REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A SERVICIULUI SOCIAL DE ZI CRESA DEVA

Cap | Dispozitii generale

Art. 1 Definitie
1) Cresa Deva este un serviciu social, cu personalitate juridica, infiintat prin
Hotararea Consiliului Local Deva nr.318/2001, subordonat Consiliului Local

Deva.

(2) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului
social Cresa Deva, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite
etc.

ART. 2 Scopul serviciului social

Scopul serviciului social "Cresa Deva " este un serviciu de interes local, public care
are misiunea de a oferi, pe timpul zilei, servicii integrate de ingrijire, supraveghere si educatie
timpurie a copiilor de varstd anteprescolara a carei organizare si functionare respecta
prevederile legale.

ART. 3.Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1) Serviciul social "Cresa Deva." functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului
general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 263/2007
privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor, cu modificdrile si completarile
ulterioare, Legea asistentei sociale nr. 292/2011, prin furnizarea de servicii de ingrijire si
supraveghere, cat si din sistemul de invatamant preuniversitar reglementat de Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, prin furnizarea de servicii de
educatie timpurie anteprescolara

(2) Standard minim de calitate aplicabil: Standarde mimime de calitate pentru servicile
sociale acordate in comunitate ,organizate ca centre de zi destinate persoanelor adulte anexei
nr.6 la Ordinul 2126/2014 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru acreditare
servicilor destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit
sistemul de protective a copilului si altor categori de personae adulte aflate in dificultate,
precum si pentru servicile acordate in comunitate, servicilor acordate in sistem integrat si
cantinelor sociale.

ART. 4. Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social "Cresa Deva" se organizeaza si functioneazd cu respectarea
principiilor generale care guverneazd sistemul national de asistentd sociald, precum si cu
principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevdzute in legislatia
specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in
materie la care Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale Tn cadrul "Cresei
Deva sunt urmatoarele:

» respectarea $i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

» protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste
egalitatea de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia i
demnitatea personalda si intreprinderea de actiuni nediscriminatorii $i pozitive cu
privire la persoanele beneficiare;
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asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;
deschiderea catre comunitate;

asistarea persoanelor fara capacitate de exercifiu 1n realizarea si exercitarea
drepturilor lor;

» asigurarea In mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in
unitate a unui personal mixt;

YV VYV

» ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se
cont, dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discerndmant si capacitatea
de exercitiu:

» promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

» asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

» preocuparea permanenta pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

» incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a
acestora 1n solutionarea situatiilor de dificultate;

» asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

» asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

> responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legale cu privire la exercitarea
drepturilor si indeplinirea obligatiilor de intretinere;

» primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea

propriilor capacitati de integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor
de dificultate cu care se pot confrunta la un moment dat;

> colaborarea Cresei Deva cu: Inspectoratul Scolar Hunedoara, Directia de Sanatate
Publica Hunedoara, Directia de Asistenta Sociala Deva, Agentia de Plati si Inspectie
Sociala a judetului Hunedoara.

ART. 5.Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate de "Cresa Deva " sunt copiii cetatenilor cu
domiciliul sau resedinta Tn municipiul Deva, cu varste cuprinse intre 1 an si 6 luni
si 3 ani. In cazul in care un copil implineste 3 ani in timpul anului scolar , acesta
poate frecventa pana la finalizarea anului scolar , fard a depasi varsta de 4 ani.

(2) Cetatenii municipiului Deva beneficiaza de gratuitate la serviciile de hrana primite
in Cresa Deva.

ART.6 Tnscrierea copiilor la Cresa Deva

(1) a) Tnscrierea copiilor la Cresa Deva se face de reguld la inceputul anului scolar sau,
in situatii deosebite, in timpul anului scolar, in urma selectiei dosarelor de catre comisia de
selectie a dosarelor desemnata prin decizia directorului in limita locurilor disponibile si a
planului de scolarizare aprobat.

b) Prin exceptie de la prevederile alin. (10), lit.(a), in cazul in care se solicita
inscrierea fratilor sau a copiilor aflati in ingrijirea aceluiasi parinte/reprezentant legal si nu
este liber decat un loc la grupa de varsta a copiilor, se va suplimenta numarul de locuri din
grupa de varsta corespunzatoare cu numarul de copii aflati in aceasta situatie.

) Procedurile si criteriile pentru departajarea copiilor la inscriere sunt stabilite
prin act de decizie interna de cétre director, in colaborare cu consiliul consultativ si sunt
facute publice prin afisarea lor la sediul Cresei Deva.
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d) Calendarul inscrierii anteprescolarilor la Cresa Deva in anul urmator scolar se
va face public cu minim 30 de zile Tnainte de inceperea selectiei dosarelor in vederea inscrierii

copiilor la Cresa Deva.
e) Depunerea dosarelor de inscriere a anteprescolarilor se va face de luni pana

vineri, in intervalul orar: 08.00-13.00.

(2) Cresa Deva functioneaza dupa urmatorul program de lucru: de luni pana vineri, in
intervalul orar: 06.00-18.00 .

