Comuna Pianu, localitatea Pianu de Jos
Strada Closca, nr.244, judetul Alba
Telefon: 0769052754
E-mail- cresa.pianu2025@yahoo.com

CUPRINSUL

REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE - CRESA PIANU

CAPITOLE SUBCAPITOLE PAGINI
1.SCOPUL SI CONTINUTUL REGULMENTULUI 2
2.CADRUL LEGAL DE FUNCTIONARE
3.PREZENTARE GENERALA | 3.1 Scurt istoric 3
CRESA PIANU 3.2 Descriere spatii si dotari 3

3.3 Organizarea sptiului pentru activitati educative 4
4.STRUCTURA 4.1 Consiliul de administratie al Cresei Pianu 5
ORGANIZATORICA Sl | 4.2 Salariati si voluntari 5
MANAGEMENTUL 4.3 Grupe de copii 5
CRESEI 4.4 Conducerea executiva a cresei 6
5.RESURSE UMANE, | 5.1 Selectarea si incadrarea salariatilor 7
COMUNICAREA INTERNA $I | 5.2 Perfectionarea profesionald a salariatilor 7-8
EXTERNA 5.3 Evaluarea performantelor salariatilor 8

5.4 Cominicarea cu mediul intern 9

5.5 Cominicarea cu mediul extern 9
6. PROCESUL DE | 6.1 Servicii educative 10
ORGANIZARE SI FURNIZARE | 6.2 Operationalizarea procesului de furnizare 10-11
A SERVICILOR 6.3 Etapele procesului de furnizare a serviciilor 11-13
7.ADMINISTRIV FINANCIAR | 7.1 Gestionarea electronica a resurselor materiale si umane - SIIIR | 14

7.2 Arhivarea documentelor 14

7.3 Administrarea patrimoniului 15

7.4 Resursele financiare 15
8.ANEXELE 8.1 Centralizator cu anexele 16
REGULAMENTULUI 8.2 Tabel nominal cu salariatii 16




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE CRESA PIANU

1.SCOPUL SI CONTINUTUL REGULAMENTULUI

Scop: Stabilirea modului de organizare si functioare a Cresei Pianu ca si unitate de educatie anteprescolara
acreditata ARACIP.

Continutul regulamentului : Prezentul document reglementeaza organizare si functionarea cresei ca si
Unitate de educatie anteprescolara acreditata ARACIP , recunoastere care genereaza dobandirea personalitatii
juridice din punct de vedere a functionarii pe baza legislatiei care reglementeaza invatamantul preuniversitar din
Romania.

Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) al Cresei Pianu este un document structurat pe capitole si
subcapitole, iar anexele aferente sunt prezentate intr-un folder separat.

2.CADRUL LEGAL DE FUNCTIONARE

+ Legea invdtdmantului preuniversitar nr. 198/2023 publicatd in Monitorul Oficial, Parte | nr.613 din 05 iulie
2023,actualizata

4+ Metodologia de organizre sifunctionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara din
Nr 566/28.04.2022 MO Nr 437/4.V2022

4+ O.M.E.5726/06/08/2024 privind regulamentu cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar, cu modificarile si completari lor

4+ Hotdrarea Consiliului ARACIP NR. 13/21.09.2023 se aprobd acordarea acreditarii prin efectul legii a Cresei
Pianu

4+ Adeverintd nr 227/15.01.2024 privind inscrierea cresei in Registrul national al furnizorilor de educatie
timpurie anteprescolara acreditati, la pozitia 5, pentru unitatile din judetul Alba

+ Planul scolarizare aprobat de ISJ Alba pentru anul scolar 2024-2025

4 Decizia Consiliului director CERESS / 16/24.03.2025 ,initiator al cesei,privind functionarea functionarea

acesteia ca si unitate privata de educatie timpurie, acreditatd ARACIP



3.PREZENTARE GENERALA

3.1 Scurt istoric

Cresa Pianu asigura servicii de ingrijire si educatie timpurie pentru copiii din UAT Pianu si este organizata intr-un
spatiu dat in folosinta de Consiliul local. Cresa a fost infiintata de Asociatiei CERESS in anul 2019 prin Programul
POCU 2007-2014, Axa 6 si a functionat fara intrerupere pana in prezent.

in perioada martie 2019 -mai 2025 activitatea cresei a fost coordonatd de CERESS, in calitate de initiator a
unitatii de educatie siangajator.Toate documentele de infiintare, organizare si functionare au fost asumate de
conducerea asociatiei. Pornind de la prevederile metodologice referitoare furnizorii privati de educatie
anteprescolara si cerintele ISJ Alba, dupa mai multe demersuri , s-a reusit inregistrarea Cresei ca si punct de lucru
a Asociatiei CERESS cu cod fiscal separat.Acest demers a condus la dobandirea calitatii de angajator de catre
Cresa Pianu pentru cei 7 salariati inscrisi in SllIR,calitate care impune asumarea drepturilor si obligatiilor
referitoare la organizarea si desfasurarea activitatii ca si unitate privata de invatamant anteprescolar,acreditata
ARACIP.

3.2 Descriere spatii si dotdri

Cresa Pianu este organizata fintr-o locatie, compusa din doua cladiri, repartizata de Consiliul local unui
parteneriat format din Comuna Pianu, Asociatiile CERESS si ”Sprijiniti copiii”. Pe baza hotararilor Consililui local
s-a asumat un Acord de colaborare a carui scop este sa stabileasca drepturile si obligatiile, contributia fiecarui
partener la desfasurarea de activitati,furnizarea de servicii si implementarea de proiecte de interes comunitar
referitoare la dezvoltare locald, educatie, formare profesionala si stimularea ocuparii in munca.Cele mai relevante
responsabilitati asumate diferentiat de partenerisi implicarea lor sunt cele de mai jos:

Responsabilitati Comuna | CERESS | ”Sprijiniti
Pianu Alba copiii”

Alocarea spatiilor formate din corpurile de cladire AsiB din Pianu de Jos,str.
Closca,nr. 244 , conform Hotararii Consiliului local.

Extinderea cladirii cresei cu un hol de acces pentru indeplinirea prevederilor
legale in vigoare referitoare la asigurarea accesului si triajului copiilor

Imprejmuirea terenul de joac3 din spatele cresei, construirea unui Foisor si a
altor facilitati pentru joaca si relaxare

Asigurarea dotarilor si a echipamentelor tehnice, licentelor si documentatiei
aferenta specificului servciilor furnizate

Administrarea cresei conform legislatiei privind Tnvatamantul preuniversitar
si acreditarii ARACIP

Asigurarea resurselor umane, pregatirea, implicarea, evaluarea si salarizarea

Alocarea de resurse financiare proprii sau atrase pentru extinderea capacitatii
cresei de furnizare a serviciilor

intarirea comunicdrii cu familiile si comunitatea locald prin promovarea cresei
si a rezultatelor obtinute

Cele doua corpuri de cladire sunt cu destinatii diferite, respectiv :

Corpul A este destinat activitatilor de administrare a cresei si este format din sala de conferinte, birou, arhiva,
secretariat ,holuri de acces si baie.

