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CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1.(1)Unitatea de invatimant Cresa Satu Mare, denumita in continuare Cresa, este
serviciul public care are misiunea de a oferi pe timpul zilei servicii integrate de educatie, ingrijire
si supraveghere a copiilor de varsta anteprescolara.

(2) Cresa Satu Mare este unitate de invatamant de interes local, cu personalitate juridica,
care functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Satu Mare si sub coordonarea
metodologica a ISJ Satu Mare.

(3) Sediul administrativ al Cresei Satu Mare este in Municipiul Satu Mare, str. Wolfenbuttel
nr. 8-10.

(4) Cresa Satu Mare dispune de cod fiscal, cont bancar propriu, de stampila si sigilii proprii.

(5) Pe toate actele emise de Cresa Satu Mare, se va mentiona Consiliul Local al
Municipiului Satu Mare, sediul unitatii de invatamant si Ministerul Educatiei.

Art.2 - Cresa Satu Mare se organizeaza si functioneaza potrivit Legii nr. 198 din 05 iulie
2023 privind invatdmantul preuniversitar, a HG nr. 566/2022 privind aprobarea Metodologiei de
Organizare si functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolard. a ouG
nr. 100 din 10 septembrie 2021 pentru modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr.
1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, a HCL 282/2021 privind infiintarea institutiei
publice ..Directia Municipald Crese Satu Mare” structurd cu personalitate juridica in subordinea
Consiliului Local al Municipiului Satu Mare si aprobarea Organigramei si a Statului de functii
ale Directiei Municipale Crese Satu Mare, a HCL nr. 31 1/2022 privind transformarea Directiei
Municipale Crese Satu Mare in unitate de invatimant cu personalitate juridica “Cresa Satu
Mare”. a HCL 276/2023 privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii ale unitatii de
invatimant cu personalitate juridicd “Cresa Satu Mare”, a Ordinului Ministerului Educatiei nr.
4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invagamant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare. a Ordinului
Ministerului Educatiei nr. 6.223 din 4 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar
si a Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 1456/2020 cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3 - Durata de functionare a Cresei Satu Mare- este nedeterminati, avand urmatoarele
obiective si principii care stau la baza activitatii specifice:

(1)Obiectivul General al Cresei Satu Mare

Cresterea calitatii serviciilor de specialitate prestate privind programele educationale.
supravegherea starii de sanatate si nutritie si servicii complementare pentru familie;



(2)Principiile care stau la baza activitatii Cresei Satu Mare
a) Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului, egalitatea sanselor
si nediscriminarea;
b) Asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate pentru fiecare copil din cresa:
¢) Asigurarea unei educatii profesioniste;
d) Responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor
parintesti;
¢) Primordialitatea responsabilitatii parintilor cu privire la respectarea si garantarea drepturilor
copilului.

Art.4. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) este actul administrativ
care detaliaza modul de organizare si functionare al Cresei Satu Mare, stabileste structurile de
functionare si atributiile ce revin serviciilor, compartimentelor din cadrul structurii
organizatorice aprobate.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Cresei Satu Mare a fost elaborat
in baza prevederilor:

a) OUG 100/2021 pentru modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011 si
abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale

b) HG nr. 566/2022 privind aprobarea Metodologiei de Organizare si functionare a creselor sia
altor unitati de educatie timpurie anteprescolara;

¢) Legea nr. 198 din 05 iulie 2023 privind invatimantul preuniversitar;

d) Ordinul Ministerului Educatiei nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

¢) Ordinul Ministerului Educatiei 6223 din 4 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-
cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant
preuniversitar;

f) Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena privind
unitatile pentru ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Art.5. Cresa Satu Mare impune intregului personal sd actioneze intotdeauna in interesul
copilului si pentru promovarea educatiei timpurii a copilului, sa aiba o atitudine activa fata de
nevoile de ingrijire ale fiecarui copil, sa militeze pentru apararea demnitatii profesionale, sa
ingrijeascd toti copiii cu acelasi interes si fara conditionare de orice avantaje materiale sau

servicii personale.

Art.6. Cresa Satu Mare ofera accesul la educatie si ingrijire pentru toti copiii de varsta

anteprescolara.



Art.7. Functia R.O.F .

in cadrul unitatii de invatimant, Regulamentul de Organizare si Functionare al Cresei
Satu Mare indeplineste urmatoarele functii:
a) Functia de instrument de management: R.O.F. este un mijloc prin care toti angajatii, cét si
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii unitatii de invatamant, iar obiectivele
acesteia devin clare;
b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare angajat stie cu precizie unde ii este
locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;
¢) Functia de integrare sociala a personalului — R.O.I contine reguli $i norme scrise care
stabilesc activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art.8. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti angajatii Cresei Satu
Mare si toti tertii care se adreseaza unitatii pentru exercitarea uneia dintre atributiile aflate in
sarcina acesteia.

Art.9. — Documente la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele care
cuprind procedurile operationale care se actualizeza permanent prin revizii sau editii noi ale
documentelor. in functie de schimbarile legislative. organizatorice sau de personal care impun
acestea.

CAPITOLUL 1T
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL AL
CRESEI SATU MARE
Art.10. — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere 1in
concordanta cu obiectivele acesteia i cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Acesta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Cresei Satu Mare (SCIM) reprezintd ansamblul
de masuri. metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul unitatii,
instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu
regularitate. in mod economic. eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Cresei Satu Mare
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului Secretariatului
General al Guvernului nr. 600/2018.
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Art.11. — (1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Cresei Satu

Mare sunt:
a) realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace si eficient, in
conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare:
b) dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;
¢) protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Cresei Satu Mare
sunt urmatoarele:
a) Intensificarea activitatilor de monitorizare i control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in
scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate;
b) Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;
¢) imbunatatirea comunicarii intre structurile Cresei Satu Mare, in scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poatd fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern;
d) Proiectarea. la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective.
privind valorificarea resurselor alocate.

Art.12. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) La nivelul unitatii de invajamant se constituie, prin decizie a directorului. Comisia de

control managerial intern.

(2) Intreaga activitate a structurilor din cadrul Cresei Satu Mare se organizeaza sl se
desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii Standardelor de
control intern/managerial.

(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de structuri

implementarea si respectarea acestuia.

(4) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Cresa Satu Mare privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeazd de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare §i Functionare.

Art.13. — Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din structurile Cresei Satu Mare se organizeaza, s¢ normeaza. se
desfasoara, se controleaza si se evalueza pe baza Procedurilor operationale. elaborate si descrise
detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care s elibereaza



de unitate. in baza modelului stabilit prin decizie a directorului, care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
structura in parte, se aproba prin decizia Directorului, se actualizeaza permanent functie de
modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament.

Art.14. — Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe structuri din Cresa
Satu Mare conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de
lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre tofi
salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de control intern/managerial
pentru buna functionare a Cresei Satu Mare.

CAPITOLUL 111

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.15. Obiectul de activitate al Cresei Satu Mare se realizeaza prin structurile de
educatie timpurie, constand in oferirea de servicii specializate pentru cresterea. ingrijirea si
educarea timpurie a copiilor in vérsta de pand la 3 ani.

Art.16. Cresa Satu Mare prin structurile de educatie timpurie, numite in continuare
crese. ofera urmatoarele tipuri de servicii:

a) servicii de educatie timpurie;

b) servicii de ingrijire, protectie si nutritie a copiilor:

¢) servicii de supraveghere a starii de sanatate a copiilor;

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

parentala, informare.
Art.17. Serviciile prevazute mai sus se ofera in baza unui contract educational incheiat

intre parintele/reprezentantul legal al copilului si Cresa Satu Mare reprezentatd de director.

Art.18. Monitorizarea activititii Cresei Satu Mare se realizeaza prin atributii specifice, de

catre urmdatoarele institutii:

v Consiliul local al Municipiului Satu Mare si Primarul Municipiului Satu Mare:
v’ Inspectoratul scolar judetean Satu Mare;
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CAPITOLUL IV
MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA CRESEI SATU MARE

IV. 1. MANAGEMENTUL

Art.19.(1) Organele de conducere, coordonare si control ale Cresei Satu Mare sunt dupa
cum urmeaza:

a) Consiliul Local al Municipiului Satu Mare;
b) Primarul Municipiului Satu Mare;
¢) Directorul Cresa Satu Mare si Consiliul de administratie;
d) Inspectorul Sef
(2) Consiliul Local al Municipiului Satu Mare, aproba urmitoarele :

a) Structura organizatoricd a unitatii, numarul de posturi si normativul de constituire a

compartimentelor functionale;

b) Parteneriatele incheiate de catre Cresa Satu Mare pentru realizarea de proiecte finantate din

{ara sau din straindtate care necesita finantare si cofinanare din bugetul local;

¢) Bugetul de venituri si cheltuieli, contul de executie bugetara si programul de activitate pentru

exercitiul financiar urmator; "

d) Proiectele de hotarari cu privire la desfiintarea, fuzionarea. divizarea sau dizolvarea unitatii;
(3) Primarul coordoneaza unitatea de invatamant —Cresa Satu Mare.

a) Primarul poate delega prin dispozitie unele atributii, conform legii, unuia dintre viceprimari.
b) Primarul Municipiului Satu Mare are urmitoarele competente:

- Promoveaza proiecte de hotarari in Consiliul Local al Municipiului Satu Mare, pentru
Cresa Satu Mare;

- Emite dispozitii care privesc activitatea Cresei Satu Mare.

Art.20. — Conducerea Cresei Satu Mare este asiguratd de Director si Consiliul de

administratie.
Directorul

Art.21 Directorul exercitd conducerea executiva a unitatii de invatamant, in conformitate
cu atributiile conferite de legislatia in vigoare, cu hotarérile consiliului de administratie al unitatii
de invatamant, cu prevederile prezentului Regulament.