(3) Programul de functionare al Cresei Deva urmareste acoperirea nevoilor
parintilor/reprezentantilor legali si poate fi:

a) program normal, pana la 5 ore/zi , in functie de solicitarile parintilor

copilul la cresa mai mult de 10 ore/zi.

(4) Primirea copiilor la Cresa Deva se face in intervalul orar 06.00-08.30 ,iar iesirea se
face n intervalul orar 12.30-13.00 pentru copii inscrisi la program normal si 15.30-17.30
lase copilul la cresa mai mult de 10 ore/zi.

(5) Hrana copiilor care frecventeaza Cresa Deva este asigurata in regim de catering ,iar
meniul copiilor este intocmit de catre o asistentd medicala din cadrul Cresei Deva si vizat de
medic,respectand prevederile Legii 123/2008 , a Ordinului M.S. nr. 1563/2008 si principiile
unei alimentatii sandtoase necesare dezvoltarii armonioase a copiilor.

(6) Structura anului scolar pentru serviciile oferite de Cresa Deva este aceeasi cu cea
stabilita pentru Tnvatamamtul preuniversitar.Cresa Deva functioneaza pe tot parcursul
anului,dar isi poate Intrerupe activitatea pe o perioadda de maxim 30 de zile de vacanta pe
timpul verii, precum si in perioada sarbatorilor legale.Perioada de vacanta se afiseaza de catre
conducerea cresei la loc vizibil parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor cu cel putin 30 de
zile Tnainte de data Tnceperii acestora.

(7) Actele necesare nscrierii copiilor la Cresa Deva sunt:

a) cerere de inscriere;
b) copie de pe certificatul de nastere al copilului;
c) copie de pe actele de identitate ale parintilor/reprezentantilor legali
d) copie de pe certificatele de nastere ale fratilor minori
e) adeverinta de la locul de munca al parintilor/reprezentantilor legali din care sa rezulte
ca raportul de munca/serviciu este activ si venitul brut al lunii precedente sau dupa caz copie
dupa decizia de indemnizatie/decizie de suspendare al parintelui/reprezentantului legal care se
afla in concediu de crestere al copilului;
f) act ce dovedeste data reluarii activitatii profesionale de catre parintele/reprezentantul
legal care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului (daca este cazul )
g) adeverinta de la unitatea de invatamant frecventatd de catre mama la stat la forma de
zi (daca este cazul )
h) act notarial/sentinta prin care incredinteaza minorul, certificat de deces prin care sa
demonstreze faptul ca are 1n intretinere copilul, pentru familie cu parinte unic;
i) dosar plastic cu sind;
(8) La momentul intrarii in colectivitate va avea loc completarea actelor din dosarele
copiilor admisi cu :
(a) adeverinta de venituri pentru fiecare dintre parintii/reprezentantii legali, care sa
cuprinda venitul brut al parintelui pe ultimele 6 luni, anterioare inscrierii.
J)avizul epidemiologic pentru (re)intrare in colectivitate , eliberat de medicul de familie
Cu 24-48 de ore inainte de a incepe frecventarea cresei, in care s se mentioneze ca
respectivul copil este sanatos clinic.
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k)fisa de imunizari, intocmitd conform prevederilor elaborate de Ministerul Sanatatii cu

privire la intrarea copilului in colectivitate (avizul epidemiologic/dovada de vaccinare);

l)analize medicale: exudatul faringian, coprocultura si examen coproparazitologic pentru
copil

m) In cazul absentei copilului din Cresa Deva pentru o perioada mai mare de 3 zile, la
reintoarcerea in Cresa parintii sunt obligati sa prezinte avizul epidemiologic eliberat de
medicul de familie care sa confirme, ca acesta este apt sa frecventeze colectivitatea. In cazul
neprezentarii avizului epidemiologic, este interzisa intrarea copilului in colectivitatea Cresei
Deva.

(9) Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere se consemneaza in
Registrul de evidenta/prezenta a copiilor.

(10) Registrul prevazut la alin (9) cuprinde: numele si prenumele copilului, data nasterii,
domiciliul, numele si prenumele parintilor, locul de munca al acestora, data intrarii copilului
n unitate, copiii prezenti/absenti si, dupa caz, motivul absentei si o rubrica de observatii, unde
se va scrie data transferului copilului si unitatea unde a fost transferat sau data retragerii
copilului din evidentele unitatii.

(11) Prelucrarea datelor cu caracter personal Tn procesul de inscriere/transfer/scoatere din
evidentd a copiilor trebuie sd se faca in conformitate cu dispozitiile Regulamentul Uniunii
Europene 679/2016 si a legii nr 190/2018 privind protectia datelor personale.

(12) Lainscrierea copiilor in cresa nu se percep taxe de inscriere.

(13) Este interzis refuzul inscrierii copiilor in cresa pe criterii discriminatorii bazate pe:
rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, varsta, dizabilitate,
boala cronica necontagioasa, infectarea HIV ori apartenenta la o categorie defavorizata.