Corpul B reprezintd spatiul in care functioneaza cresa si respectd reglementarile legale in vigoare, referitoare
la unitati de ingrijire pentru anteprescolari. Suprafata totala a spatiului este de 180 mp, iar compartimentarea asigura
individualizarea incaperilor destinate activitatilor personaului angajat si a celor destinate copiilor: sald pentru actiuni
educative, dormitoare, oficiu pentru servit masa, vestiare, grupuri sanitare, izolator, holuri de acces copii,locuri de
depozitare si de acces din curte. Totodata, cresa dispune de spatiu verde pentru activitatile in aer liber, un foisor
amplasat in spatiul verde. Dotarea cresei respecta normativele referitoare la tipul, continutul, numarul,
dimensiunile si cromatica mobilierului, jocurilor, jucariilor, planselor si a alor materiale instructiv —educative. Toate
spatile si dotarile sunt date in folosintd cresei de Asociatia CERESS pe baza de documente interne prezentate in
anexe la regulament.

Capacitatea maxima de furnizare de servicii este de 20 copii organizati in doua grupe asa cum prevad documentele
metodologice referitoare la educatia anteprescolarilor.



3.3 Organizarea spatiului pentru activitdati educative

Spatiul cresei este organizat pe centre de activitate, respectivimpartirea lui cu scopuri de cunoastere si dezvoltare
experientiala a copilului.

n organizarea si folosirea centrelor de activitate se vor exersa o altd asezare a jocurilor si jucdriilor in sald.Jocurile
trebuie sa stimuleze copilul, sa-l ajute sa se orienteze, sa-l invite la actiune, care sa stimuleaze motivatia interna si
respectul de sine.

Centrele de activitate vor fi amenajate in functie de potentialul si nevoile anteprescolarilor , precum si de dotarile
existente la un moment data.

Exemple :

Centrul pentru primire/plecare

Centrul de jocuri senzoriale (materiale naturale)
Centrul pentru miscari motorii ample

Centrul de formare a limbajului/Biblioteca
Centrul pentru miscari manipulatorii fine
Centrul pentru jocuri de rol

Centrul pentru arta (desen, pictura, plastilind)

- F F & £ F £

Centrul de relaxare

Nota : Zilnic se amenajeaza / utilizeaza cel putin 2 centre de activitate din cele enumerate mai sus, coreldandu-se
cu celelalte activitati din programul zilei si planificarea lunara aflata in derulare, avand in atentie atingerea

obiectivelor stabilite.



4. STRUCURA ORGANIZATORICA S| MANAGEMENTUL CRESEI

Cresa Pianu, prin procesul de acreditare ARACIP si obtinerea unui Cod de Inregistrare Fiscala (CIF) propriu,
dobandeste statutul de unitate de nvatamant preuniversitar cu personalitate juridica,fiind asimilatd unei organizatii
fara scop patrimonial (ONG) pentru demersuri si evidente fiscale si contabile.Conform legislatiei n vigoare, in
sistemul de Tnvatamant , rolul de "act de infiintare" este indeplinit de Ordinul Ministrului Educatiei /ARACIP prin care
s-a acordat acreditarea. Deciziile ONG-ului initiator (CERESS) si avizele obtinute completeaza cadrul legal de
functionare. Tncepand cu lunaiunie 2025 , Cresa Pianu devine angajator pentru salariatii ei in calitate de unitate
privata de invatamant anteprescolar,acreditata ARACIP ,iar codul CAEN principal este 8510 /Revizia 3, Tnvatamint
prescolar.

4.1 Consiliul de administratie al cresei

Cresa Pianu ,dupa acreditarea ARACIP si obtinerea Certificatului de Inregistrare Fiscala a devenit, incepand cu
luna iunie 2025, angajator pentru salariatii ei.

Pornind de la evolutia cresei ca si unitate privata de educatie anteprescolara, Consiliul director al Asociatiei
CERESS a decis formarea Consiliului de administratiei al cresei format din cinci membri.Acest proces care s-a
bazat pe relationarea cu institutiile prevdazute de METODOLOGIA-CADRU /2023 de organizare si functionare a
consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar ajungandu-se la componenta de mai jos:

Nr.crt | Organizatia reprezentata Rolul asumat

1 Asociatia CERESS -in calitate de initiator/fondator Presedinte

2 Cresa Pianu -director Vicepresedinte

3 Reprezentatul parintilor Membru 1

4 Comuna Pianu - reprezentantul primarului Membru 2

5 Gradinita cu Program Normal Pianu de Jos -in calitate de unitate pe | Membru 3
langa care cresa este arondata metodologic

Consiliul de administratiei al Cresei Pianu are Regulament de organizare si functionare propriu care se va supune
aprobarii Tn prima sedinta a consiliului din anul scolar 2025-2026 ( Anexa 1).Sructura numerica este adaptata
la numarul redus de copii pentru care se frunizeaza servicii, iar persoanele care fac parte din consiliu au fost
desemnate conform prevederilor legale referitoare la invatamantul preuniversitar privat .Principala activitate a
consilului este reprezentanta de cel putin cinci sedinte ordinare /an scolar planificate printr-un grafic care
contine tematicele propuse pentruordinea dezi si perioadele estimate pentru desfasurare. ( Anexa 2)

4.2 Salariatii si voluntarii

Schema de personal a cresei curpinde sapte posturi asa cum sunt acestea prevazute in Metodologia de
organizare si functionare a creselor. Dintre acestea, sase sunt de executie si un post de conducere, respectiv
directorul cresei. Toate posturile sunt incluse in SIlIR si detalii despre ele se vor prezenta in capitolul urmator.
Activitatea salariatilor este planificata operational pentru intervale de timp scurte (zilnice/saptamanale/ decade sau
lunare) pe baza unui calendar cu termene limita, tipizat detaliat care prevede sarcini, documente de elaborat,
responsabilitati etc. (Anexa 3) Voluntarii care activeaza in cresda sunt selectati si instruiti conform prevederiilor
legale 1n vigoare.Acestia provin din instituti de invatamant si completeaza experienta salariatilor si contribuie la
buna functionare a cresei .

4.3 Grupele de copii

Cresa Pianu are program prelungit si copiii sunt organizati pe doua grupe de varsta, asa cum rezulta din Planul
de scolarizare aprobat de ISJ Alba. Detalii despre componenta nominala, varsta si gen sunt mentionale in SIIIR
(Sistemul Informatic Integrat al Tnvatdmantului din Romania) , sistem in care administrdm toate informatiile
referitoare la resursele umane, materiale si financiare.Numarul total de copii si modul de organizare al grupelor
este reglementat de Planul de scolarizare , iar functionarea acestora este reglementatd prin mai multe
documente cu rol de programare lunara, proiectare tematica a activitatilor de fnvatare, evaluare perioadic3,
monitroizarea progresului fiecarui copil etc.



