurile specificate (dosarul
de inscriere al copilului, documentele obligatorii privind stabilirea valorii contributiei
parintilor/reprezentantilor legali, contracte de prestari servicii, alte documente obligatorii stabilite de
prevederile H.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 parintii copiilor de varsta
anteprescolara, sa respecte drepturile si libertdtile prin prelucrarea datelor cu caracter personal in mod
transparent, in deplind siguranti si confidentialitate.

b) s respecte toate drepturile salariatilor si parintilor in conformitate cu Regulamentului UE
679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestora.

¢) si arhiveze datele cu caracter personal si si le pastreze conform prevederilor legale.

CAPITOLUL 3
PROGRAMUL DE FUNCTIONARE

Art. 3. (1) Programul de functionare al creselor, ca unitéti de educatie anteprescolara, este de luni
péana vineri, in intervalul orar 6.00 - 18.00.

(2) in functie de solicitarile parintilor, programul este de tip normal (pani la 5 ore/zi) sau de tip
prelungit (10 ore/zi). ,

(3) Se recomanda parintilor/reprezentantilor legali ca, in limita posibilitatilor, sa nu lase copilul in
_unitate mai multde 10 ore/zi.__

(4) Durata activitatilor desfagurate cu copiii variaza in functie de nivelul de varsta si de interesul
manifestat de copil/grup pentru acestea.

(5) Pentru copiii cu varste intre 1 §i 2 ani activitatea dureaza 5-10 minute, iar pentru copiii cu
varste intre 2 - 3 ani activitatile dureaza cel mult 10 minute.

(6) Activitatile sunt alternate cu pauze. Acestea vor avea o durati cel putin egald cu durata
activitatii.

(7) In cadrul creselor se intocmeste un orar zilnic orientativ, dar predictibil pentru succesiunea
activitatilor, in functie de numarul si de véarsta copiilor inscrisi, de nivelul de dezvoltare si nevoile
individuale.

(8) In situatii cu totul exceptionale, programul de functionare se poate schimba, la propunerea
autorititilor administratiei publice locale sau a conducerii unititii, cu respectarea numaérului de ore
stabilit prin normele legale in vigoare.




CAPITOLUL 4
PATRIMONIUL

Art.4. Cresa nr. 39 din Municipiul Ploiesti utilizeaza si administreaza bunurile publice imobile si
mobile date in folosinta sau in administrare de catre Consiliul Local al Municipiului Ploiesti si Priméria
Municipiului Ploiesti.

Art.5. Cresa nr. 39 din Municipiul Ploiesti are personalitate juridicd, cod unic de inregistrare,
respectiv C.LF. 31619555 si calitate de ordonator tertiar de credite bugetare.

Art.6. Cresa nr. 39 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 unitatii.

CAPITOLULSS.
FINANTAREA CENTRULUI CRESE DIN MUNICIPIUL PLOIESTI

Art.7. Finantarea Cresei nr. 39 din Municipiul Ploiesti, se realizeaza 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.104 alin(2) lit.a) din Legea
nr.1/2011, cu modificarile si completaarile ulterioare;

b) sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, prin bugete locale, conform
prevederilor art.104 alin(2) lit.b) si d) din Legea nr.1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

¢) venituri proprii ale bugetelor locale;

d) donatii si sponsorizari;

¢) alte surse legal constituite, inclusiv sume defalcate din unele venituri ale bugetului de
stat pentru echilibrarea bugetelor locale.

Art.8. Parintii/reprezentantii legali ai caror copii beneficiaza de serviciile creselor din cadrul
Cresei nr. 39 Ploiesti sunt obligati la plata unei contributii lunare, a cérei valoare este stabilitd prin
dispozitie a primarului Municipiul Ploiesti.

Art.9. Contributia lunara de intretinere suportatd de parinti/reprezentantii legali se stabileste in
functie de numarul efectiv de zile de prezentd a copilului la programul zilnic si se suportd cu plata n
avans pentru o luna calendaristica.

CAPITOLUL 6 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI DE MANAGEMENT

Art.10.(1) Obiectul de activitate al Cresei nr. 39 din Municipiul Ploiesti se realizeaza prin unitatile
de educatie timpurie anteprescolard - CRESE.

"7 (2) Monitorizarea activitétii Cresei nr. 39 din Municipiul Ploiesti se realizeaza de catre Consiliul
Local al municipiului Ploiesti si primarul municipiului Ploiesti, iar institutiile publice sau private care
fac parte din reteaua de suport profesional a institutiei sunt:

a) Inspectoratul scolar judetean/al municipiului Ploiesti — cu rol in coordonarea metodologica

a unitatii;
b) Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului;
¢) Directia de Sénitate Publicd;
d) Agentia judeteand de plati si inspectie sociala;
e) Inspectoratul judetean de politie/Directia Generala de Politie a Municipiului Ploiesti;
f) Inspectoratul pentru situatii de urgenta judetean/al municipiului Ploiesti;
g) Serviciul public de asistenta sociala;
h) Autorititi ale administratiei publice locale;
i) Organisme private acreditate sa desfdsoare activitati in domeniul protectiei copilului;
j) alte institutii publice sau private acreditate de Ministerul Educatiei si Cercetarii si de
Ministerul Muncii si Justitiei Sociale.



Art. 11. Cresa nr. 39 din Municipiul Ploiesti, oferd urmatoarele tipuri de servicii:

a) Servicii de educatie timpurie, centrat pe dezvoltarea fizicd, cognitivd, emotionala si
sociald a copiilor, respectiv pe remedierea timpurie a unor dificultdti de adaptare la
mediul educational, de invdtare sau pe remedierea eventualelor deficiente in
dezvoltare;

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

¢) Servicii de supraveghere a stérii de sdnatate a copiilor;

d) Servicii complementare pentru copil, familie, respectiv servicii de informare si
consiliere, educatie parentald, servicii de terapie logopedicd, servicii de asistentd
psihopedagogica oferite de centrele judetene de resurse si asistentd educationald sau
serviciii de tip centrul de joaca.