(14) Modalitatea de stabilire a contributiei beneficiarului:

a) Parintii/reprezentantii legali ai caror copii beneficiaza de servicii in cadrul Cresei
Deva sunt obligati la plata unei contributii lunare, a carei valoare este stabilita prin dispozitie
a primarului, in functie de numarul de copii din familie si de venitul mediu lunar brut cumulat
al parintilor/reprezentantilor legali calculat pe perioada de 6 luni anterioare Tnscrierii
copilului, certificat prin adeverinta prevazuta a art. 22 alin. (1) lit. d) din Metodologie.

b) Sunt scutiti de la plata contributiei, sarcina fiind preluata de bugetul local,
parintii/reprezentantii legali care au in Ingrijire copii ce sunt expusi riscului de separare de
familie si au aprobate planuri de servicii.

c) Contributia lunara de intretinere a copiilor de la Cresa Deva, suportata de
parintii/reprezentantul legal al acestora, se stabileste in functie de numarul efectiv de zile de
prezenta a copilului la programul zilnic.

d) Numarul de zile in care copiii au frecventat Cresa Deva este monitorizat prin
registrul de evidenta/prezenta completat de asistenta medicala

e) Contributia lunara a parintilor/reprezentantilor legali la suportarea cheltuielilor
pentru copiii inscrisi la Cresa Deva se realizeaza cu plata in avans pentru o luna calendaristica

f) Contributia lunara a parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor care au frecventat
programul de cresa pe o perioada de pana la 3 zile lucratoare este reportata pentru luna
urmatoare

g) Plata contributiei lunare a parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor care
frecventeaza Cresa Deva, se face in perioada 15-25 ale fiecarei luni. In cazul in care neplata
contributiei depaseste 60 de zile calendaristice, anteprescolarul va fi retras din evidenta Creseli
Deva.

(15) Acordarea seviciilor din cadrul Cresei Deva se realizeaza in baza unui contract de
servicii intre Cresa Deva si parinte/reprezentantul legal al copilului,in care se stipuleaza
servicile acordate, drepturile si oblogatile partilor.

Pagina 4 din 15 Cresa Deva



(16) Formatul si conditiile contractului de furnizare servicii este stabilit de Cresa Deva,
in baza modelului- cadru aprobat prin ordin al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale
si persoanelor varstnice.Contractul de furnizare servicii este redactat in doua sau mai multe
exemplare originale ,in functie de numarul semnatarilor contractului.

(17) Conditii de incetare a serviciilor

Incetarea Serviciilor oferite de Cresa Deva se face :

a) la cererea parintelui /reprezentatului legal al copilului

b) in cazul in care copilul absenteza 4 saptamani fara motivare

c) in cazul unor afectiuni cronice,la recomandarea medicului

d) in cazul decesului beneficiarului

e) in cazuri de forta majora(cataclisme naturale,incedii, aparitia unor focare de
infectie,sistarea licentei de functionare a Cresei Deva)

f) cand nu se mai respecta clauzele contractului de catre beneficiar

(18) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Cresa Deva au urmatoarele
drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de
rasd, sex, religie, opinie sau orice altd circumstanta personald ori sociala;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale,
respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate;

e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de
exercitiu;

f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

g) sd participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

h) sa li se respecte toate drepturile speciale in situatia In care sunt minori sau persoane
cu dizabilitati.

(19) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Cresa Deva au urmatoarele
obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala,
medicala si economica;

b) sa participe, 1n raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare
a serviciilor sociale;

c) sd contribuie, in conformitate cu legislatia in vigoare, la plata serviciilor sociale
furnizate, in functie de tipul serviciului si de situatia lor materiala;

d) sd comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personald;

e) sd respecte prevederile prezentului regulament.

CAP. Il Obiect de activitate
ART. 7. Activitati si functii

(1) Principalele functii ale serviciului social "Cresa Deva sunt urmatoarele:

a) asigura servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor de varsta anteprescolara, prin
personalul angajat specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate
si/sau structuri specializate;

b) asigura un program de educatie timpurie adecvat varstei, nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularititilor copiilor, prin personalul angajat specializat si prin
contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau structuri specializate;
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d)

9)

h)

i)
)
K)
1)

asigurd supravegherea starii de sanatate si de igiend a copiilor si acorda primul ajutor si
ingrijirile medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preluarii copilului
de sustinatorul legal sau al interndrii intr-o unitate medicald, dupd caz, prin personalul
angajat specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau
structuri specializate;

asigura nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat
specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau structuri
specializate;

colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeaza o relatie de
parteneriat activ cu parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului, prin
personalul specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau
structuri specializate;

asigurd consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor, prin personalul
angajat specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau
structuri specializate;

contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului
de parintii sdi si sesizeaza institutiile abilitate Tn acest sens, prin personalul angajat
specializat si prin contracte/ protocoale cu persoane fizice autorizate si/sau structuri
specializate;

contribuie la stimularea diferentiatd a copilului in vederea dezvoltarii sale individuale in
plan intelectual, socio-afectiv si psihomotric, tinand cont de particularitatile specifice de
varsta ale acestuia si de potentialul sau evaluat;

urmareste realizarea unui demers educational bazat pe interactiunea activd cu adultul,
rutina zilnicd, organizarea eficienta si protectiva a mediului si a activitatilor de invatare;
promoveaza jocul ca forma de activitate, metodd, procedeu si mijloc de realizare a
demersurilor educationale la varstele timpurii;