4.4 Conducerea executivd a cresei
Cresa Pianu este condusa de un director anagajat cu Contract individual de munca pe duratda nedeterminata si
fractiune de norm4, in conformitate cu legislatia in vigoare.intregul proces de conducere are la bazd unset format
din mai multe Liste cu cerinte de lucru care acopera toate domeniile de activitate in relatia cu mediul intern
si extern al cresei.Acestea sunt asimilate procedurilor interne de lucru si se revizuiesc periodic in functie de
factori obiectivi apdruti si aplicarea lor constituie sarcini de serviciu pentru echipa cresei. (Anexa 4)
Potrivit REGULAMENTULUI -CADRU/ 2024 de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar ,in
exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributii principale:

Domenii Atributii

Reprezentare a) este reprezentantul legal al cresei si realizeaza conducerea executiva a acesteia;

si  abordare b) organizeaza intreaga activitate educational3;

integrata a c) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul cresei

conducerii d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitdtii de Tnvatamant cu cele stabilite la nivel
cresei national si local;

e) propune spre aprobare consiliului de administratie obiectivele cresei privind asigurarea
calitatii si echitatii , prin raportare la cadrul general privind politicile educationale,
scopurile, obiectivele si standardele stabilite de Ministerul Educatiei.

f) indeplineste obiectivele privind asigurarea calitatii si echitatii in educatie ,criteriu Tn
evaluarea manageriald realizata de inspectorul scolar si este verificata periodic de
ARACIP;

g) raspunde de implicarea unitatii de Tnvatamant in programele Uniunii Europene in
domeniul educatiei si formarii profesionale, ca instrument de dezvoltare institutionala

h) coordoneaza si notificd administratorii patrimoniului cresei 1n vederea obtinerii
autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii, conform atributiilor care le revin;

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

1) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

i) ntocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

k) rdspunde de evaluarea periodica, formarea si motivarea personalului din unitate;

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

m)monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate, inclusive
evolutia 1n cariera didactica

n) initiaza si coordoneaza colaborarea personalului unitatii de Tnvatamant cu organizatiile
neguvernamentale,

o) planifica activitatea cresei folosind metode,tehnici si instrumente reglementate prin
documentele interne

p) coordoneaza comunicarea cu mediul intern si extern al cresei

Administrarea r) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de
resurselor executie bugetars;
financiare s) relationeaza cu serviciul de contabilitate contractat de cresa pentru culegerea date

financiare necesare monitorizarii gradului de incadrare in costul standard

t) solicita presedintelui Consiliului de administratie al cresei sprijin in obtinerea de
resurse financiare suplimentare din partea CERESS, in calitate de fondator, pentru
cheltuieli neacoperitate din Costul standard

u) raspunde de Tncadrarea in bugetul aprobat din costul standard

s) face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea
prevederilor legale

v) raspunde de gestionarea bazei materiale a cresei

w) Include in rapoartele periodice de activitate si detalii despre utilizarea resurselor
financiare



5.RESURSELE UMANE , COMUNICAREA INTERNA SI EXTERNA
indeplinirea misiunii cresei si atingerea obiectivelor de calitate asumate prin acreditarea ARACIP reclama
practicarea unui management performant a resurselor umane. Acest mod de actiune presupune incadrarea cu
personal calificat pentru toate posturile din schema de functii , precum si autonormarea prin documente interne
de reglementare a modului de indeplnire a sarcinilor si atributilor asumate de catre fiecare salariat.

5.1 Selectarea si incadrarea salariatilor

Cresa Pianu aplica metode, tehnici siinstrumente de lucru preluate casi bune practici preluate de la iAsociatia
CERESS,organizatie fondatoare. Principalele criterii de selectare sunt relationate cu schema de personal
reglementata prin Metodologia de organizare sifunctionare a creselor, si anume:

Cerinte Descriere
Cerinte Aptitudini psihomotorii: Dexteritate manualda; Coordonarea membrelor;
medicale Aptitudini senzoriale: Acuitate auditiva; Acuitate vizuala apropiata; Claritate in vorbire
Aptitudini fizice: Rezistenta fizica
Cerinte Ascultare activa: Oferirea unei atentii complete la ceea ce au de spus alte persoane, investirea
psihio- timpului necesar pentru a intelege argumentele prezentate,capacitatea de a nu intrerupe vorbitorii
sociale Vorbire: Claritate Tn discutarea cu alte persoane pentru a transmite eficienta de informatii
Sensibilitate sociald: Atentia la reactiile altor persoane si intelegerea cauzelor acestora.
Educatie/ Absolventi de licee de specialitate/ colegii sau licentiati, cu exceptia posturilor pentru care aceaste
/experienta | cerinta nu sunt obligatorii. Experientd generald in postruri similare : minim 2 ani;
Deprinderi Analiza si documentare;Verificarea documentelor pe baza de cerinte ;Planificare si organizare

transferabile = activitatii;Valorificare superioara a timpului ; Culegerea, clasificarea , prelucarea si transmiterea
informatiilor;Operare cu masini si echipamente (calculator, imprianta, scanar, multifunctionale etc.
incadrarea este realizatd prin Contracte individuale de muncd incheiate pe duratd nedeterminatd cu norma
intreaga sau partiald ,asa curezulta din tabelul de mai jos:

Posturile din schemea de functii Nivelul studiilor Contracte de munca Norma de munca
DIRECTOR CRE,SA Liceu pedagogic CIM/ NR. 2 /30.05.2025 4 ore
EDUCATOR —PUERICULTOR 1 Colegiu de 3 ani CIM / NR. 1 /30.05.2025 8 ore
EDUCATOR —PUERICULTOR 2 Licenta CIM/ NR. 6 /30.05.2025 8 ore
ASISTENT MEDICAL Scoala postliceala CIM/ NR. 5 /30.05.2025 8 ore
INGRIJITOR COPII Liceu CIM/ NR. 7 /30.05.2025 8 ore
Instructor-animator Liceu CIM/ NR. 3 /30.05.2025 8 ore
ADMINISTRATOR PATRIMONIU Master CIM/ NR. 4 /30.05.2025 4 ore

Fisa postului pentru fiecare angajat este elaboratd pe un tipizat standard in care pe langa elementele definitorii
ale postului,cerintele de educatie/formare,medicale si psiho-sociale sunt detaliate responsabilitatile,atributiile,
documentele justificative care trebuie elaborte/aplicate,criteriile de evaluare a performantelor si aspecte despre
sanatate,siguranta in munca. Setul cu fisele de post sunt prezentte in (Anexa 5.)

5.2 Perfectionarea profesionald a salariatilor

Pentru personalul didactic din cresd se aplica Ordinul MEC /7.386/11.11.2024 pentru aprobarea Profilului si
standardelor profesionale ale cadrului didactic din Tnvatamantul preuniversita.Acesta este organizat pe 7 domenii
de competente si in realatie cu acestea este planificat procesul de perfectionare din cresa, respectiv:

Domenii de competente Perfectionare prin studiu dirijat si instruiri metodice interne
Cunoasterea copiilor Identificarea/analiza nevoilor si potentialului individual de dezvolare.
Curriculum si proces didactic Planificare activitatilor educative prin raportare la nevoi, ritm de lucru si

Curriculum national pentru educatia timpurie 2019.
Mediu de invatare si stare de bine = Crearea unui mediu fizic, emotional , social pozitiv si sigur pentru copii
Consilierea copiilor, colaborarea Cunoasterea mediul in care traiesc copiii, relationarea cu parintii pentru

cu familia si comunitatea suport emotional in caz de nevoie.

Etica, reflexivitate si finvatare Autoreglarea conduitei pentru respectarea normele de etica, de integritate
continua academica si de conduita profesionala.