Art.22. Directorul exercitd conducerea pe plan instructiv-educativ a cresel



o Este presedintele Consiliului de admininstatie al cresei
e Directorul reprezinta unitatea de invagamant in relatiile cu 1.S.J. i cu parintii
Art.23. Directorul este presedintele Comisiei de Curriculum si al Consiliului profesoral in
fata carora prezinta rapoarte.

Art.24. Directorul prezintd anual raportul asupra calitatii educatiei din unitate in fata
Consiliului de Administratie, a Consiliului Profesoral si al Consiliului Reprezentativ al Parintilor

Art.25. (1)In exercitarea functiei de conducere executivd, directorul are urmatoarele
atributii: ‘

a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a
acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educationala;
¢) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;

d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite la nivel
national si local;

¢) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii
unitatii de invatamant;

f) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si de securitate in munca;
g) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;

h) prezinti anual raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant: raportul este
prezentat in fata consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata comitetului
reprezentativ al parintilor si a conducerii asociatiei de parinti, acolo unde exista: raportul este
adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar judetean/al

municipiului Bucuresti si postat pe site-ul unitatii de invatamant, in masura in care exista. in
termen de maximum 30 de zile de la data inceperii anului scolar.
(2) In exercitarea functiei de ordonator de credite. directorul are urmatoarele atributii:

a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie

bugetara;

b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;

¢) face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale:
d) raspunde de gestionarea bazel materiale a unitatii de invatamant.

(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:



a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;
b) contrasemneaza, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;
¢) raspunde de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;

d) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post
si angajarea personalului;

e) aplica prevederile metodologiei-cadru  privind mobilitatea personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, precum si prevederile altor acte normative, elaborate de minister.

(4) Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare. avizat de
consiliul de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si 0
propune spre aprobare consiliului de administratie; prin exceptie. in unitdtile de invatamant
preuniversitar care scolarizeaza elevi exclusiv in invatamant profesional si tehnic cu o pondere
majoritard a invatamantului dual, directorul aproba curriculumul in dezvoltare locala cu
obligativitatea consultarii, in prealabil, a reprezentantilor operatorilor economici implicati in
instruirea practica si pregatirea de specialitate a elevilor in calificarea respectiva;

¢) coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar, si raspunde de introducerea datelor in
Sistemul informatic integrat al invatgmantului din Roménia (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de

organizare si functionare a unitatii de invatamant;

e) stabileste componenta nominala a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de

administratie;

f) elaboreazi proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare. consiliului de administratie;

g) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de administratie,
profesorii diriginti la clase. precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative

scolare si extrascolare;

h) emite, in baza hotéarérii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic,
membru al consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte. in conditiile in care
acesta este indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;

i) numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate, care

isi desfisoara activitatea in structurile respective;
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j) emite, in baza hotérarii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din
cadrul unitatii de invatamant;

k) coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unititii de invatamant si il propune
spre aprobare consiliului de administratie;

I) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al unitatii
de invatamant;

m) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de
functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale elevilor
din unitatea de invatamant;

n) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitatilor care se desfdsoara in unitatea de Invatamant si le supune spre
aprobare consiliului de administratie;

0) asigurd, prin responsabilul comisiei pentru curriculum., aplicarea planului de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

p) controleaza, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesului
instructiv-educativ, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative
extracurriculare si extrascolare;

q) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

r) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in
colectivul unitatii de invatamant;

s) consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile personalului didactic si ale
salariatilor de la programul de lucru;

t) isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, rezultatele unitatii de invatamant:
u) numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitatii de invatamant:
v) raspunde de arhivarea documentelor unitatii de invatamant;

w) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea. anularea, completarea si gestionarea
actelor de studii, precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea,
modificarea. rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

x) aproba procedura de acces in unitatea de invatdmant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv
al reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare sl
functionare al unitatii de invatamant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control
asupra unitatilor de invatamant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare
si evaluare a calitatii sistemului de invatamant au acces neingradit in unitatea de invatamant,
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y) asigurd implementarea hotararilor consiliului de administratie:

z) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor
formatiuni de studiu - grupe/clase sau la nivelul unitatii de invatamant, in situatii obiective, cum
ar fi epidemii. intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale;

aa) coordoneaza activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la nivelul
unitatii de invatimant si stabileste, in acord cu profesorii diriginti si cadrele didactice.
modalitatea de valorificare a acestora.

(5) Directorul indeplineste alte atributii precizate explicit in fisa postului. stabilite de catre
consiliul de administratie. potrivit legii, si orice alte atributii rezultand din prevederile legale in
vigoare si contractele colective de munca aplicabile.

(6) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consulta cu reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar care au membri
in unitatea de invataméant si/sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de
invatamant, in conformitate cu prevederile legale.

(7) Pentru perioada in care directorul nu isi poate exercita atributiile (concediu de odihna,
delegatii si altele asemenea), acesta are obligatia de a delega. prin decizie, atributiile catre
inspectorul sef.

(8) Pentru situatiile exceptionale (accident, boala si altele asemenea) in care directorul nu poate
delega atributiile, acesta emite la inceputul anului scolar decizia de delegare a atributiilor catre
inspectorul sef. Neindeplinirea acestor obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform legii.

Art.26. in exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite in conformitate cu
prevederile art. 21, directorul emite decizii si note de serviciu.

Consiliul de Administratie
Art.27. Consiliul de administratie este organ de conducere al unitatii de invatamant.

Art.28. Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-
cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitdtile de inva{gmant,
aprobata prin ordin al ministrului educatiei nationale.

Art.29. Consiliul de administratie este format din 9 membri: directorul, 3 cadre didactice
din randul cirora un loc poate fi alocat unui reprezentant al personalului didactic auxiliar, 2
reprezentanti ai parintilor, primarul sau un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai
consiliului local. Prevederile se aplica in mod corespunzator unitatilor de invatamant cu efective

intre 301 si 400 de beneficiari primari.

Art.30. La sedintele Consiliului de administratie participa, de drept, cu statut de
observatori. reprezentantii federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere
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colectiva invatdmant preuniversitar care au membri in unitatea de invatamant si ai asociatiei de
parinti membre a federatiilor parintilor cu activitate relevanta la nivel national, consilierul local
desemnat pentru unitate.

Art.31. In situatii obiective, cum ar fi calamitati. intemperii, epidemii, pandemii. alte
situatii exceptionale, sedintele consiliului de administratie se pot desfasura online/hibrid, prin
mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinia.

Art.32. Consiliul de administratie are rol de decizie in domeniul organizatoric $i
administrativ.

Art.33. Secretarul Consiliului de administratie are atributia de a redacta lizibil procesele
verbale ale sedintelor Consiliului de administratie. La sfarsitul fiecarei sedinte toti membrii si
invitatii. daca exista, au obligatia sa semneze procesul verbal, incheiat cu aceasta ocazie.

Art.34. Procesele-verbale se inscriu in ..Registrul de procese verbale ale Consiliului de
administratie”, care este insotit, in mod obligatoriu, de dosarul care contine anexele proceselor
verbale. (convocatoare, rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari,
etc)

Art.35. Presedintele Consiliului de Admnistratie convoaca Consiliul de administratie ori de
cate ori considera necesar.

Art. 36. Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:
a) aproba tematica si graficul sedintelor;
b) aproba ordinea de zi a sedintelor:
¢) stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratie si procedurile de lucru;
d) aproba transferul elevilor, potrivit prevederilor legale in vigoare;

e) aprobd, la propunerea directorului. constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de
invatamant;

f) aproba programul si orarul unitatii de invatamant;

g) aproba tipurile de activitati educative extragcolare care s¢ organizeazd in unitatea de

invatamant, calendarul de desfasurare, modul de organizare si responsabilitatile stabilite de

consiliul profesoral:

h) aproba. in situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatil
exceptionale, la cererea directorului, pentru o perioada determinata, suspendarea cursurilor la
nivelul unor formatiuni de studiu - grupe/clase din cadrul unitatii de invatamant, cu informarea
inspectorului scolar general al inspectoratului scolar/directorului general al directiei invatamant:
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i) aproba in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale,
pe o perioada determinatd, la propunerea motivata a directorului, durata orelor de curs si a
pauzelor, cu informarea inspectoratului scolar/directiei de invatamant:

j) stabileste si aproba, in situatii obiective, masurile privind parcurgerea integrald a programei
scolare prin modalitati alternative, inclusiv modalitati care vizeaza activititile desfasurate prin
intermediul tehnologiei si internetului, pentru toti elevii unitatii de invatamant;

k) aproba componenta si atributiile comisiilor din unitatea de invatamant:
I) aproba procedura de acces al parintilor sau reprezentantilor legali in unitatea de invatamant;

m) aprobd instrumentele interne de lucru, elaborate de director, utilizate in activitatea de
indrumare, control si evaluare a tuturor activitatilor care se desfagoara in unitatea de invatamant:

n) particularizeaza, la nivelul unitétii de invatamant, contractul educational-tip, aprobat prin
ordin al ministrului educatiei, in care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii
de invatamant si ale parintilor sau reprezentantilor legali, in momentul inscrierii
anteprescolarilor, prescolarilor sau a elevilor in registrul matricol unic, fird a afecta interesul
superior al acestor beneficiari primari;

0) aproba regulamentul de ordine interioara (regulamentul intern) si regulamentul de organizare
si functionare a unitatii de invatgmant cu respectarea prevederilor legale;

p) aproba planul de dezvoltare institutionald/planul de actiune a scolii si modificarile ulterioare
ale acestuia, la propunerea directorului unitatii de invatamant;

q) aproba planul managerial al directorului si al directorului adjunct;

r) aproba obiectivele unitatii de invatamant preuniversitar privind asigurarea calitatii educatiel,
prin raportare la cadrul general privind politicile educationale. scopurile, obiectivele si
standardele stabilite de Ministerul Educatiei;

s) aprobd regulamentul de organizare si functionare si strategia Comisiei pentru evaluarea s

asigurarea calitatii educatiei;
t) valideaza raportul asupra calitatii educatiei in unitatea de invatamant:

u) avizeazd planul de management administrativ-financiar al directorului numit in urma
promovarii concursului pentru perioada mandatului de 4 ani, conform prevederilor art. 196 alin.
(5) din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare:

v) propune motivat inspectoratului scolar/directiei de invatamant, cu votul a cel putin 2/3 din
totalul membrilor, eliberarea din functie a directorului, respectiv a directorului adjunct ai unitatii
de invatamant de stat numiti in urma promovarii concursului national;
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x) aprobi fisa individuald a postului pentru fiecare salariat. care constituie anexa la contractul
individual de munca, si revizuirile acesteia, dupa caz;