promoveaza interactiunea cu ceilalti copii prin activitati de grup specifice varstei;
urmadreste sprijinirea parintilor si familiei in educatia timpurie a copiilor;

m) permite fiecarui anteprescolar sa-si urmeze drumul sdu personal de crestere, oferindu-i

n)
0)
P)
q)

y)
)

modelul de comportament civilizat, etic, de limbaj si echilibru emotional;

promoveaza standarde academice inalte, provocandu-1 pe fiecare anteprescolar sd-si atinga
potentialul sau unic;

ajutd pe anteprescolar sa-si dezvolte o conceptie sdnatoasd despre lume si viatd incad din
primii ani ai existentei;

promoveaza obiceiuri sandtoase, inclusiv educatia fizicd, 1Invatand copilul
responsabilitatea fatd de trupul sau;

ajutd pe fiecare copil sd castige deprinderi folosite in comunicarea si in relationarea cu
altii;

invata pe copil atitudini corecte fatd de oameni, animale, bunurile materiale;

invata pe copil sa cerceteze in mod independent, sa rationeze logic si sa gandeasca critic si
creativ,

invata pe copil sa trateze pe toata lumea cu dragoste si respect;

genereazd a atitudine o apreciere a artei, incurajand dezvoltarea talentelor copiilor si a
exprimarii lor personale in acest domeniu;

faciliteazd accesul copiilor, a cadrelor didactice si nedidactice, a parintilor la materiale
informationale, publicatii de specialitate etc. pentru crearea de tehnici si metode
pedagogice si de comunicare;

editeaza carti, reviste, pliante, alte materiale tipdrite si audiovizuale, precum si alte
materiale instructive si educationale;
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X) ajutd pe parinti sa cunoasca si sa valorifice aptitudinile si capacititile cu care este inzestrat
fiecare copil;

y) coopereaza indeaproape cu parintii in fiecare faza a dezvoltarii copilului,

Z) ajuta pe parinti sa devind constienti de societatea in care traim, de dinamica sociald, de
efectele ei asupra familiei si asupra educatiei si 1i ajutd sa inteleagd implicatiile acestui
fapt pentru copiii lor;

aa) ajuta pe parinti sa inteleaga Proiectul institutional al Cresei si obiectivele/programele
Consiliului Local Deva;

bb) urmareste promovarea metodelor de predare alternative, metode bazate pe dezvoltarea
abilitatilor si a creativitatii, a autoevaluadrii si acceptarii de sine;

cc) promoveaza educatia pro-natura, protectia mediului, proiecte ecologice pentru copii si
contribuie la organizarea de activitati de instruire n aceste domenii;

dd) contribuie la Tmbunatatirea relatiilor interfamiliale prin psihoterapie de familie, consiliere
spirituald, consiliere juridicd si contribuie la prosperarea familiilor cu conditii sociale
precare;

ee) atrage fonduri destinate atingerii scopurilor si obiectivelor propuse.

ff) informeaza beneficiarii, potentialii beneficiari, autoritatile publice despre domeniul sau

de activitate.

gg) asigura calitatea serviciilor sociale.

hh) elaborareaza instrumentele standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

i1) realizeaza evaludri periodice a serviciilor prestate;

jj). administreaza bunurile si materialele din cadrul unitatii;

kk). achizitioneaza bunuri si servicii pentru o buna functionare a unitatii.

(2). Cresa Deva respecta prevederile legale privind administrarea si gestionarea resurselor
financiare si materiale destinate Cresei Deva si detine documente finaciare contabile,precum
si rapoartele de control ale organismelor prevazute de lege .(ex.Curtea de Conturi,Inspectia
Muncii,Inspectia Sociala)

ART.8. Cresa functioneaza ca un centru de zi cu program de lucru intre orele 6.00-
18.00, de luni pana vineri. In prezent Cresa este organizata din punct de vedere educational pe
6 clase, dintre care doua cu predare in limba maghiara, cu un numar total de maxim 148 de
copii.

ART. 9. Structura organizatorica

e Structura organizatoricd, numarul de posturi si categoriile de personal care
functioneaza in cadrul Cresei Deva se aproba, prin Hotarare a Consiliului Local Deva.
e Activitatea Cresei Deva este condusa de catre un director.

ART. 10 In exercitarea sarcinilor ce ii revin, Directorul raspunde de organizarea si
conducerea intregii activitati de supraveghere si educatie timpurie a copiilor de varsta
anteprescolara, avand urmatoarele atributii principale:

Exercita atributiile ce revin Cresei Deva in calitate de persoana juridica;

Exercita functia de ordonator de credite;

Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a
exercifiului bugetar;

Organizeaza controlul financiar preventiv propriu;

Asigura implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul Cresei Deva;

YV VVYVY
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» Propune autoritatilor sau personaelor juridice care au infiintat sau, dupa caz, finantat
Cresa, aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal.

» Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul Cresei, in conditiile legii;

> Raspunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolara precum si de asigurarea
formarii continue a personalului didactic si nedidactic;

» Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul

serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care

nu isi Indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale

din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

Elaboreaza proiecte/rapoarte generale privind activitatea Cresei Deva,

Informeaza la timp Consiliul Local/Primaria Deva cu privire la disfunctiile si nevoile

ce apar in unitate;

Asigura evaluarea anuala a angajatilor Cresei Deva;

Intocmeste/apoba fisele postului pentru personalul din subordine;

Participa la sedintele Consiliului Local Deva

Raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a

petitiilor;

Raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologica de catre personalul din

subordine;

Indeplineste alte sarcini primite prin dispozitiile primarului mun. Deva si prin Hotarari

ale Consiliului Local Deva.

\ 7

YV V. VVVYV

ART.11-Serviciul administrativ este condus de catre un Sef Serviciu si cuprinde personalul
administrativ din cadrul institutiei, format din:
> 1 post de Inspector de specialitate gr.11
» 13 posturi de Ingrijitor cladiri
» 1 post de Muncitor calificat
» 1 post de Muncitor necalificat
Atributiile Sefului de Serviciu in general:
deruleaza planul de aprovizionare al Cresei
tine evidenta fizica a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din patrimoniul
institutiei
raspude de intocmirea fiselor de magazie si a celor de inventar
asigura si raspunde de respectarea normelor HACCP
asigura si raspunde de gestionarea echipamentelor de protectie conform normelor
in vigoare
asigura dotarea Cresei cu mijloacele materiale necesare desfasurarii in bune
conditii a activitatii
asigura gestionarea consumabilelor procurate
coordoneaza realizarea comenzilor catre furnizorii de materiale si sau servicii
emite comenzi pe lina de aprovizionare cu materiale de intretinere si gospodarire
catre furnizori, pe baza referatelor intocmite de compartimentele din cadrul Cresei,
aprobate de directorul Cresei
» asigura controlul zilnic, reviziile tehnice, reparatiile curente si capitale ale
autovehiculelor din cadrul Cresei
» evalueaza si intocmeste planul anual de reparatii curente ale patrimoniului Cresei
Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului

YVVYVY VYV VVV VYV
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Cu privire la activitatea igienico-sanitara personalul din Cadrul Serviciului
Administrativ:
» Efectueaza curdtenia zilnica si igienizarea 1n spatile din interiorul si exteriorul
creset;
» Raspunde de respectarea normelor de igiena;
» Raspunde de pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie ce le are
personal
in grija, precum si a celor ce se folosesc in comun;
» Asigura curatenia dupa servitul mesei;
» Ajuta la transportul materialelor necesare bunei desfasurari a activitatii in
unitate;
» Are obligatia de a participa la buna desfasurare a activitatilor din cadrul cresei
supravegherea permanenta a copiilor;
» Asigura igiena incintei care apargine cresei, a grupurilor sanitare, coridoarelor si
zonele adiacente;
Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.

In vederea asigurarii administrarii fondurilor publice Tn mod economic, eficient si eficace,
Serviciul Administrativ are obligatia de a respecta procedurile de sistem si procedurile de
lucru specifice activitatii desfasurate si sd colaboreze pentru implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial (Ordin 600/2018 — actualizat). Va intocmi anual, si ori de cate ori i
se solicita, obiectivele specifice, lista de activitati si riscuri inerente, va evalua riscurile si va
da masuri de gestionare a riscurilor evaluate.

Art.13 Biroul Financiar Contabil-Salarizare condus de Contabilul Sef care va fi
alcatuit din urmatoare posturi de executie:

» 2 post de inspector de specialitate gr.I1A

» 1 post de inspector de specialitate gr.|

» 2 posturi de Referent tr.1A

Atributiile Contabilului Sef :
» Organizeaza intreaga evidenta contabila la nivelul unitatii in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

> Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;

> Executd calculele de fundamentare a indicatorilor economico-financiari;

» Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile prezentate pentru aprobare directorului unitatii si ordonatorului
principal de credite;

» Verifica operatiunile economico-financiare inregistrate in contabilitate astfel incat
acestea sa fie efectuate In concordanta stricta cu prevederile actelor normative care le
reglementeaza;

» Asigura organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de Activ si Pasiv, precum
s1 valorificarea rezultatelor acesteia;

» Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului, repartizarea pe trimestre;

> Intocmeste darea de seama trimestriala si anuali;

» Verifica propunerea de angajare a unor cheltuieli;

Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.
In vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace,
Serviciul Administrativ are obligatia de a respecta procedurile de sistem si procedurile de
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lucru specifice activitatii desfasurate si sd colaboreze pentru implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial (Ordin 600/2018 — actualizat). Va intocmi anual, si ori de cate ori i
se solicitd, obiectivele specifice, lista de activitati si riscuri inerente, va evalua riscurile si va
da masuri de gestionare a riscurilor evaluate.

