Primadria comunei Cislau
Centrul de z1 ,, Doamna Neaga™’ Anexanr.2 laHCL nr. /2026

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA ACTUALIZAT
Centrul de zi ,, Doamna Neaga,”’ sat.Buda Craciunesti, comuna Cislau, judetul Buzau

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul intern stabileste dispozitiile referitoare la organizarea si
disciplina muncii in baza Codului muncii, a legislatiel in vigoare pentru serviciul
Centrului De Zi,, Doamna Neaga’’ din localitatea Buda Craciunesti, Comuna Cislau.

Art.2. Personalul Centrulului De Zi ,,Doamna Neaga *” are obligatia respectarii
regulilor generale si permanente de conduita si disciplina stabilite potrivit dispozitiilor
prezentului regulament.Toti salariatii sunt obligati sa cunoasca prevederile prezentului
Regulament intern.

Art.3.Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin norme
interne de serviciu,norme generale sau specifice In domeniu necesare, precum si in fisa
postului.

Art.4. Prezentul Regulament de ordine interioara se aplicd tuturor salariatilor din
Centrulul De Zi ,,Doamna Neaga’’ precum si beneficiarilor din localitatea Buda
Craciunesti, Comuna Cislau.

CAPITOLUL II - Obiective generale, grupul tinta

Art. 5. Obiective generale:

1) initierea unei alternative de ajutor pentru copiii aflati in situatii de risc social
de asigurare a sprijinului si a consilierii familiilor copiilor beneficiari pentru depasirea
impasului social;

2) prevenirea abandonului prin cresterea calitatii vietii copiilor aflati in dificultate;

3) reducerea riscului de excluziune sociald pentru copiii din familii marginalizate
social si stimularea dezvoltarii personalitdtii acestora;

4) sensibilizarea societatii cu privire la problematica copilului aflat in dificultate.



Art. 6. (1) Grupul tinta sunt copiii cu varsta cuprinsa intre 3 si 6 ani, care:

a) au domiciliul stabil in localitatea Buda Craciunesti

b) aflati in situatii dificile fara posibilitate de sustinere din partea familiilor.

(2) Beneficiarii / potentialii beneficiari fac parte din urmatoarele categorii:

a) copiii din mediul socio-economic foarte scazut, in care existd riscul de
separare a copilului de familia sa;

b) parintii, reprezentantii legali, precum si alte persoane care au in ingrijire acesti
copii si care beneficiaza de servicii de consiliere si servicii destinate prevenirii separarii
lor;

¢) copiii din familii monoparentale sau in curs de divort;

d) familiile care se afla intr-o situatie de dificultate si in imposibilitatea de a
depasi prin forte proprii aceasta situatie;

Programul zilnic al copiilor inscrisi la centrul de zi cuprinde :

- servirea mesei de pranz

- ora de odihna

- activitati educative si recreative

- servirea gustarii

- activitati recreative

Programul Centrului se desfagoara de luni — joi intre orele: 07.30 — 16.00 si vineri
07.30 - 13.30.

CAPITOLUL III.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII CENTRULUI DE ZI

Art. 7. Drepturile conducerii Centrului De Zi

- sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

- sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, prin fisa
postului, Regulamentul de ordine interioara, Regulamentul de organizare si functionare
s1 Metodologia de organizare si functionare a centrului.

- sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

Art 8.0Obligatiile conducerii Centrului De Zi

Conducerea Centrului de zi este asigurat de un coordonator.

Coordonatorul are datoria sd i1a toate madsurile necesare pentru asigurarea
conditiilor corespunzatoare desfasurarii normale a muncii,sd asigure un control eficient
al indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele, sd se preocupe de Tmbunatatirea
continua a conditiilor de munca.

Coordonatorul centrului este obligat :
- sd examineze cu atentie §i sd ia in considerare sugestiile si propunerile
salaritilor in vederea Imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sa-1 informeze



asupra modului de rezolvare, dupa ce a adus la cunostinta institutiei angajatoare
propunerile solicitate.

- sd propuna institutiei angajatoare accesul periodic al angajatilor la formarea
profesionala.