Dezvoltare institutionala Cunoasterea si aplicarea reglmentarilor interne de lucru

Tehnologie digitala in educatie Introducere electronica a instrumentelor de lucru, comunicarea on line


https://edu.ro/sites/default/files/_fi%C8%99iere/Legislatie/2024/OM_7386_2024_profil_standarde_prof_cd_inv_preuniv.pdf

Salariatii interesati de definitivat si gradele didactice comunica directorului creseiintentia de inscriere si urmaresc
Calendarul examenelor publicate in Monitorul Oficial sau promovate pe pagina ISJ Alba.

Personalul didactic, precum si personalul de conducere, de indrumare si de control este obligat sa participe periodic
la programe de formare continua, astfel incat sa acumuleze, la fiecare interval consecutiv de 5 ani, considerat de la
data promovarii examenului de definitivare in invatamant, minimum 90 de credite profesionale transferabile (Legea
1/2011, art.245)

Personalul nedidactic si didactic auxiliar al cresei parcurge un modul specific de formare profesionala privind
educatia timpurie, cu o durata de cel putin 30 de ore, o datala5ani.

5.3 Evaluarea performantelor salariatilor

Este ste procesul prin care se determina nivelul de realizare a sarcinilor/atributiilor de serviciu ale angajatilor
prevazute 1n fisa postului, a indicatorilor de performanta, precum si in ce masura acesta a dat dovada de abilitati
profesionale si calitati personale relevante rolului pe care-l are in echipa cresei.

Procesul de evaluare prevede metode siinstrumente specifice prin care periodic sunt analizate si centralizate
informatii diferentiate pentru posturile:

Conducere Executie
a) Competenta manageriala a) Atitudinea fatd de actiunea  autonormata , respectiv
b) Competenta decizionala regulamente,cerinte de lucru, date limita etc
c¢) Competenta profesionala b) Responsabilitatea manifestata in planificarea, organizarea si
d) Eficienta si eficacitate desasurarea actiunilor care compun serviciile furnizate in cresa
e) Complexitate, creativitate si c) Eficacitate muncii ,respectiv finalizarea la timp,corect si
diversitatea activitatilor complet a sarcinilor individuale si de echipa
f) Comunicare si reprezentare d) Comunicare si relationare
g) Dezvoltarea profesionala si e) Devoltarea profesionala si personala
personala f)  Lucrul in echipa

Evaluarea se face pe baza unor fise standard,cu criterii diferentiate pe tipuri de posturi (Anexa 6 ) care cuprinde
setul de fise de pe baza carora se face evaluarea salariatilor, proces complex de actiune h mai multe etape
in care sunt predefinite informatiile de mai jos:

Denumire etape Cine o realizeza Instrumente | Procesul de realizare
1. Autoevaluarea Fiecare salariat Fisa de Fiecare salariat completeaza fisa, inclusiv coloana
autoevaluare argumente, o semneaza si o preda la secretariaul
( identidica cresei, In termenu limita stabilit de conducerea
cu fisa de acesteia.
evaluare)
2.Evaluarea Director pentru toti = Fisa de Verificd rezultatele monitorizarii activitatii
realizatd de catre salariatii evaluare ( ' desfasurata pe parcursul anului scolar si in functie
evaluator contine de acestea acorda puntajele si le justifica prin
Comisia formata la acelesi comentarii in Fisa de evaluare.
propunerea criterii ca si  Evaluatorul se intdlneste cu fiecare salariat evaluat,
Presedintele fisa de discuta punctajele si justificarea acestora, compara
Consiliului de autoevaluare rezultatele autoevaluarii cu cele ale evaluarii si daca
administratie, ) sunt diferente mai mari de 1 punct, se organizeaza
pentru directorul un interviu de clarificare. Dupa ce s-au clarificat
cresei diferenete , acest aspect se mentioneaza intr-o
anexa fisa. Evaluatorul preda fisa semnata atat de
el , cat si de salariat la secretariatul cresei , in
temenul limita stabilit de conducerea acesteia.
3. Contestarea Salariatii Cerere Se organizeaza un interviu de evaluare cu salariatii
rezultatelor nemultumiti de care au contestat punctajul si calificativul obtinut si

evaluarii (dupa caz)

Rezultatele procesului de evaluare sunt supuse aprobarii Consiliului de adminisratie si apoi fisele se organizeaza

calificativul obtinut

au solicitat repetarea procesului de evaluare.

in Dosarul individual al salariatilor. Totodata, se informeaza ISJ Alba cu rezultatul obinut de directorul cresei.



5.4 Comunicarea cu mediul intern

Scopul principal al comunicarii interne este sa asigure un flux constant de informatii in cadrul cresei, astfel incat
angajatii sa fie unitar informati si s3 poatd colabora eficient pentru indeplnirea sarcinilor. In acest sens este stability
un set de ceinte de comunciare, precum si instrumentele prin care se culeg si se centralizeaza date despre gradul
de receptivitate ale fiecarui salariat.

Metode de comunicare Frecventa | Modalitati de desfasurare

Discutii intre egali pe baza | Zilnic Fata in fata, la locul de munca

sarcinilor comune

Discutii intre director si unul/sau | Zilnic Fata in fata, la locul de munca

toti subordonatii

Transmitere sarcini | Zilnic Convorbiri telefonice; mesaje scrise WhatsApp
subordonatilor, de director

Comunicare scrisa fn reteau on | Fiecare angajat poate sa initieze mesaj in reteaua online si are sarcina de
line/yahoo . Se face ori de catre ori | serviciu sa isi verifice la sosire si plecare posta electronicd personala si sa
sunt de trimis informatii,documente | raspunde detaliat la mesajele primite in timpul programului.Daca se primeste
, puncta de vedere solicitate etc. un mesaj in afara programului se raspunde urmatoarea zi la sosirea la locul
de munca. Toate mesajele sunt centralizate zilnic la secretariatul cresei si
saptamanl se comunica gradul de receptivitate al fiecarui salariat dinreteau
on line .( Anexa 7).