Art.12. Serviciile prevazute la art.11 se oferd in baza unui contract educational, incheiat intre
parinte/reprezentatul legal al copilului si conducerea Cresei nr. 39, prin care se stabilesc drepturile si
obligatiile partilor.

Art. 13. La nivelul cregelor existd urmatoarele documente de evidenta:

a) Registru de evidentd/prezenta a copiilor

b) Registrul de evidentd a meniurilor pe grupe de varsta a copiilor

c¢) Registrul de evidenta a stérii de sdndtate a copiilor

d) Dosar personal pentru fiecare copil

Art. 14. (1) Cresele sunt organizate pe grupe de vérsta si dezvoltare psihomotorie a copiilor astfel:
a) grupa micd - copii de la 0 la 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 Cresa nr. 39 din Municipiul Ploiesti se face conform precizirilor si
calendarului transmise anual de Ministerul Educatiei, a criteriilor specifice stabilite de Consiliul de
administratie. In situatii deosebite, copiii pot fi inscrisi in unititile de educatie timpurie anteprescolara
in timpul anului scolar, cu respectarea prevederilor in vigoare.

(3) Conditiile si criteriile generale pentru inscrierea copiilor in unitdtile de educatie timpurie
anteprescolara sunt stabilite anual de catre Ministerul Educatiei.

(4) Lainscrierea copiilor in unitatile publice de educatie timpurie anteprescolard nu se percep taxe
de inscriere.

(5) Este interzis refuzul inscrierii copiilor in unitétile de educatie timpurie anteprescolara pe criterii
discriminatorii bazate pe: rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen,
dizabilitate ori apartenentd la o categorie defavorizata.

(6) Organizarea grupelor se va face in functie de vérsta copiilor, de conditiile materiale si de
functionare ale unitatii, de nivelul de dezvoltare a copiilor, precum si de necesitatea asigurdrii coerentei
activitatii de educatie timpurie, a protectiei copiilor proveniti din medii defavorizate si dezvoltarii
relatiilor socio-afective intre acestia.

(7) Numarul maxim de copii admisi la o grupé in cresd, conform art.10 din Hotararea Guvernului
nr.566/2022 privind aprobarea-Metodologiei de organizare si functionare a“creselor si a altor unitati de
educatie timpurie anteprescolara, este:

a)in medie 7 copii, dar nu mai putin de 5 i nu mai mult de 9, la grupa mica;
b)in medie 12 copii, dar nu mai putin de 8 si nu mai mult de 15, la grupa mijlocie;
¢)in medie 12 copii, dar nu mai putin de 8 si nu mai mult de 20, la grupa mare.

Art. 15.(1) Cresele care fac parte din structura functionald a Cresei nr. 39 din municipiul Ploiesti cu
sediul in Ploiesti, str. General Eremia Grigorescu, nr.11 , judetul Prahova, sunt:
1. Cresa Nr.10, str.Raristei nr.62B
Cresa Nr.23, Aleea Rasnovenilor nr.11.
Cresa Nr.39,str.General Eremia Grigorescu nr.11
Cresa Nr.40, str.Anotimpului nr.11
Cresa Nr.49, str, Arinului nr.2
Cresa Upetrom, Piata 1 Decembrie 1918 nr.1.
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(2) Cresa nr. 39 Ploiesti este condus de un director.

(3)Structura organizatoricd a Cresei nr. 39 din municipiul Ploiegti este prevazuta in organigrama
si statul de functii si se stabileste prin hotarare a Consiliului Local al municipiului Ploiesti, pe baza
normativelor stabilite potrivit prevederilor legale.

(4) Structura organizatoricd a Cresei nr. 39 Ploiesti este aprobatd prin prezenta Hotdrare a
Consiliului Local si cuprinde 158 de posturi repartizate pe urmatoarele categorii de personal:

- Personal de conducere - Director (1)
- Personal didactic de predare - educator puericultor/educator specializat (44)
- Personal didactic auxiliar: - administrator financiar (1)

- inspector de specialitate cu atributii de achizitii (1)
- administrator de patrimoniu (6)
- secretar (cu atributii de resurse umane) (1)
- infirmiera (44)
- Personal nedidactic - medic (1)
- asistent medical (20)
- bucitar (6)
- muncitor necalificat (ajutor de bucitar) (10)
- ingrijitoare (22)
- muncitor calificat (intretinere si reparatii) (1)

Art. 16.(1) Conducerea Cresei nr. 39 din municipiul Ploiesti se asigurad de citre Director si de
citre Consiliul de Administratie.

(2) Functia de director se ocupd conform prevederilor legale in vigoare. Numirea in functia de
director se face prin decizie a inspectorului scolar general emisé cu avizul conform al primarului.

(3) Directorul are in principal, urmétoarele atributii:

a) Reprezintd unitatea in relatia cu Inspectoratul Scolar Judetean Prahova cu Autoritatea
administratiei publice locale, cu périntii/reprezentantii legali ai copiilor si cu alti factori interesati n
educatia copiilor anteprescolari;

b) Realizeazd conducerea executivd a Cresei nr. 39 din municipiul Ploiesti in conformitate cu
atributiile conferite de legislatia in vigoare, precum si cu alte reglementari legale;

c¢) Organizeazi, planifica si conduce Intreaga activitate a Cresei nr. 39 din municipiul Ploiesti;

d) Manifesta loialitate fata de unitate, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere in
capacititile angajatilor, incurajeaza si sustine colegii, in vederea motivérii pentru formare continud si
pentru crearea in unitate a unui climat optim desfasurérii activitétilor de crestere, Ingrijire, educatie a
copiilor;

e) Este ordonatorul de credite al Cresei nr. 39 din municipiul Ploiesti;
unitatii;

g) Exercitd atributiile ce revin Cresei nr. 39 din Municipiul Ploiesti 1n calitate de persoana juridica;

h) Coordoneaza colectarea si transmite Inspectoratului Scolar Judetean Prahova datele statistice
pentru sistemul national de indicatori privind educatia;