7) stabileste si aproba perioadele de efectuare a concediilor de odihna ale tuturor salariatilor
unitatii de invatmant preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie
de interesul invatamantului si al celui in cauza, tinand cont de calendarul activitatilor unitatii de
invatamant si al examenelor nationale;

aa) aproba, la cererea salariatilor, reprogramarea concediilor de odihnd, precum si efectuarea
concediilor fara plata si a celorlalte categorii de concedii. conform reglementarilor legale in
vigoare, contractelor colective de muncd aplicabile si regulamentului intern;

bb) aprobi 6 luni de concediu platit pentru cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau
lucrari in interesul invataimantului pe baza de contract de cercetare ori de editare;

cc) aproba concediu fara plata pentru personalul didactic titular care, din proprie initiativa,
solicitd sa se specializeze ori sa continue studiile;

dd) hotaraste. in situatii de inaptitudine profesionala de natura psihocomportamentala pentru
intreg personalul angajat. la sesizarea oricarui factor implicat in procesul educational, solicitarea
unui nou examen medical complet, care se efectueazd in conformitate cu prevederile legale in
vigoare: hotardrea consiliului de administratie nu este publicd pand la obtinerea rezultatului
examenului medical;

ee) aproba comisiile de cercetare disciplinara pentru personalul unitatii de invatamant;
ff) stabileste si aproba sanctiunile disciplinare care se aplica personalului unitatii de invatamant;
gg) sanctioneaza abaterile etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;

hh) indeplineste atributiile prevdzute de legislatia in vigoare privind stabilirea raspunderii
disciplinare a elevilor. a personalului didactic de predare. didactic auxiliar si administrativ din

unitatea de invatamant;
ii) aproba masurile de optimizare a procesului didactic, propuse de consiliul profesoral:

jj) propune inspectoratului scolar/directiei de invatamant viabilitatea unor posturi didactice/unor
catedre in functie de planurile-cadru in vigoare, de proiectele planurilor de scolarizare si de

evolutia demografica la nivel local;

kk) aprobd planul de incadrare cu personal didactic de predare si didactic auxiliar. precum si
schema de personal administrativ, in conformitate cu normele metodologice aprobate prin ordin

al ministrului educatiei:

1) aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursurilor de ocupare a posturilor
didactice. didactice auxiliare si administrative din unitatea de invatamant de stat, conform

legislatiei in vigoare;
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mm) indeplineste atributiile ce ii revin privind incadrarea si mobilitatea personalului didactic de
predare prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar in vigoare, aprobata prin ordin al ministrului educatiet;

nn) aproba, la propunerea directorului, reducerea normei didactice cu 2 ore/saptamana, pentru
cadrele didactice care coordoneaza implementarea proiectelor europene la nivel de unitate de
invatdmant, care nu sunt remunerate pentru aceasta activitate, conform prevederilor legale:

00) avizeazi candidaturile pentru posturile didactice/catedrele vacante si rezervate din unitatile
de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica, care organizeaza invatamant tehnologic cu
o pondere majoritara a invatamantului dual;

pp) avizeaza, pentru unitdtile de invatamant preuniversitar liceal vocational teologic. incadrarea
personalului didactic prevazut la art. 164 din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023,
cu modificarile ulterioare;

rr) aproba proiectul de buget al unitatii de invatamant, tinind cont de toate cheltuielile necesare
pentru buna functionare a unitatii de invatamant, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia in
vigoare si contractele colective de munca aplicabile:

ss) intreprinde demersuri ca unitatea de invatamant sa se incadreze in limitele bugetului alocat si
ale numarului de posturi aprobate, in conditiile legii. si rdspunde. impreund cu directorul, de
incadrarea in bugetul aprobat, conform legii;

tt) avizeaza executia bugetara si aproba raportul de executie bugetara la nivelul unitatii de
invatamant;

uu) aproba. in baza prevederilor legale in vigoare, criteriile specifice pentru acordarea premiului
dat personalului didactic pentru activitatea suplimentara, in limita unui procent de 2% aplicat
asupra fondului de salarii de la nivelul unitatii de invatamant;

vv) aproba, in baza prevederilor legale in vigoare, premierea si acordarea titlului de ..profesorul
anului* personalului didactic de predare cu rezultate deosebite la catedra;

xx) aprobd, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionala a
salariatilor unitatii de invatdmant, la propunerea consiliului profesoral;

zz) aprobd acoperirea integrald ori partiald a cheltuielilor de deplasare si de participare la
manifestari stiintifice organizate in straindtate pentru personalul didactic. in limita fondurilor
alocate prin buget, din venituri proprii sau sponsorizari;

aaa) aproba suplimentarea valorii burselor acordate elevilor de la cursurile cu frecventa de zi din
invatimantul preuniversitar de stat, conform prevederilor legale:

bbb) administreaza baza materiala a unitatii de invatamant;

16



cee) stabileste atributiile directorului unitatii de invatamant particular in conformitate cu
prevederile regulamentului de organizare si functionare al acesteia;

ddd) avizeaza pentru unitatile de invatamant particular drepturile salariale si extrasalariale ale
directorilor si directorilor adjuncti, precum si salarizarea personalului din unitate, in conformitate
cu prevederile legii si ale contractului individual de munci;

eee) aprobd cifra de scolarizare pentru unititile de invatdmant preuniversitar particular si
confesional, in limita capacitatii de scolarizare stabilite de Agentia Romana pentru Asigurarea
Calitatii si Inspectie in Invatamantul Preuniversitar;

fff) stabileste si aproba taxele de scolarizare in invatamantul preuniversitar particular;

ggg) analizeaza si aproba propunerile de colaborare cu tertii, in conditiile legii si cu respectarea
principiului interesului superior al beneficiarului primar;

hhh) sesizeaza inspectoratul scolar/directia de invatamant sau Ministerul Educatiei cu privire la
nealocareca burselor elevilor savarsita de directorul unitatii de invatamant cu nerespectarca
prevederilor art. 108 din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile
ulterioare, precum si refuzul semnarii de catre acesta a contractului educational prevazut la art.
14 alin. (4) din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare:

iii) monitorizeaza activitatea de raportare a datelor si informatiilor in sistemele informatice

nationale;

jij) isi asuma, alaturi de director, rdspunderea publicd pentru performantele unitatii de

invatamant.

(2) Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant indeplineste si orice alte atributii stabilite
prin acte normative, acte administrative cu caracter normativ si contracte colective de munca
aplicabile, inclusiv atributii specifice, pe o perioadd determinatd, in situatii speciale cum ar fi
epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale.
Inspectorul sef
Inspectorul sef este subordonat Directorului unitatii de invatamant.

Art.37. In exercitarea functiei de conducere, inspectorul sef are urmatoarele atributii :

a) Organizeaza. coordoneaza, conduce. indruma si controleazd activitafile C ompartimentului
Educativ si ale Serviciului de Coordonare Metodologica si Asistentd de Specialitate Cresa;

b) Stabileste modul de repartizare a cadrelor didactice in cadrul unitatilor de educatie timpurie
aflate in subordine;

¢) Stabileste si reactualizeaza atributiile si sarcinile personalului din subordine in raport cu
modificarile intervenite ;
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Intocmeste lunar programul de activitati ce urmeaza sa se desfagoare precum si analiza
stadiului mdeplmlrn atributiilor si sarcinilor de serviciu ale personalului din subordine si
propune masuri de imbunataire a activitatii;

Raspunde de indeplinirea obligatiilor si a sarcinilor in cadrul structurilor pe care le conduce;

Controleazi si contrasemneaza actele date spre competenta sa solutionare;

Verifica respectarea legislatiei generale si specifice, a ordinelor si instructiunilor, propune
masuri pentru asigurarea legalitatii;

Elaboreaza politica de dezvoltare a resursei umane din subordine:
Identifica si analizeaza nevoia de formare a personalului didactic;

indruma. asista si monitorizeaza procesul de predare-invagare din cresele aflate in subordine,
in vederea asigurarii calitatii actului educational;

Monitorizeaza progresele inregistrate de copii pe domeniile de dezvoltare fizica si socio-
emotionala;

Intocmeste, lunar/anual sau ori de céte ori i se solicitd raportul de activitate al structurilor pe
care le conduce, pe care il prezinta directorului unitatii de invatamant;

m) Evalueazd anual performantele profesionale individuale si elaboreza fisa postului pentru

n)
0)
p)

q)

r)

S)

t)

u)

V)

salariatii din subordine;

Asigura informarea permanenta a directorului in ceea ce priveste activitatea;

Implementeaza sistemul de control intern managerial la nivelul structurilor din subordine;
Coordoneazi si verificd activitatea de acreditare si de obtinere a autorizatiilor de functionare;

Identifica nevoile de dezvoltare ale unitati de invagamant colaborand cu organismele abilitate
si cu factorii de decizie la nivel local si judetean;

Dezvoltd si mentine legaturile cu autoritatile si partenerii sociali precum si cu organizatii
neguvernamentale si institutii de specialitate;

Asigura realizarea si dezvoltarea culturii organizationale prin schimburi de experienta, stagii.
module de formare;

Propune incheierea de parteneriate si conventii de practica profesionala;

Participa la sedintele de consiliu local si sustine in fata comisiilor de specialitate proiectele de
hotarari;

Reprezinta . alaturi de director . unitatea de invatamant in relatiile acesteia cu reprezentantii
autoritatii publice locale si alte institutii.
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Art.38. Serviciul Coordonare Metodologici si Asistenta de Specialitate Crese
Este subordonat Directorului , Inspectorului Sef si este coordonat de Seful de serviciu

