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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE AL SERVICIULUI PUBLIC

ADMINISTRAŢIA CREŞELOR

- 2013 –

CAPITOLUL I

DISPOZIŢII GENERALE
(1) Serviciul Public Administraţia creşelor, serviciu fără personalitate juridică aflat în subordinea Consiliului Local municipal Tîrgu-Mureş, specializat în servicii cu caracter social, medical, educaţional pentru creşterea, îngrijirea şi educarea timpurie a copiilor cu vârsta de până la 3  respectiv 4 ani - ( copii care împlinesc vârsta de 3 ani în cursul anului şcolar); 

(2) Serviciul Public Administraţia creşelor are sediul în Tîrgu-Mureş , str. Muncii, nr. 14 şi îşi desfăşoară activitatea în condiţiile legislaţiei în vigoare;

(3) Coordonarea Serviciului Public Administraţia creşelor se face de către persoanele delegate în acest sens prin Dispoziţie a Primarului.

Obiectul principal al Serviciului Public Administraţia creşelor constă în:

· asigurarea creşterii, educării şi supravegherii medicale a copiilor în vârstă de până la 4 ani;

· organizarea şi asigurarea unui regim raţional de viaţă, în vederea dezvoltării normale, somatice şi psihomotorii a copiilor;

· asigurarea unei alimentaţii raţionale şi individualizate;

· asigurarea unui program educativ complex, adaptat fiecărei grupe de vârstă, în vederea stimulării fizice şi psihice, însuşirea deprinderilor igienice adecvate vârstei;

· acordarea primului ajutor şi îngrijiri medicale necesare în caz de îmbolnăvire, până la internarea copilului într-o unitate spitalicească sau trimiterea la domiciliu;

· aplicarea măsurilor pentru prevenirea infecţiilor şi epidemiilor pentru menţinerea stării de sănătate a întregii colectivităţi;

· urmărirea dezvoltării psihice şi fizice a tuturor copiilor şi depistarea unor stări de boală în faza incipientă; 

· copiii sunt supuşi periodic unui control medical, iar rezultatele sunt consemnate în fişa copilului, documentul principal pe baza căruia se analizează activitatea creşei;

· personalul colaborează cu familiile copiilor care frecventează creşa şi realizează o relaţie de parteneriat activ cu părinţii/reprezentanţii legali, în vederea respectării interesului copilului;

· se asigură consiliere şi sprijin pentru părinţii/reprezentanţii legali ai copiilor;

· depistarea precoce a situaţiilor de risc care pot determina separarea copilului de părinţii săi;

· se asigură baza tehnico-materială necesară activităţilor de dezvoltare a deprinderilor şi abilităţilor copiilor cu vârste cuprinse între 3 luni-4 ani. 
Serviciul Public Administraţia creşelor este condusă de un director. Structura organizatorică este stabilită în funcţie de modificările legislative, prevăzută în organigrama şi statul de funcţii aprobat.

Obiectivele generale ale educaţiei timpurii care se asigură în creşe vizează următoarele aspecte:

· stimularea diferenţiată a copilului în vederea dezvoltării sale individuale în plan intelectual, socio-afectiv şi psihomotor, ţinând cont de particularităţile specifice de vârstă ale acestuia  şi de potenţialul său evaluat;

· realizarea unui demers educaţional bazat pe interacţiune activă cu adultul, rutina zilnică, organizarea eficientă şi protectivă a mediului şi a activităţilor de învăţare;

· promovarea jocului ca formă de activitate, metodă, procedeu şi mijloc de realizare a demersurilor educaţionale la vârstele timpurii;

· promovarea interacţiunii cu ceilalţi copii prin activităţi de grup specifice vârstei;

· sprijinirea părinţilor şi familiei în educaţia timpurie a copiilor.


Principiile care stau la baza activităţii:

- Respectarea şi promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului, egalitatea şanselor şi nediscriminarea;

- Asigurarea unei îngrijiri individualizate şi personalizate a copilului;

- Asigurarea protecţiei împotriva abuzului şi exploatării copilului;

- Asigurarea unei intervenţii profesioniste;

- Asigurarea confidenţialităţii şi a eticii profesionale;

- Responsabilizarea părinţilor cu privire la exercitarea drepturilor şi îndeplinirea obligaţiilor părinteşti;

- Primordialitatea responsabilităţii părinţilor cu privire la respectarea şi garantarea drepturilor copilului.

La elaborarea prezentului regulament s-au avut în vedere şi au fost respectate prevederile următoarelor legi:

· Legea nr. 263/2007 privind înfiinţarea şi funcţionarea creşelor;

· Legea nr. 272/2009 privind modificarea şi completarea Legii nr. 263/2007 privind înfiinţarea şi funcţionarea creşelor;

· Hotărârea Guvernului nr. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare şi funcţionare a creşelor  şi a altor unităţi de educaţie timpurie antepreşcolară;

· Legea nr. 1/2011- Legea educaţiei naţionale;

· OMS nr. 1955/1995 cu modificările şi completările ulterioare;

· H.G nr. 106/2002 – privind etichetarea alimentelor;

· H.G. nr. 355/2007 completată prin H.G. 1169/2011 privind supravegherea sănătăţii lucrătorilor;

· OMS nr. 1563/2008 pentru aprobarea Listei alimentelor nerecomandate preşcolarilor şi şcolarilor şi a principiilor care stau la baza unei alimentaţii sănătoase pentru copii şi adolescenţi;

· Legea nr. 123/2008 pentru o alimentaţie sănătoasă;

· OMS nr 1668/09.12.2011;

· Legea nr. 272/2004;

· Ordonanţa nr. 148/2005 coroborată cu Legea nr. 277/2010 privind susţinerea familiei cu completările şi modificările ulterioare;

· Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice, cu completările şi modificările ulterioare;

· Legea nr. 215/2001 republicată, privind Administraţia Publică Locală;

· Legea nr. 292/2011;


Termenii utilizaţi în prezentul regulament au următoarele înţelesuri:

· Creşa - serviciu de interes local, public care are misiunea de a oferi pe timpul zilei, servicii integrate de îngrijire, supraveghere şi educaţie timpurie copiilor cu vârstă antepreşcolară;

· capacitatea creşei - numărul maxim de copii care pot fi deserviţi şi pentru care se asigură servicii;

· beneficiar - copilul şi familia acestuia;

· contract furnizare servicii - înţelegere scrisă între părţi cu privire la serviciile oferite, care va cuprinde: părţile contractante, obiectul contractului, durata contractului, drepturile şi obligaţiile părţilor, alte clauze.