— 1) Propune spre avizare Consiliului de”’Administratie proiectul bugetultii propriu al Cresei nr. 39
si raportul de executie bugetara;

j) Propune spre aprobare Consiliului de Administratie Regulamentul de Organizare si Functionare
prin care se stabilesc normele cu caracter de obligativitate pentru intregul personal didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic din unitatea respectiva, pentru parintii /reprezentantii legali ai copiilor,
precum si norme pe domenii de activitate, particularizind aspectele specifice educatiei anteprescolare;

k) Aproba Regulamentul Intern al institutiei;

1) Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul Cresei nr. 39 din municipiul Ploiesti, in
conditiile legii;

m) Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul creselor si
aplica sanctiuni disciplinare, potrivit prevederilor legale, pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzitor atributiile;

n) Aproba Fisa de post pentru intreg personalul Cresei nr. 39 din municipiul Ploiesti, precum si
criteriile de evaluare periodica a activitatii, conform legii;



0) Aproba 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 odihna ale personalului, urmarind incadrarea in perioadele in
care cresele sunt inchise pentru igienizari si reparatii, aproba concediul fara plata si zilele libere plitite,
conform prevederilor legale pentru intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii activitatii acestora;

q) Pentru perioada in care nu isi poate exercita atributiile (concediu de odihnd, delegatii etc.)
directorul Cresei nr. 39 va delega prin decizie atributiile catre cadrul didactic membru al Consiliului de
Administratie (conform prevederilor art. 21, alin. 7 din Ordinul 4183/2022); in speti educatorul
puericultor Curelea Anda;

r) Réspunde de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiend in crese, de
protectie a muncii, de protectie civild si pazd contra incendiilor;

s) Desfagoara activitdti pentru promovarea imaginii creselor in colectivitate;

t) Isi asuma alaturi de Consiliul de Administratie raspunderea publicd pentru performantele
unitatii;

u) Rispunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolard, precum si de asigurarea formarii
continue a personalului;

v) Aproba modelul de contract educational, incheiat cu périntii;

w)Indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative in vigoare sau prin hotarére a
autoritatilor;

(x) in exercitarea atributiilor ce-i revin, Directorul emite decizii. cu caracter obligatoriu pentru
personalul din subordine, In conformitate cu prevederile legale.

(4) Consiliul de administratie este organ de conducere al unitétii de invitdmant. Acesta se organizeaza
si functioneazd conform Metodologiei-cadru de organizare si functionare a Consiliului de Administratie
din unitétile de invatdmant, aprobatd prin OME 5154/2021.

Consiliul de Administratie - este format din 7 membri, cu urmétoarea componenta:
2 cadre didactice, inclusiv directorul unitétii de invatamant;
* 2reprezentanti ai parintilor;
* unreprezentant al gradinitei coordonatoare/ISJ Prahova;
* primarul sau un reprezentant al Primarului;
* unreprezentant al Consiliului Local.

Directorul Cresei nr. 39 este membru de drept al Consiliului de Administratie, din cota aferenta
cadrelor didactice din cresa.

Cadrele didactice care au copii in unitatea de Invatdmant nu pot fi desemnate ca membri
reprezentanti ai parintilor in Consiliul de Administratie al unitatii de invatdmant, cu exceptia situatiei in
care consiliul reprezentativ al parintilor nu poate desemna alti reprezentanti.

Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea cresei se consultd, dupa caz, cu toate
organismele interesate: consiliul profesoral, reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate Invatdmant preuniversitar, care au membri In unitate, Consiliul reprezentativ al
parintilor, utoritatile Administratiei publice locale.

~ Lasedintele Consiliului de Administratie participd de drept, reprezentantii organizatiilor sindicale
din unitatea de Invatamant, cu statut de observatori.

Presedintele Consiliului de Administratie are obligatia de a convoca reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatimént preuniversitar din unitatea de
invatimant la toate sedintele Consiliului de Administratie. Membrii Consiliului de Administratie,
observatorii §i invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea sedintei ordinare,
comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeazi a fi discutate. In cazul sedintelor
extraordinare convocarea se face cu cel pufin 24 de ore inainte. Procedura de convocare se consideri
indeplinita dacé s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: posta, fax, e-mail, whatsapp sau sub
semnatura.

(5) Directorul este presedintele consiliului de administratie.

(6) Consiliul de administratie are urmatoarele atributii principale:
a) Asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, ale actelor normative emise de ME si ale
deciziilor Inspectorului Scolar General,
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b) Administreaza, prin delegare din partea Consiliului Local, terenurile si cladirile in care isi
desfagoard activitatea unitdtile de invatdmant preuniversitar si prin preluare de la vechiul Consiliu de
Administratie, celelalte componente ale bazei materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale
care sunt de drept proprietatea unitatii de invatdmant.

c¢) Aprobad planul de dezvoltare a unitatii, elaborat de un grup de lucru desemnat de director, dupa
dezbaterea si avizarea sa in Consiliul Profesoral;

d) Aproba Regulamentul Intern al Cresei nr. 39 si Regulamentul de Organizare si Functionare,
dupa ce a fost dezbatut in Consiliul Profesoral;

e) Aproba Planul de Dezvoltare Institutionala;

f) Elaboreaza, prin consultare cu sindicatele, figele si criteriile de evaluare specifice unitatii de
invatdmant, pentru personalul nedidactic, in vederea acordarii calificativelor anuale;

g) Acorda calificative anuale pentru intreg personalul salariat, pe baza propunerilor rezultate din
raportul general privind starea si calitatea nvatdmantului din unitate, a celorlalte compartimente
functionale;

h) Stabileste perioadele concediului de odihnd, pe baza cererilor individuale scrise ale tuturor
salariatilor unitatii de invatdmant, a propunerilor directorului si in urma consultarii sindicatelor;

i) Stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de Invatamant;

j) Avizeazd si propune Consiliului Local, spre aprobare, proiectul planului anual de venituri si
cheltuieli, intocmit de director si contabil, pe baza solicitarilor sefilor compartimentelor functionale;

k) Hotaragste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare, conform
legislatiei in vigoare;