Atributii si competente:
a) Organizeaza, coordoneazi, conduce, indruma si controleaza activitafile desfasurate la
crese cu privire la exercitarea atribuiilor prevazute de lege. a respectarii procedurilor legale
care se impun in acordarea serviciilor precum si a sarcinilor incredintate;

b) Asigurd elaborarea documentatiei necesare in vederea acreditdrii  serviciilor si
implementarea masurilor care se impun, legate de aceasta;

¢) Elaboreaza/actualizeaza documentatia necesara obtinerii avizelor DSP, DSV.

d) Elaboreaza Fisa Postului, stabileste si reactualizeaza atributiile si sarcinile personalului
din subordine in raport cu modificarile intervenite in competentele serviciului: participd la
selectarea personalului din cadrul creselor;

¢) Raspunde de completarea si actualizarea datelor din SIIR ale copiilor inscrisi la crese,
generand la solicitare diverse situatii din cadrul platformei: Conduce Registrul Matricol al
anteprescolarilor unitatii;

f) Conduce evidenta centralizata a frecventei la crese si pastreaza evidentele fiecarei crese
privind frecventa zilnicd; Completeaza, la solicitare, adeverinte privind frecventarea copiilor
la cresa:

g) Participa la dezvoltarea SCIM prin elaborarea procedurilor specifice activitatii creselor;

h) Asigurd cunoasterea si implementarea legislatiei din domeniul de activitate al serviciului;
la masuri pentru indeplinirea dispozitiilor primite din partea Directorului:

i) Repartizeaza corespondenta primitd in cadrul serviciului, urmareste si raspunde de
solutionarea in termen a sesizarilor sau a solicitarilor;

j) Tehnoredacteaza, elaboreaza documente, rapoarte, statistici, standarde in cadrul Cresei
Satu Mare;

k) Asigura dezvoltarea continud a serviciilor oferite in cresd, in functie de nevoile
beneficiarilor;

1) Organizeaza elaborarea/imbundtatirea Retetarului Cresei in conformitate cu legislatia in
vigoare in domeniul alimentar; Urmareste respectarca acestuia la elaborarea meniurilor si la
darea in consum a alimentelor.

m) Informeaza, consiliaza si relaioneazd cu beneficiarii indirecti ai serviciilor (parintii,
reprezentanti legali):
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n) Verifica si/sau intocmeste documentele care asigurd desfasurarea in conditii optime a
activititilor din cadrul cregelor:

0) Face propuneri in functie de necesitati, conform legii. privind structura organizatorica,
numdarul de posturi si categoriile de personal; propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii
care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile.

p) Propune proiectul de buget al serviciului; centralizeaza si avizeaza rapoartele de
necesitate privind aprovizionarea creselor cu materiale (igienico-sanitare. electrice, alimente.
material didactic, jucarii, logisticd, medicamente etc) si privind asigurarea functionarii
acestora in bune conditii;

q) Elaboreaza propuneri privind achizifiile de alimente. bunuri si servicii pentru a fi
cuprinse in Planul Anual al Achizitiilor Publice:

(1) Cu privire la activitatea medicala
Asigurarea efectuarii zilnice a triajului epidemiologic al copiilor si al personalului propriu:
intocmirea zilnica a evidentei copiilor absenti din motive medicale. urmirind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic eliberat de
medicul de familie/medicul curant, pentru absene ce depasesc 3 zile consecutive:

Activitati de identificare si managementul riscurilor pentru sandtatea colectivitatii;
Gestionarea circuitelor functionale;

Asigurarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei, cu respectarea normativelor
privind nutritia copiilor anteprescolari; controlarea calitatii organoleptice ale alimentelor
aprovizionate si scoase din magazie pentru prepararea hranei: efectuarea periodicd a anchetelor
alimentare privind alimentatia antepregcolarilor;

Asigurarea necesarului de medicamente si materiale sanitare pentru aparatul de urgentd;
Supravegherea starii de sanatate si de igiena individuala a copiilor. iar in situatii de urgenta
anuntarea, dupd caz a, medicului angajat sau desemnat. serviciul de ambulanta. conducerea
unitatii de educatie timpurie anteprescolara, precum si familia/reprezentantul legal al copilului;

Supravegherea anteprescolarii izolati in izolator si efectuarea stricta a tratamentului de urgenta
indicat acestora de catre medic, pana la preluarea de catre familie/serviciul de ambulanta:

Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice aflati in evidenta speciala;
Efectuarea actiunilor de educatie pentru sanatate;
Evaluarea periodica a starii de dezvoltare somaticd si psihomotorie a copiilor si depistarea

precoce a diverselor deficiente sau boli;
Observarea psihologicd a copiilor din crese in vederea depistarii lor cu trasee atipice de

dezvoltare si a copiilor cu nevoi de asistenta psihologica;
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(2) Cu privire la activitatea creselor

In subordinea unititii de invatimant Cresa Satu Mare functioneaza un numar de 6 crese.
respectiv,
Cresa ,,Tara Minunilor” - Aleea Tisa nr. 8,

Cresa ,, Harap Alb” - Bld. Lucian Blaga nr.19/a,
Cresa ,,Alba ca Zapada” - Aleea Tarnavei nr. 18,
Cresa ,Mica Sirena” - Str Botizului nr. 61/a.
Cresa ,,Degetica” - Bd Lucian Blaga nr. 121,

Cresa ,,Punguta cu doi bani” Str. | Decembrie 1918 nr. 15 .

% Cresele sunt organizate in regim de program zilnic. Programul de functionare al creselor, ca

unitati de educatie timpurie este de luni pand vineri, in intervalul orar 06.00-18.00: structura
anului scolar este aceeasi cu cea stabilitd pentru invatamantul prescolar.

In situatii obiective. cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, cursurile
scolare fata in fata pot fi suspendate pe o perioada determinatd, potrivit reglementarilor in
vigoare. Cresele functioneaza pe tot parcursul anului, inclusiv in timpul vacantelor scolare,
perioada in care se organizeaza activitati educationale recreative.

Cresele isi suspenda temporar activitatea, cu acordul Inspectoratului Scolar si cu informarea
parintilor, cel mult 30 de zile pe an, pentru efectuarea concediilor de odihna, curatenie, reparatii
sau dezinsectie.

La Crese isi desfisoara activitatea urmatoarele categorii de personal: Asistent medical.

Educator. Inspector/Referent, Infirmierd, Bucatar, fngrijitor curatenie. In functie de nevoi
personalul creselor poate fi redistribuit intre crese.
Cresele sunt organizate pe grupe de varsta si dezvoltare psihomotorie a copiilor astfel:

e Grupa micd — copii de la 11 luni pana la 1.5 ani;

e Grupa mijlocie — copii de la 1.5 ani-2 ani:

e Grupa mare — copii peste 2 ani;
In functie de dezvoltarea psihomotorie a copilului, conducerea Cresei poate stabili o alta
incadrare pentru acesta.
Inscrierea. repartizarea. departajarea si transferul copiilor in cresele administrate de catre Cresa
Satu Mare sunt stabilite prin Procedura Internd, aprobata prin Decizia Directorului; in procesul
de inscriere/transfer/scoatere din evidenta a copiilor se respectd dispozitiile referitoare la
prelucrarea datelor cu caracter personal.
Dosarul personal al copilului cuprinde cel putin urmatoarele documente:

a)copie de pe certificatul de nastere al copilului;

b)copie de pe actele de identitate ale parintilor/ reprezentantilor legali si. dupa caz, copie a
hotararii/sentintei de plasament sau a sentintei de incredintare in vederea adoptiei:
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¢)adeverintad de angajat pentru fiecare dintre parinti/ reprezentantii legali;

d)adeverintd de la medicul de familie in care sd se mentioneze ca respectivul copil este sidnatos
clinic;

e)avizul epidemiologic/dovada de vaccinare intocmit(d) conform prevederilor elaborate de
Ministerul Sandtatii, cu privire la intrarea copilului in colectivitate, eliberat de medicul de familie
al copilului cu maximum 5 zile Tnainte de a incepe frecventarea unitatii.

f) cererea de inscriere.

g) contractul educational incheiat intre parintele/ reprezentantul legal al copilului si conducerea
unitatii.

Cresele realizeaza 1n principal urmatoarele activitati:

a)ingrijire, protectie si supraveghere a copiilor cu varsta anteprescolara;

b)educatie timpurie adecvata varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitatilor
copiilor cu varsta anteprescolara, realizate in baza unui curriculum national, centrat pe
dezvoltarea fizica, cognitiva, emotionala si sociala a copiilor, respectiv pe remedierea timpurie a
unor dificultati de adaptabilitate la mediul educational, de invatare sau pe remedierea
eventualelor deficiente in dezvoltare;

c¢)supravegherea starii de sanatate si de igiena a copiilor;

d)nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat specializat.
Cresa Satu Mare asigurd un meniu pentru alimentatia copiilor inscrisi in cresele din subordine si
specific pentru copiii cu diferite intolerante alimentare;

e)colaborare cu familiile copiilor care frecventeaza cresa realizand o relatie de parteneriat activ
cu parintii sau reprezentantii legali ai copilului;

fconsiliere si sprijin pentru parintii sau reprezentantii legali ai copiilor;

g)contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc ce pot determina separarea copilului de
parintii si si sesizeaza Directia de Asistentd Sociala Satu Mare sau alte institutii abilitate in acest

SENS.

La nivelul cresei exista urmatoarele documente de evidenta:
a)registru de evidentd/prezenta a copiilor;
b)registru de evidentd a meniurilor pe grupe de varsta a copiilor;
¢)registru de evidenta a starii de sanatate a copiilor;

d)dosar personal pentru fiecare copil.
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% Asigurarea hranei copiilor se face prin bucatdria proprie a Cresei la cresele Tara Minunilor.
Degetica, Punguta cu doi bani si Mica Sirend, iar pentru cresele Alba ca Zapada si Harap Alb
prin bucatiria gradinitei cu program prelungit GPP nr. 9, respectiv GPP Draga Mea, cu care
functioneaza in locatie comuna. Meniul asigurat la crese consta in mic dejun, gustare, pranz si
ujind. Taxa de hrana achitata de parinti pentru zilele in care copiii au frecventat cresa este de 12
lei/zi.