Capitolul IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE BENEFICIARILOR,
SOLUTIONAREA RECLAMATIILOR

Art. 9. Drepturile Centrului De Zi ,, Doamna Neaga’’:

(1) de a verifica veridicitatea informatiilor primite de la beneficiarul de servicii
sociale;

(2) de a sista acordarea serviciilor sociale catre beneficiar in cazul in care
constata ca acesta i-a furnizat informatii eronate.

Art. 10. Obligatiile Centrului De Zi ,,Doamna Neaga’’ :

(1) sa respecte drepturile si libertatile fundamentale ale beneficiarului in
acordarea serviciilor sociale;

(2) sa acorde servicii sociale, cu respectarea standardelor minimale de calitate a
serviciilor sociale conform Ordinului 27/2019;

(3) sa fie receptiv si sd {ind cont de toate eforturile beneficiarului de servicii
sociale in indeplinirea obligatiilor contractuale si sa considere ca beneficiarul si-a
indeplinit obligatiile contractuale Tn masura in care a depus toate eforturile;

(4) sa informeze beneficiarul de servicii sociale asupra:

- continutului serviciilor sociale si conditiilor de acordare a acestora;
- oportunitatii acordarii altor servicii sociale;

- Regulamentului de ordine interna, codul etic;

- oricarei modificari de drept a contractului;

(5) sa reevalueze periodic situatia beneficiarului de servicii sociale si dupa caz,
sa completeze si/sau sa revizuiascd programul personalizat de interventie exclusiv in
interesul acestuia;

(6) sa respecte,conform legii,confidentialitatea datelor si infomatiilor referitoare
la beneficiarul de servicii sociale;

(7) se ia in considerare dorintele si recomandarile obiective ale beneficiarului cu
privire la acordarea serviciilor sociale.

Art.11. Obligatiile beneficiarilor serviciilor oferite de Centrul De Zi ,,Doamna
Neaga™

a) sa respecte Regulamentul de ordine interioara al centrului;

b) sa participe la activitatile organizate de institutie;

c) sa respecte programul centrului ;

d) sd aiba un comportament civilizat i o tinuta vestimentara decenta;



e) sa foloseasca cu responsabilitate dotarile din centrul de zi.

Art.12. Drepturile beneficiarilor:

a) sa beneficieze de toate serviciile oferite in cadrul centrului;

b) sa foloseasca baza tehnico-materiala existentd in conditiile prezentului
regulament;

c) sa fie tratati cu respect si sa nu fie supusi unor tratamente discriminatorii;

d) sa li se asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

Art. 13. Solutionarea reclamatiilor:

Beneficiarul/familia are dreptul de a formula verbal si/sau in scris la sediul
centrului de zi,reclamatii cu privire la acordarea serviciilor sociale sau depuse
in ,,Cutiuta cu sugestii’’ situata la intrarea in Centrul de zi.

Beneficiarii/reprezentantii legali sunt informati ca la nivelul centrului de zi exista
o procedura privind Sugestiile,sesizarile si reclamatiile,precum si modalitatile de
solutionare a acestora.

CAPITOLUL V.

DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art.14. Drepturile salariatilor

Salariatul are in principal, urmatoarele drepturi:
dreptul la salarizare pentru munca depusa;
dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna,studii, etc;
dreptul la egalitate de sansa si tratament;
dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitatea si sdndtatea Tn munca;
dreptul la acces pentru formarea profesionala.

VVVYVVYVYYVY

Art.15. Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt
limitative, ele completandu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative in vigoare.

Art.16. Obligatiile salariatilor
1.Personalul din cadrul Centrului de zi are obligatia de a respecta ordinea si
disciplina la locul de munca, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce ii revin potrivit
fisei postului, contractului individual de munca.
2.Principalele obligatii ale salariatilor sunt:

» sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

» sa-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea,
indatoririle de serviciu,sd pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea, in
legatura cu documnentele centrului de zi.

» prioritatea interesului public, conform caruia salariatii au indatorirea de a

considera



interesul public mai presus de interesul personal in exercitarea atributiilor;

» sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine,in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapt care ar putea sa aduca prejudicii
institutiet;

» sa instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau sa propuna masuri dupa caz, de

indata
ce a luat la cunostinta de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii,
sustrageri, degradari etc.