5.5 Comunicarea cu mediul extern
n cadrul Cresei comunicarea cu mediul extern reprezinta schimbul de informati si colaborarea cu péarinti, autoritatile
locale si alte instituti educative.
a)Comunicarea cu pdrintii se face pe Grupul de WhatsApp unde directorul posteaza mesaje cu privire la diverse
actiuni desfasurate pe parcursul anului scolar (sedinte cu parinti, activitati extracurriculare , zilele libere legale
etc.).Parintii comunica zilic pe grup abasenta copilului in ziua respectiv si motivul care poate fi medical sau
personal.
Educatoarele posteaza saptdmanal mesaje privind activitatile care se desfasoara in acea saptamana la fiecare grupa.
Pentru acest tip de comunicare exista reguli clare referitoare la:
- ziua n care se comunica /grupa
- continutul mesajelor astfel incat parintii s3 cunoasca detalii despre munca desfasurtacu copiii si
rezultatele obtinute. Tn mesaj se specificd: comportamentul dezvoltat, activitatea practicd prin care s-a
sustinut comportamentul, materialele folosite, fotografii care reflecta implicarea copiilor , explicatii
educative pentru parinti prin care sunt consiliati sa sustind si acasa dezvoltarea respectivului
comportament prin actiuni similare cu cele descrise in mesaj
- cerinte referitoare la fotografiere/filmare /inregistrare audio , astfel incit sa fie respectat acordul
parintilor pentru acest tip de activitati
Gradul de informare zilnica din partea parintilor referitor la frecventarea Cresei se centralizeaza (Anexa 8) si astfel
sunt cunoscute motivul absentelor si implicarea salariatilor in confirmarea mesajelor.
Un alt tip de comunicare este cea referitoare la solicitarea parintilor care participa la activitatile extracurriculare
sa consemneze intr-unJurnal parerea lor, asteptari , recomandari etc.
La incheierea anului scolar se Tnmaneaza parintilor o scrisoare informativa in care este descrisa evolutia copilului.
b)Comunicarea cu ISJ Alba se face intr-o retea formatad din toate unitatile de invatdamant preuniversitar Webmail ,
precum si prin Grupul de WhatsApp/ directori particulari , dar si prin convorbiri telefonice in functie de situatiile
aparute si care se impun rezolvate.
c)Comunicarea cu partenerii care sustin activitatea Cresei ( Comuna Pianu, Asociatia ”Sprijiniti Copiii” si CERESS)
se face prin mesaje transmise on line, precum si prin discutii telfoncie,sau intalniri de lucru.
Informati despre activitatea Cresei Pianu se pot afla la numarul de telefon 0258761790 sila sediul acesteia .
Toate documentele primite ( care intra) sau transmise (iasa ) dincresa sunt inregistrate intr-un Registru special
de Intrari/lesiri,apoi sunt organizate in dosare separate si urmarite pentru araspunde n temenul limitd comunicat.


https://co-factor.com/ro/scopul-comunicarii-interne-in-organizatii/

6.PROCESUL DE ORGANIZARE $| FURNIZARE A SERVICIILOR

6.1 Servicii educative

CRESA PIANU asigura servicii educative si de incluziune: supraveghere, ingrijire, hranirea , educare/ dezvoltare
timpurie, socializare si petrecerea timpului libe. Serviciile sunt complementare demersurilor si eforturilor propriei
familii, asa cum decurg din obligatiile si responsabilitatile parintesti. Tipurile de servicii pe care le asigura cresa sunt

descrise in tabelul de mai jos :

Prevederi din Metodologia de organizare a
creselor

a.)servicii de educatie timpurie, realizate
in baza unui curriculum national, centrat pe
dezvoltarea fizica, cognitiva, emotionala si
sociala a copiilor, respectiv pe remedierea
timpurie a unor dificultati de adaptabilitate
la mediul educational, de invatare sau pe
remedierea eventualelor deficiente 1in
dezvoltare

b.) servicii de ingrijire, protectie si nutritie a
copiilor;

c.) servicii de supraveghere a starii de
sanatate a copiluluy;

d.)servicii complementare pentru copil si
familie, respectiv servicii de informare si
consiliere, de educatie parental3,etc.

6.2.0perationalizarea procesului de furnizare

Concepte ,operatiuni si procese

Reglementari

Curriculumul National pentru Educatie Timpurie 2019 sta la baza
planificarii  serviciilor 1n relatie directa cu varsta ,nevoile
identificate si potentialul individual de dezvoltare. Din cele 50 de
comportamente care sunt reglementate prin curriculum se preiau
in mod diferentiat din unul sau mai multe domenii de dezvoltare
comportamentele care vor fiincluse in observare, sustinere prin
activitati diverese si apoi evaluare. Prioritte au cele care
contribuie la obtinerea independentei/autonomiei fizilogice.
Modul de planificare a acestora reglementat prin cerinte de lucru
Gustarea si masa de pranz se asigura sub forma de catering

Starea de sanatate a copiilor este monitorizata zilnic prin efectuarea
triajului la sosirea copiilor in cresa, iar dezvoltarea acestora este
efectuata bianual cand se fac masuratorile fizice si se
completeaza fisele individuale de catre asistenta medicala.
Postarea saptamanald a unui mesaj complex pe grupul de parinti
care face referire la actiunile desfasurate fin cresa pentru
dezvoltarea  unui  anume  comportament asigura suport
informational pentru ca parintii sa continuie si acasa activitati
similare.

acopera nevoile de baza ale
Ele inglobeaza: sosirea copilului, igiena,
amiaza, gustarea, plecarea
se repeta zilnic, la intervale aproximativ

de invatare, de la momentele
in diverse momente ale zilei. Mijloacele de
desfasurate in mers ritmat, a unei activitati care se desfasoara
dat de recitarea unei numaratori sau a unei framantari de limba, a unei
se executd concomitent cu momentul de tranzitie respectiv un joc cu text si cant cu

Jocul este activitatea educativd a copilului pe care se sprijind atat rutine cat si  tranzitii si, evident,
prefigureaza personalitatea in plina

Specificatii | Descriere
Rutinele Activitati -reper dupa care se deruleaza intreaga activitate a zilei. Ele
copilului si contribuie la dezvoltarea globala a acestuia
spalatul si toaleta, masa de pranz, somnul/perioada de relaxare de dupa
si se disting de celelalte tipuri de activitati prin faptul ca
stabile, cu aproape aceleasi continuturi.
Tranzitiile Activitati de scurta durata, care fac trecerea de la rutine la activitatile
de activitate instructiv-educativa la cele de ingrijire,
realizare pot lua forma unei activitati
pe muzica sau Tn ritmul
activitati in care
anumite miscari cunoscute deja de copii etc.
Jocurile i
activitatile | activitatile de invatare. El influenteaza intreaga conduita si
didactice formare a copilului.(

joc liber, dirijat sau didactic), Jocurile si activitatile didactice sunt cele pe care
copiii si le aleg si fi ajuta pe acestia sa socializeze in mod progresiv si sa se initieze in cunoasterea lumii
fizice, a  mediului social si cultural caruia ii apartin, a matematicii, comunicarii, a limbajului citit si
scris. Ele se desfasoara pe grupuri mici, in perechi si chiar individual. Reusita  desfasurarii acestora
depinde de masura n care mediul educational il stimuleaza pe copil si de buna organizare a spatiului
in Centre de activitate .Organizarea centrelor de activitate se va face t{inand cont de resursele
materiale, de spatiu si de nivelul de  varsta al copiilor. In functie de spatiul disponibil, sectorizarea
spatiului va cuprinde toate centrele sau cel putin doua diferite in fiecare zi.
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Activitatile
de fnvatare

Reprezinta un ansamblu de actiuni cu caracter planificat, organizate si conduse de cadrul didactic, in
scopul atingerii finalitatilor prevazute Tn curriculum. Desfasurarea acestora necesita  coordonarea
eforturilor comune ale celor trei parteneri ai procesului de predare- finvatare-evaluare, respectiv:
cadre didactice, parinti, copii.

