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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI iINVATAMANT, CRESE
DIN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI ALBA IULIA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Directia Invitimant, Crese este o institutie publici de interes local, cu
personalitate juridicd, infiintatd in subordinea Consiliului Local al municipiului Alba lIulia, ca
directie, care desfdsoara activitdti In domeniul educatiei, administreazd si coordoneaza Cresa
Municipiului Alba lulia.

(2) Prin Directia Invitamant, Crese in intelesul prezentului regulament se intelege institutia de
interes local cu personalitate juridicd, structurata pe compartimente, potrivit organigramei.

Art.2 (1) Obiectul de activitate al Directiei Invatamant, Crese este realizarea activitatilor ce
tin de invatamant, asigurarea punerii in aplicare a obligatiilor stabilite de Legea invatamantului
preuniversitar, in sarcina autoritatilor locale, administrarea si coordonarea Cresei Municipiului
Alba Iulia, care are misiunea de a furniza servicii integrate de educatie, ingrijire si supraveghere,
oferite copiilor de varsta anteprescolara.

(2) Directia Invatimant, Crese indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

-actualizeaza baza de date cu privire la unititile de invatdmant preuniversitar de pe raza
municipiului Alba lulia;

-asigurd punerea in aplicare a obligatiilor prevazute in Legea educatiei nationale in vigoare, in
sarcina autoritatilor locale;

-asigurd organizarea retelei scolare pentru fiecare an scolar;

-obtine avizele necesare si face propuneri pentru modificarea retelei scolare, conform prevederilor
legale;

-asigura infiintarea consortiilor scolare la propunerea unitatilor de invatdmant preuniversitar;
-intocmeste proiecte de hotarari pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii educatiei nationale,
Legii voluntariatului si a Legii tinerilor;

-asigurd desemnarea reprezentantilor Consiliului local, prin hotarari si a primarului, prin dispozitie,
in consiliul de administratie a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

-asigurd incheierea contractelor de management administrativ-financiar intre primar si directorul
unitatii de Tnvatdmant preuniversitar;

-asigura obtinerea avizelor si aprobarilor pentru schimbarea destinatiei unor unitati de Invatdmant
preuniversitar de stat;

-de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;

-de comunicare si colaborare cu serviciile publice ale autoritatilor locale, cu alte institutii care au
responsabilitati in domeniul educatiet,

-de coordonare si administrare a Cresei Municipiului Alba Iulia.

Art.3. Prezentul Regulament de organizare si functionare s-a intocmit in conformitate cu :

- Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 prind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea 198/2023- Legea invatamantului preuniversitar,

- HG 566/2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a altor
unitati de educatie timpurie anteprescolara,

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului si pentru stabilirea unor



masuri de asistentd sociald, modificatad si completata,

- Legea nr. 1/2011- Legea educatiei nationale, modificata si completata,

- OMS nr. 1563/2008 pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate prescolarilor si scolarilor
si a principiilor care stau la baza unei alimentatii sandtoase pentru copii si adolescenti;

- Legea nr.123/2008 pentru o alimentatie sanatoasa in unitatile de invatdmant preuniversitar;

- Legea 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul Ministerului Sandtatii nr.1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend privind unitatile
pentru ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor, modificat si completat,

-Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind codul controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- Legea nr.53/2003 republicata, privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,

Art.4. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare produce efecte fata
de toti angajatii Directiei Invatamant,Crese, Cresei Municipiului Alba Tulia si fata de toti tertii care
se adreseaza institutiei pentru exercitarea uneia din atributiile aflate in sarcina acesteia.

Art.5.(1) Directia Invatimant,Crese impune intregului personal si 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
ingrijeasca toti copiii cu acelasi interes si fard conditionare de orice avantaje materiale sau servicii
personale.
(2) Prelucrarea datelor cu caracter personal in procesul de inscriere/transfer/scoatere din evidenta a
copiilor se face In conformitate cu dispozitiile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (regulamentul general privind
protectia datelor), emitent Parlamentul European si Consiliul European.

Art.6.(1) Pe toate actele emise de Directia Invatimant, Crese se va mentiona Consiliul Local
al municipiului Alba Iulia, Directia Invitimant, Crese si sediul directiei. Directia Invatamant, Crese
dispune de cod fiscal, cont bancar propriu si de stampila.

(2) Directia Invitamant, Crese are sediul in municipiul Alba Iulia, str. Alexandru cel Bun , nr.13,
judetul Alba.
(3) Directia Invataimant, Crese are conducere, personal si buget propriu, intocmeste situatii
financiare si dispune in limitele prevdzute de legislatia in vigoare de autonomie institutionald si
decizionala.

Art.7.(1) Directia Invatimant, Crese ca institutie publici, cu personalitate juridica este
titulara de buget si ordonator secundar de credite.

(2) In calitate de ordonator secundar de credite, repartizeaza creditele bugetare aprobate, pe
unitdti ierarhic inferioare, ai caror conducatori sunt ordonatori tertiari de credite si aproba efectuarea
cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Fondurile alocate unitdtii de Tnvatamant - Cresa Municipiului Alba Iulia, se deruleaza
prin Directia Invitamant, Crese

Art. 8. Principiile care stau la baza Directiei Invitimant, Crese sunt principiile generale
aplicabile administratiei publice si principiile care guverneaza invatamantul preuniversitar.
Principiile specifice care stau la baza activitatii Cresei Municipiului Alba Iulia sunt urmatoarele:

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 cresd;

¢) asigurarea unei educatii profesioniste;

d) responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor
parintesti;

e) primordialitatea responsabilitdtii parintilor cu privire la respectarea si garantarea drepturilor
copilului;



Art. 9. Obiectivele Directiei Invatimant, Crese:
a) realizarea activitatilor ce tin de invatamant,
b) asigurarea punerii in aplicare a obligatiilor stabilite de Legea Invatdmantului preuniversitar, in
sarcina autoritatilor locale,
¢) administrarea si coordonarea Cresei Municipiului Alba Iulia,
d) perfectionarea continua a personalului prin participarea la cursuri de perfectionare, seminarii si
conferinte, organizate pe plan local, national sau european, in vederea Tmbunatdtirii serviciilor
acordate.

Obiectivele generale ale educatiei timpurii anteprescolare care se asigurd in crese vizeazad o
serie de aspecte care se constituie in premise ale competentelor-cheie formate, dezvoltate si
diversificate pe traseul scolarizarii ulterioare:

a) dezvoltarea liberd, integrala si armonioasa a personalitatii copilului, in functie de ritmul propriu
si de nevoile sale, sprijinind formarea autonoma si creativa a acestuia;

b) dezvoltarea capacitatii de a interactiona cu alfi copii, cu adultii si cu mediul pentru a dobandi
cunostinte, deprinderi, atitudini si conduite noi;

¢) incurajarea explordrilor, exercitiilor, incercarilor si experimentarilor, ca experiente autonome de
invatare;

d) descoperirea de catre fiecare copil a propriei identitati, a autonomiei si dezvoltarea unei imagini
de sine pozitive;

e) sprijinirea copilului in achizifionarea de cunostinte, capacitati, deprinderi si atitudini necesare la
intrarea 1n ciclul scolar urmator si pe tot parcursul vietii,

f) cresterea gradului de satisfactie si incredere a locuitorilor municipiului Alba lulia, prin marirea
numadrului de locuri in crese, datorata realizarii de noi constructii de tip cresa.

g)cresterea calitatii  serviciilor de specialitate prestate privind programele educationale,
supravegherea starii de sdndtate si nutritie si servicii complementare pentru familie.