1) Acorda avizul consultativ pentru ocuparea functiei de director;

m) Avizeaza proiectele de plan anual de scolarizare, de state de functii si de buget ale unitétii;

n) Stabileste structura si numarul posturilor pentru personalul didactic auxiliar, pe baza criteriilor
de normare, pentru fiecare categorie de personal;

0) Aprobad strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul unitatii scolare;

p) Valideaza raportul general privind starea si calitatea invatdmantului din unitate si promoveaza
madsuri ameliorative, conform normelor legale in vigoare.

Art.17(1) Atributiile pentru personalul medical:
1.1. Medicul are, in principal, urmitoarele atributii:

a) Semnaleazd, in scris, directorului unitafii de educatie timpurie anteprescolard, nevoile de
amenajare si dotare a cabinetului medical, intocmind referate de necesitate;

b) Controleaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de Invatimant, cazare si alimentatie
din unitatea de educatie timpurie anteprescolara si informeaza conducerea daca se constatd deficiente;

c) Instruieste intregul personal al unitétii de educatie timpurie anteprescolara privind aplicarea si
respectarea normelor de igiend si sandatate publicd, In conformitate cu normele in vigoare;

d) Urmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ;

e) Verifica periodic starea de igiend a blocului alimentar, igiena echipamentului, precum si starea
de sdnitate a personalului blocului alimentar;

f) Stabileste (impreund cu asistentul medical), verifici si vizeazd meniurile copiilor care vor fi
~~pregatite in sdptimana urmitoare in cresa, potrivit legislatiei in vigoare; B

g) Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice si le vizeazad in vederea respectarii
unei alimentatii sdndtoase, facdnd recomanddrile 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 informeazd conducerea unitétii de educatie timpurie anteprescolara si DSP judetean, in
vederea instituirii masurilor antiepidemice;

i) Examineazd in cadrul examenului medical de bilant al stirii de sdndtate, anual, toti
anteprescolarii din unitatea de educatie timpurie anteprescolard, pentru aprecierea nivelului de
dezvoltare fizica si neuropsihicd, 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 dotérilor;

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



1) Initiaza, coordoneaza si efectueazd, in colaborare cu directorul unitétii de educatie timpurie
anteprescolari, activitati de educatie pentru sdnitate;
m) Indeplineste orice alte activitati relevante postului potrivit prevederilor legale.

(2) Asistentul medical are, in principal, urmétoarele atributii:

a) Efectueaza, zilnic, triajul epidemiologic al copiilor, examinind tegumentele, mucosele si scalpul
si consemneaza triajul intr-un registru special destinat; colaboreaza permanent cu medicul in realizarea
triajului;

b) Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boald infecto-contagioasd, informand medicul despre
aceasta;

¢) Intocmeste zilnic in crese evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmirind ca revenirea
acestora In colectivitate s fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic eliberat de medicul de
familie/medicul curant, pentru absente ce depésesc 3 zile consecutive;

d) Supravegheaza modul in care se respectd normele de igiend individuald a anteprescolarilor din
unitatea de educatie timpurie anteprescolara in timpul programului si la servirea mesei;

¢) Controleaza, zilnic, respectarea normelor de igiend din unitatea de educatie timpurie
anteprescolard (sdli de grupa, bucdtirie si anexe, bloc alimentar, sald/sdli de mese, dormitoare,
spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc), consemnand in caietul/fisa special destinatd toate
constatarile facute; deficientele 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 spatiile de Invatimant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce revin in asigurarea stérii de igiend in spatiile respective;

g) Participa la intocmirea meniurilor sdptdmanale si la efectuarea periodica a anchetelor alimentare
privind alimentatia pregcolarilor;

h) Controleaza si consemneaza igiena individuald a personalului blocului alimentar si starea de
sdnitate a acestuia;

i) Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitéitile organoleptice ale acestora,
semnénd foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor; certifica in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii lista de alimente;

j) Urmaéreste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului;

k) Supravegheaza starea de sdndtate si de igiend individuald a copiilor, iar in situatii de urgenta
anuntd, dupd caz, medicul angajat sau desemnat, serviciul de ambulanta, conducerea unititii de educatie
timpurie anteprescolard, precum si familia/reprezentantul legal al copilului, conform protocolului pentru
situatii de urgenta;

1) Efectueaza tratamente curente anteprescolarilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
parintelui/reprezentatului legal. Supravegheazi anteprescolarii izolati in izolator si efectueazd strict
tratamentul de urgentd indicat acestora de catre medic, pané la preluarea de citre familie/serviciul de
ambulant;

m) Participa aldturi de medicul colectivititii la examinarea medicala de bilant a stérii de sdnatate

~a~anteprescolarilor, “efectuand “somatometria“si- fiziometria, cu cohnsemnarea reziltatelor in™ fisele
medicale ale acestora;

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

0) Intocmeste fisele medicale ale anteprescolarilor pe baza documentelor prezentate de
périnti/reprezentantii legali ai acestora la inscriere;

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

q) Efectueaza sub indrumarea medicului colectivitatii, activitdti de promovare a sanatétii cu copiii,
parintii si cu personalul din unitate;

r) Se ocupd de colectarea deseurilor medicale si predarea acestora cétre firma autorizata,

s) Indeplineste orice alte activititi relevante postului potrivit prevederilor legale.