· an şcolar următor: perioada cuprinsă între luna septembrie care urmează perioadei de înscriere şi luna iunie a anului următor, perioadă stabilită de M. E. N. ca fiind an şcolar.

CAPITOLUL II

ORGANIZAREA ŞI FUNCŢIONAREA

Administraţia creşelor are în subordine un număr de şase creşe. 


Conform prevederilor art. 15 din Metodologie, în unităţile în care se oferă servicii de educaţie timpurie se recomandă următoarea modalitate de organizare pe grupe de vârstă şi dezvoltare psihomotorie, astfel:

· grupa mică – copii până la 1 an;

· grupa mijlocie - copii de la 1-2 ani;

· grupa mare - copii de 2-4 ani.

În funcţie de dezvoltarea psihomotorie a copilului, care este diferenţiată de la caz la caz, conducerea creşei poate stabili o altă încadrare pentru acesta.


În cadrul unei grupe de vârstă pot exista mai multe grupe, în funcţie de numărul de copii, în conformitate cu capacitatea creşei.

Art. 44 alin. 1 din Metodologie reglementează structura orientativă a personalului din creşe ca unităţi în care se oferă servicii de educaţie antepreşcolară care este formată din:

a) personal de conducere: director şi şefi servicii ;

b) personal didactic: educator - puericultor;

c) personal de specialitate: asistent medical,medic, psiholog

d) personal nedidactic: contabil,administrator, bucătar, ajutor de bucătar, îngrijitoare.

În consecinţă, având în vedere Normele Metodologice în materie, Serviciului public Administraţia creşelor  are următoarea structură organizatorică :

1. director

2. compartiment administrativ

· administrator

· inspector de specialitate  cu atribuţii de contabil

· medic

· psiholog

· referent (responsabil cu distribuirea laptelui praf )

3. creşele  cu personalul aferent:

· şef serviciu 
· educator – puericultor

· îngrijitoare

· bucătar

· ajutor – bucătar

Creşele au următoarele compartimente funcţionale: triaj, izolator, cabinetul medical, camera de grupă (cu spaţii destinate pentru joacă, masă şi somn) şi anexe gospodăreşti corespunzătoare specificului unităţii.

Directorul  Serviciului public Administraţia creşelor trebuie să fie absolvenţi cu diplomă de licenţă ai învăţământului universitar de lungă durată într-unul din domeniile: ştiinţe economice, juridice, administrative, medicină, sociologie, psihologie şi ştiinţe ale educaţiei, cu vechime de minimum 2 ani în specialitate. Numirea directorului se face pe bază de concurs sau examen, după caz, în condiţiile legii. 

Are următoarele atribuţii principale :

· organizează şi conduce întreaga activitate a creşelor precum şi distribuirea laptelui praf.

· Colaborează cu toate direcţiile din aparatul de specialitate al Consiliului Local Municipal pentru asigurarea funcţionării compartimentelor funcţionale ale Administraţiei Creşelor.

· Organizează acordarea primului ajutor medical pentru copii.

· Stabileşte ritmul controalelor medicale periodice , măsurile curativo-profilactice şi de educaţie.

· Controlează prin sondaj modul în care se face primirea şi triajul copiilor.

· Examinează copiii reţinuţi la izolator , după caz dispune internarea lor în spital sau trimiterea la domiciliu, urmăreşte situaţia acestora şi dispune măsurile necesare în colectivitate.

· Aprobă calendarul plecării în concediu a personalului din subordine şi avizează orele suplimentare în condiţiile legii.

· Răspunde de elaborarea proiectului de buget al administraţiei creşelor.

· Organizează lunar şedinţe de informare cu personalul din subordine.

· Organizează şi îndrumă ridicarea continuă a nivelului profesional al personalului din subordine.

· Controlează prezenţa , ţinuta şi comportamentul la serviciu al personalului din subordine.

      –   Întocmeşte fişele anuale de apreciere ale personalului din subordine

· Urmăreşte aprovizionarea creşelor cu alimente, medicamente şi materiale sanitare şi asigură inventarierea periodică a acestora.

· Aprobă programul de funcţionare al creşelor.

· Controlează îndeplinirea sarcinilor de serviciu pentru întregul personal din subordine.

· Analizează eficienţa activităţii personalului din creşe luând măsurile de îmbunătăţire pe care le consideră necesare pentru ameliorarea continuă a adresabilităţii şi accesibilităţii părinţilor.

· Are obligaţia de a forma personalul din subordine pentru a putea îndeplini atribuţiile de conducere ale compartimentului

Compartimentul administrativ
Medic
      –   Urmăreşte împreună cu asistenta evoluţia copiilor din evidenţele speciale ( distrofic , rahitism, etc.)

      –   Completează datele de identitate şi anamnestice în fişa medicala a copilului .

      –   Repartizează copiii pe grupe.

      –   Verifică avizele epidemiologice şi cauzele în legătură cu absenţa copiilor colaborând cu dispensarul medical în evidenţa căruia se află copilul.