Art. 10. Legitura dintre Consiliul Local al municipiului Alba Iulia si Directia Invatimant,
Crese, se face prin Primarul municipiului Alba Iulia si directorul general al Directiei Invatamant,
Crese.

Art. 11. Angajarea salariatilor Directiei Invatamant,Crese, se face in conditiile legii, prin
decizia directorului general al directiei, in limita posturilor din organigrama aprobatd de citre
Consiliul Local al municipiului Alba lulia.

Art. 12. Numarul si structura de personal se aprobad prin hotarare a Consiliului Local al
municipiului Alba Iulia, la propunerea conducerii Directiei Invitaimant, Crese si a Primarului
municipiului Alba lulia.

Art. 13. Atributiile personalului din cadrul Directiei Invatimant, Crese sunt stabilite prin
fisa postului si prin decizii ale directorului general. Seful ierarhic superior stabileste pentru
personalul din subordine atributiile, in functie de specificul postului si de modificarile ce intervin in
domeniul de activitate - in conformitate cu legislatia in vigoare, iar directorul general al institutiei,
le aproba.

Art. 14. Drepturile, indatoririle si raspunderea personalului contractual sunt prevazute in
Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu completarile si modificarile in vigoare.

Art. 15. Programul de lucru si misurile de organizare ale Directiei Invitimant, Crese,
masurile de disciplind a muncii pentru personalul din cadrul directiei, se stabilesc prin
Regulamentul intern, aprobat de catre conducere, in baza actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL 11
PATRIMONIUL SI FINANTAREA DIRECTIEI iINVATAMANT, CRESE

Art. 16. Directia Invitimant, Crese din subordinea Consiliului Local al municipiului Alba
Iulia utilizeaza bunurile publice imobile si mobile date in folosintd sau in administrare Cresei
Municipiului Alba Iulia.

Art. 17. Finantarea Directiei Invatimant, Crese se realizeazi integral din bugetul local al
municipiului Alba Iulia.



Bugetul Directiei Invatamant, Crese se aproba de Consiliul Local al municipiului Alba Tulia.

Cresa Municipiului Alba Iulia din subordinea Consiliului Local al municipiului Alba lulia
are personalitate juridicd proprie, cod unic de inregistrare fiscala si calitate de ordonator tertiar de
credite bugetare.

Art. 18. Finantarea Cresei Municipiului Alba Iulia se realizeaza din urméatoarele 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, conform prevederilor art. 104 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

¢) venituri proprii ale bugetelor locale;

d) donatii si sponsorizari;

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

f) contributii lunare ale parintilor/reprezentantilor legali.

Art.19. Directorul general al Directiei Invatimant, Crese exercita functia de ordonator
secundar de credite.

Art. 20. Trimestrial, ordonatorul secundar de credite intocmeste situatiile financiare care se
depun la compartimentul de specialitate din cadrul Primariei municipiului Alba Iulia.

Art. 21. Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget se
aproba de catre ordonatorul secundar de credite si se efectueaza numai cu viza prealabila de control
financiar preventiv intern, care atestd respectarea dispozitiilor legale, incadrarea in creditele
bugetare aprobate si destinatia acestora.

CAPITOLUL III
MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA DIRECTIEI iNVATAMANT, CRESE
Art.22. (1) Consiliul Local al municipiului Alba Iulia coordoneazd activitatea Directiei
Invatimant,Crese prin Primarului municipiului Alba Iulia, in calitate de autoritate publici executiva.
(2) Toate atributiile Primarului municipiului Alba Iulia in domeniul Tnvatamant sunt delegate
Directiei Invitimant, Crese.
Art. 23. (1) Conducerea Directiei Inviatimant, Crese este asiguratd de directorul general care
raspunde de buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce 1i revin.
(2) Directorul general al Directiei Invatimant, Crese in indeplinirea atributiilor ce ii revin emite
decizii cu caracter normativ si cu caracter individual. Deciziile cu caracter normativ produc efecte
de la aducerea la cunostintd publica prin afisare/publicare pe site-ul institutiei. Deciziile cu caracter
individual produc efecte de la comunicarea lor catre beneficiarii acestora.
(3) Directorul general asigurd coordonarea intregii activititi din cadrul Directiei Invatimant, Crese
si Cresei Municipiului Alba lulia si rdspunde de organizarea si coordonarea activitdtii personalului,
de relatia cu parintii/reprezentantii legali, de activitatea de perfectionare, de pastrarea si gestionarea
patrimoniului institutiei.
(4) Directorul general reprezinta Directia Invatimant, Crese in relatia cu autorititile administratiei
publice locale, cu pdrintii/reprezentantii legali ai copiilor si cu alti terti cu care institutia
colaboreaza.
(5) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinara a directorului general al directiei se
fac cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare.
Art. 24. Directorului general al Directiei Invatimant, Crese ii revin urmatoarele atributii
principale:
- exercita atributiile ce revin Directiei 1n calitate de persoana juridica, dupa caz;
- exercitd functia de ordonator secundar de credite,
- intocmeste proiectul bugetului propriu al Directiei si contul de incheiere a exercitiului bugetar, pe
care le supune aprobarii consiliului local;



- numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul Directiei, potrivit legii;

- elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local organigrama si statul de functii al Directiei;

- controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei;

- aplica sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;

-stabileste si mentine relatii de colaborare cu Inspectoratul Scolar Judetean Alba, Directia de
Sanatate a Judetului Alba, cu serviciile publice si institutiile din municipiul Alba Iulia, etc, in
vederea coreldrii programelor si initiativelor In domeniu ale municipalitatii;

- colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Alba Iulia, in
scopul integrdrii propunerilor de angajamente fatd de institutiile din sfera sa de activitate in
ansamblul programelor sustinute de municipalitate.

- realizeaza si actualizeaza bazele de date referitoare la unitatile aflate In domeniul de activitate al
directiei.

- analizeaza legislatia specificd domeniului sdu de competenta, elaboreaza si propune spre aprobare
norme locale privind organizarea si derularea activitdtii institutiilor de invatdmant de pe raza
municipiului Alba Iulia;

- asigurd legatura dintre primarie si toate institutiile de invatdmant din municipiul Alba Iulia,
precum si forurile ierarhic superioare acestora, cu serviciile publice si institutiile din municipiul
Alba lulia;

- intocmeste raportul de specialitate pentru adoptarea de catre Consiliul Local a hotérarii privind
reteaua scolara;

- intocmeste raportul de specialitate pentru adoptarea de catre Consiliul Local a hotérarii privind
aprobarea burselor scolare;

- intocmeste raportul de specialitate pentru adoptarea de catre Consiliul Local a hotérarii privind
desemnarea reprezentantilor Consiliului local, prin hotarari si a primarului, prin dispozitie, in
consiliul de administratie a unitatilor de invatamant preuniversitar;

Alte atributii :

a) Informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activitdtii desfasurate in
cadrul institutiei;

b) Repartizeaza salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta;

¢) Participa la sedintele Comisiilor CL si ale Consiliului Local;

d) Asigura rezolvarea problemelor curente ale institutiei;

e) Initiaza si elaboreaza note de fundamentare care stau la baza proiectelor de hotarari in domeniul
de activitate al directiei, in vederea promovarii acestora in Consiliul Local;

f) Urmareste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiillor Primarului date in
competenta Directiei Invatamant, Crese;

g) Urmareste intocmirea figei fiecarui post din subordine;

h) Aproba promovarea si face evaluarea personalului din subordine;