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



a) Realizeaza, conform Curriculumului pentru educatie timpurie elaborat si aprobat de Ministerul
Educatiei, activitatii de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradului de
independenta: activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv; activititi care vizeaza
formarea si perfectionarea comportamentului verbal; activitati care urméresc cresterea receptivitatii
generale la stimuli in vederea dezvoltarii cognitive, a dezvoltdrii capacitétilor si a atitudinilor in invatare;

b) Inregistreaza progresele realizate de copil in Caietul de observatii al acestora;

¢) Colaboreaza activ cu pdrintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza unitatea si
deruleaza programe de informare si formare a acestora, in vederea dezvoltérii competentelor parentale.

d) Are obligatia de a comunica in scris paringilor/reprezentantilor legali ai copiilor, ori de cate ori
este necesar, cel putin urmétoarele informatii, cu avizul Directorului: progresele realizate de copii pe
cele 5 domenii de dezvoltare; starea emotionala si afectiva a copiilor; dificultéti/deficiente identificate;
orice alte elemente care necesita luarea unor masuri sau a caror cunoagtere de cétre parin{i/reprezentanti
legali este necesard pentru dezvoltarea armonioasa a copiilor.

e) Poate comunica prin orice mijloace de comunicare parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor
informatii cu privire la activititile desfasurate cu copiii si rezultatele acestora.

f) Indeplineste orice alte activititi relevante postului potrivit prevederilor legale.

(3) Atributiile privind asigurarea activititii de functionare a institutiei:

3.1.Administratorul financiar are, in principal, urmaétoarele atributii:

a) Asigura inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire
la pozitia financiara si fluxurile de trezorerie, atat pentru cerintele interne ale institutiei, cit si pentru
relatiile cu ordonatorul principal de credite, organisme fiscale si de control;

b) Intocmeste bilanturile contabile, anexele la bilant, situatiile financiare in conditiile si
termenele prevazute de lege;

c¢) Elaboreazi situatii financiare, machete solicitate de ordonatorul principal de credite prin
aparatul de specialitate;

d) Angajeaza unitatea, aldturi de director, 1n orice actiune patrimoniald;

e) Reprezintd unitatea, aldturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in cazul
incheierii contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare;

f) Organizeazd si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile
legale;

g) Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile
stabilite de lege;

h) Intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocarile de credite si necesarul de
credite suplimentare;

i) Urmireste Incadrarea strictd n creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

j) Efectueaza operatiunile contabile, atét sintetic, cét i analitic si are in vedere ca evidenta sa fie
tinuté la zi;

k) Intocmegte formele pentru efectuarea incasarilor 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 si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;

n) Gestioneaza bunurile materiale conform Inregistririlor contabile;

0) Propune conducerii cresei modalitati de atragere a fondurilor pentru dezvoltarea unitatii;

p) Urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului;

q) Intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara,
lunar, trimestrial si anual;

r) Elaboreazia documentatia necesara atragerii de fonduri pentru dezvoltarea unitétii;

s) Respecta legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de
lege;

t) Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitétile din unitate;

u) Intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

v) Inregistreazi notele contabile in fise sintetice si analitice;

w) Realizeaza balantele sintetice lunare pentru bugetul local, venituri proprii si bugetul de stat;
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X) Administreaza baza de date privind patrimoniul unitdtii, atdt pe coduri conform Legii
nr. 15/1994, republicata si actualizaté cat si pe locuri de folosinta;

y) Intocmeste lunar balante de verificare pe solduri si rulaje, pe surse de finantare;

z) Intocmeste balanta analitica trimestriald pentru obiecte de inventar, anual pentru mijloace fixe
si lunar pentru materiale si ambalaje;

aa) Intocmeste fise contabile pentru fiecare obiect de inventar sau mijloc fix;

bb) Indeplineste orice alte activititi relevante postului potrivit prevederilor legale.

3.2. Compartimentul Achizitii Publice, Contracte are, In principal, urmatoarele atributii:

a) Centralizeaza referatele de necesitate, realizdnd astfel identificarea necesitatilor obiective.

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

¢) Elaboreaza, exploateazd si actualizeazi, ori de cate ori este necesar, baza de date privind
furnizorii, produsele, serviciile si lucrarile, preturile practicate.

d) Estimeaza, conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de achizitii publice,
pe baza calcularii i insumadrii tuturor sumelor plétibile pentru indeplinirea contractului respectiv.

e) Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice si-l supune avizirii administratorului
financiar si apoi aprobadrii directorului unitatii.

f) Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice.

g) Elaboreaza nota de justificare pentru procedura selectata.

h) Elaboreaza, utilizeazi si arhiveaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice
— documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de achizitie publica si de
procedura de atribuire selectata pentru acesta.

i) Face toate postarile cerute de platforma SEAP (postare anunturi, rapoarte, etc.).

j) Réaspunde, conform prevederilor legale, de desfasurarea in bune conditii a corespondentei
(inclusiv respectarea cerintelor privind inregistrarea documentelor) ce se deruleaza cu operatorii
economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa.

k) Comunica si transmite datele legate de intregul proces de achizitii publice, cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare.

1) Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul
aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de activitatea
comisiilor specifice fiecérui tip de proceduré ales.

m)Réaspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din procedurile
de atribuire selectate si lansate.

n) Intocmeste si pastreazi dosarul achizitei publice cu toate documentele aferente continute de
acesta, specificate conform legislatiei in vigoare.

0) Raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de achizitii
publice in cadrul Cresei nr. 39 din municipiul Ploiesti.

p) Aprovizioneazd cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intretinere in cadrul
institutiei.

q) Indeplineste orice alte activitati Televante postului potrivit prevederilor legale.