      –  Asigură asistenţa de urgenţă şi  ia măsurile necesare pentru internarea copiilor în spital.

      –  Se îngrijeşte de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor.

      –  Verifică actele şi analizele medicamentele alcătuind dosarul copilul.

      –  Răspunde, supraveghează sau participă efectiv la triajul epidemiologic al copiilor la primirea în creşa  , şi verifică prezenţa .

      –  Răspunde sau efectuează după caz tratamentele medicale.

      –  Stabileşte împreună cu asistenta dieteticiană regimul alimentar în funcţie de grupele de vârstă şi de dezvoltare somatică a copiilor.

      –  Ridică medicamentele de la farmacie şi le distribuie pe grupe conform prescripţiilor medicului de familie sau curant.

      –  Gestionează medicamentele şi instrumentarul şi le păstrează în aşa fel încât să se prevină accidentele şi intoxicaţiile.

      –  Ţine legătura cu părinţii şi îi informează asupra problemelor de sănătate ale copiilor , asupra programului de viaţă făcându-le totodată şi de educaţie sanitară.

      –  Izolează copii suspecţi sau bolnavi.

      –  Completează datele privind starea de sănătate a copiilor : ( temperatura , alimentaţie şi raportul de tură ) dacă este cazul.

      –  Organizează şi efectuează programul stabilit cu privire la dezvoltarea psihomotorie a copiilor şi activitatea educativă.

Psiholog

· Evaluează psihologic, utilizând metodologia specifică, copiii aflaţi în creşele din cadrul Serviciului public Administraţia creşelor ;

· Informează părinţii copiilor din creşe cu privire la particularităţile psihologice, individuale şi de etapă ale copiilor lor;

· Identifică eventualele dizabilităţi la nivelul dezvoltării psihomotorii, stabilind programe de recuperare adecvate ;

· Stabileşte împreună cu asistentele medicale, programele instructiv-educative în vederea stimulării DPM şi evitării consecinţelor instituţionalismului 

· Elaborează şi implementează programe de promovare a sănătăţii mentale la nivelul părinţilor; 

· Oferă consiliere şi terapie suportivă familiilor care au copii în creşele ce aparţin instituţiei noastre;

· Iniţiază şi participă la activităţi de cercetare în cadrul definit de competenţele sale; 

· În întreaga sa activitate profesională respectă cu stricteţe prevederile Codului Deontologic al Colegiului Psihologilor din România;

Asistent medical

· efectuează triajul zilnic al copiilor;

· verifică avizele epidemiologice şi cauzele absenţei copiilor, colaborând cu părinţii/reprezentanţii legali ai copiilor;

· asigură asistenţa medicală de urgenţă şi solicită serviciul de ambulanţă, când este cazul;

· anunţă imediat părinţii privind situaţia de urgenţă în care se găseşte copilul;

· colaborează cu medicul şcolar şi cu medicul de familie al copiilor;

· administrează copiilor, cu acordul părinţilor, tratamentul prescris de medicul curant şi tratamentul în regim de urgenţă prescris de medicul de ambulanţă;

· întocmeşte şi ţine evidenţa fişelor medicale ale copiilor;

· întocmeşte meniurile, respectând normativele nutriţionale pentru fiecare categorie de copii în parte;

· monitorizează modul în care se pregăteşte, se distribuie şi se administrează alimentaţia copiilor, în funcţie de vârsta acestora;

· controlează zilnic condiţiile de funcţionare ale blocului alimentar şi verifică respectarea meniurilor;

· controlează rezultatele evaluărilor periodice ale personalului;

· controlează starea igienico-sanitară a tuturor încăperilor;

· ţine evidenţa medicamentelor aflate în creşă, prin înscrierea acestora în centralizatorul de consum;

· izolează copiii bolnavi sau suspecţi de a fi bolnavi/purtători de boli infecto-contagioase şi informează conducerea unităţii asupra acestor cazuri;

· efectuează educaţia pentru sănătate a părinţilor şi copiilor;

· efectuează termometrizarea copiilor, cântăreşte şi măsoară copiii, consemnând datele în fişa medicală.

Activitatea asistentului medical este coordonată metodologic de medicul şcolar din unitatea administrativ-teritorială în care funcţionează unitatea.

Administrator

· asigură aprovizionarea zilnică cu alimentele de bază ( pâine, produse lactate, carne, mezeluri, fructe etc ) şi periodic cu alimente care se pot depozita pe termen mai lung 

( conserve, făină, ulei , zahăr etc. )

· stabileşte împreună cu asistenta dieteticiană cantităţile de legume , fructe cu care trebuie aprovizionate creşele pe timp de iarnă.

· recepţionează alimentele achiziţionate de la furnizor şi ia măsuri pentru transportarea acestora  respectând normele sanitare şi antiepidemice.

· aprovizionează şi cu alte produse decât cele alimentare, întocmeşte

recepţia, si după caz bonurile de consum( ţine evidenta primară)

· amenajează depozitul şi magaziile, procură şi pregăteşte utilaje de conservare.

· aprovizionează creşele şi cu alte produse decât cele alimentare.

· prospectează piaţa în vederea găsirii celor mai avantajoase oferte, ridică marfa si semnează facturile.

· respectă regulamentul de ordine interioară, normele igienico sanitare şi de protecţia muncii.

· respectă programul de lucru, răspunde de gestiune.

· conduce autoturismul , transportă la creşe alimentele şi răspunde de  întreţinerea maşinii din dotare, precum şi de bonurile valorice de combustibil.

Inspector de specialitate  (cu atribuţii de contabil)

· organizează evidenţa contabilă conform prevederilor legale sub îndrumarea dir. Economice şi asigură efectuarea corectă şi la timp al înregistrărilor.