» sa se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinirea obligatiilor de serviciu si sa

se
suplineascd in serviciu.

Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea atributiilor de serviciu prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- sd pastreze secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea atributiilor de
serviciu, cu exceptia informatiilor de interes public.

Salariatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului,
a institutiei,sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
gospodar.

CAPITOLUL VI.

SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA SALARIATILOR

Art.17. Incilcarea de citre salariat a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea
disciplinard,contraventionald, civild sau penald,dupa caz.

Art.18. Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

-intarzierea sistematica 1n efectuarea sarcinilor de serviciu;

-neglijenta repetatd in rezolvarea sarcinilor de serviciu care le revin;

-absente nemotivate de la serviciu;

-nerespectarea Tn mod repetat a programului de munca;

-nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii informatiilor detinute;

-manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

-desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati ce nu fin de fisa
postului;

-refuzul nejustificat de a iIndeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini
incredintate de seful institutiei.

-incalcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte
de interese si interdictii.



Art.19. Abaterile de la prezentul Regulament savarsite de salariafi atrag
raspunderea corespunzatoare din partea acestora.

Art.20 Incalcarea cu vinovatie de catre un salariat, indiferent de functia pe care o
ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinara, si se sanctioneaza conform legislatiei In vigoare.

Art.21. Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu
in timpul programului sau inainte de expirarea acestuia, neglijenta repetata in rezolvarea
sarcinilor, refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu,
comportarea necorespunzatoare in relatiile cu salariatii din institutie §i orice alta
manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a timpului de lucru, atrage
sanctionarea persoanei incadrate vinovate.

CAPITOLUL VII.

VOLUNTARIATUL

Art. 22. a)Activitatea de voluntariat se desfasoarda in baza unui contract de
voluntariat care este o conventie cu titlu gratuit, incheiatd intre persoana fizica-
voluntarul si, in cazul de fatid, Primaria comunei Cislau si Centrul de zi ,, Doamna
Neaga’’, in temeiul careia voluntarul se obliga sa efectueze o activitate de interes public
fara a obtine beneficii materiale.

b) Inaintea inceperii activitatilor propriu-zise, voluntarii vor beneficia de :

- un numdr de 14 ore de formare initiala in cadrul centrului. Pregatirea se va
realiza in cadrul unor reuniuni de lucru. Pe langd informatiile privind misiunea centrului,
obiective,serviciile oferite in centru, voluntarii trebuie sid-si cunoasca bine rolul,
responsabilitatile si sa cunoasca principiile pe care trebuie sa le respecte in activitatile
centrului de zi.

- voluntarii vor beneficia si de formare continua in cadrul centrului; pentru
aceasta se are 1n vedere asigurarea accesului la punctul de documentare unde vor fi
consultate lucrari de specialitate precum si legislatia din domeniul protectiei copilului.

c) la semnarea contractului de voluntariat, fiecare voluntar va avea un
coordonator desemnat de catre coordonatorul Centrului de zi pentru indrumare privind
activitatile la care urmeaza sa participe.

d) contractul de voluntariat precum si prezenta procedurda au fost intocmite
tinand seama de legea 211/ 2022- legea voluntariatului, cu modificarile ulterioare.

CAPITOLUL VIIL.

DISPOZITII FINALE

Art.23.Regulamentul intern va fi comunicat salariatilor din subordine.

Pentru cei incadrati in munca dupa intrarea in vigoare a prezentului Regulament
intern, aducerea la cunostinta se va face ulterior de catre coodonatorul centrului.

Prevederile prezentului Regulament se intregesc cu alte dispozitii cuprinse in
legislatia muncii si intra in vigoare de la data aprobarii lui de membrii consiliului local.



Prezentul Regulament intern se va afisa la sediul institutiei si isi va produce
efectele de la data incunostintarii salariatilor institutiei.

Toate modificarile si completarile ulterioare vor fi aduse la cunostinta salariatilor .

Prezentul regulament va intra in vigoare de la data aprobarii de catre Consiliul
Local Cislau.

INTOCMIT,
Mariana-Viorica RATA
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