3.3. Secretarul are, In principal, urmétoarele atributii:

a) Inregistreaza corespondenta in Registrul de Intrare — Iesire al unititii si o repartizeazi pe bazi
de semnatura in condica de corespondenta ;

b) Asigurd primirea actelor necesare Inscrierii/transferului copiilor in unitatile de educatie
timpurie anteprescolaré;

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

d) Asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmaéreste 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;

i) Asigura afisarea la sediul si pe site-ul institutiei a programului de lucru;
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j) Elaborarea, editarea si tipdrirea materialor informative privind activitatea proprie, serviciile
oferite, modalitdti de accesare a informatiilor (afige, fluturasi, brosuri, raportul anual etc.);

k) Organizarea audientelor sustinute de conducerea institutiei si asigurarea informatiilor cerute de
persoanele care solicitd audiente;

1) Asigura evidenta clari a tuturor actelor pe care le instrumenteaza;

m) Asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare coordonare si indrumare metodologica a
implementérii si dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial la nivelul institutiei, asigurand
evidenta si distributia tuturor documentelor generate de aceasta.

n) Asigurd activitatea de secretariat, circulatia documentelor, solutionarea operativd a
corespondentei si luarea masurilor legale de conservare si selectionare a fondului arhivistic.

0) Asigurd aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitétii de arhiva si stabileste
masurile ce se impun potrivit legii;

p) Realizeaza arhivarea electronicd a documentelor prin:

- transpunerea documentului din format hértie in format electronic cu ajutorul scanerului;

- depozitarea electronica a documentelor in fisiere electronice;

- gruparea figierele electronice in dosare electronice, pe probleme, pe servicii, in conformitate
cu Nomenclatorul arhivistic;

q) Raspunde de indeplinirea sarcinilor §i respectarea actelor normative ;

r) Réaspunde pentru corectitudinea actelor emise si a relatiilor date;

s) Asigura aplicarea reglementérilor legale privind salarizarea personalului din cadrul institutiei;

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

u) Efectueaza lucrarile privind evidenta gi migcarea personalului din cadrul institutiei;

v) Intocmeste proiectele de decizii si celelalte lucriri privind incadrarea si promovarea in munca
si de verificare a indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;

w) Efectueaza lucrarile legate de Incadrarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca;

x) Se ocupd de inregistrarea si pastrarea Fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalul din institutie;

y) Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmaétor, programarea concediilor de odihna ale
salariatilor si urméreste efectuarea acestora;

z) Réspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiilor de concurs; a comisiilor de
solutionare a contestatiilor si asigurd secretariatul acestor comisii;

aa) Intocmeste documentatia necesard acordarii concediului pentru cresterea copiilor pani la
varsta de 2 ani si tine evidenta acestora;

bb) Intocmeste contractele individuale de munci, actele aditionale ale acestora si urmireste
respectarea acestora;

cc) Intocmeste si gestioneazi contractele de gestiune si actele aditionale ale acestora;

dd) Intocmeste, introduce date si gestioneaza programul informatic privind Registrul de evidenta
a salariatilor pentru personalul contractual din cadrul institutiei;

ee) Inroleaza deponentii in platforma E-dai administrati de Agentia Nationald de Integritate
potrivit prevederilor legale; — - - -

ff) Primeste si inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale conducerii institutiei, asigura
transmiterea acestora in termenul legal la Agentia Nationald de Integritate conform
prevederilor legale;

gg) Asigurd transmiterea declaratiilor de avere si de interese anonimizate in format electronic la
Priméria Municipiului Ploiesti in vederea incércarii pe site-ul institutiei la sectiunea destinata
acestora,

hh) intocmeste statele de plata, inclusiv documentatiile aferente acestuia;

ii) Intocmeste in format electronic centralizatorul conturilor, a datelor din conturile de salarii si
din statele de platd, a datelor necesare Intocmirii raportérii statistice lunare/trimestriale/anuale
si alte raportéri statistice solicitate;

i) Asigura evidentd lunara a fondului de salarii realizat si a numarului de salariati, categorii de
personal, obiective, puncte de lucru;

kk) Asigurd evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, concediilor fara plata, invoirilor,
absentelor nemotivate, primelor de vacanta, voucherelor etc;
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Il) Actualizeaza statele de personal ca urmare a modificarilor intervenite in cariera personalului;

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

nn) Intocmeste diverse adeverinte la solicitarea salariatilor ;

00) Asigura asistentd 1n legiturd cu aplicarea corectd a Codului muncii si a legislatiei specifice in
vigoare, negocierea unor articole din contractul colectiv de munca si a Regulamentului Intern;

pp) intocmeste adeverinte, actualizari norme, diverse formulare, tabele, raspunsuri la adrese, note
interne etc;

qq) Asigura inregistrarea, actualizarea, gestionarea si evidenta Fisei de post la nivelul institutiei;

rr) Asigurd evidenta legitimatiilor de serviciu pentru salariatii institutiei;

ss)Indeplineste orice alte activititi relevante postului potrivit prevederilor legale.

3.4. Compartimentul Administrativ are in componentd muncitorul calificat - intretinere si
reparatii care are, in principal, urmétoarele atributii:

a) Efectueaza lucriri de reparatii si intretinere la toate instalatiile si alte repere din dotarea creselor
(instalatiile de gaz, apd, incalzire, electrice, reparatii mobilier, geamuri, ferestre, usi, utilajele din blocul
alimentar etc.), respectand normele de protectie a muncii si PSI specifice.

b) Efectueazd lucrdri de intretinere si reparatii la instalatiile de incélzire-aerisire, spalarea
caloriferelor, montarea robinetilor de aerisire, Inlocuirea conductelor si a pieselor deteriorate.

c¢) Efectueaza lucrari de verificare periodica a scurgerilor pluviale, a vanelor din subsoluri si
retelelor de alimentare si transport a apei si a agentului termic.

d) Ajuta 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 raspunde de inventarul materialelor si a tuturor uneltelor/instrumentarul de lucru din dotare.

f) Asigura buna functionare a echipamentelor tehnice din dotarea cresei.

g) Participd la actiunile de dezinfectie, deratizare, dezinsectie, deszapezire, vopsit, varuit, reparatii
cladiri etc.

h) Efectueaza lucéri de cosmetizare a spatiilor verzi din incintele creselor din subordine.

i) Pastreazd ordinea si curatenia la locul de munca.

j) Utilizeaza obligatoriu echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, il
inapoiaza sau il pune la locul destinat pentru pastrare.

k) Indeplineste orice alte activitati relevante postului potrivit prevederilor legale.