· organizează analiza periodică a utilizării bunurilor materiale.

· asigură întocmirea , circulaţiei şi păstrarea documentelor justificative.

· organizarea evidenţa tehnico-operativă şi gestionarea bunurilor din dotare.

· organizează inventarierea periodică a mijloacelor  materiale.

· analizează şi pregăteşte din punct de vedere financiar evaluarea eficienţei utilizării mijloacelor materiale şi băneşti puse la dispoziţie creşelor, luarea masurilor necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomicoase şi inoportune.

· asigură întocmirea la timp şi în conformitate cu dispoziţiile legale a dărilor de seamă contabile.

· exercită controlul financiar preventiv şi operativ – curent.

· participă la analizarea sistemului informaţional al unităţii.

· asigură măsurile de  păstrare şi folosire a formularelor cu regim special .

· elaborează şi actualizează procedurile de lucru şi registrul riscurilor  specifice     activităţii Administraţiei creşelor ori de câte ori este nevoie.

· evaluează şi ierarhizează riscurile asociate principalelor activităţi , stabileşte măsuri de atenuare a riscurilor identificare pe linia managementului riscurilor identificate.
· întocmeşte studii privind costurile comparative pe diverşi indicatori.

Referent (responsabil cu distribuirea laptelui praf)

· răspunde de primirea , transportul , depozitarea şi eliberarea laptelui praf  respectând cerinţele igienico-sanitare şi ordinul MS nr. 402/ 2001.

· eliberează laptele praf conform listelor întocmite de către DSP –Mureş precum şi cantitatea stabilită de acesta.

· completează  borderourile , registrele speciale şi celelalte documente de evidenţă primară şi răspunde de stocurile de lapte praf.

· prezintă săptămânal informări administraţiei creşelor privind stadiul distribuirii laptelui praf şi activitatea desfăşurată.

· la primirea laptelui praf efectuează recepţie atât cantitativă cât şi calitativă.

· ia în evidenţă laptele praf primit pe baza proceselor verbale de predare –primire de la DSP Mureş.

· ia sfârşitul fiecărei luni scoate din evidenţă laptele praf eliberat în luna precedentă pe baza borderoului centralizat( întocmit conform reţetelor )

· răspunde de predarea borderoului centralizator lunar în original însoţit de reţete la DSP Mureş în prima zi după expirarea lunii.

· păstrează o copie a borderoului centralizator lunar al  consumului de lapte praf.

· verifică autenticitatea reţetelor primite de la medicii de familie în baza listei primite lunar de la DSP Mureş  .

· informează populaţia cu privire la modul de distribuire şi la actele necesare pentru a beneficia de lapte praf.

· aduce la cunoştinţa şefului ierarhic eventualele probleme apărute pe parcursul activităţii de distribuire a laptelui praf.

· asigură informarea populaţiei prin mass-media despre eventualele noi dispoziţii  primite de la DSP Mureş. 

· activităţi de secretariat, arhivare de documente. 

Creşe :

Şef serviciu 
· propune proiectul de buget al creşei;

· structurii organizatorice şi a numărului şi categoriilor de personal;

· participă la selectarea personalului din cadrul creşei;

· elaborează proiectele rapoartelor generale privind activitatea creşei;

· desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii creşei în comunitate;

· răspunde de calitatea serviciilor de educaţie antepreşcolară, precum şi de asigurarea formării continue a personalului didactic şi nedidactic

· asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul creşei şi propune sancţiuni disciplinare pentru salariaţii care nu îşi îndeplinesc în mod corespunzător atribuţiile.

· asigură întocmirea şi urmăreşte ţinerea la zi a tuturor evidenţelor primare şi de gestiune

· încasează contribuţia părinţilor şi răspunde de depunerea în termenul legal la casieria centrală

· urmăreşte şi controlează modul în care se desfăşoară programul educativ al copiilor   

Educator – puericultor

· realizează activităţi de îngrijire şi de stimulare psihomotorie a copiilor în vederea creşterii gradului de independenţă;

· realizează activităţi care vizează dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;

· asigură formarea şi perfecţionarea comportamentului verbal;

· realizează programe care cuprind activităţi ce urmăresc creşterea receptivităţii generale la stimuli în vederea dezvoltării capacităţilor şi atitudinilor în învăţare;

· înregistrează progresele realizate de copil în jurnalul acestuia;

· colaborează activ cu părinţii/reprezentanţii legali ai copiilor care frecventează unitatea.

· răspunde de aplicarea măsurilor de protecţia a muncii şi de asigurarea securităţii copiilor pentru prevenirea accidentelor 

· participă efectiv la realizarea concretă a programului de viaţă al copiilor şi la formarea bunelor deprinderi ale copiilor

· supraveghează somnul copiilor, jocul, exerciţiile de gimnastică

–   activitatea educatorului puericultor din creşă este coordonată metodologic de consiliul profesoral din cadrul grădiniţei desemnate de către inspectoratul şcolar judeţean al municipiului Bucureşti pentru supervizarea activităţilor educaţionale
· educatorul – puericultor are obligaţia de a comunica în scris părinţilor/reprezentanţilor legali ai copiilor, prin jurnalul de legătură al copilului, trimestrial sau ori de câte ori este necesar, cel puţin următoarele informaţii, cu avizul directorului :

      
a) progresele realizate de copii pe cele cinci domenii de dezvoltare



b) starea emoţională şi afectivă a copiilor



c) dificultăţi/deficienţe identificate



d) orice alte elemente care necesită luarea unor măsuri sau a căror cunoaştere de către părinţi /reprezentanţi legali este necesară pentru dezvoltarea armonioasă a copiilor.