1) Solicitd Primarului aprobarea in legatura cu demararea procedurilor de recrutare a personalului
pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante sau dupa caz, de reducere a posturilor
ocupate sau vacante din subordine;

j) Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personal si propune
sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi Indeplinesc in mod corespunzator atributiile;

k) Elaboreaza rapoartele privind activitatea institutiei pe care le prezinta Primarului, dupa caz
Consiliului Local al Municipiului Alba lulia;

1) Propune Consiliului Local proiecte care au ca scop imbunatatirea activitatii;

m) Propune instruirea si perfectionarea personalului de specialitate;

n) Asigura aplicarea normelor privind sandtatea §i securitatea in munca;

0) Asigurad buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii institutiei;

p) Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

r) Deleaga competente personalului de specialitate din subordinea sa, conform prevederilor legale;
S) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotarare a Consiliului Local;

t) Conduce, organizeaza si controleaza intreaga activitate a institutiei;



u) Dispune, masurile de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor formalizate pe
procese sau activitati;

In absenta directorului general al institutiei, atributiile ce ii revin vor fi indeplinite de citre
un reprezentant al acestuia, angajat al Directiei Invatimant, Crese, numit prin decizie, limitele de
competenta ale Inlocuitorului fiind stabilite prin actul de delegare care completeaza fisa postului.

Art. 25. Structura organizatorici a Directiei Invitimant, Crese din subordinea Consiliului
Local al municipiului Alba Iulia este organizata dupa cum urmeaza:

- compartimente

- Cresa Municipiului Alba Iulia.

Art. 26. Structura organizatorica a Directiei Invatimant, Crese este urmitoarea:

1) Director general
2) Compartiment invatamant
- consilier
3) Compartiment achizitii, juridic, resurse umane
- consilier
- consilier juridic.
4) Compartiment financiar administrativ
- consilier
- inspector de specialitate.
- referent-casier
- muncitor calificat.
5) Compartiment asistentd medicala si de specialitate
- asistent medical
- medic.
6) Cresa Municipiului Alba Tulia

- personal de conducere : director

- personal didactic de predare: educator-puericultor;

-personal didactic auxiliar: administrator financiar, administrator patrimoniu, secretar,

- personal nedidactic: bucatar, ingrijitori de copii, ingrijitor cladiri.

Art.27. DIRECTIA INVATAMANT, CRESE
Atributiile personalului de executie din cadrul compartimentelor
I. Compartiment Asistenta Medicala si de Specialitate
Compartimentul de Asistentd Medicald si de Specialitate cuprinde personalul cu specializari 1n
domeniul medical.

Atributiile Compartimentului de Asistentd Medicala si de Specialitate sunt:

a) activitati de examinare si evaluare a starii de sandtate pentru anteprescolari;

b) activitati de identificare si managementul riscurilor pentru sanitatea colectivitatii;

¢) gestionarea circuitelor functionale;

d) verificarea respectarii reglementarilor de sandtate publica;

e) asigurarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei, cu respectarea normativelor
privind nutritia copiilor anteprescolari;

f) asigurarea necesarului de medicamente si materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si dotarea
cabinetului medical;

g) coordonarea administrarii tratamentului pentru copii cu boli cronice necontagioase precum si
primele masuri in situatii de urgenta;

h) monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice aflati in evidenta speciald;

1) efectuarea actiunilor de educatie pentru sanatate;

j) evaluarea periodica a starii de dezvoltare somatica si psihomotorie a copiilor si depistarea precoce
a diverselor deficiente sau boli,

k) acordarea de consiliere a parintilor /reprezentantilor legali ai copiilor In vederea gasirii de solutii
la problemele identificate in dezvoltarea copilului, inclusiv colaborarea cu specialisti in vederea
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evaludrii complexe, diagnosticdrii si tratamentului;

1) observarea psihologica a copiilor din crese in vederea depistdrii copiilor cu trasee atipice de
dezvoltare si a copiilor cu nevoi de asistenta psihologica;

m) rezolvarea in limitele competentelor ce le revin a cererilor si sesizdrilor repartizate;

n) asigurarea evidentei, pastrarea si conservarea documentelor generate la nivelul
compartimentului,

0) asigurarea punerii in aplicare si indeplinirea hotararilor Consiliului Local aferente biroului;

p) asigurarea punerii in aplicare si indeplinirea deciziilor directorului aferente compartimentului.

q) asigurarea aplicarii permanent a legislatiei Tn vigoare si a actelor normative care apar si au
legatura cu activitatea compartimentului.

I1. Compartiment achizitii, juridic, resurse umane

In domeniul achizitiilor publice:

a) face demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea Inregistrarii autoritdtii
contractante in SEAP/SICAP, respectiv recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreaza si actualizeaza, dupd caz, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente:
procedura internd privind organizarea, initierea , elaborarea procedurii de achizitie publica,
strategia de contractare si planul anual al achizitiilor publice;

c) selecteaza si propune spre aprobare conducerii, modalitatea de realizare a achizitiilor publice,
prin achizitie directa sau procedurd de atribuire;

d) indeplineste obligatiile referitoare la regulile de publicitate, transparentd si comunicare, astfel
cum sunt reglementate de lege;

e) elaboreaza documentatiile de atribuire si documentele suport pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate;

f) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

g) realizeaza achizitiile directe;

h) redacteaza referatul pentru constituirea comisiilor de evaluare;

1) asigura publicarea anunturilor de achizitie publica in SEAP/SICAP;

J) participa in cadrul comisiilor de evaluare si asigurd redactarea proceselor verbale, a raportului
intermediar si a raportului final al procedurii de atribuire sau de anulare;

k) verifica documentatiile depuse de ofertanti/candidati in cadrul procedurilor de achizitie publica;
1) intocmeste procesele verbale de deschidere, analiza si adjudecarea ofertelor;

m) intocmeste raportul de adjudecare pentru procedurile de achizitie publica;

n) redacteaza si transmite rezultatele procedurilor de achizitie public;

0) constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice in conditiile legii;

p) intocmeste si transmite raportul anual de achizitii publice;

q) Intocmeste Documentul constatator pe baza informatiilor primite de la compartimentele de
specialitate in legatura cu modul de indeplinire a contractului;

r) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata.

in domeniul juridic:

a) avizeaza, pentru legalitate, referatele intocmite de catre compartimente care stau la baza emiterii
deciziilor directorului general;

b) avizeaza, pentru legalitate, rapoartele de specialitate care stau la baza intocmirii proiectelor de
hotirare intocmite de compartimentele Directiei Invatamant, Crese;

c¢) asigurd punerea in aplicare si indeplinirea hotdrarilor Consiliului Local si a deciziilor directorului
aferente compartimentului;

d) redacteaza proiectele de hotarare si alte reglementari specifice institutiei;

e) avizeaza pentru legalitate contractele in care Directia Invatimant, Crese/Cresa Municipiului Alba
Iulia este parte si incheie contracte in numele institutiei atunci cand este delegat in acest scop;

f) solutioneaza reclamatiile, sesizdrile, cererile adresate institutiei, cu respectarea prevederilor
legale;

g) asigurd cunoasterea si aprofundarea legislatiei in vigoare, precum si modificarile si completarile
care ar putea sa apara;



h) solutioneaza cereri cu caracter administrativ si juridic, din toate domeniile dreptului, Tnaintate de
conducere sau solicitate de compartimentele Directiei Invitimant, Crese;