3.5. Administratorul de patrimoniu are, in principal, urmatoarele atributii:

a) Rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodéresc;

b) Adminstreaza si rispunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul institutiei
pe care 1l repartizeaza si a caror evidenta o tine;

c¢) Planifica, organizeaza si distribuie materialele si accesoriile necesare desfasurarii activitatii
personalului administrativ si auxiliar din cadrul institutiei;

—— ~—d)-Intocmeste graficele de curatenie si pontajele de prezenta pentru angajatiidin cadrul'institutiei,
urmareste calitatea muncii acestora;

e) Intocmeste graficul de lucru pentru ingrijitoare, muncitorul de intretinere si reparatii;

f) Primeste materialele cu care se aprovizioneazd, verificd in documentele insotitoare cantitatile
indicate si controleazd pe cat este posibil calitatea acestora. Rispunde de depozitarea lor in bune
conditiuni pentru a se evita degradarea, respectdndu-se si normele de protectia muncii si PSI ;

g) Intocmeste receptia si bonurile de consum pentru toate materialele cumprate si efectueaza
predarea receptiilor catre personalul de specialitate in vederea efectuarii platilor;

h) Tine si proceseaza inregistrarile din magazie si face alte lucriri cu ajutorul tehnologiei
computerizate;

i) Asigurd instruirea pe linie de protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor a
personalului;

J) Réspunde de asigurarea ordinii si curateniei in institutie, in grupurile sanitare etc.;

k) Sesizeaza abaterile celor in mésura sa ia decizii pentru remedierea acestora;

1) Monitorizeaza nivelurile de stocuri din cadrul institutiei;
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m) Asigura integritatea tuturor materialelor, a utilajelor de mic& mecanizare si a sculelor de mana
din dotarea institutiei;

n) Deschide figele de inventar personal, pe care le 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 muncé;

q) Raspunde de Inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de
casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare etc.)

r) Raspunde de respectarea ordinii, curateniei si pastrarea in conditii de sigurantd a bunurilor din
dotare.

s) Réaspunde de respectarea timpului de lucru a tuturor salariatilor din subordine;

t) Aduce la cunostintd periodic salariatilor toate prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare al institutiei, precum si Regulamentului Intern al Cresei nr. 39 din municipiul Ploiesti;

u) Monitorizeazd modul in care se pregiteste, se distribuie si se administreaza alimentatia copiilor,
in functie de vérsta acestora (aprovizionarea, depozitarea, trasabilitatea marfurilor si procesul de
prelucrare si distributie);

v) Monitorizeaza consumul de apd, energie, gaz la cresa in care 1si desfigoara activitatea;

w) Certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii facturile, situatiile financiare si balantele
de alimente;

X) Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale cregei, pe care le
repartizeaza pe gestiuni sau subgestiuni si tine evidenta acestora;

y) Asigura evidenta deseurilor conform legislatiei in vigoare;

z) Asigura aplicarea prevederilor legislatiei In vigoare pe linia activitatii de arhiva si stabileste
masurile ce se impun potrivit legii;

aa) Raspunde de recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul
cresei si se preocupd de pastrarea patrimoniului In bune conditii;

bb) Indeplineste orice alte activititi relevante postului potrivit prevederilor legale.

3.6. Infirmiera are, in principal, urmaitoarele atributii:

a) Supravegheaza copiii din cresé, raspunde de viata si securitatea acestora pana la preluarea copilului
de catre parinte/reprezentantul legal din grupa;

b) Participd, in cadrul echipei, la definitivarea activitatilor de Invatare si de rutina zilnica;

¢) Desfasoara activitati privind asigurarea igienei in cresa;

d) Pregateste, aduna si schimba lenjeria in paturile copiilor (cel putin o datd pe sdptdméana sau ori de cate
ori este nevoie);

f) Saptdmanal spala si dezinfecteaza jucariile copiilor, precum si mobilierul din cresa;

2) Spala copiii ori de céte ori este necesar, obligatoriu ii Insoteste la baie ori de céte ori este nevoie;

h) Pregéteste copiii de culcare, 1i ajutd la imbrécat si dezbracat, raspunde de tinuta lor;

g) Indeplineste orice alte activititi relevante postului potrivit prevederilor legale.