Biroul Financiar Contabil-Salarizare are urmatoarele responsabilitati:

Cu privire la activitatea financiar-contabila:

YVVV VYV VWV VYV

Y

>

Intocmeste lucrarile referitoare la proiectele de buget si le prezinta spre aprobare;
Urmareste executia cheltuielilor aprobate si informeaza periodic conducerea asupra
modului de realizare a acestora;
Organizeaza si conduce evidenta contabild a tuturor mijloacelor financiare folosite in
activitatea curentd si a patrimoniului institutiei;
Asigurd executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate din
bugetul propriu;
Intocmeste documentele de plata catre unitatile bancare;
Intocmeste si transmite darile de seami privind executia bugetului propriu;
Tine evidenta gestiunii tuturor mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si bunurilor
materiale din patrimoniul Cresei Deva, ori date in folosinta personalului, se ocupa de
inventarierea periodica, conform legislatiei In vigoare;
Intocmeste si prezinta spre aprobare raportul privind rezultatele inventarierii precum si
listele cu mijloacele fixe si obiectele de inventar propuse pentru casare;
Rezolva in limitele competentelor ce-i revin cererile si sesizarile adresate Cresei Deva
prezentand conducerii propunerile de rezolvare;
Furnizeaza datele si informatiile pe care le detine si celorlalte compartimente ale
Cresei Deva, la cerere;
Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.

Cu privire la activitatea de salarizare:

>

VvV V

Y YVV

Intocmirea statelor de salarii pe baza foilor colective de prezenta primite de la
Compartimentul Resurse umane;

Calcularea si punerea in plata a concediilor medicale de boala, sarcina si lauzie
precum si a concediilor de odihna;

Intocmirea statele de plata pentru personalul angajat din cadrul Cresei Deva;
Colaborarea cu banca pentru realizarea cardurilor de debit pentru angajatii Cresa
Deva, conform legii si comunicarea catre aceasta a borderourilor care contin drepturile
salariale ce se vireaza in carduri;

Intocmirea, la cerere, a adeverintelor de venit;

Centralizarea viramentelor angajatului si angajatorului;

Depunerea declaratiei lunare privind contributia la fondul de asigurari sociale pentru
salariatii din cadrul Cresei Deva la Casa judeteana de pensii;

Intocmirea declaratiilor lunare catre casele de asigurari sociale de sanatate si Agentia
de ocupare a fortei de munca in conformitate cu normele acestora si la datele stabilite
prin lege.

Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.

In vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace,
Compartimentul Financar Conatbilitate-Salarizare are obligatia de a respecta procedurile
de sistem si procedurile de lucru specifice activitatii desfasurate si sa colaboreze pentru
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implementarea Sistemului de Control Intern Managerial (Ordin 600/2018 — actualizat). Va
intocmi anual, si ori de cate ori i se solicita, obiectivele specifice, lista de activitagi si
riscuri inerente, va evalua riscurile si va da masuri de gestionare a riscurilor evaluate.

Art.14 Compartimentul Resurse Umane are in componenta 1 post de inspector de
specialitate gr.1A
Atributiile Compartimentului Resurse Umane in general:

>

>

A\

YV V VYV V¥V VYV

Organizeaza activitatea de personal, pregitire si perfectionarea profesionala in
limitele competentei ce-i revin;

Stabileste incadrarea pentru personalul angajat in Cresa Deva si tine evidenta
modificarilor intervenite pe parcursul derularii contractelor individuale de munca;
Efectueaza programarea concediilor de odihna ale tuturor salariatiilor, tinand evidenta
efectuarii acestora, a rechemarilor, a retinerii lor la serviciu, a programarilor, a
compnesatiilor;

Elaboreaza propuneri privind statul de functii si de personal si raspunde de
actualizarea acestuia;

Urmareste respectarea si aplicarea legislatiei muncii privind salarizarea, transferul,
sporurile, indemnizatiile, premierile, concediile, pensionarile, in limitele competentei
ce-i revin;

Gestioneaza si actualizeazd Registrul de evidenta al salariatilor;

Intocmeste, situatii statistice periodice sau anuale, cu privire la activitatea de resurse
umane;

Tine evidenta dosarelor de personal ale angajatilor cu contract individual de munca in
cadrul Cresei Deva;

Rezolva in limitele competentelor cererile si sesizarile Cresei Deva repartizate spre
rezolvare;

Furnizeaza datele si informatiile pe care le detine si celorlalte compartimente si
conducerii, la cerere;

Asigura evidenta, pastrarea §i conservarea documentelor respectand legislatia in
domeniu

in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace,
Compartimentul Resurse Umane are obligatia de a respecta procedurile de sistem si
procedurile de lucru specifice activitatii desfasurate si sa colaboreze pentru implementarea
Sistemului de Control Intern Managerial (Ordin 600/2018 — actualizat). Va intocmi anual,
st ori de cate ori 1 se solicitd, obiectivele specifice, lista de activitati si riscuri inerente, va
evalua riscurile si va da masuri de gestionare a riscurilor evaluate.

Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.

Art.15. Compartiment Achizitii - Publice are in componenta 2 posturi de inspector de
specialitate gr.1A.
Atributiile Compartimentului Achizitii Publice la modul general:

>

Intreprinde  demersurile  necesare  pentru  Tnregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul;

Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual
al achizitiilor publice;
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» Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate si transparenta activitatii de achizitii
publice, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

Intocmeste contractele de achizitie publica

Realizeaza achizitiile directe;

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

Asigura monitorizarea deruldrii contractelor incheiate.

Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.

A\

VVVVY

Celelalte compartimente ale autoritafii contractante au obligatia de a sprijini activitatea
compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si
complexitatea obiectului achizitiei, conform Hotérarii nr. 395/2016 si Legii nr. 98/2016.