Activitatile de invatare se desfdsoara fie cu intreaga grupa de copii, fie pe grupuri mici, sub forma de
activitati integrate

Categoriile/Tipurile de activitati de invatare la nivel anteprescolar sunt— Activitdti tematice, Rutine si
tranzitii, Jocuri si activitdti liber-alese

Activitatile tematice —AT (nivel anteprescolar) sunt: Jocul (mijloace de realizare: jocul cu jucaria, joc
simbolic, joc senzorial, joc de constructie, joc didactic, joc cu nisip si apa, jocul imitativ etc.), Activitdti
artistice si de indemdnare (mijloace de realizare: desen, picturd, modelaj, activitati practice si
gospodaresti), Activitdti de muzicd si miscare (mijloace de realizare: auditii, jocuri muzicale, jocuri cu
text si cant, jocuri cu instrumente de percutie, cantecele, exercitii euritmice), Activitdti de creatie si de
comunicare (mijloace de realizare: povestiri, memorizari, lucrul cu cartea, citire de imagini, jocuri de
cuvinte, jocuri verbal-imitative, exercitii onomatopeice), Activitdti de cunoastere (mijloace de realizare:
observari, lecturi dupa imagini, activitati matematice cu jucarii si obiecte concrete, convorbiri cu si fara
suport intuitiv, jocuri didactice, microexperimente) si Activitdti in aer liber (mijloace de realizare:
plimbari, jocuri la nisipar, jocuri si intreceri sportive ,utilizarea aparatelor de joacd adecvate varstei).

6.3 Etapele procesului de furnizare a servicilor

Specificati

Operatiuni

Identificarea
copiilor eligibili

Copiii sunt indentificati in comunitate si datelor lor sunt prelucrate intr-un Centralizator
nominal cu potentialii copii care indeplinesc criteriile penru a frecventa cresa.Tabelul , ca
si rezultat cuprinde mai multi copii decat capacitatea maxima avand in vedere ca in
procesul de selectare si inregistrare/luare in evidenta parintii pot refuza includerea in randul
copiilor care vor fi inregistrati.

Selectarea si | Aceasta etapa se realizeaza conform calendarului trimis de ISJ si procedurii aferentele
inregistrarea anului scolar Tn curs. Parinti care doresc inscrierea copiilor in cresa vor completa Cererea de
copiilor inscriere (Anexa 9)

Termene /durate Finalizata n ultimele zile din luna august sau ori de cate ori este necesar

Provocari la care | Separarea / desprinderea de parinti — Pentru unii copii aceasta este prima data cind se
trebuie ajutati | despart de parinti pentru mai multe ore pe zi si au nevoie de un timp de acomodare.

anteprescolarii  sa
faca fata

Schimbarea rutinelor — familiarizarea cu programul din cresa ( sosit, servit masa, somn, iesit
afara , folosit grupul sanitar etc.)

Adaptarea la un mediu nou, cu persoane mici si mari necunoscute

Legislatia prevede 10 zile, in functie de varsta si gradul de independenta al fiecarui copil.

Servicii asumate

Cresa isi asuma urmatoarele servicii: supraveghere, ingrijire, evaluarea nivelului de
dezvoltare a comportamentelor masurabile, educatie diferentiata/rutine si tranzitii conform
Curricumului privind educatia timpurie, joc si socializare, asigurarea unei gustari, masa de
pranz sub forma de catering, odihnd/somn de pranz .Cresa are program pelungit timp de
5 zile pe saptdamana ,cate 10 ore zinic ( Anexa 10)

Identificare
nevoilor
independenta

de

n cadrul Cresei, acorddm o atentie deosebitd cunoasterii nevoilor fiecirui copil, dar si a
potentialului de dezvoltare generat de varstd si alte caracteristici personale. in acest
sens , In prima sedinta cu parintii de la inceputul fiecarui an scolar solicitam informatii
referitoare la gradul de autonomie/ independenta fiziologica pe baza unui set predefinit
de criterii : folosirea suzetei, renuntarea la pampers, solicitarea olitei, hranit singur etc.
(Anexall)

Datele rezultate la nivelul celor doua grupe sunt centralizatre la nivelul cresei pentru a
avea o imagine de ansamblu a nivelului de independenta fiziologica al copiilor care o
frecventeaza, folosindu-se acelasi tipizat standardizat.

Planificarea
activitatilor

Toate activitatile educative desfasurate in cresa se regdsesc in Programa de educatie
timpurie care se elaboreaza lunar la nivelul fiecarei grupe.Exceptie fac lunile in care are
loc evaluarea. Programa este un document in care sunt planificate comportamente care
urmeza sa fie dezvoltate ( Anexa 12) .
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La baza programei sta Calendarul procesului de observare a comportmentelor in care
se specifica numarul de copii si data aferenta fiecarui comportament vizat pentru a fi
observat si sustinut Tn dezvoltare printr-un cumul de activitati . (Anexa 13).

Organizarea si
desfasurare
activitatilor
planificate

Pentru fiecare comportament planificat pentru observare in vedere cunoasterii evolutiei
se elaboreaza un desfasurdator standardizat in care rezulta detaliile necesare actiunii
unitare pentru lucrul diferentiat cu copiii. Acest instrument include scopul, tipul de
activitate,numarul de copii care participa, durata , etapele procesului , rezultatele
asteptate ,modul de evaluare etc. si are rol de proiect didactic. ( Anexa 14).

Rezultatele obtinute 1in desfasurarea procesului de observare a comportamentelor
planificate se apreciaza printr-un set de criterii incluse intr-un formular standardizat cu
rol de apreciere/evaluare . Completarea lui se bazeaza pe rezutatele obtinute in exersarea
actiunile descrise in desfasuratoare. Este un instrument important si util in mai buna
cunoastere a nivelului de dezvoltare si ce anume mai trebuie sustinut in lunile viitoare.
(Anexa 15) .Acest tipizat este asmilat unui test de evaluare .

Evaluarea intiald si
periodica

Etapa cheie in furnizarea de servicii relationate cu nevoile identificate, evaluarea vizeaza
mai multe procese de cunoastere a fiecarui anteprescolar in functie de standarde de
dezvoltare sau alte documente care reglementeaza criteriile de referinta si nivelul care
trebuie atins pe grupe de varstd si domenii de interes. Sunt elaborate tipizate de evaluare
in functie de comportamentele masurabile din Curriculum National pentru Educatie
Timpurie aprobat Th anul 2019. Pe baza comportementelor din curriculum s-a proiectat o
fisa de evaluare si s-au definit etapele si modalitati de lucru

Etape Metode / Interventii / Actiuni

1.Elaborarea Directorul cresei discuta cu salariatii cu atributii in educarea copiilor
calendarului detalii aferente tipurilor de evaluari / an scolar si completeaza
evaluarii calendarul in care sunt incluse tipurile de evaluari, esalonarea

calendaristica, numarul de comportamente incluse in fiecare tip de
evaluare, modalitatile de apreciere/preluare a rezultatelor in
evaludrile anterioare etc.