3.7. Ingrijitoarea are, in principal, urmitoarele atributii:
Sprijinirea procesului de ingrijire a copiilor de pana’la 3 ani;
a) Preia sub inventar, de la administrator bunurile din sélile de grupa si raspunde de pastrarea lor;
b) Foloseste eficient materialele de curdtenie saptdmanal sau ori de cate ori este nevoie;
¢) Raspunde de bunurile personale ale copiilor;
d) Asigura folosirea eficientd a utilitatilor (energie electrica, gaze etc.);
e) Participa alaturi de asistentul medical la servirea mesei, asigurand igiena conform normelor in vigoare;
f) Anunti asistentul medical referitor la starea de sanétate a copilului;
g) Colaboreazi cu périntii In lipsa educatorului puericultor/asistentului medical de la grupa;
h) Anunta personalul de conducere despre orice problema intervenita in timpul activitatii.

e Rispunde direct si personal pentru calitatea lucrarilor executate precum si pentru executarea la
termen a acestora, de respectarea prevederilor legale in vigoare cat si pentru evitarea deficientelor
de natura celor constatate de organele de control;

e Rispunde de cunoasterea si respectarea regulamentului intern al institutiei, a normelor de tehnica
sandtatii si securitatii muncii, pastrarea secretului de serviciu dand dovada de loialitate fatd de
interesele institutiei In cadrul careia isi desfasoara activitatea;
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e Respectd normele de etica in cadrul institutiei si in afara acesteia evitand discutiile neprincipiale
in relatiile cu colegii sau cu alte persoane din afara cu care colaboreaza in realizarea sarcinilor de
serviciu;

o Indeplineste orice alte activitati relevante postului potrivit prevederilor legale.

3.8. Buciitarul are in special urmitoarele atributii:

Pregitirea si prepararea hranei pentru copiii de pana la 3 ani

a) Preia sub inventar bunurile din bucitarie si spatiile adiacente ;

b) Pregiteste felurile de méncare din retetarul unitatii in conformitate cu standardele in vigoare ;

¢) Raspunde de cantititile de alimente eliberate de cétre administrator si justifica folosirea lor; semneaza
pe listele de alimente;

d) Monteazéd preparatele pe obiectele adecvate pentru servire si realizeazd elementele estetice ale
preparatelor;

¢) Raspunde pentru respectarea standardelor de calitate a preparatelor realizate si respectarea termenelor
de executie a acestora ;

f) Raspunde de curatenia in bucatarii si oficii;

g) Participa cu supervizare la determinarea necesarului de materii prime si la realizarea comenzilor de
aprovizionare;

h) Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de pastrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igienico-sanitare in vigoare;

i) Raspunde de spilarea, dezinfectia si depozitarea veselei in conditiile impuse de normele in vigoare;
j) Pastreaza in bune conditii ustensilele si aparatura;

k) Isi insuseste si respectd normele de dezinfecte in vigoare;

1) Efectueazi integral si la termen controlul medical periodic;

m) Completeaza graficele de temperatura si verifica temperatura din aparatele frigorifice;

n) Pastreaza destinatia ustensilelor din dotare precum si destinatia spatiilor pentru desfasurarea activitatii
in conformitate cu legislatia in vigoare;

e Rispunde direct si personal pentru calitatea lucrdrilor executate precum si pentru executarea la
termen a acestora, de respectarea prevederilor legale in vigoare cét si pentru evitarea deficientelor
de natura celor constatate de organele de control;

e Riéspunde de cunoasterea si respectarea regulamentului intern al institutiei, a normelor de tehnica
sdndtatii si securitdtii muncii, pastrarea secretului de serviciu didnd dovada de loialitate fata de
interesele institutiei in cadrul cireia isi desfasoard activitatea;

e Respectd normele de etica in cadrul institutiei si in afara acesteia evitdnd discutiile neprincipiale
in relatiile cu colegii sau cu alte persoane din afard cu care colaboreaza in realizarea sarcinilor de
serviciu;

o Indeplineste orice alte activititi relevante postului potrivit prevederilor legale.

3.9. Ajutorul de bucitar are, in principal, urmatoarele atributii:

Ajutd la pregatirea si prepararea hranei pentru copiii de pana la 3 ani:

a) Preia sub inventar bunurile din oficii;

b) Respectd normele de igiena personala;

¢) {si insuseste si respectd normele de dezinfecte in vigoare;

d) Cunoagte si respecta circuitele functionale;

e) Ajuta la transportul alimentelor la magazie si de la magazie la blocul alimentar;

f) Ajutd bucitarul la pregatirea hranei si la servirea mesei;

g) Face prelucrarile preliminare gétitului - sorteazd, curdtd, spald, divizeaza si mai apoi gateste -
fierbe, frige, coace, préjeste;

h) Asiguri curatenia si dezinfectia In blocul alimentar si oficii;

i) Raspunde de spilarea, dezinfectia si depozitarea veselei in conditiile impuse de normele in
vigoare;

j) Participa activ la intrefinerea ustensilelor de bucétarie si a echipamentului din dotare;

k) Efectueaza integral si la termen controlul medical periodic;

1) Indeplineste orice alte activitati relevante postului;
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e Rispunde direct si personal pentru calitatea lucrérilor executate precum §i pentru executarea la
termen a acestora, de respectarea prevederilor legale n vigoare cét si pentru evitarea deficientelor
de natura celor constatate de organele de control,

e Rispunde de cunoagterea si respectarea Regulamentului Intern al institutiei, a normelor de tehnica
sdnatatii si securitdtii muncii, pastrarea secretului de serviciu dand dovada de loialitate faa de
interesele institutiei in cadrul céreia 1si desfdsoard activitatea;

e Respectd normele de etica in cadrul institutiei si in afara acesteia evitdnd discutiile neprincipiale
in relatiile cu colegii sau cu alte persoane din afara cu care colaboreaza in realizarea sarcinilor de
serviciu;

e TIndeplineste orice alte activititi relevante postului potrivit prevederilor legale.

CAPITOLUL 6
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORIT

Art. 18. In cadrul Cresei nr. 39 din Municipiul Ploiesti sunt respectate prevederile Legii
nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile i completarile
ulterioare, Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare, Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificérile si completérile 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 cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini gi atributii noi pentru salariatii instituiei si poate fi modificat ori
de cate ori se impune potrivit prevederilor legale.

Art. 20. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional.

Art. 21. Fisele de post din cadrul institutiei se vor actualiza in conformitate cu prevederile
actualului regulament.

Art. 22. Personalul Cresei nr. 39 din Municipiul Ploiesti este obligat sd cunoasca si sa aplice
prevederile prezentului regulament.
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