–
educatorul – puericultor poate comunica prin orice mijloace de comunicare părinţilor/reprezentanţilor legali ai copiilor informaţii cu privire la activităţile desfăşurate cu copiii şi rezultatele acestora.  
Îngrijitoare

· Răspunde de spălarea şi dezinfectarea corespunzătoare a hainelor pentru copii , a lenjeriei de corp şi pat.

· Preia lenjeria murdară, predă lenjeria curată ori de câte ori este nevoie.

· Cunoaşte circuitul corect al rufelor curate şi murdare în creşă.

· Răspunde de funcţionarea corectă a maşinilor de spălat, sesizând orice defecţiune şefului de serviciu 
· Răspunde de curăţenia şi ordinea din spălătorie, cunoaşte toate normele igienico- sanitare.

· Foloseşte permanent echipamentul de protecţie.

· Răspunde de inventarul primit.

· Răspunde de buna stare a hăiniţelor ( calcă, coase pijamale, treninguri, lenjerie, pături)

· Spală şi calcă hainele tip a personalului.

· Nu lasă aparatele electrice funcţionând nesupravegheate .

· Efectuează zilnic curăţenia în condiţii corespunzătoare a spaţiului repartizat şi răspunde de starea de igienă a sălilor coridoarelor , oficiilor , scărilor , mobilierului, ferestrelor, birourilor , curţii, bucătăriei.

· Schimba lenjeria copiilor de câte ori este nevoie.

· Întreţine curăţenia pătuţurilor , dezinfectează, schimbă lenjeria săptămânal  sau de câte ori este nevoie.

· Dezinfectează încăperile, jucăriile.

· Efectuează şi răspunde de igiena oliţelor şi a grupurilor sanitare după fiecare întrebuinţare.

· Curăţă şi dezinfectează zilnic chiuvetele , băile, văniţele, WC-urile, oliţele cu materiale şi ustensile folosite numai în aceste scopuri.

· Efectuează aerisirea periodică a sălilor şi răspunde de încălzirea corespunzătoare a sălilor.

· Răspunde de păstrarea în bune condiţii a detergenţilor şi dezinfectantelor, materialelor pentru curăţenie şi le păstrează închise pentru prevenirea accidentelor.

· Nu  prestează alte servicii decât cele din creşă.

· Transportă gunoiul şi reziduurile în condiţii corespunzătoare , răspunde de punerea corectă în recipiente .

· Curăţă şi dezinfectează vasele în care se transportă gunoiul.

Bucătar

· analizează calitatea alimentelor şi cantitatea 

· pregăteşte mâncarea copiilor conform prevederilor igienico-sanitare , după meniul prescris de asistenta dieteticiană.

· împarte mâncarea copiilor pe grupe conform numărului de copii.

· răspunde de depozitarea igienică a alimentelor.

· zilnic va pune la frigider probele de mâncare păstrându-le totodată pe cele din urmă  48 de ore.

· verifică şi completează zilnic temperatura frigiderului.

· conduce zilnic caietul cu stocul de alimente ( termen de valabilitate , cantitate şi starea de igienă ).

· răspunde de curăţenia şi ordinea din bucătărie , precum şi de starea vaselor şi a obiectelor folosite la prepararea alimentelor

· răspunde de inventarul primit.

· foloseşte permanent echipamentul de protecţie corespunzător ( halat curat, bonetă, papuci , etc. ).

· respectă programul de lucru întocmit de conducătoarea creşei.

· elaborează meniul împreună cu asistenta dieteticiană.

· nu permite intrarea persoanelor străine în bucătărie.

· asigură respectarea cerinţelor igienico - sanitare în bucătărie.

· răspunde de pregătirea la timp a mesei şi de calitatea mâncărurilor.

· dezinfectează şi spală zilnic vasele şi vesela.

· depozitează în mod corespunzător vasele, tacâmurile după ce au fost spălate şi uscate.

· menţine igiena curţii blocului alimentar , depozitului de alimente, de reziduuri alimentare, a recipientelor de resturi menajere şi gunoi. 
· însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora
Ajutor – bucătar

· ajută la pregătirea mâncărurilor copiilor conform prevederilor igienico-sanitare , după meniul prescris de asistenta dieteticiană.

· împarte mâncarea copiilor pe grupe conform numărului de copii.

· răspunde de depozitarea igienică a alimentelor.

· zilnic va pune la frigider probele de mâncare păstrându-le totodată pe cele din urmă  48 de ore.

· verifică şi completează zilnic temperatura frigiderului.

· conduce zilnic caietul cu stocul de alimente ( termen de valabilitate , cantitate şi starea de igienă ).

· răspunde de curăţenia şi ordinea din bucătărie , precum şi de starea vaselor şi a obiectelor folosite la prepararea alimentelor

· foloseşte permanent echipamentul de protecţie corespunzător ( halat curat, bonetă, papuci , etc. ).

· respectă programul de lucru întocmit de conducătoarea creşei.

· elaborează meniul împreună cu asistenta dieteticiană.

· nu permite intrarea persoanelor străine în bucătărie.

· asigură respectarea cerinţelor igienico - sanitare în bucătărie.

· răspunde de pregătirea la timp a mesei şi de calitatea mâncărurilor.

· dezinfectează şi spală zilnic vasele şi vesela.

· depozitează în mod corespunzător vasele, tacâmurile după ce au fost spălate şi uscate.

· menţine igiena curţii blocului alimentar , depozitului de alimente  de reziduuri alimentare, a recipientelor de resturi menajere şi gunoi. 
· însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora
· preia atribuţiile bucătarului în lipsa acestuia

Toţi angajaţii Serviciului public Serviciului public Administraţia creşelor  exercită şi alte atribuţii stabilite prin  legi sau alte acte normative, prin Hotărârea Consiliului local municipal Tîrgu-Mureş , dispoziţii ale Primarului  sau primite de la şefii ierarhici. 