1) raspunde de modul de solutionare a corespondentei repartizate de catre director general, dupa
solutionarea acesteia, ia masuri pentru completarea rubricilor specifice din registrul de
corespondenta;

j) raspunde de calitatea si legalitatea lucrarilor efectuate si a actelor intocmite, precum si de
folosirea eficientd a timpului de lucru;

k) intocmeste referate, proiecte de decizii si proiecte de hotarare in probleme ce intrd in competenta
de solutionare a Compartimentului Juridic;

1) avizeaza pentru legalitate si semneaza actele cu caracter juridic, in conditiile legii, avizul pozitiv
sau negativ, precum si semnatura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale
documentului respectiv.

m)participd la activitatea comisiilor infiintate prin decizia directorului general din care a fost propus
sa faca parte;

n) urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei domeniului de activitate,
completarile, modificdrile actelor normative cu aplicabilitate in administratia publica locald si
aparitia noii legislatii in domeniu;

0) pe baza actelor normative 1n vigoare, redacteazd instructiuni, avand caracter intern si menite sa
expliciteze sensul anumitor acte normative sau sa alinieze practica internd a institutiei la exigentele
acestor acte normative;

p) atunci cand este solicitat participd la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc.si pe
langa asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind continuu
punerea in concordantd a scopurilor si a obiectivelor institutiei, dar cu stricta respectare a
prevederilor legale;

q) instrumenteazi dosarele in care Directia Invitimant, Crese/Cresa Municipiului Alba Iulia este
parte. In acest sens, studiazid temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele institutiei,
analizeazd oportunitatea si legalitatea formuldrii de cereri de chemare in judecatd, pe baza
referatelor aprobate de director, intocmite de compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
la care sunt anexate toate scriptele necesare promovdrii acestora, formuleaza intdmpinari in dosarele
in care institutia este citatd in calitate de parat, invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe,
depune concluzii scrise, note de sedintd, etc., ori de cate ori apreciaza necesar acest lucru sau
instanta de judecata dispune in acest sens, analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cdilor de
atac Tmpotriva hotararilor pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercita caile de atac
prevazute de lege in caz contrar, iIntocmeste un referat motivat, cu punerea de neexercitare a cailor
de atac, care urmeazi a fi aprobat de directorul general al Directiei Invatamant, Crese, asiguri
reprezentarea institutiei la termenele stabilite de instante, pentru solutionarea dosarelor a céror
instrumentare a fost incredintata, definitiveaza procesele si solicita investirea cu formula executorie
a hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile, acestea urmadnd a fi comunicate
compartimentelor interesate din cadrul Directiei Invatimant, Crese, spre stiinti ori punere in
executare;

r) asigura aplicarea permanentd a legislatiei in vigoare si a actelor normative care apar si au
legatura cu activitatea compartimentului;

s) colaboreazi cu toate celelalte compartimentele din cadrul Directiei Invitimant, Crese pentru
solutionarea solicitdrilor primite;

t) respectd strict programul de lucru si Regulamentul Intern aprobat de conducere;

u) pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

v) asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor generate pana la arhivare;

w)respecti procedurile operationale aprobate de citre directorul general al Directiei Invitimant,
Crese, Statutul Consilierului Juridic si Codul Deontologic al Consilierului Juridic;

x) acordad consilierea si verificarea juridica, precum si exprimarea opiniei juridice, cu privire la
aspectele legale a diferitelor documente, la solicitarea compartimentelor;

y) verifica si vizeaza din punct de vedere juridic, pentru legalitate Notele justificative privind



achizitiile publice;

z) participd la dezvoltarea SCIM prin elaborarea procedurilor specifice activitatii Directiei
Invatimant, Crese.

in domeniul resurselor umane:

a) organizeaza activitatea de personal, pregatire si perfectionare profesionald in limitele competentei
ce fi revin Directiei Invatamant, Crese si Cresei Municipiului Alba Tulia;

b) elaboreaza propuneri privind statul de functii si de personal si rdspunde de actualizarea acestuia;
¢) urmareste respectarea si aplicarea legislatiei muncii privind salarizarea, transferul, sporurile,
indemnizatiile, premierile, concediile, pensionarile, in limitele competentei ce ii revin Directiei
Invitimant, Crese si Cresei Municipiului Alba Tulia ;

d) gestioneaza si actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor;

e) intocmeste, situatii statistice periodice sau anuale, cu privire la activitatea de resurse umane;

f) tine evidenta dosarelor de personal ale angajatilor cu contract individual de muncd in cadrul
Directiei Invatamant, Crese si Cresei Municipiului Alba Iulia ;

g) furnizeaza datele si informatiile pe care le detine si celorlalte compartimente si conducerii, la
cerere;

h) gestioneazd Registrul de evidenta a declaratiilor de avere si Registrul de evidentd a declaratiilor
de interese si transmiterea acestora catre Agentia Nationald de Integritate in termen, conform
reglementarilor legale.

III. Compartimentul financiar, administrativ cuprinde personalul administrativ si salarizare si
are urmatoarele responsabilitati:

a) rezolva 1n limitele competentelor ce 1i revin cererile si sesizarile repartizate;

b) asigurd evidenta, pastrarea si conservarea documentelor generate la nivelul Directiei Invatamant,
Crese;

c)participad la dezvoltarea SCIM prin elaborarea procedurilor specifice activitdtii Directiei
Invitimant, Crese;

d) asigurd punerea in aplicare si indeplinirea hotararilor Consiliului local aferente Directiei
Invitimant, Crese;

e) asigura punerea in aplicare si indeplinirea deciziilor directorului general;

f) asigurd aplicarea permanentd a legislatiei in vigoare si a actelor normative care apar si au legdtura
cu activitatea Directiei Invitimant, Crese.

in domeniul financiar:

a) intocmeste lucrarile referitoare la proiectele de buget si le prezinta spre aprobare;

b) urmareste executia cheltuielilor aprobate si informeaza periodic conducerea Directiei Invatamant,
Crese asupra modului de realizare a acestora;

c¢) organizeaza si conduce evidenta contabild a tuturor mijloacelor financiare folosite in activitatea
curentd si a patrimoniului institutiei,

d) asigurd executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate din bugetul
propriu;

e) intocmeste documentele de platd catre unitatile bancare;

f) iIntocmeste si transmite darile de seama privind executia bugetului propriu;

g) tine evidenta gestiunii tuturor mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si bunurilor materiale din
patrimoniul Cresei Municipiului Alba Iulia, ori date in folosintd personalului, se ocupa de
inventarierea periodica, conform legislatiei In vigoare;

h) intocmeste si prezintd spre aprobare raportul privind rezultatele inventarierii precum si listele cu
mijloacele fixe si obiectele de inventar propuse pentru casare;

1) furnizeaza datele si informatiile pe care le detine si celorlalte compartimente ale Directiei
Tnvégémént, Crese, la cerere;

j) asigura salarizarea personalului Directiei Invatimant, Crese.