In vederea asigurarii administrarii fondurilor publice Tn mod economic, eficient si eficace,
Compartimentul administrativ-achizitii publice are obligatia de a respecta procedurile de
sistem si procedurile de lucru specifice activitatii desfasurate si sa colaboreze pentru
implementarea Sistemului de Control Intern Managerial (Ordin 600/2018 — actualizat). Va
intocmi anual, si ori de cate ori i1 se solicita, obiectivele specifice, lista de activitati si riscuri
inerente, va evalua riscurile si va da masuri de gestionare a riscurilor evaluate.

Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.

Art. 16 Compartiment Juridic are in componenta 1 post de consilier juridic gr.I1I.

Atributiile Compartimentului Juridic in general:
> Analizeaza, redacteaza, avizeaza contractele existente intre Cresa Deva si

furnizori/beneficiari si le adapteaza conform legislatiei comerciale si civile in vigoare
si conform intereselor institutiei reprezentate ;
» Urmareste respectarea legalitatii in cazul incheierii, modificarii si desfacerii
contractelor individuale de munca ;

Analizeaza contractele de munca si vizeaza actele de dreptul muncii (contracte de

munca, decizii de imputare, decizii de desfacere a contractului individual de munca)

si propune solutii pentru buna desfasurare a activitatii ;

Analizeaza si aproba toate documentele furnizate de celelate departamente si ofera

consultanta juridica cu privire la subiectele expuse ;

Avizeaza pentru legalitate deciziile emise de conducerea Cresa Deva si toate celelalte

acte supuse avizarii juridice ;

Avizeaza toate documentele cu caracter de norme si regulamente interne care

reglementeaza activitatea institutiei ;

In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii,

raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta

acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului ;

» Participa la elaborarea Regulamentului intern, a ROF-ului, a organigramei, statului de
functii aducand la cunostiinta conducerii institutiei dispozitiile legale care trebuie
respectate in acest caz ;

» Actualizeaza permanent informatiile referitoare la noile modificari de legislatie si
pune la dispozitie catre persoanele interesate din serviciu noile informatii si implicatii
pentru activitatea acestora ;

A\
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Acorda consultanta si consiliere in orice alta problema de natura juridica in care este
implicata institutia ;

Reprezinta institutia in fata instantelor judecatoresti (dupa caz) ;

Respecta si urmareste definitivarea si investirea cu formula executorie a sentintelor ;
Indeplineste procedurile necesare pentru punerea in executare silita a hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile ce pot fi puse in executare silita ;

Cerceteaza si rezolva contestatiile, reclamatiile si sesizarile ce ii sunt repartizate si
care sunt de competenta compartimemntului juridic, achizitii publice ;

Participa la  luarea  deciziilor in cadrul comisiilor de discipina.

In vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace, Compartimentul administrativ-achizitii publice are obligatia de a respecta
procedurile de sistem si procedurile de lucru specifice activitatii desfasurate si sa
colaboreze pentru implementarea Sistemului de Control Intern Managerial (Ordin
600/2018 — actualizat). Va intocmi anual, si ori de cate ori i se solicitd, obiectivele
specifice, lista de activitati si riscuri inerente, va evalua riscurile si va da masuri de
gestionare a riscurilor evaluate.

Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.

Art.17 Compartiment Secretariat, Relatii cu publicul are in componenta 1 post de
inspector de specialitate gr.I.
Atributiile Compartimentului Secretariat, Relatii cu publicul la modul general:

>

>

VV VYV V

Preia dosarele de inscriere a anteprescolarilor in vederea inscrierii acestora la Cresa
Deva,;

Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Cresei Deva; distribuirea acesteia catre compartimentele de specialitate, in
vederea solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de
corespondenta la nivelul institutiei;

Primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre compartimentele
Cresei Deva.

Pastreaza registrul inventar si pune la dispozitia salariatilor documente din arhiva
conform registrului inventar.

Inregistreaza toate documentele in Registru de evidenta intrari-iesiri al Cresei Deva
Gestioneaza contractele incheiate intre Cresa Deva si beneficiarii de servicii a Cresei
Deva

in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace,
Compartimentul administrativ-achizitii publice are obligatia de a respecta procedurile de
sistem si procedurile de lucru specifice activitatii desfasurate si sd colaboreze pentru
implementarea Sistemului de Control Intern Managerial (Ordin 600/2018 — actualizat). Va
intocmi anual, si ori de cate ori 1 se solicita, obiectivele specifice, lista de activitdfi si
riscuri inerente, va evalua riscurile si va da masuri de gestionare a riscurilor evaluate.
Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.

Art.18 Compartiment Personal Didactic are in componenta 5 posturi de educatori.
Atributiile Compartimentului Personal Didactic in general:
» Instruieste si educd copiii de varsta anteprescolara prin tipuri de activitati specifice,

urmarind realizarea unor obiective cognitive, de limbaj, psihomotorii, afective,
estetice, ale educatiei pentru societate;

Completeaza jurnalul copilului cu informatii privind progresele realizate de copil pe
cele cinci domenii de dezvoltare, starea emotionala si afectiva a copilului, dificultati/
deficiente identificate si orice alte elemente care necesita luarea unor masuri sau a
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caror cunoastere de catre parinti /reprezentant legal este necesara pentru dezvoltarea
armonioasa a copilului.