Art.39. Compartimentul Educativ
Este subordonat Directorului si Inspectorului Sef.

Asigurarea personalului didactic de predare din unitdtile publice de educatie timpurie
anteprescolara se realizeaza cu respectarea standardelor de calitate si a legislatiei in vigoare de
catre inspectoratul scolar judetean in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale.

Educatorul-puericultor din unitdgile de educatie timpurie anteprescolara are. in principal,
urmatoarele atributii:

a) realizeaza, conform Curriculumului pentru educatia timpurie, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei. activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
gradului de independentd, activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socioafectiv,
activitati care vizeaza formarea si perfectionarea comportamentului verbal si activitati care
urmiresc cresterea receptivitatii generale la stimuli in vederea dezvoltdrii cognitive. a dezvoltarii
capacitatilor si a atitudinilor in invatare:

b) inregistreaza progresele realizate de copil in caietul de observatii si in Fisa de apreciere a
progresului copilului inainte de intrarea in invagamantul prescolar;

¢) colaboreaza activ cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza programul
unitatii de educatie timpurie si deruleaza programe de informare si formare a acestora, in vederea

dezvoltarii competentelor parentale.

Art.40. Serviciul Buget-Contabilitate, Resurse Umane si Administrativ
Este subordonat Directorului si este coordonat de Seful de serviciu.

Atributii si competente:
(1) Cu privire la activitatea financiar-contabila:

1.1.Asigura inregistrarea cronologica si sistematica a operatiunilor patrimoniale.

1.2.Intocmeste lunar balanta de verificare;

1.3.Efectueaza controlul asupra operatiunilor patrimoniale, furnizeaza si pastreaza informatii cu
privire la situatia patrimoniului, respecta procedurile standard de inregistrare in contabilitate;
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1.4. Asigura concordanta intre conturile sintetice si conturile analitice (prin intermediul balantei
de verificare);

1.5.Inregistreaza platile si incasarile zilnice. in registrul de casd, inregistreaza operatiunile
specifice fiecdrui cont in fisa contului; efectueaza orice altd operafiune financiar-contabila
impusa de functionarea institutiei, conform legii,

1.6.Intocmeste trimestrial darea de seamd contabila, contul de executie, detalierea bugetului pe
cheltuieli la orice rectificare, notele de fundamentare pentru investifii;

1.7.Implementeaza S.C.I.M. la nivelul Serviciului;

1.8.Intocmeste ordonantarea, angajarea si propunerea de angajare privind plata drepturilor
salariale a cheltuielilor materiale si de investitie ale Cresei;

1.9.Intocmeste ordinele de plata pentru toate cheltuielile efectuate:
1.10.Asigura relatia cu Trezoreria Satu Mare in vederea efectuarii operatiunilor bancare;
1.11. Intocmeste executia bugetara a Cresei;

1.12.Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege. proiectul bugetului
propriu al institutiei. asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii
bugetului anual al Consiliului Local;

1.13.Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului propriu, in colaborare cu toate serviciile si compartimentele din cadrul
Cresei Satu Mare;

1.14.Urméreste permanent realizarea bugetului propriu stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei

financiare;
1.15.Analizeaza necesarul de resurse si propune rectificarea bugetului propriu:

1.16. Conduce evidenta obligatiilor fatd de furnizorii de materiale i prestari deservicii si bugetul
consolidat al statului si efectueaza plagile la termenele prevazute in contracte si reglementari

legale:
1.17.Efectueaza incasari si plati prin casieria proprie;
1.18.Depune la Trezoreria Satu Mare numerarul incasat, conform reglementarilor legale:

1.19.Indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului Local. dispozitii ale

primarului sau decizii ale directorului;

1.20.Urmiareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea

hotararilor Consiliului Local:
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1.21.Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea plailor, cu aprobarca
ordonatorului tertiar de credite;

1.22 Verifici modul de cheltuire a sumelor din bugetul propriu si prezintd directorului informari
privind stadiul executiei bugetare;

1.23.0Organizeaza si conduce activitatea financiar contabild a institutiei:

1.24.0Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii controlului
financiar preventiv;

1.25.0rganizeaz inventarierea patrimoniului conform prevederilor legale in vigoare;
1.26.Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din cadrul C resei;
1.27.Intocmeste si transmite situatiile stastistice solicitate de organele in drept:
1.28.Asigura partea financiard i economica a proiectelor implementate de Cresa;
1.29.Respecta si raspunde de legalitatea operatiunilor efectuate;
1.30.Intocmeste orice situatic financiara solicitata din domeniul de activitate;

(2) Cu privire la activitatea administrativa:
2.1. Asigurarea conditiilor i materialelor de lucru pentru personalul unitatii;
2.2. Intretinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartinand Cresei;

7 3 Preluarca referatelor de necesitate de la serviciile/compartimentele/cresele din  cadrul

institutiei si intocmirea comenzilor catre furnizori;

2.4. Colaboreaza cu responsabilul de achizitii publice la realizarea procedurilor de achizitii
publice, colectarea ofertelor de pret;

2.5. Aprovizionarea cu materiale. obiecte de inventar, tiparituri i imprimate necesare
desfasurarii activitaii Cresei pe baza referatelor intocmite, a contractelor incheiate si a
programului de achizitii publice;

2.6. Intocmeste receptia bunurilor achizitionate pe baza facturilor, a referatelor de necesitate.
conform contractelor incheiate si a ofertelor de pret;

2.7 Elaboreaza documentatia de dare in consum a materialelor si obiectelor de inventar:

2.8. Tine evidenfa obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe pe gestiuni, conduce registrul
numerelor de inventar, inscriptioneaza numerele de inventar pe obiecte;

2.9. Confrunta lunar evidentele gestionare cu evidentele contabile:

2.10. Intocmeste evidenta consmului specific pentru carburanti, pe baza foilor de parcurs si a
fiselor activitatii zilnice a autovehiculelor:
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2.11. intocmeste si transmite pe cale electronicd evidenfa materialelor consumabile din
programul de gestiune citre contabilitate: rechizite, imprimate, 1T, gospodaresti si curdtenie,
didactice, constructii, cat si pentru autoturisme:;

2.12. Conduce evidenta imprimatelor cu regim special;

2.13. Urmareste livrarea materialelor la termenul, pretul si caracteristicile stabilite:

2.14. Calculeazd amortizarea pentru mijloacele fixe aflate in dotarea Cresei Satu Mare §i o
comunica contabilitatii, lunar;

2.15. Elaboreaza listele de inventar. ori de cite ori sunt solicitate de catre Comisia de
inventariere;

2.16. Asigura realizarea activitailor culturale, omagiale, comemorative;

.17. Asigura primirea delegatiilor oficiale;

(9]

.18. Asigura transmiterea si ridicarea corespondentei de la posta;
.19. Asigura efectuarea reviziilor tehnice, periodice, la termenele stabilite, pentru

NS\

autovehiculele din dotare;

(3) Cu privire la activitatea de Resurse Umane:
3.1 Monitorizeaza incadrarea cu personal de specialitate in baza statului de functii aprobat de
catre Consiliul Local al Municipiului Satu Mare;
3.2 Respecta legislatia muncii in ce priveste salarizarea si acordarea drepturilor salariatilor;
3.3 Intocmeste. conduce si raspunde de evidenta dosarelor personalului angajat in cadrul Cresei
Satu Mare;
3.4 Completeaza la zi inscrierile in registrul general al salariatilor:
3.5.Intocmeste toate situatiile de personal lunare, trimestriale, anuale sau ori de cate ori este

nevoie;

3.6 Prelucreaza pontajele lunare pentru angajati. intocmite de sefii de servicii, coordonatorii de
crese si compartimente;

3.7 Intocmeste statele de plata si raspunde de securitatea si confidentialitatea acestora;

3.8 Intocmeste si depune lunar declaratia 112. Daca este cazul depune declaratii rectificative;

3.9 Calculeaza impozitele si taxele catre stat, indemnizagiile de boala, de odihna, drepturile
financiare ale angajatilor;

3.10 Redacteaza decizii privind:

a) numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul Cresei Satu Mare;

b) desemnarea membrilor in comisiile de concurs si in comisiile de solutionarea contestatiilor la

concursurile organizate de catre Cresa Satu Mare;

¢) acordarea. modificarea si sistarea drepturilor salariale ale angajatilor;

d) promovari in functii si grade profesionale, detasari si delegéri ale personalului;

¢) sanctiuni disciplinare si radierea acestora;

f) alte decizii date de lege in competenta Cresei Satu Mare:

3.11 Monitorizeaza planificarea si efectuarea concediilor de odihna, comunicarea plecarii i
rechemarea din concediu a personalului;

3.12 Efectueaza lucririle legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor

de munci/contractului individual de munca pentru personalul din cadrul Cresei Satu Mare;
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3.13 Intocmeste dosarele in vederea pensionarii angajatilor;
Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului;

3.14 Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor de incadrare §i promovare in
munca, si de verificare a indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege pentru
aceasta;

3.15 Asigura componenta si secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de
solutionare a contestatiilor;

3.16 Tine evidenta fiselor posturilor personalului din cadrul Cresei Satu Mare intocmite cu
respectarea prevederilor legale;

3.17 Atributii secretariat:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatdmant;

b) intocmirea. actualizarea si gestionarea bazelor de date:

¢) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de catre autoritdti, precum si a corespondentei unitatii;

d) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situatia scolard a elevilor si a statelor de functii:

e) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii
si al documentelor de evidentd scolard in invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrului educatiet;

f) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare™, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei;

g) pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de
persoanele competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens:

h) intocmirea si/sau verificarea, respectiv  avizarea documentelor/documentatiilor,
potrivit legislatiei in vigoare sau fisei postului:

i) intocmirea statelor de personal;

j) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

k) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

1) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor ~desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

m) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,
contractele colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii,
regulamentul intern, hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului. stabilite in

sarcina sa.