in domeniul administrativ:

a) coordoneazi activitatea privind buna administrare a bunurilor in cadrul Directiei Invatamant,
Crese



b) asigurd pentru toate compartimentele din cadrul Directiei Invatimant, Crese activitatea de
secretariat si arhivare a documentelor;
c) coordoneaza si participa la activitatea de aprovizionare a unitatilor subordonate Directiei
Invitimant, Crese;
d) asigurd transportul alimentelor in conditii igienico-sanitare si in conformitate cu normele in
vigoare;
e) asigurd receptionarea, manipularea si depozitarea corespunzatoare a bunurilor;
f) 1a masuri pentru prevenirea pagubelor si urmareste recuperarea lor;
g) asigurd aplicarea dispozitiilor legale privitoare la protectia muncii si PSI;
h) propune spre casare bunurile din gestiune aflate intr-o stare de uzurad avansata si/sau neconforme;
1) asigura reparatiile curente pentru sediile creselor;
J) asigura dotarile compartimentelor de specialitate cu obiecte de inventar si consumabile in vederea
desfasurarii activitatii acestora in bune conditii,
k) 1a masuri pentru Intretinerea si efectuarea curateniei spatiilor verzi din cadrul creselor, a cdilor de
acces aferente.
1) raspunde de activitatea de arhivarea si pastrare a documentelor produse de compartimentele
institutiei conform nomenclatorului arhivistic
m)organizeazd, activitatea privind arhivarea, conform nomenclatorului arhivistic aprobat, a
documentelor care indeplinesc conditiile legale pentru a putea fi arhivate din cadrul acestor
compartimente;
n) convoacd comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare.
0) intocmeste formele legale pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale, asigurand
predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare.
p) intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva;
q) intocmeste registre de evidenta pentru documentele care nu sunt evidentiate in vreun fel.
r) pentru buna desfagurare a activitatii institutiei, pune la dispozitia salariatilor documente aflate in
arhiva, in vederea consultarii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte
administrative;
s) tine evidenta documentelor solicitate de catre salariafi;
t) Intocmeste raspunsuri catre persoanele fizice sau juridice care solicitd eliberari de copii, extrase
sau certificate ale actelor pe care le creeaza sau detine Directia Invatamant, Crese, in conformitate
cu prevederile legale privind informatiile de interes public;
u) face propuneri de imbunatatire a masurilor privind pastrarea si conservarea fondului arhivistic in
conditiile corespunzdtoare, asigurandu-l impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii i
comercializarii;
v) colaboreazad cu Arhivele Nationale pentru intocmirea si aprobarea nomenclatorului de arhivare a
documentelor si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in vederea desfasurarii activitagii
arhivistice, conform prevederilor legale.
IV. Compartimentul invataméant
a) intocmeste proiecte de hotdrari pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii invatamantului
preuniversitar;
b) actualizeazd baza de date cu privire la unitatile de invdtdmant preuniversitar de pe raza
municipiului Alba Iulia;
c) asigura organizarea retelei scolare pentru fiecare an scolar;
d) obtine avizele necesare si face propuneri pentru modificarea retelei scolare, conform
prevederilor legale;
e) asigurd infiintarea consortiilor scolare la propunerea unitatilor de invatdmant preuniversitar;
f) asigura desemnarea reprezentantilor Consiliului local, prin hotdrari si a primarului prin
dispozitie in consiliul de administratie al unitatilor de Tnvatamant preuniversitar;
g) asigurd incheierea contractelor de management administrativ-financiar intre primar si directorul
unitdtii de Invatamant preuniversitar;
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h) asigura obtinerea avizelor si aprobarilor pentru schimbarea destinatiei unor unitdti de
invatamant preuniversitar de stat;

1) asigurd cunoasterea in aprofunzime si punerea in aplicare a legislatiei In vigoare, precum si
modificarile si completarile care ar putea sd apara;

j) intocmeste si redacteaza materiale solicitate de directorul general;

k) rdspunde de modul de solutionare a corespondentei repartizate de catre director, dupa
solutionarea acesteia, ia masuri pentru completarea rubricilor specifice din registrul de
corespondenta;

1) intocmeste referate, proiecte de hotarare in probleme ce intrd In competenta de solutionare a
Compartimentului Invatamant;

m) asigura punerea in aplicare si indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a deciziilor
directorului general;

n) participd la activitatea comisiilor infiintate prin decizia directorului general al Directiei
Invatamant, Crese si din care a fost propus sa faca parte;

0) colaboreazi cu toate celelalte compartimentele din cadrul Directiei Invitimant, Crese pentru
solutionarea solicitarilor primite;

Art. 28. Numarul efectiv de posturi, natura acestora sunt stabilite prin statul de functii al
Directiei Invitimant, Crese, iar nivelul de salarizare pentru categoriile de personal sunt aprobate de
Consiliul Local al municipiului Alba Iulia.

Asigurarea personalului din cadrul Directiei Invatimant, Crese este in responsabilitatea
angajatorului.

Autoritatile administratiei publice locale au calitatea de ordonator principal de credite si
asigurd posturile necesare functiondrii acestora.

Art. 29. Directia Invatimant, Crese din subordinea Consiliului Local al municipiului Alba
Iulia, poate propune modificari ale structurii organizatorice in functie de necesitati. Aceste
modificari devin functionabile in conditiile aprobarii lor de catre Consiliul Local al municipiului
Alba lulia.

Art. 30. CRESA MUNICIPIULUI ALBA IULIA

(1) Cresa Municipiului Alba Iulia — structurd functionala in subordinea Directiei Invatimant,
Crese este unitate de invatdmant cu personalitate juridica care are misiunea de a oferi, pe timpul
zilei, servicii integrate de educatie, ingrijire §i supraveghere a copiilor anteprescolari.

(2) Structura organizatoricd a Cresei Municipiului Alba Iulia formata din:

- personal de conducere : director

- personal didactic de predare: educator-puericultor;

-personal didactic auxiliar: administrator financiar, administrator de patrimoniu, secretar,

- personal nedidactic: bucatar, ingrijitori de copii, ingrijitor cladiri.

(3) Cresele care fac parte din structura functionald a Cresei Municipiului Alba Iulia sunt:

a. Cresa 1 Cetate situata in mun. Alba lulia, str. Alexandru cel Bun, nr. 13, jud. Alba, care are
o capacitate de 55 locuri;

b. Cresa 1 Ampoi situatad in mun. Alba lulia, str. Livezii, nr. 41 E, jud. Alba, care are o
capacitate de 50 locuri;

c. Cresa 2 Ampoi situatd in mun. Alba Iulia, str. Livezii, nr. 47, jud. Alba , care are o
capacitate de 60 de locuri,

d. Cresa Partos, situatd in municipiul Alba Iulia, str. Liliacului, nr. 8, jud.Alba care are o
capacitate de 35 locuri;

e. Cresa Gheorghe Sincai situatd in municipiul Alba Iulia, str.Gheorghe Sincai, nr.14,
jud.Alba care are o capacitate de 110 locuri.

(4) Cresa Municipiului Alba Iulia are sediul in judetul Alba, municipiul Alba lulia, str.
Alexandru cel Bun, nr.13.

Art. 31. Cresa Municipiului Alba Iulia este coordonatd din punct de vedere administrativ de
catre directorul general, iar serviciile de educatie timpurie sunt gestionate de catre directorul numit
de catre Inspectoratul Scolar Judetean Alba, cu avizul primarului. Coordonarea metodologica este
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realizata de Inspectoratul Scolar Judetean Alba.

Conducerea Cresei Municipiului Alba Iulia din subordinea Directiei Invatimant, Crese este
asiguratd de un director si de catre Consiliul de Administratie.

Consiliul de Administratie (CA) este format din 7 membri, in urmatoarea componenta :
- director ( presedintele CA);

- primarul/reprezentantul primarului;

- 1 reprezentant al consiliului local;

- 2 cadre didactice;

- 2 reprezentanti ai parintilor;

Art.32. (1) Directorul Cresei Municipiului Alba Iulia este numit in functie de catre
Inspectoratul Scolar Judetean Alba cu avizul conform al primarului municipiului Alba Iulia, se
subordoneazi directorului general al Directiei Invitimant, Crese si asigurd coordonarea activittii
educationale din cadrul unitatii, rdspunde de organizarea si coordonarea personalului didactic de
predare.