Angajaţii răspund după caz, administrativ, material, civil sau penal pentru faptele săvârşite în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu.

CAPITOLUL III

1. BENEFICIARII ŞI SERVICII PRESTATE

Beneficiarii serviciilor acordate de către Serviciul public Administraţia creşelor sunt copiii cetăţenilor români cu domiciliul sau reşedinţa în România, (în conformitate cu prevederile art. 1 din Legea nr. 263/2007 actualizată), cu vârstă de până la 4 ani.

De serviciile furnizate de creşe beneficiază şi copiii altor state sau ai apatrizilor care au domiciliul sau reşedinţa stabilită/temporară în România potrivit art. 1 alin 3 din Legea nr. 263/2007.

Serviciile care se acordă în creşă sunt:

a) servicii de educaţie timpurie realizate în baza unui curriculum naţional, centrat pe dezvoltare fizică, cognitivă, emoţională şi socială a copiilor;

b) servicii de îngrijire şi supraveghere;

c) programe educaţionale adecvate vârstei, nevoilor, potenţialului de dezvoltare şi particularităţile copiilor;

d) supravegherea, menţinerea stării de sănătate şi de igienă  a copiilor;

e) servicii de prim ajutor şi îngrijiri medicale necesare în caz de îmbolnăvire, până la momentul preluării copilului de susţinătorul legal sau al internării într-o unitate medicală, după caz;

f) asigurarea nutriţiei copiilor cu respectarea normelor legale în vigoare;

g) colaborarea cu familiile copiilor care frecventează creşa şi realizarea unei relaţii de parteneriat activ cu părinţii, în respectarea interesului copilului;

h) contribuie la depistarea precoce a situaţiilor de risc care pot determina separarea copilului de părinţii săi.

2. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE BENEFICIARILOR


Serviciile prestate la art. 8 se oferă în baza unui contract de furnizare servicii cu respectarea condiţiilor prevăzute în prezentul regulament, încheiat între părinte/reprezentant legal al copilului şi conducerea unităţii, prin care se stabilesc drepturile şi obligaţiile părţilor.

Clauzele contractuale pot fi modificate în funcţie de modificările legislative. Contractul se încheie pe o perioadă de maxim 1 an cu posibilitatea prelungirii acestuia.

Beneficiarii au următoarele obligaţii:

a) să respecte programul orar al creşei;

b) să respecte Regulamentul intern;

c) să aibă un comportament civilizat faţă de personalul creşei;

d) să participe la activităţile organizate de instituţie, la solicitarea personalului creşei;

e) să devină parteneri activi în cadrul programelor educaţionale organizate;

f) să achite costul mediu lunar de întreţinere pentru copii;

g) să comunice reprezentanţilor creşei orice informaţii cu privire la starea de sănătate a copilului, precum şi informaţii necesare dezvoltării armonioase a copilului.


Beneficiarii au următoarele drepturi:

a) să le fie luate în considerare, în limitele posibilităţilor, propunerile cu privire la

programul şi activităţile desfăşurate în cadrul creşei;

b) să beneficieze de toate serviciile sociale şi educaţionale oferite în cadrul creşei;

c) să folosească baza tehnico-materială existentă în condiţiile regulamentelor creşei;

d) să fie trataţi cu respect şi să nu fie supuşi unor tratamente discriminatorii;

e) să li se asigure confidenţialitatea datelor şi informaţiilor personale în condiţiile legii.

CAPITOLUL IV

ADMINISTRAREA RESURSELOR


(1) Finanţarea cheltuielilor necesare organizării şi funcţionării se realizează din următoarele surse:

a) bugetul local;

b) contribuţii lunare ale părinţilor/reprezentanţilor legali;

c) donaţii;

d) sponsorizări;

e) alte surse legal constituite.

(1) Proporţia şi după caz cuantumul sumelor necesare finanţării creşelor se stabilesc în condiţiile legislaţiei în vigoare;

(2) Sumele încasate din contribuţiile părinţilor/reprezentanţilor legali reprezintă venit la dispoziţia Consiliului Local municipal Tîrgu-Mureş ;

(3) Părinţii/reprezentanţii legali ai căror copii beneficiază de servicii în cadrul creşelor sunt obligaţi la plata contribuţiei lunare, a cărei valoare este stabilită prin Hotărâre a Consiliului municipal, calculată în funcţie de numărul de copii din familie şi de venitul mediu lunar brut cumulat al părinţilor/ reprezentanţilor legali, certificat prin adeverinţa de venituri pe ultimele 6 luni;

(4) Contribuţia lunară a copiilor înscrişi se stabileşte în funcţie de numărul efectiv de zile de prezenţă a copilului la programul zilnic;

(5) Contribuţia lunară se determină în funcţie de cheltuielile de întreţinere, hrană şi gospodărire, obiecte de inventar, echipament şi cazarmament, materiale igienico- sanitare şi altele, calculat cu  numărul de zile frecventate de copil la creşă.

(6) Valoarea contribuţiei se stabileşte în cotele procentuale stabilite de H.G. nr. 1252/2012 şi nu poate depăşi 20% din costul mediu lunar de întreţinere stabilit pentru creşă.

(7)  Costul mediu lunar de întreţinere se stabileşte şi se aprobă anual prin Hotărâre a Consiliului Local  municipal Tg. Mureş la propunerea Serviciului Public Administraţia Creşelor. 

(8) Contribuţia lunară suportată de părinţi/reprezentant legal  se stabileşte în funcţie de numărul efectiv de zile de prezenţă a copilului la programul zilnic şi suportă cu plata în avans pentru o lună calendaristică.

(10) Acoperirea cheltuielilor de întreţinere (în cazul în care frecvenţa copiilor la programul creşelor este foarte scăzută din motive medicale) este suportată de către Consiliul Local municipal Tîrgu-Mureş.