(4) In vederea indeplinirii sarcinilor, va colabora cu serviciile, compartimentele si cresele
din cadrul Cresei Satu Mare, precum si cu institufiile si organizatiile neguvernamentale din tara.
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Art.41. Compartimentul Juridic
Este subordonat Directorului unitatii de invatamant.
Atributii si competente:

I. Asigura asistenta juridicd, reprezintd si susiine interesele unitatii in faa instantelor
judecitoresti, a autoritailor jurisdicfionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmdrire si
cercetare penala cat si a notarilor publici;

2. La solicitarea Cresei Satu Mare promoveaza actiuni in justitie si uzeaza de toate cdile de atac
conferite de lege pentru solutionarea cauzelor in care unitatea este parte;

3. Raspunde solicitarilor instantelor judecitoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea
unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

4. Verifica si avizeaza sub aspectul legalitatii referatele si celelalte acte care stau la baza emiterii
deciziilor directorului, a dispozitiilor primarului si la baza proiectelor de hotérari care se supun
aprobarii consiliului local;

5. Acorda consultanta juridica birourilor, creselor si compartimentelor din cadrul Cresei Satu
Mare;

6. Legalizeaza si investesc cu formuld executorie hotardrile judecdtoresti definitive si
irevocabile;

7. Transmit hotararile judecatoresti, definitive catre serviciile din cadrul unitatii care au sesizat
Compartimentul Juridic pentru solutionarea lucrarilor respective:

8. Transmit titlurile executorii (hotarari judecatoresti) catre organele de specialitate in vederea

executarii silite;

9. Asiguri evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judectoresti §i a termenelor de judecata:

10. Asigura realizarea bibliotecii juridice;

11. Colaboreazd cu toate compartimentele Primdriei i alte institugii pe probleme specifice
activitatii Cresei Satu Mare;

12. Studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu sefii de servicii, coordonatorii
compartimentelor si creselor care au responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale:

13. Formuleaza in termen legal raspunsuri catre petenti;

14. lau masuri pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii si sprijinirea executdrii
acestora;

15. Fac toate demersurile necesare pentru clarificarea situatiei juridice a beneficiarilor, in
vederea identificarii unei solutii optime;

16. Avizeaza, la cererea organelor de conducere asupra legalita{ii masurilor ce urmeaza a fi luate
de conducerea unitatii in desfasurarea activitaii acesteia, precum i asupra oricdror acte care pot
angaja raspunderea patrimoniala a unitatii;

17. Intocmesc proiecte de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter juridic in legatura cu
activitatea unitatii sau/si da avizul cu privire la acestea;

18. Avizeaza pentru legalitate contractele individuale de munca ale angajatilor, angajamentele

legale. dispozitiile emise de director;

28



19. Implementeaza la nivelul Cresei Satu Mare masurile de protectie a muncii precum si de paza
si securitate la incendii.

in vederea indeplinirii sarcinilor, va colabora cu birourile, cresele si compartimentele din
cadrul Cresei Satu Mare precum si cu institutiile si organizatiile neguvernamentale din {ara .

Art.42. Compartimentul Achizitii
Este subordonat Directorului unitatii de invatamant .

Atributii si competente:

1.Asigura documentatia necesara efectudrii achizitiilor publice;

2. Intocmeste si actualizeaza programul anual al achizitiilor publice, conform legislatiei in
vigoare; '

3. Organizeaza procedura de achizitie publica, conform reglementarilor legale in vigoare:

4. Asigurd organizarea procedurii de transmitere pe cale electronici a documentelor.
necesare, in cazul achizitiilor electronice;

5. Asigura restituirea garantiilor de participare la procedura de achizitie publica;

6. Asigura inregistrarea si pastrarea ofertelor depuse de agentii economici participanti la
procedura de achizitie publica:

7. Asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor deachizitie;
Intocmeste dosarul achizitiei publice, conform legislatiei in vigoare:

8. Raspunde de respectarea legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

9. Respecta si raspunde de legalitatea operatiunilor efectuate;

10. Intocmeste orice situatie financiara solicitata din domeniul de activitate:

in vederea indeplinirii sarcinilor, va colabora cu serviciile, cresele si compartimentele din cadrul
Cresei, precum si cu institutiile i organizatiile neguvernamentale din tara.

CAPITOLUL V
BUGETUL SI ADMINISTRAREA BUGETULUI

Art.43.(1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Cresei Satu Mare se realizeaza

din urmatoarele surse:

a) bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Educatiei, pentru cheltuieli cu salariile, sporurile,
indemnizatiile si alte drepturi salariale in bani, stabilite prin lege, precum si contributiile aferente

acestora;

b) sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, prin bugetele locale:

c) venituri proprii ale bugetelor locale;

d) donatii si sponsorizari;

e) alte surse legal constituite, inclusiv sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat
pentru echilibrarea bugetelorlocale.
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(2) Bugetul unitatii se supune aprobarii Consiliului Local al Municipiului Satu Mare i face
parte integrantd din bugetul Municipiului Satu Mare.

(3) Parintii/reprezentantii legali ai caror copii beneficiaza de serviciile creselor din cadrul
Cresei Satu Mare sunt obligati la plata unei contributii lunare a cérei valoare este stabilita prin
Decizie a directorului, conform legislatiei in vigoare. Sumele datorate se determind in functie de
numarul efectiv de zile prezenta a copilului la cresd si se achitd ca plata in avans pentru o lund
calendaristica.

Art.44. Directorul Cresei Satu Mare are calitatea de ordonator tertiar de credite. aproband
efectuarea platilor in limita creditelor bugetare primite si, in baza vizei de control financiar
preventiv, conform legislatiei in vigoare.

Trimestrial. ordonatorul tertiar de credite intocmeste darea de seama contabila si contul
de executie bugetara, care se depune la Serviciul Contabilitate si la Serviciului Buget din eadrul
Primariei Municipiului Satu Mare, ISJ Satu Mare si ANAF.

Art.45. Patrimoniul Cresei Satu Mare este format din bunuri mobile si imobile.

Art.46. Cresa Satu Mare in completarea surselor bugetare alocate din bugetul local si de
stat, va putea obtine si venituri extrabugetare in conditiile prevazute de lege (donatii, fonduri
nerambursabile externe).

Art.47. Veniturile extrabugetare ale Cresei Satu Mare se incaseaza. administreaza,
utilizeaza si contabilizeaza de cétre aceasta potrivit prevederilor legale in vigoare.

Art.48. Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget. se
aproba de catre ordonatorul tertiar de credite si se efectueazi numai cu viza prealabila de control
financiar preventiv intern, care atesta respectarea dispozitiilor legale. incadrarea in credite
bugetare aprobate si destinatia lor.

Art.49. Este interzisi efectuarea de plai direct din veniturile incasate, cu exceptia
cazurilor in care legea prevede altfel.

Art.50. Nici o cheltuiala nu poate fi inscrisa in buget si nici nu poate fi angajata si
efectuatd din buget dacd nu existd baza legald pentru respectiva cheltuiala.

Art.51. Nici o cheltuiala din fonduri publice locale nu poate fi angajata, ordonantata si

platita daca nu are prevederi bugetare.

Art.52. Ordonatorii tertiari de credite utilizeaza creditele bugetare ce le-au fost repartizate
numai pentru realizarea sarcinilor unitatilor pe care le conduc, potrivit prevederilor bugetelor
aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale .
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CAPITOLUL VI: COMISII DE LUCRU

Art.S3.
La nivelul unitatii de invagimant Cresa Satu Mare functioneaza comisii cu
a. caracter permanent;
b. caracter temporar;

a. caracter ocazional.

= Comisiile cu caracter permanent sunt:
v Comisia pentru curriculum;
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii;
Comisia de securitate si sindtate in munca si pentru situatii de urgenta;

Comisia pentru controlul managerial intern;

AN N NI

Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii
in mediul scolar si promovarea interculturalitatii.

v/ Comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica

= (Comisiile cu caracter permanent isi desfisoara activitatea pe tot parcursul anului scolar,
comisiile cu caracter temporar isi desfagoara activitatea doar in anumite perioade ale anului
scolar, iar comisiile cu caracter ocazional sunt infiintate ori de cate ori se impune constituirea
unei astfel de comisii, pentru rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul unitatii de
invatamant.

Comisiile de lucru sunt urmatoarele:

Comisia C.E.A.C (activitate permanentd)

Comisia pentru Curriculum(activitate permanenta)

Comisia de Securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta (activitate permanenta)

Comisia pentru Control intern managerial (activitate permanenta)

Comisia pentru Prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in
mediul scolar si promovarea interculturalitatii (activitate permanenta)

Comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica (activitate permanenta)

Comisia SIIIR (activitate temporard)

Comisia de evaluare a activitatii pentru personalul didactic si didactic auxiliar (activitate

temporara)
Comisia pentru inventariere a patrimoniului(activitate ocazionald)
Comisia pentru actualizarea ROF si monitorizarea aplicarii (activitate ocazionald)
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Comisia pentru actualizarea ROI si monitorizarea aplicarii (activitate ocazionald)
Comisia de elaborare si revizuire a PDI (activitate ocazionala)

Art.54. Fiecare comisie va avea o mapa care va contine dosarul de procese verbale,
structura comisiei, regulamentul de functionare al comisiei si alte acte normative privind
activitatea comisiei, planurile de activitate,alte materiale, etc. Mapa este administratd de
responsabilul comisiei si va fi pastrata la director.

Art.55. Procesele verbale intocmite la fiecare sedinta vor consemna ordinea de
zi,absentele motivate sau nu, hotaririle adoptate.Vor fi semnate de cei prezenti, iar cei absenti vor
semna ulterior de luare la cunostinta

Consiliul Profesoral

Art.56. Consiliul Profesoral al unititii de invatdmant este format din totalitatea cadrelor
didactice dintr-o unitate de invdtamant. Presedintele consiliului profesoral este directorul.

Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de céte ori este nevoie, la propunerea directorului sau
la solicitarea a minimum 1/3 dintre cadrele didactice.

Cadrele didactice au dreptul sa participe la toate sedintele consiliilor profesorale din unitatile de
invatimant unde isi desfisoara activitatea, obligagia principala fiind de a participa la sedintele
consiliului profesoral din unitatea de inva{agmant unde, la inceputul anului scolar, declara ca au
norma de baza. Absenta nemotivati de la sedintele la unitatea la care au declarat ca au norma de
baza seconsidera abatere disciplinara.

Consiliul profesoral se intruneste legal in prezenta a cel putin 2/3 din numarul total al membrilor.

Hotararile se adoptd prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total
al membrilor consiliului profesoral si sunt obligatorii pentru personalul unitdtii de invatamant.
precum si pentru beneficiarii primari ai educatiei. Modalitatea de vot se stabileste la inceputul

sedintel.

Directorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, in baza
votului cadrelor didactice. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-

verbale ale sedintelor consiliului profesoral.

La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuta.
reprezentanti desemnati ai parintilor, ai autoritatilor administratiei publice locale si ai

partenerilor sociali.

La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, to{i membrii si invitatii au obligatia sa

semneze procesul-verbal de sedinta.
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Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de
procese-verbale este document oficial, cdruia i se aloca numar de inregistrare §i i se numeroteaza
paginile. Pe ultima pagina. directorul unitdii de invatamant semneaza pentru certificarea
numdrului paginilor registrului si aplica stampila unitatii de invatamant.

Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit. in mod obligatoriu. de un dosar
care contine anexele proceselor-verbale (convocatoare,rapoarte, programe, informari, tabele,
liste. solicitari, memorii, sesizari etc.), numerotate si indosariate pentru fiecare sedin{d. Registrul
si dosarul se pastreaza intr-un figet securizat, ale carui chei se gésesc la reprezentantul legal si la
directorul unitatii de invatdmant.

In situatii obiective, cum ar fi epidemii, pandemii, etc. sedintele se pot desfasura on-line prin
mijloace electronice de comunicare in sistem de videoconferinta.

Art.57. — Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

e gestioneaza si asigurd calitatea actului didactic;

e analizeaza si dezbate raportul general privind starea si calitatea invatamantului din
unitatea de Tnvatamant;

e alege, prin vot secret, membrii Consiliului de Administratie care provin din randul
cadrelor didactice;

e dezbate, avizeaza si propune Consiliului de Administratie, spre aprobare, Planul de
dezvoltare institutionala a cresei;

e dezbate si aproba rapoartele de activitate. programele semestriale, planul anual de
activitate, precum si eventuale completari sau modificéri ale acestora;

e aprobid componenta nominala a comisiilor metodice din unitatea de invatdmant;

e valideaza raportul educatoarelor privind situatia evaluarilor initiale, sumative si finale
prezentate de fiecare educatoare/profesor de invatamant anteprescolar;

e valideaza oferta de Curriculum la decizia scolii pentru anul scolar in curs:

e propune Consiliului de administraie Curriculumul la decizia scolii (CDS):

e avizeaza proiectul Planului de scolarizare;

e valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de invagamant. in
baza carora se stabileste calificativul anual;

e propune Consiliului de administratie programele de formare continud si dezvoltare
profesionala a cadrelor didactice;

e dezbate si avizeaza Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invaagmant

dezbate. la solicitarea Ministerului Educatiei ~ Nationale, a inspectoratelor scolare sau

din proprie initiativa, proiecte de acte normative si/sau administrative cu caracter

normativ, care reglementeaza activitatea instructiv-educativd, formuleaza propuneri de

modificare sau de completare a acestora;
e dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv-educative din
unitatea de invagamant; propune Consiliului de administratie masuri de optimizare a

procesului didactic;
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e alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si
asigurarea calitatii, in conditiile legii;
e propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.
Art. 58. — Documentele consiliului profesoral sunt:

» tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral:

» convocatoare ale consiliului profesoral;

» registrul de procese-verbale, insotit de dosarul cu anexele proceselor verbale
Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

Art.59. In baza metodologiei elaborate de Ministerul Educatiei cresa elaboreaza si adopta
propria strategie si propriul regulament de functionare a comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitatii.

Art.60. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este formata din:

e coordonator,

e secretar,

e 2 cadre didactice membre,

e reprezentantul parintilor,

e reprezentantul Consiliului local

Art. 61. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitaii are urmatoarele atributii:

e claboreazi anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in cresa, pe baza
caruia directorul elaboreaza raportul general privind starea si calitatea invaggmantului din
unitate.Raportul este pus la dispozitia evaluatorului extern;

e claboreazi propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei

e coopereazi cu agenfia romand specializata pentru asigurarea calitatii in invatamant, cu
alte agentii si organisme abilitate sau institutii similare din aréd ori din strainatate, potrivit
legii.

Comisia pentru curriculum
Art.62. Componenta si atribugiile Comisiei pentru Curriculum respecta reglementdrile

nationale in vigoare.

Art.63. Constituirea comisiei si  stabilirea secretarului  se realizeazd  prin

decizia directorului, in baza hotararii Consiliului de administratie al cresel
Art.64. Comisia pentru curriculum are urmatoarele atributii:

e Procurd documentele curriculare oficiale — planuri cadru, programe scolare, ghiduri
metodologice, auxiliare didactice
e aplicarea planurilor cadru de invajamant ce se realizeaza prin elaborarea ofertei

curriculare;
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e Se ingrijeste de asigurarea bazei logistice prin activitati curriculare si extracurriculare
desfasurate la nivelul institutiei de invatamant;

e Asigura fundamentarea dezvoltarii locale de curriculum pe baza experientei, a resurselor
unitatii si a specificului comunitar;

e Asigura consultanta cadrelor didactice in domeniul curricular;

e Asigurd coerenta intre curriculumul national si dezvoltarea locala, coordonarea dintre
diferentele de opinii si rezolva conflicte de prioritate dintre profesori in interesul copiilor
si al institutiei de Invatamant.

Comisia de securitate si sinatate in munca si situatii de urgenta

Art.65. Este constituitd sifunctioneaza in conformitate cu Legea 90/1996 privind normele
generale de protectie a muncii

Art.66. Componenta comisiei se stabileste la fiecare inceput de an scolar si este
coordonata de un presedinte desemnat de Consiliul de administratie.

Art.67. Comisia se intruneste anual si ori de cate ori este nevoie
Art. 68. Atributiile Comisiei privind situatiile de urgentd constau in:

e Gasirea unei entitati exterioare (persoand fizicd autorizatd.societate comerciala)
prestatoare de servicii privind instructajul Normelor de prevenire si comportament in
situatiile de urgenta

e Propune Consiliului de administratie incheierea unui Contract de prestari de servicii cu o
astfel de entitate

e dupi incheierea unui contract de prestari de servicii cu un furnizor de astfel de servicii va
asigura desfasurarea in bune conditii a instructajelor periodice a personalului didactic si
nedidactic din cresa

e Urmireste ca furnizorul de astfel de servicii desemnat sa isi indeplineascd indatoririle
stipulate in contractul incheiat cu cresa si semnaleaza orice nereguli ivite privind aceste
indatoriri Consiliului de administratie pentru a putea fi luate masurile ce se impun

e Elaboreaza planul de masuri in conformitate cu legislatia in vigoare;

e Prelucreaza normele de securitate si sandtate in muncd pe diferite compartimente §i
activitati, tinand cont de riscurile si accidentele ce pot interveni:

e Organizeaza instructaje de protectie a muncii pe activitati (de 2 ori pe an):

e [Efectucaza instructajele de protectie a muncii pentru activitati extracurriculare (de catre
conducatorii activitatilor).

e Organizeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor prin planul anual de munca
stabilind masurile pentru paza contra incendiilor la nivelul unitatii;

e Urmireste realizarea actiunilor stabilite §i prezintd periodic normele si sarcinile de
prevenire si stingere a incendiilor, ce revin personalului si copiilor, precum si
consecintele diferitelor manifestari de neglijenta si nepasare:
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. intocmeste necesarul de mijloace si materiale pentru PSI si solicitd conducatorului de
unitate fondurile necesare;

e Difuzeazi in silile de grupd, laboratoare, cabinete, etc, planurile de evacuare in caz de
incendiu si normele de comportare in caz de incendiu;

e Prezintd materiale informative si de documentare care sa fie utilizate de diriginti.
profesori, laboranti in activitatea de prevenire a incendiilor;

e Realizeaza, pe bazi de proces verbal, instructajul cadrelor didactice, didactice auxiliare i
nedidactice in legdturd cu masurile de protectia muncii §i paza contra incendiilor
siprotectiecivila

e Stabileste un program periodic de popularizare si avertizare a copiilor in privinta
calamitatilor provocate de dezastre naturale (cutremure, inundatii, incendii) sau produse
de om (incendii, rdzboaie, poluare radioactiva, chimica, etc.);

Comisia pentru control managerial intern

Art.69. (1) La nivelul unitatilor de invatamant se constituie, prin decizie a directorului, in
baza hotararii Consiliului de administratie, Comisia de control managerial intern. in conformitate
cu prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial. cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Componenta, modul de organizare si de lucru, precum si alte elemente privind aceasta
comisie se stabilesc, in functie de complexitatea si de volumul activitatilor din fiecare unitate de
invatamant, de catre conducatorul acesteia. Comisia se intruneste ori de cate ori este nevoie.