Art. 33. Directorul Cresei Municipiului Alba Iulia indeplineste urmétoarele atributii
principale:

- raspunde, impreund cu directorul general, de calitatea serviciilor de educatie anteprescolara,
precum si de asigurarea formarii continue a personalului;

- reprezinta unitatea in relatia cu inspectoratul scolar, cu autoritatea administratiei publice locale, cu
parintii/reprezentantii legali ai copiilor si cu alfi factori interesati in educatia copiilor anteprescolari
si Indeplineste atributiile prevazute in legislatia in vigoare;

- exercita functia de ordonator tertiar de credite.

(1) In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul Cresei Municipiului Alba Iulia are
urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al Cresei Municipiului Alba Iulia si realizeaza conducerea executiva a
acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educationald;

c) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul Cresei Municipiului Alba lulia;

d) asigurd corelarea obiectivelor specifice Cresei Municipiului Alba Iulia cu cele stabilite la nivel
national si local;

e) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functiondrii Cresei
Municipiului Alba Iulia;

f) asigura aplicarea si respectarea normelor de sdnatate i de securitate in munca;

h) prezintd anual raportul asupra calitatii educatiei din cadrul Cresei Municipiului Alba Iulia ;
raportul este prezentat In fata consiliului de administratie, in fata comitetului reprezentativ al
parintilor , raportul este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale;

(2) In exercitarea functiei de ordonator tertiar de credite, directorul Cresei Municipiului Alba Iulia
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 invatdmant;

c¢) face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de invatdmant.

(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul Cresei Municipiului Alba Iulia are urmatoarele
atributii:

a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca, cu aprobarea
directorului general,

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

¢) raspunde de evaluarea periodicd, formarea, motivarea personalului din unitate;

d) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si
angajarea personalului , cu aprobarea directorului general,

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

(4) Alte atributii ale directorului Cresei Municipiului Alba Iulia 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 o propune
spre aprobare consiliului de administratie;
c¢) coordoneazd 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 invataimantului din Romania (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant;

e) elaboreaza 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;

f) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al unitatii de
invatdmant;

g) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate 1n activitatea de indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor care se desfasoara in unitatea de Invatdmant si le supune spre aprobare
consiliului de administratie;

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

1) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in colectivul

unitatii de invatamant;
j) raspunde de arhivarea documentelor unitatii de invatamant;
k) asigurd implementarea hotérarilor consiliului de administratie;

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

(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 sau prin hotarare a autoritatilor ori persoanelor juridice
care au infiintat sau finanteaza unitatea.

(6) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar care au membri in unitatea
de invatdmant si/sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatdmant, 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 directorul adjunct
sau, 1n cazul 1n care nu exista functia de director adjunct, cétre un alt cadru didactic titular, de regula
membru al consiliului de administratie.

Art. 34. Atributiile personalului didactic de predare

Educatorul puericultor are urmatoarele atributii principale:

a) realizeaza, conform Curriculumului pentru educatia timpurie, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei, activitati de ingrijire si de stimulare psithomotorie a copiilor in vederea cresterii gradului
de independenta, activitdti care vizeazd dezvoltarea comportamentului socioafectiv, activitati care
vizeazd formarea si perfectionarea comportamentului verbal si activitati care urmaresc cresterea
receptivitatii generale la stimuli in vederea dezvoltérii cognitive, a dezvoltarii capacitatilor si a
atitudinilor in Tnvatare;
b) Inregistreazd progresele realizate de copil in caietul de observatii si in Fisa de apreciere a
progresului copilului Tnainte de intrarea in Tnvatdmantul 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. 35. Atributiile personalului didactic auxiliar:
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Atributii administrator patrimoniu

e colaboreaza mpreuna cu Compartimentul financiar, administrativ si Compartimentul achizitii,
juridic, resurse umane din cadrul Directiei Invitimant, Crese in vederea realizirii sarcinilor cu
caracter economic;

e gestioneaza valorile materiale si rdspunde de intreg patrimoniul Cresei Municipiului Alba Iulia

e Intocmeste referate de necesitate (liste de cantitati) pentru realizarea achizitiilor din cadrul Cresei
Municipiului Alba lulia,

e claborarea actelor sau a documentelor de gestiune din cadrul Cresei Municipiului Alba lulia,

e participa la receptia produselor achizitionate, face propuneri pentru deficientele constatate;

e tine la zi evidenta tehnico — operativa a gestiunilor de valori materiale ( fisele mijloacelor fixe si
fisele de evidenta a obiectelor de inventar ) ;

e se ingrijeste de obtinerea autorizatiilor de functionare a cresei;

e organizeaza activitatile administrativ-gospodaresti din cadrul creselor si raspunde de buna
desfasurare a acestora, raspunde de functionarea serviciului de intretinere si functionarea in conditii
optime a tuturor instalatiilor, utilajelor, echipamentelor tehnologice si aparatelor din dotarea unitatii
si de efectuarea la timp a reparatiilor curente in unitate;

e identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele ce
revin sectorului administrativ,

e propune conducerii unitatii efectuarea periodica a lucrdrilor de reparatii, igienizare si
modernizare si urmareste efectuarea acestora,

e claborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice,

e 1n calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea, exigenta
si respectarea cantitatilor de lucrari ce se vor contracta. Reprezintd conducerea unitatii la aceste
activitdfi si se asigura ca firmele contractante isi respectd prevederile calitative 1n execufia
lucrarilor.

e este membru in Comisia de licitatie/ ofertare;

e Intocmeste note de comanda pentru diverse servicii necesare pentru buna functionare a Cresei;

e inregistreazd in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneaza numarul de
inventar, pe acestea;

e la sfarsitul fiecarui an calendaristic (si ori de cate ori intervine o schimbare) efectueaza
inventarierea fapticd a patrimoniului impreuna cu Comisia constituita la nivelul unitdtii prin decizie
interna si centralizeaza propunerile de scoatere din uz a obiectelor cu termen de pastrare expirat;

e cste membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor,

e controleazd permanent sursele generatoare de incendii §i asigura dotarile necesare pentru a
preintampina asemenea evenimente;

e intocmeste propuneri anuale pentru cheltuieli administrative;

e intocmeste planul de aprovizionare al Cresei Municipiului Alba Iulia,

e pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind, conform registrului
de interventii planificate ca la termenele scadente sa se exercite reparatiile si Intretinerea acestora,
conform legislatiei specifice;

e intocmeste procesele verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii, curitenie,
intretinere, etc.,

e asigurda securitatea cladirilor administrate de Cresa Municipiului Alba Iulia, organizeaza si
supravegheaza activitatea de PSI, raspunde de dotarea cu echipamente specifice, conform Planului
de prevenire si stingere a incendiilor;

e face propuneri de efectuare a reparatiilor capitale si de Intretinere conform normelor in vigoare;

e asigurd urmadrirea derularii tuturor contractelor de prestari servicii/furnizare/lucrari/utilitati, face
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propuneri pentru modificarea, reinoirea/ prelungirea acestora,

e intocmeste rapoarte, statistici si situatii solicitate de seful ierarhic superior, institutii publice,
parteneri;

e face demersurile necesare pentru Iinregistrarea/reinoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante In SEAP/SICAP, respectiv recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

e claboreaza procedura operationald privind organizarea, initierea, elaborarea procedurii de achizitie
directa, elaboreaza si actualizeazd, dupd caz, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente, Strategia de contractare si Planul anual al achizitiilor publice;