» Comunica prin orice mijloace de comunicare parintilor/reprezentantilor legali ai
copiilor informatii cu privire la activitatile desfasurate cu copiii si rezultatele acestora.

» Monitorizeaza dezvoltarea copilului;

» Promoveaza respectul in relatiile cu copii, colegii, parintii;

» Manifestd interes pentru perfectionarea pregatirii profesionale, formarea continud si
calitatea procesului instructiv educativ;

» Gestioneaza actele si documentele de evidenta si educationale;

» Participa impreuna cu personalul cresei privind dezvoltarea deprinderilor de viata
independent

» Colaboreaza cu psihologul si asistentele medicale privind stimularea adecvata a
copilului, pentru o dezvoltare psihomotorie corespunzatoare;

» Foloseste un vocabular adecvat, se comporta corect in cadrul relatiilor de serviciu cu

ceilalti (respect reciproc, colaborare, intrajutorare);
Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.

Art.19 Compartiment Personal Medical este format din 6 posturi de asistent medical.

Atributiile Compartimentului Personal Medical in general:

> Intocmeste si tine evidenta fiselor medicale ale copiilor;
» Efectueaza triajul zilnic al copiilor;
» Coordoneaza personalul angajat din fiecare grupa;
» Verifica avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, colaborand cu
parintii/reprezentantii legali ai copiilor;
» Asigura asistenta medicald de urgenta si solicitd serviciul de ambulanta, cand
este cazul,
» Anunta imediat parintii privind situatia de urgenta in care se gaseste copilul;
» Colaboreaza cu printii, medicul unitatii si medicul de familie al copiilor;
» Administreaza copiilor, cu acordul parintilor tratamentul prescris de medicul
de familie si tratamentul n regim de urgenta prescris de medicul de ambulanta;
> Intocmeste meniurile, respectind normativele nutritionale pentru fiecare
categorie de copii in parte;
» Monitorizeaza modul in care se pregateste, se distribuie §i se administreaza
alimentatia copiilor, in functie de varsta acestora;
» Controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incaperilor;
> lzoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtatori de boli infecto-
contagioase si informeaza conducerea unitatii asupra acestor cazuri;
» Efectueaza educatia pentru sanatate a parintilor si copiilor;
» Administreaza si supravegheaza distribuirea corecta a mesei copiilor,

respectand regulile de igiena si prescriptiile alimentare(eventuale alergii) cu
vesela individualizata.

» Urmareste, supravegheaza si participa la modul in care se face curatenia |,
aerisirea, spalarea si dezinfectarea incaperilor, obiectelor si a mobilierului de
catre personalul din subordine.

» Participa la modul in care se pregatesc si se schimba solutiile dezinfectante din
grupa si supravegheaza modul de colectare si dezinfectie a lenjeriei cat si modul
de transport la spalatorie.

» Tine evidenta medicamentelor aflate in cresd, prin inscrierea acestora in
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centralizatorul de consum;

> Raspunde de planificarea si gestionarea ingrijirii  copiilor, inclusiv
supravegherea altor lucratori colabordnd cu medici, psihologi si cu alte
persoane pentru punerea in aplicarea practica a masurilor preventive si
curative;
Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.

Art. 20 Compartiment Ingrijire Copii este format din 17 posturi de ingrijitor de
copii.
Atributiile Compartimentului Ingrijire Copii in general:
» Supravegheaza copiii din cresa, raspunde de viata si securitatea acestora pana la
preluarea copilului de catre parinte/reprerezentantul legal din grupa;
» Participa, in cadrul echipei, la definitivarea activitatilor de invatare si de rutina
zilnica;
Desfasoara activitati privind asigurarea igienei in cresa;.
Pregateste, aduna si schimba lenjeria in paturile copiilor;
Schimba lenjeria paturilor cel putin o datd pe saptdmana sau ori de cate ori este
nevoie;
Saptamanal spala si dezinfecteaza jucariile copiilor, precum si mobilierul din cresa;
Spala copiii ori de cate ori este necesar, obligatoriu 1i insoteste la baie ori de céte ori
este nevoie;
» Pregateste copiii de culcare, ii ajutd la imbracat si dezbracat, raspunde de tinuta lor;
Atributiile se completeza si cu cele din fisa postului.

VV VYVYV

Art.21 Finantarea Cresei Deva :

(1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, Cresa Deva are in vedere asigurarea
resurselor necesare acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor
minime de calitate.

(2) Finatarea cresei se realizeaza din urmatoarele surse:

a) bugetul local, pentru acoperirea cheltuielilor de personal pentru personalul didactic si
nedidactic si a cheltuielilor de organizare si functionare a cresei;

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

C) contributii lunare ale parintilor/reprezentantilor legali, stabilite conform Hotararii nr.
1252 din 2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor
si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolard;

d) donatii;

e) sponsorizari,

f) alte surse legal constituite.

Director Cresa Deva,
Rus Roxana-Axenia
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