Art.70. Comisia de control managerial intern are urmatoarele atributii:

e asigurid controlul deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale entitatii publice:

e organizeaza, cand necesitdfile o impun. structuri specializate care sa sprijine
managementul in activitatea de coordonare;

e coordoneazi si influenteaza decisiv rezultatele interacfiunii dintre salariati in cadrul
raporturilor profesionale;

e organizeaza consultari prealabile, in vederea unei bune coordonari, atat in cadrul
compartimentelor, cat si intre structurile unitaii de invatamant.
Art.71. Comisia informeaza salariatii asupra consecingelor deciziilor si actiunilor lor

asupra intregii entitati publice;

Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in
mediul scolar si promovarea interculturalitatii

Art.72. — La nivelul fiecarei unitati de invaamant functioneaza Comisia pentru prevenirea
si combaterea violentei a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea
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interculturalitafii conform Strategiei cu privire la reducerea fenomenului de violenta in unitatile
de invatamant.

Art.73. (1) Componenta si atributiile Comisiei pentru prevenirea si combaterea violentei
in mediul scolar respecta reglementarile nationale in vigoare.

(2) Componenta nominald a Comisiei pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar
se stabileste prin decizia directorului unitatii de invatamant, dupa discutarea si aprobarea ei in
Consiliul de administratie.

Art.74. — Unitatea de invatdgmant, in cadrul Comisiei pentru prevenirea i combaterea
violentei in mediul scolar, elaboreaza si adopta, prin Consiliul de administratie. anual, propriul
Plan operational al unititii de invatdmant privind reducerea fenomenului violentei in mediul
scolar.

Art.75.— In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, respectiv cu prevederile
Planului cadru de actiune pentru cresterea gradului de sigurantd a copiilor si a personalului
didactic si prevenirea a delincventei juvenile in incinta §i in zonele adiacente unitdtilor de
invatamant, asigurarea unui mediu securizat in unitatile de invatamant se realizeaza de catre
administratia publicd locala. institufii specializate ale Ministerului Afacerilor Interne.
inspectoratele scolare si respectiv unitdtile de invatamant.

Art.76. —Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar este
responsabila de punerea in aplicare, la nivelul unitdii de invatimant, a prevederilor Planului-
cadru de actiune pentru cresterea gradului de siguran{d a anteprescolarilor si a personalului si
prevenirea delincventei juvenile in incinta si in zonele adiacente unitgilor de invatamant. in
acest sens, Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul gcolar: are obligatia de a
colabora cu autoritdtile administratiei publice locale, cu reprezentantii politiei i ai jandarmeriei
pentru a creste siguranta in unitatea de invatdmant; elaboreaza rapoarte privind securitatea
anteprescolarilor din unitatea de invagimant, propune conducerii unitafii de invatamant masuri
specifice, rezultate dupd analiza factorilor de risc i a situatiei specifice, care sa aiba drept
consecintd cresterea gradului de siguranid a anteprescolarilor si a personalului din unitate si
prevenirea delincventei juvenile in incinta si in zonele adiacente unitatii de invatamant.

Art.77. Conditiile de acces al personalului unitatii, anteprescolarilor/parintilor se
realizeaza pe baza unei cartele de acces ( interfon ), iar vizitatorii au acces in unitate numai cu
aprobarea reprezentantului legal/director.

Art.78. Comisia detine un ghid pentru combaterea discriminarii care se va pastra in

unitate
Comisia pentru mentorat si formare in cariera didactica

Art.79. Atributiile comisiei pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica sunt

urmatoarele:
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d)

f)

g)

h)

asigurd, la nivelul unitatii de invd{amant, planificarea, organizarea si desfagurarea
activitagilor din domeniul formarii in cariera didactica:

realizeaza diagnoza de formare continua la nivelul unitatii de invatdmant;

asigurd evaluarea stadiului de indeplinire a conditiei de formare pentru personalul
didactic si valideaza, dupa evaluare, indeplinirea conditiei de formare prin acumularea
numarului de credite profesionale transferabile legal prevazut. inclusiv prin
recunoastereasi echivalarea in credite profesionale transferabile, a rezultatelor participarii
personalului didactic la programe pentru dezvoltare profesionala continua $i pentru
evolutia in cariera didactica;

asigura monitorizarea impactului formarii cadrelor didactice asupra calitatii procesului de
predare- invatare-evaluare si a progresului scolar al anteprescolarilor:

organizeaza activitati pentru dezvoltare profesionala continud - actiuni specifice unitatii
de invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

implementeaza standardele de formare asociate profilului profesional al cadrelor
didactice;

consiliaza cadrele didactice in procesul de predare-invatare-evaluare. inclusiv in sistem
blendedlearning/online;

asigura organizarea sidesfasurareaactivitatilor specifice de mentorat didactic pentru
cadrele didactice debutante, in vederea sustinerii examenului national pentru definitivare
in invatdmantul preuniversitar;

realizeaza rapoarte si planuri anuale privind dezvoltarea profesionala continua sievolutia
in cariera didacticd a personalului didactic incadrat in unitatea de invatamant:

Art.80. Comisia pentru mentorat si formare in cariera didactica este formata din 6 cadre

didactice

Comisia de evaluare a activititii personalului didactic si didactic auxiliar

Art.81. Comisia are urmatoarele atributii:

a)

b)

¢)

centralizeaza desfasurarea activitdgilor personalului didactic si didactic auxiliar

propune masuri recuperatorii pentru remedierea eventualelor lacune aparute in activitatea
desfasurata de catre cadrele didactice si didactice auxiliare

claboreaza fisele de autoevaluare ale cadrelor didactice si didactice auxiliare in vederea
obtinerii unui calificativ anual si ajuta la completarea acestora

Comisia pentru inventariere a patrimoniului

Art.82. Comisia are urmatoarele atributii:

a)

b)
¢)

analizeaza documentele inventarelor existente si materialele tehnice, economice si

juridice aferente
stabileste solutiile pentru executarea lucrarilor de inventariere:
coordoneaza. indruma si controleaza activitatea celor desemnati sa sprijine activitatea de

inventariere;
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verifica si definitiveaza situatiile privind inventarul bunurilor din cadrul unitatii;
participarea intregii comisii de inventariere la lucrarile de inventariere

asigurarea personalului necesar pentru manipularea bunurilor care se inventariaza
asigurarea participarii la identificarea bunurilor inventariate si la evaluarea lor

Comisia pentru actualizarea ROF si monitorizarea aplicarii

Art.83. Comisia are urmatoarele atributii:

a)

b)

¢)

¢)

analizeaza Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare);

propune reglementari specifice unitatii de invatamant, in conformitate cu prevederile in
vigoare;

elaboreaza proiectul regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;
propune proiectul regulamentului spre dezbatere in consiliul reprezentativ  al
parintilor/asociatiei parintilor;

trimite Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatimant, precum si
modificarile ulterioare ale acestuia spre aprobare, consiliului de administratie.

Comisia pentru actualizarea RI si monitorizarea aplicarii

Art.84. Comisia are urmatoarele atributii:

a)
b)

¢)
d)

€)

analizeazd Regulamentul de ordine interioara actual al unitatii de invatamant

propune reglementari specifice unitatii de invatamant. in conformitate cu prevederile in
vigoare;

elaboreaza proiectul regulamentului de ordine interioard a unitatii de invatamant;

propune proiectul regulamentului de ordine interioara spre dezbatere in consiliul
reprezentativ al parintilor/asociatieiparingilor:

trimite Regulamentul de ordine interioara a unitatii de invatamant, precum si modificarile
ulterioare ale acestuia spre aprobare, consiliului de administratie.

Comisia de elaborare si revizuire a PDI

Art.85. Comisia are urmatoarele atributii:

a)
b)
¢)

d)

analizeaza Proiectul actual de dezvoltare institutionala al unitatii de invatamant

propune modificari specifice unitatii de invatamant

claboreaza Planul de dezvoltare institutionala a unitatii de invaiamant:

trimite PDI precum si modificarile ulterioare ale acestuia spre aprobare. consiliului de
administratie
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Comisia SITIR
Art.86. Comisia are urmatoarele atributii:

a) Administrarea utilizatorilor, rolurilor i a sabloanelor de permisiuni ale SIIR:

b) Gestionarea informatiilor referitoare la reteaua scolara;

¢) Gestionarea informatiilor necesare fundamentarii planului de scolarizare;

d) Gestionarea informatiilor necesare la inscrierea in invatamantul anteprescolar:

¢) Gestionarea informatiilor referitoare la copiii inscrisi in unitatea de invatamant;
f) Operarea si generarea situatiilor statistice;

g) Gestionarea datelor necesare determindrii costului standard per copil;

h) Gestionarea informatiilor privind resursele materiale ale unitailor de invatamant:
i) Gestionarea informatiilor privind resursele umane;

j) Gestionarea datelor financiare;

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.87. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi ca urmare a modificarii structurii
organizatorice in baza noilor prevederi legale in domeniu stabilite in sarcina autoritatii publice
locale.

Art.88. (1) In raport cu modificdrile intervenite in structura sau autoritatea unitatii Cresa
Satu Mare, fisele posturilor vor fi reactualizate cu aprobarea Directorului.

(2) Pe baza extraselor din prezentul regulament sefii de servicii, intocmesc fisele
posturilor pentru toti angajatii din subordine si le supun spre aprobarea directorului Cresa Satu
Mare.

Art.89. Personalul unitatii Cresa Satu Mare va fi obligat :
a)sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament;

b)sda manifeste grija. disciplina, initiativd si o buna colaborare in indeplinirea sarcinilor

specifice:

¢)sd raspunda personal pentru coninutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le
intocmesc in cadrul competentelor:

d)sa informeze beneficiarii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor si
si-i trateze cu respect si demnitate, pastrand confidentialitatea informatiilor;

¢)sa asigure confidentialitatea actelor unitatii Cresa Satu Mare.
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Art.90. Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de Organizare si Functionare de catre
personalul unititii atrage dupa sine raspunderea disciplinard, administrativa, civila sau dupa caz,
penala.

Art.91. Denumirea Cresa Satu Mare se va afisa si in limba maghiara.

Art.92. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de
internet a Municipiului Satu Mare la sectiunea corespunzitoare unitatii Cresa Satu Mare.

Art. 93. Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare este valabil de la data aprobarii sale
de citre Consiliul Profesoral si Consiliul de Administratie, si isi produce efectele fata de angajati
din momentul aprobarii acestuia.
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