e selecteaza si propune spre aprobare conducerii, modalitatea de realizare a achizitiilor publice,
prin achizitie directd sau procedura de atribuire;
¢ indeplineste obligatiile referitoare la regulile de publicitate, transparentd si comunicare, astfel
cum sunt reglementate de lege;
e claboreaza documentatiile de atribuire si documentele suport pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate;
e aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
e realizeaza achizitiile directe;
e participa in cadrul comisiilor de evaluare si asigurd redactarea proceselor verbale, a raportului
intermediar si a raportului final al procedurii de atribuire sau de anulare;
e verifica documentatiile depuse de ofertanti/candidati in cadrul procedurilor de achizitie publicd;
e Tntocmeste procesele verbale de deschidere, analiza si adjudecarea ofertelor;
¢ intocmeste raportul de adjudecare pentru procedurile de achizitie publica;
e redacteaza si transmite rezultatele procedurilor de achizitie publica;
e constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice 1n conditiile legii;
e intocmeste si transmite raportul anual de achizitii publice;
e intocmeste Documentul Constatator pe baza informatiilor primite de la compartimentele de
specialitate in legdtura cu modul de indeplinire a contractului;
e intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata, la solicitarea sefului ierarhic;
e distribuie materialele de curdtenie si intretinere personalului de ingrijire, pe baza bonurilor de
consum, aprobate de directorul Cresei,
e se preocupd de achizitionarea de materiale didactice, obiecte de inventar, mijloace fixe necesare
desfasurarii activitatilor educative si le distribuie salariatilor, pe baza bonurilor de consum, aprobate
de directorul Cresei,
e respinge documentele de miscare a valorilor materiale (obiecte de inventar, mijloace fixe) ce nu
corespund realitdtii, informand conducerea Cresei si Directorul general;
e verifica periodic elementele componente ale bazei materiale a Cresei, in vederea asigurarii
securitatii anteprescolarilor si personalului din institutie;
e face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare);
e administreaza si se preocupa de protejarea imobilelor aflate in inventarul/administrarea Cresei
Municipiului Alba Iulia;
e asigurd activitatea de urmarire a comportdrii constructiilor in exploatare si interventiile in timp
asupra constructiilor, pentru imobilele:

» Cresa 1 Cetate, situata Tn municipiul Alba Iulia pe str.Alexandru cel Bun, nr.13

» Cresa 1 Ampoi, situata in municipiul Alba Iulia pe str. Livezii nr. 41E

» Cresa 2 Ampoi, situatd in municipiul Alba lulia pe str. Livezii, nr. 47

» Cresa Partos, situata in municipiul Alba Iulia pe str. Liliacului, nr.8
e face propuneri pentru deficientele constatate, planificd lucrarile de intretinere si reparatie,
igienizare si urmdreste efectuarea acestora, conform graficelor stabilite;
e face propuneri pentru dezvoltarea bazei materiale a Cresei;

15



e se Ingrijeste de obtinerea autorizatiilor/avizelor tehnice pentru serviciile de furnizare gaz/energie
electricd/apa/telefonie si internet/I.S.U., etc., pentru imobilele aflate in inventarul/administrarea
Cresei municipiului Alba lulia;
e pastreaza si raspunde de Cartile Tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind — potrivit registrului
de interventii planificate — ca la termenele scadente sa se exercite reparatiile si intretinerea acestora,
conform legislatiei specifice;
e monitorizeazd contractele de prestari servicii, contractele de furnizare si contractele de lucrari
reparatii curente/capitale in vederea gestionarii eficiente a bazei materiale a Cresei si face propuneri
pentru modificarea, reinnoirea/ prelungirea acestora;
Atributii administrator financiar
* intocmeste referate de necesitate (liste de cantitdti) pentru realizarea achizitiilor de alimente si alte
produse din cadrul Cresei Municipiului Alba Iulia;
» elaborarea actelor sau a documentelor de gestiune din cadrul Cresei Municipiului Alba lulia,
 raspunde de aprovizionarea creselor cu alimente, materiale de curdtenie, medicamente si alte
bunuri necesare pentru buna functionare;
* participa la receptia produselor achizitionate, face propuneri pentru deficientele constatate;
* intocmeste necesarul de alimente pentru realizarea achizitiei, pe categorii de produse, conform
normelor legale;
* la primirea alimentelor, materialelor si bunurilor de orice naturd, este obligat sa verifice daca
corespund cu actul de insotire, sd aiba certificat de calitate, sa fie in termenul de garantie si sa le
pastreze/depoziteze conform normelor legale in vigoare;
* tine evidenta cantitativd a alimentelor, materialelor, bunurilor, pe categorii si sortimente, zilnic;
soldurile existente vor fi confruntate cu soldurile scriptice din fisele de magazie si fisele analitice;
* tine la zi evidenta tehnico — operativa a gestiunilor de valori materiale ( fisele mijloacelor fixe si
fisele de evidenta a obiectelor de inventar ) ;
* initiaza operatiuni ce urmeaza a fi supuse controlului financiar preventiv propriu;
* Intocmeste balanta analitica la materiale consumabile, medicamente si materiale sanitare;
* lunar confrunta soldul din fisele contabile cu fisele de magazie;
Atributii secretar:
e intocmeste corect si la timp raportarile lunare, trimestriale si anuale ISJ ( finantare org, ELCEB);
e intocmeste, actualizeaza si gestioneaza bazele de date (REVISAL, SIIIR);
intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor unitétii de invatamant;
tine evidenta personalului didactic si nedidactic;
raspunde de corectitudinea datelor Inscrise In programul Revisal;
intocmeste pontajul personalului Cresei;

intocmeste statele de functii si statele de personal,

intocmeste documentele de personal (adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea
acestora aprobata de director si in termenul stabilit o data cu aprobarea,

e calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd, elaborarea statului de platd si emiterea
Ordinelor de plata aferente acestuia,

e transmite compartimentului financiar centralizatorul privind salariile, in vederea deschiderii de
credite necesare,

e Constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare a garantiilor
materiale,

e intocmeste §i transmite situatiile statistice si alte categorii de documente solicitate de catre
autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

e se ocupd de inscrierea copiilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea
permanenta a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea anteprescolarilor;

e pastreaza si aplica stampila unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente,
in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;
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e gestioneaza corespondenta unitdtii de invatdmant;

e intocmeste si actualizeazd procedurile activitdtilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

e indeplineste orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare,
contractele colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii,
regulamentul intern, hotérarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in
sarcina sa.

e afigseaza la avizierul unitatii de invatdmant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii Tnvatamantului, precum si informatiile de interes public;

CAPITOLULV

STRUCTURA ANULUI SCOLAR SI ACTIVITATEA EDUCATIONALA A CRESEI
MUNICIPIULUI ALBA IULIA

Art. 36. (1) Structura anului scolar pentru unitatile de educatie timpurie anteprescolard este
aceeasi cu cea stabilitd pentru invatamantul preuniversitar.

(2) In situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale,
activitatea cresei, poate fi suspendata pe o perioadd determinata, potrivit reglementarilor in vigoare.

Art. 37. (1) Unitatile de educatie timpurie anteprescolard cu program prelungit functioneaza
pe tot parcursul anului, inclusiv in timpul vacantelor scolare, perioadd in care se organizeaza
activitati educationale recreative.

(2) Cresele se inchid temporar in perioada iulie-august.