CAPITOLUL V

PROCEDURILE ŞI CRITERIILE PENTRU ÎNSCRIEREA COPIILOR LA CREŞĂ

(1) Perioada de înscriere a copiilor pentru anul şcolar în curs se afişează la sediu unităţii împreună cu informaţiile necesare, în perioada iunie-iulie;

(2) În situaţii deosebite se pot face înscrieri  şi în timpul anului şcolar, în ordinea punctajului obţinut, în limita locurilor disponibile şi a planului de şcolarizare.

(3) În cazul în care se solicită înscrierea fraţilor sau a copiilor aflaţi în îngrijirea aceluiaşi  părinte/reprezentant legal şi nu este liber decât un loc, se va suplimenta numărul de locuri cu numărul de copii aflaţi în aceeaşi situaţie;

(4) În cazul în care doar unul dintre părinţi( nu se cunoaşte celălalt părinte, la caz) îşi creşte, educă copilul pentru care solicită înscrierea la creşă, din diferite motive, împrejurări şi nu deţine Sentinţe de încredinţare a minorului sau altele, aceasta/acesta va depune la dosarul de înscriere declaraţii pe propria răspundere în faţa notarului în dovedirea actelor/adeverinţe lipsă.

(5) La înscrierea copiilor la creşă nu se percep taxe de înscriere.

(6) Actele necesare înscrierii copilului la creşă sunt:

· cerere de înscriere;

· copie de pe certificatul de naştere al copilului;

· copie de pe actele de identitate ale părinţilor/reprezentanţilor legali, certificatele de naştere ale fraţilor minori şi, după caz, copia hotărârii/sentinţei de plasament sau a sentinţei de încredinţare a minorului;

· adeverinţa de venituri pentru fiecare dintre părinţi/reprezentanţi legali, adeverinţă care să cuprindă venitul brut al părintelui pe ultimele 6 luni, anterioare înscrierii;

· adeverinţă de la locul de muncă al părintelui care se află în concediul pentru creşterea copilului în care se va specifica data încetării suspendării contractului de muncă;

-    adeverinţă de la unitatea de învăţământ frecventată de unul dintre părinţi la forma de zi   (dacă este cazul);

· sentinţă de divorţ/copia certificat deces/ al unuia dintre părinţi (dacă este cazul )
· dosar plic.

De subliniat că în cazurile unde părintele/părinţii nu pot dovedi cu acte venit, vechime, încadrare în muncă, nu se declară veniturile, respectiv alte cazuri izolate, se vor depune declaraţii pe propria răspundere, autentificată la notar prin care îşi exprimă acordul cu privire la plata sumei maxime pentru contribuţia lunară  

Comisia de verificare a dosarelor în urma verificării acestora, va evalua fiecare dosar soluţionând în litera legii fiecare caz în parte. La nevoie va solicita noi acte în funcţie de caz.

Cazurile izolate sau mai speciale vor fi aduse la cunoştinţa conducerii, aceasta având puterea de decizie şi va soluţiona fiecare caz în parte, luând toate măsurile necesare de soluţionare.


1) Criterii de departajare a copiilor la înscriere în vederea clasificării dosarelor pentru admiterea copiilor în creşă:


1.1. domiciliul părinţilor cât mai apropiat de creşa la care se solicită înscrierea(dovedit prin copia actului de identitate)- 5 puncte


1.2  locul de muncă al părinţilor /reprezentanţilor legali( care au raportul de muncă /serviciu nesuspendat, dovedit prin adeverinţă)- 5 puncte pentru fiecare;


1.3 adeverinţă de la unitatea de învăţământ frecventată de unul dintre părinţi la forma de zi(dacă este cazul)- 5 puncte;


1.4. mame care au în îngrijire un alt copil sub vârsta de 1 an( se va ataşa copia certificatului de naştere)- 2 puncte;


1.5 fraţi sau surori care frecventează aceeaşi creşă( adeverinţa de la creşă)- 5 puncte;


1.6. copii gemeni ( se va completa câte un dosar pentru fiecare copil)- 5 puncte pentru fiecare copil;


1.7. familie cu mai mulţi copii( se va ataşa copiile certificatelor de naştere)- 2 puncte pentru fiecare copil;


1.8. familie cu părinte unic( se va ataşa un act notarial/sentinţă de încredinţare a minorului - alte acte) 10 puncte.


1.9. copii care deja frecventează creşa – 5 puncte

2) Adeverinţele de la serviciu se vor puncta în funcţie de luna în care îşi reiau activitatea părinţii aflaţi în concediu pentru îngrijirea copilului astfel:

 
a) celor care  îşi reiau activitatea înainte de luna septembrie ( începerea anului şcolar) li se vor acorda 5 puncte;


b) celor care îşi vor relua activitatea din luna septembrie ( începutul anului şcolar) – 4 puncte, octombrie – 3 puncte, noiembrie – 2 puncte, decembrie -1 punct.


c) celor care îşi vor relua activitatea în cursul anului următor ( până la începerea anului şcolar ) – 0,5 puncte


3) Cazurilor medico-sociale li se vor aloca 5 puncte ( se va ataşa adeverinţă medicală, ancheta socială ):


a) copii cu dizabilităţi;


b) copii aflaţi în tutela altor persoane pensionate conform prevederilor legale în vigoare;


c) copii luaţi în plasament în familie;


d) copii aflaţi în situaţii de risc de separare de părinţi ;


e)  părinţi cu probleme medicale care vizează îngrijirea copilului mic

3) Pentru a beneficia de punctajul alocat fiecărui criteriu de departajare, se vor anexa la cererea de înscriere toate actele doveditoare necesare.