Rolul de baza in aceasta etapa revine educatorilor puericultori care
folosesc modalitati diferite pentru culegerea de date si valorificarea
celor din Formularele de exersare practica, precum si:

- Studierea de documente personale din dosarul fiecarui copil

- Discutii cu parintii , asitentul medical , instructorul animator si
ingrijitoarea de la grupa

- Analiza eventualelor informatii notate Tnh agenda personala

- Compararea situatiei din momentul evaluarii cu cea anterioara

- alte metode considerate utile si importante

- comportamentele propuse pentru observare in vederea evaluarii sunt
planificate intrun calendar la nivelul fiecarui grupe , tipizat similar cu cel
folosit in planificarea comportamentelor pentru observare stabilite
pentru programa lunara de activitati

2.Culegerea de
date despre
fiecare  copil si
completarea
formularelor

3.Completarea
fiselor de
evaluare pe baza
datelor culese

Dupa ce se ajunge la concluzia ca se poate decide nivelul la care au
ajuns copiii alegand una din trei alternative: Atins/A; in dezvoltare/iD;
Necesita sprijin /NS se trece la completarea fiselor. Fundamentarea
nivelului de dezvoltare se demonstreaza cu tipizatele de la punctul 2.
n fisele de evaluare,educatorii completeaza pentru toate domeniile
, dupa care acestea se transmite directorului cresei care valideaza
forma finald si le trimite in reteaua on line.(Anexa 16)

4.Centralizarea
rezultatelor
evaludrii/ grupa

Informatiile din fise se includ la nivelul fiecarei grupe intr-un
centralizator priectat sub forma tabelara care are predefinite cate o
coloana cu mai multe subcoloane pentru fiecare copil si un numar de
randuri egal cu comportamentele evaluate. in acest mod se obtine
reflectarea pentru fiecare copil Tn parte a nivelul de dezvoltare
identificat. Pentru o cat mai usoara vizualizare se lucreaza cromatic.
Totodata, centralizatorul are o coloana in care sunt totalizate
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comportamentele /nivel de dezvoltare.( Anexa 17). Un alt tipizat care
se completeaza este un tabel care curpinde doua sectiuni de baza,
respectiv indicatori de independenta si indicatori de dezvoltare
comportamentala pentru fiecare copil Tn parte. Tipizatul contine
recomandari de completare si de calcul a puctajelor si procentelor
din maximul posibil .Pe baza rezultatelor mentionate in cele cele
doua documente se vor planifica comportamentele care urmeaza sa
fie incluse Tn porcesul de observare si dezvoltare in lunile urmatoare
(Anexa 18).Acest tipizat reflectd progresul fiecdarui copil.

5.Centralizarea in cel mult 5 zile lucrdtoare de la primirea centralizatoarelor de la
rezultatelor grupe , directorul cresei centralizeaza rezultatele obtinute la nivelul
evaluarii /cresa cresei folosind aceleasi tipizate. O atentie deosebita se acorda

interpretarii narative a rezultatelor notate cu cifre sau procente
pentru intelegerea corecta de catre persoanele din afara cresei care
le vor studia. Pe baza rezultatelor obtinute se elaboreaza Scrisoarea
informativa pentru parinti in care se mentioneaza rezultatele pentru
fiecare copil si evolutia inre doua evaluari ,precum si care dintre
comportamente ar fiimportant sa fie exersate si acasa.

6.Transmiterea in | Documentele de centralizare la nivelul cresei se trimit pentru

retea informare unitara la toti salariatii cresei,

7.incheierea Etapa de evaluare se considera inchetata dupa ce rezultatele sunt
etapei de | discutate si aprobate de Consiliul de adiminstratie .

evaluare Se vor lista doar centralizatoarele , tabele cu indicatorii/ grupe si

cresa si scrisoarea pentru parinti . Toate acestea se organizeaza in
dosare / bibliorafturi/cutii de arhivare.

Electronic se arhiveaza toate fisele de evaluare,centralizatoarele ,
tabele cu indicatorii si scrisorile informative,.

8.Monitorizare Culegerea informatiilor despre modul de planificare
activitate cresa oganizare si desfdsurare a activitatii cresei se realizeaza de catre
directorul cresei prin actiuni diferite:discutii cu salariatii, observarea
copiilor, discutii cu parintii,analiza de continut a documentelor,
verificare valabilitate documente resurse umane , identificarea
gradului de satisfactie fata de serviciile primite etc. (Anexa 19),
set care cuprinde mai multe tipizate de monitorizare.

Organizarea documentelor listate

A.Dosarul
individual
documentele
copiilor

cu

Se organizeaza de director intr-un Biblioraft/an scolar. Dosarul contine:

Cerere de inscriere ;

Copie Certificat de nastere al copilului;

Copie act de identitate pentru mama;

Copie act de identitate pentru tata;

Copie Certificat de casatorie / Livret de familie ;

Copie Sentintad de divort parinti ( daca este cazul) ;

Copie certificat de deces parinti ( daca este cazul );

Adeverinta loc de munca si venit pentru mama;

Adeverinta loc de munca si venit pentru tats;

Adeverinta de la medicul de familie, in care sa se mentioneze ca respectivul copil este
sanatos clinic ;

Fisa de imunizari, intocmita conform prevederilor elaborate de Ministerul Sanatatii cu
privire la intrarea copilului in colectivitate;

Acordul parintelui/tutorelui privind fotografierea /filmarea in timpul activitatilor ;
Declaratie privind persoanele care pot aduce/ prelua copilul ;

Contract de prestari servicii semnat de ambele parti;

Contract educational

Altele prevazute de legislatie
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B)Dosarul grupei Prezenta copiilor | Tabel nominal de prezenta/luna

Documente  de | Programa de educatie timpurie/luna

planificare Calendarul cu domeniile si comportamentele planificate pentru
observare/luna

Evaluarea copiilor | Fise evaluare

Centralizator grad de dezvoltare comportemente masurabile

Tabel nominal nevoi individuale

Tabel centralizator cu indicatori de independenta fiziogica
Documente  de | Program de lucru a salariatilor

reglementare Scrisori metodice Ministerul Educatiei

Curriculum pentru educatie timpurie 2019

C.Portofoliul Este un dosar care contine:
individual al | - Desfasuratoarele practice a activitatilor de observare,
copilului - Formularele de exersare practica a procesului de observare;

Fisa de monitorizare a portofoliilor copiilor;

Produse realizate de copii ( desene, picturi, colaje, fise de lucru, martisoare, felicitari,
jucarii din carton / hartie; desene, picturi, colaje etc., precum si aprecieri de la parinti care
vor avea trecuta data (zi, luna, an).Fiecare lucrare are notat in partea dreapta sus numele
si prenumele copilui , in partea stanga sus tema activitatii , forma de realizare, data .In
fiecare dosar toate documentele se perforeaza si se organizeaza in ordine cronologica (cele
mai vechi in partea de jos). In dosar nu se pun folii.

Dupa incheierea unei luni calendaristice se organizeaza cu separator cele din urmatoarea
lund.Dosarele se depun intr-un Biblioraft/grupa.

Directorul cresei monitorizeaza in fiecare luna portofoliile si completeaza Fisa de
monitoizare , document care contribuie la cunoasterea evolutiei si a gradului de
implicare 1n actiunile de Tnvatare.

7. ADMINISTRATIV FINANCIAR

7.1 Gestionarea electronicé a resurselor materiale si umane -SIIR
SIIR - Sistemul Informatic Integrat al Tnvatdmantului din Romania furnizeaza servicii de gestiune complet3 a
activitatilor sistemului educational preuniversitar din punct de vedere operational, tehnic, administrativ si strategic.
Progrumul SIHlIR este organizat pe submodule: administrativ,retea scolara,plan scolarizare, resurse materiale,
managementul unitatii de invatamant, resurse umane etc. Sistemul permite ca vizualizarea datelor inscrise sa poata
fi facuta de catre operatorul desemnat atat la nivelul ISJ Alba cat si la nivelul Ministerului Educatiei si Cercetarii
La nivelul cresei este desemnat un Responsabil SIIIR a carui activitate este supervizata de directorul unitatii.