(3) Cresele isi pot suspenda temporar activitatea cel mult 30 zile pe an, pentru curatenie, reparatii,
dezinsectie, dezinfectie si deratizare cu informarea parintilor/reprezentantilor legali inainte de
inchidere si in perioada sarbatorilor legale.

Art. 38. (1) Serviciile de educatie timpurie se realizeaza prin personalul propriu al Cresei
Municipiului Alba Iulia, pe baza curriculei nationale elaborate de Ministerul Educatiei.

(2) Planificarea zilnica a activitatilor de educatie se va realiza de catre educatorul grupei pe baza
curriculei nationale, cu avizul directorului.
(3) Orarul zilnic orientativ al copiilor se afiseaza la avizierul grupelor educationale si are valoare de
ghid.
(4) In unitatile de educatie timpurie anteprescolard modalitatea de organizare a efectivelor de copii
poate fi:

a) grupa mica - copii de la 3 1a 12 luni;

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

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

In functie de dezvoltarea psihomotorie a copilului conducerea cresei poate stabili o alta
repartizare pe grupe. In cazul unei grupe de vérstd pot exista mai multe grupe de educatie
anteprescolard, in functie de numarul de copii si In conformitate cu capacitatea cresei si a cubajului
salilor de grupa.

Modalitatea de organizare a efectivelor de copii /grupe se realizeaza tinand cont de
prevederile legislative in vigoare din domeniul educatiei. Anual la propunerea Cresei Municipiului
Alba Iulia se aprobd Planul de scolarizare de catre Inspectoratul Scolar Judetean Alba, numarul de
locuri disponibile poate fi diferit de la an la an.

Art. 39. Periodic, parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor li se vor comunica urmatoarele
informatii: progresele realizate de copil pe cele 5 domenii de dezvoltare, starea emotionala si
afectiva a copilului, dificultatile sau deficientele identificate si orice alte elemente necesare pentru
dezvoltarea armonioasa a copilului.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII REFERITOARE LA PERSONAL SI SALARIZARE

Art. 40. (1) Angajarea personalului din cadrul Directia invitimant, Crese si din cadrul
Cresei Municipiului Alba Iulia se face cu aprobarea Primarului municipiului Alba Iulia — ca
autoritate publica executiva, prin decizia directorul general, in urma absolvirii unui examen sau
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concurs, organizat conform dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Asigurarea personalului didactic de predare se realizeaza de catre Primarul Municipiului Alba
Tulia impreund cu Inspectoratul Scolar Judetean Alba, cu respectarea standardelor de calitate si a
legislatiei in vigoare

(3) Asigurarea personalului din unitétile publice in care se oferd servicii de educatie anteprescolara
este in responsabilitatea angajatorului.

(4) Autoritatile publice locale pot include in statele de functii si unele functii specifice altor domenii
de activitate bugetara, care se dovedesc a fi necesare desfagurarii activitatii.

Art. 41. Durata timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptdmand pentru
salariatii cu norma intreaga, exceptie este medicul care are 7 ore/zi , 35 ore pe sdptdmana.

Durata timpului de munca pentru personalul didactic de predare este de 8 ore pe zi si 40 de
ore pe sdptdmana si se desfasoara astfel:

- 5 ore pe zi, respectiv 25 ore pe saptdmana activitate la grupa si,
- 3 ore pe zi activitate de pregatire metodico-stiintificd desfasurata in institutia de invatamant.

Art. 42. Personalul Directiei Invatimant, Crese are dreptul si obligatia de a participa la
programe de formare profesionald, conform planului anual intocmit de Compartimentul achizitii,
juridic, resurse umane si aprobat de conducerea.

Art. 43. Salarizarea personalului Directiei Invatamant, Crese se face potrivit reglementirilor
legale aplicabile si ale Contractului colectiv de munca incheiat la nivelul municipiului Alba Iulia.

Art. 44, Directiei Invitimant, Crese incheie parteneriate cu institutiile publice sau private
specializate n consiliere psihologica si sociald, in sanatatea si educatia copiilor anteprescolari
dezvoltand o retea de suport profesional si respectiv o retea de sprijin comunitar. Parteneriatele se
incheie cu respectarea prevederilor legale 1n vigoare.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII PRIVIND CONTRIBUTIA LUNARA DE INTRETINERE/CONTRIBUTIA DE
HRANA

Art. 45. (1) Parintii/reprezentantii legali ai caror copii beneficiaza de servicii in cadrul
Cresei Municipiului Alba Iulia sunt obligati la plata unei contributii lunare de intretinere/contributie
de hrana.

(2) Sunt scutiti, integral sau partial, de la plata contributiei lunare de hrana, sarcina fiind preluatd de
bugetul local, parintii/reprezentantii legali care au in Ingrijire copii ce sunt expusi riscului de
separare de familie si au aprobate planuri de servicii.

(3) Contributia poate fi achitatd si prin tichete de cresa, tichete sociale si/sau cupoane sociale,
potrivit legii.

Art. 46. (1) Contributia lunara de intretinere/contribugia de hrand pentru copiii inscrisi in
unitdtile de Tnvatimant preuniversitar cu nivel anteprescolar se stabileste in functie de numarul
efectiv de zile de prezenta a copilului la programul zilnic.

(2) Numarul de zile 1n care copiii au frecventat unitatea in care se ofera servicii de educatie timpurie
anteprescolard este monitorizat prin registrul de prezentd, completat de asistenta medicala in
colaborare cu educatorul.

(3) Contributia lunara a parintilor/reprezentantilor legali la suportarea cheltuielilor pentru copiii
inscrisi in unitatea Invatdmant preuniversitar cu nivel anteprescolar se realizeaza cu plata in avans
pentru o luna calendaristica.

(4) Contributia lunara a parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor care au frecventat programul
unitatii de invatamant preuniversitar cu nivel anteprescolar pe o perioadda de pana la 3 zile
lucratoare este reportata pentru luna urmatoare.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art. 47. (1) Directia Invatimant, Crese, cu personalitate juridica, are stampild proprie de
forma rotunda cu urmatorul continut:"CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ALBA IULIA,
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DIRECTIA INVATAMANT, CRESE, STR. ALEXANDRU CEL BUN NR. 13”; iar antetul siu
este “CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ALBA TULIA , DIRECTIA INVATAMANT,
CRESE,”.

(2) Cresa Municipiului Alba lulia cu personalitate juridica, are stampild proprie de forma rotunda cu
urmatorul continut: Consiliul Local al Municipiului Alba lulia, Cresa Municipiului Alba lulia”.

Art. 48. Personalul Directiei Invatimant, Crese are obligatia cunoasterii, executirii
prevederilor prezentului Regulament de organizare functionare. In acest scop personalul de
conducere va lua toate masurile de prelucrare a prevederilor Regulamentului de organizare si
functionare personalului din subordine, sub semnatura, in termen de 30 zile de la data intrarii in
vigoare.

Art.49 Atributiile, competentele, responsabilitatile cuprinse n prezentul regulament nu sunt
limitative, acestea completandu-se cu cele prevazute de legislatia in vigoare, precum cu alte acte
emise de citre conducerea Directiei Invatamant, Crese.

Art. 50. Regulamentul de Organizare si Functionare intra in vigoare incepand cu luna august
2024. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu legislatia specificd in vigoare si se
actualizeazad potrivit legislatiei aparute ulterior, care va reglementa activitatea din domeniul de
activitate, precum si atunci cand conditiile specifice din institutie o impun.

Initiator, Avizat,
Primar Secretar general
Plesa Gabriel Codru Jeler Marcel
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