Lista cu locurile disponibile din creşe pentru anul şcolar care începe în luna septembrie se aprobă prin Decizie a Directorului , în baza planului de şcolarizare. Ţinând cont de variabilitatea numărului de copii prezenţi în fiecare zi din motive personale şi medicale prin Decizia Directorului se acceptă copii peste numărul de locuri disponibile din lista de rezervă. 

După finalizarea perioadei de înscriere, dosarele depuse pentru înscrierea copiilor la creşă pentru anul şcolar următor vor fi analizate în baza criteriilor pentru departajarea copiilor la înscriere prevăzute la art. 18 şi se va stabili lista cu copii admişi în limita locurilor disponibile, de către Comisia de analiză a dosarelor;


Lista nominală cu punctajul stabilit pentru fiecare copil pentru care s-a depus dosar de înscriere pentru a frecventa creşa în anul şcolar următor, respectiv luna septembrie, va fi afişată la sediul unităţii.


Punctajul stabilit şi acordat fiecărui copil în baza actelor depuse la dosar poate fi contestat în termen de 10 zile de la data afişării.
Contestaţiile vor fi analizate de o Comisie de soluţionare a contestaţiilor, în termen de 5 zile lucrătoare de la data expirării perioadei  de depunere a contestaţiilor.

După expirarea acestei perioade de contestaţie  se va aproba lista cu copii înscrişi şi admişi pentru a frecventa creşa pentru anul şcolar următor, respectiv septembrie-iunie.


Copii vor fi admişi pentru a frecventa creşa în ordinea descrescătoare a punctajului obţinut şi în funcţie de locurile disponibile în creşă pentru anul şcolar următor.

Copii care nu îndeplinesc punctajul necesar pentru a fi admişi să frecventeze creşa, în limita locurilor disponibile existente la începutul anului şcolar, vor rămâne înscrişi pe lista de rezervă. 

În momentul în care se eliberează un loc la creşă, pe parcursul anului şcolar acesta va fi ocupat de următorul copil care se află pe lista de rezervă.


Transferarea copilului de la o creşă la alta se face la cererea părinţilor/ reprezentanţilor legali, cu avizul creşei primitoare.


Scoaterea copilului din evidenţa creşei se face în următoarele situaţii:

a) în cazul unor afecţiuni medicale-cronice, la recomandarea medicului;

b) în cazul în care copilul absentează 4 săptămâni consecutiv, fără motivare;

c) la cererea părintelui/reprezentantului                                                                                                                                                                           
Art. 27.
(1) După admiterea copilului în creşă se va completa  dosarul de către părinte/reprezentant legal cu următoarele acte:

a) acte medicale care să ateste că minorul poate frecventa colectivitatea( adeverinţa medicală eliberată cu 48 ore înainte );

b) în cazul în care copilul are antecedente medicale patologice, la intrarea în colectivitate se impune şi opinia medicului cu privire la posibilitatea menţinerii stării de sănătate a copilului ( adeverinţa medicală  cu diagnostic şi recomandări - scrisoare medicală);

c) analize medicale;

d) fişă de imunizare;

e) aviz epidemiologic;

f) alte analize sau adeverinţe medicale după caz.

Art. 28 .

După admiterea copilului la creşă, personalul responsabil va întocmi următoarele acte:

a) fişa de evaluare individuală multidisciplinară;

b) chestionar medical(fişă medicală);

c) ancheta socială ( dacă este cazul);

d) contractul de furnizare servicii;

e) fişa psihopedagogică;

f) fişa de evaluare psihologică;

g) plan personalizat de intervenţie, unde e cazul.

Art. 29 .

În situaţia în care copilul lipseşte mai mult de 3 zile, la reîntoarcerea în creşă părinţii sunt obligaţi să prezinte adeverinţa medicală, din care să rezulte că copilul este apt să frecventeze colectivitatea.

Art. 30 .

Predarea şi preluarea copilului la şi de la creşă se va face de către părinţii /reprezentanţii legali sau împuterniciţii acestora.

CAPITOLUL VI

DISPOZIŢII FINALE


Personalul şi beneficiarii serviciilor sunt obligaţi să respecte programul de activităţi al creşei.


În creşă este interzisă introducerea băuturilor alcoolice, a substanţelor toxice, a obiectelor ascuţite sau contondente susceptibile de a fi utilizate ca arme.


În creşă mai sunt interzise următoarele:

a) accesul persoanelor care nu fac obiectul activităţii;

b) violenţa verbală, fizică, adresarea de expresii injurioase sau jignitoare;

c) orice forme de discriminare pe criterii etnice, morale sau religioase.


Atât personalul creşelor cât şi beneficiarii au obligaţia de a respecta normele privind ordinea şi liniştea în incinta creşelor.

(1) În incinta creşei este obligatorie păstrarea curăţeniei de către beneficiari şi personal.

(2) Curăţenia din cadrul creşei este asigurată de personalul de deservire, potrivit atribuţiilor din fişa postului;

Părinţii sunt responsabili pentru îngrijirea copiilor şi pentru supravegherea lor în afara creşei. Încălcarea sau abaterile de la prezentul regulament vor fi aduse la cunoştinţa conducerii, care va stabili măsurile legale ce vor fi luate.


În cazul în care se solicită persoanelor fizice sau reprezentanţilor persoanelor juridice actul de identitate sau legitimaţia de serviciu pentru accesul în creşă aceştia sunt obligaţi să le prezinte.

 Delegaţiile au acces numai cu aprobarea conducerii.


Presa are acces în creşe pe baza acordului conducerii;


În interiorul creşei este interzisă intrarea persoanelor în stare de ebrietate

Prezentul regulament va fi însuşit de fiecare angajat cu luare la cunoştinţă sub semnătură.

Prevederile regulamentului de organizare şi funcţionare se completează cu prevederile legale în materie.
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