7.2 Arhivarea documentelor
Arhivarea electronicd : Este stabilita o machetd pe fiecare an scolar in parte si care cuprinde:

Organizare Cerinta de continut
Foldere Numarul si denumirea folderelor sunt relationat cu domeniile de activitate/cresa
Pentru a fi considerat Folder acesta trebuie sa cuprinda cel putin trei subflodere
Subfoldere Subfolderele, de regula, vizeaza arhivarea documentelor pe subdomenii de activitate
Sub-subfoldere Sunt organizat predefinit in relatie directa cu fiecare grupa de copii si la nivelul cresei
Documente Toate documentele eleborate si utilizate se arhiveaza electronic prin salvare in functie de
locul unde se regasesc in Macheta electronica stabilita pentru fiecare an scolar .

Arhivarea pe suport hdrtie:Se listeaza si se arhiveazd doar documentele prevazute de legislatia in vigoare(
contracte de muncs, fise de post,fise de evaluare a salariatilor, contracte de servicii etc.) Acest mod responsabil
de lucru cu documentele listate face parte din politica de valorificare superioara a resurselor , in relatie directa
cu dezvoltarea durabilda.Documentele care se listeazd sunt organizate in dosare, pe tipuri de activitati, si apoi
acestea sunt puse in biblioraturi / sau cutii din plastic. La sfirsitul anului scolar toate documentele listate sunt
arhivate n cutii de carton pe care sunt trecute date de identificare a continutului si acestea sunt depuse fin
arhiva.
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7.3 Administrare patrimoniu

Totalitatea drepturilor si a obligatiilor cu valoare economica, precum si a bunurilor materiale la care se refera aceste
drepturi, care apartin Cresei Pianu ,constituie suportul material care -i permite sa functioneze in vederea realizarii
misiunii sale, respectiv sustinerea familiilor in procesul de fingrijire si educare a copiilor anteprescolari .Baza

materiald a cresei este inventariata periodic (Anexa 20) si aceasta se compune din:

Tipuri de bunuri Modalitati de | Proprietar | Modalitati de administrare Responsabili
obtinere
Imobiliare- spatii din | Hotararea Comuna Verificarea periodica a modului | Reprezentantii
doud corpuri de cladire | Consiliului  Local | Pianu de utilizare si a starii fizice a | proprietarului
Pianu cladirilor
Acord de Realizarea de lucrari de
colaborare intretinere
Echipamente de birou Decizie a | Asociatia Verificarea modului de pdastrare | Administrator
Mobilier Consiliului CERESS- si utilizare . patrimoniu
Cazarmament Director CERESS fondator Inventarierea  periodica si | cresa
Carti / materiale cresa scoaterea  de uz.Includerea in
didactice inventar a noilor achizitii
Jocuri si jucarii

Alte elemente definitorii ale patrimoniului sunt formate din:

Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor
Atragerea de resurse sivalorificarea lor superioara

Dezvoltarea organizationala
Promovarea imaginii

7.4 Resurse financiare
Cresa Pianu beneficiaza de finantare de baza din Costul standard care cuprinde :
a) Cheltuieli cu salariile, sporurile, indemnizatiile si alte drepturi salariale in bani, stabilite prin lege, precum si
contributiile aferente acestora;
b) Cheltuieli cu pregatirea profesional3;
c) Cheltuieli cu evaluarea periodica a elevilor,
d) Cheltuieli cu bunuri si servicii
Pentru alte chelturieli, care nu fac parte din costul standard, se atragsi se alaca resurse prin CERESS care tine
toata evidenta financiar contabild,in calitate de fondator. Se face un singur bilant anual pe CERESS in care sunt
introduse in conturi contabile separate veniturile si cheltuielile pentru cresa. Acelasi mod de operare se face
lunar.
Cresa are cont bancar 1n BCR in care se vireaza lunar sumele din costul standard primit de comuna Pianu de la
Administratia Finantelor Publice Alba.
Alocarea costului standard se face pe an calendaristic si este in functie de numarul de copii inregistrati in SIIR Tn luna
octombrie si virarea lunara.
Totodata, pentru asigurarea buneifunctionari, se atrag incresa resurse din:

- Contributii ale partenerilor ( CERESS, Comuna Pianu, ”Sprijiniti copiii”) sub forme diferite

materiale, financiare
- Sponsorizari in bani , bunuri si /sau servicii diverse
- Donatii persoane fizice sau juridice

: umane,
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8.ANEXELE REGULAMENTULUI

8.1 Centralizator cu anexele

Cele 20 de anexe sunt prezentate intr-un folder separat, denumit Anexe ROF care contine:

ANEXE

Documente
in Folder

n

Documente

Subfolder

Anexa 1.Regulament de organizare si functionare a Consiliului de administratie

Anexa 2 Graficul si tematica sedintelor ordinare ale Consiliului de administratie

Anexa 3 Calendar termene limita

Anexa 4 Set Liste cerinte de lucru

Anexa 5 Set Fise de post

Anexa 6 Set fise de evaluare salariati

Anexa 7 Centralizator comunicare in retea

Anexa 8 Centralizator grad de informare parinti

Anexa 9 Cerere-tip de inscriere Tn educatia timpurie

Anexa 10 Programul Cresei Pianu

Anexa 11 Tabel cu nevoile individuale ale copiilor

Anexa 12 Programa de educatie timpurie

Anexa 13 Calendarul cu domeniile si comportamentele planificate pentru observare

Anexa 14 Desfasurator practic al activitatii de invatare

Anexa 15 Formular de exersare practica a procesului de invatare

Anexa 16 Fisa de evaluare copii

Anexal7 Centralizator grad de dezvoltare comportamente masurabile/grupa

Anexa 18 Tabel centralizator progresul copiilor

Anexa 19 Set tipizate de monitorizare

Anexa 20 Set inventare patrimoniu

Regulamentul de organizarea si functionare a fost discutat si aprobat in sedinta Consiliului de Administratie al

Cresei Pianu din data de 16.09.2025

Ulterior a fost prezentat salariatilor pentru studiere, asumare si aplicare in functie de postul, atributiile si

responsabilitatile individuale si colective.

8.2 Tabel nominal cu salariatii

Nr. | Numele si prenumele Postul ocupat Semnatura Data

crt

1 GEOGEAN VIORICA ELISABETA Director cresa 17.09.2025
2 DEAC MARINELA CARMEN Educator —puericultor 17.09.2025
3 MATEI MARIA CRINA Educator —puericultor 17.09.2025
4 MATEI MARIA SIMONA Asistent medical 17.09.2025
5 ILEA FLOARE MARIA Administrator patrimoniu j y&&__,_.» 17.09.2025
6 GHIBU LUCIA LAVINIA Instructor animator 17.09.2025
7 TOADER SIMONA CLAUDIA Tngrijitoare copii 17.09.2025
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