
Primăria comunei Cislău
Centrul de zi ,, Doamna Neaga’’ Anexa nr. 2 la HCL nr. ___/2026

REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARĂ ACTUALIZAT
Centrul de zi ,, Doamna Neaga,’’ sat.Buda Craciunesti, comuna Cislau, județul Buzău

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE
Art.1. Regulamentul intern stabileşte dispoziţiile referitoare la organizarea şi

disciplina muncii în baza Codului muncii, a legislaţiei în vigoare pentru serviciul
Centrului De Zi ,, Doamna Neaga’’ din localitatea Buda Craciuneşti, Comuna Cislău.

Art.2. Personalul Centrulului De Zi ,,Doamna Neaga ’’ are obligaţia respectării
regulilor generale şi permanente de conduita şi disciplina stabilite potrivit dispoziţiilor
prezentului regulament.Toţi salariaţii sunt obligaţi să cunoască prevederile prezentului
Regulament intern.

Art.3.Dispoziţiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin norme
interne de serviciu,norme generale sau specifice în domeniu necesare, precum şi în fişa
postului.

Art.4. Prezentul Regulament de ordine interioară se aplică tuturor salariaţilor din
Centrulul De Zi ,,Doamna Neaga’’ precum şi beneficiarilor din localitatea Buda
Craciuneşti, Comuna Cislău.

CAPITOLUL II – Obiective generale, grupul tinta
Art. 5. Obiective generale:
1) iniţierea unei alternative de ajutor pentru copiii aflaţi în situaţii de risc social

de asigurare a sprijinului şi a consilierii familiilor copiilor beneficiari pentru depăşirea
impasului social;

2) prevenirea abandonului prin creşterea calităţii vieţii copiilor aflaţi în dificultate;
3) reducerea riscului de excluziune socială pentru copiii din familii marginalizate

social şi stimularea dezvoltarii personalităţii acestora;
4) sensibilizarea societăţii cu privire la problematica copilului aflat în dificultate.



Art. 6. (1) Grupul ţintă sunt copiii cu vârstă cuprinsă între 3 şi 6 ani, care:
a) au domiciliul stabil în localitatea Buda Craciuneşti
b) aflaţi în situaţii dificile fără posibilitate de susţinere din partea familiilor.
(2) Beneficiarii / potentialii beneficiari fac parte din urmatoarele categorii:
a) copiii din mediul socio-economic foarte scăzut, în care există riscul de

separare a copilului de familia sa;
b) părinţii, reprezentanţii legali, precum şi alte persoane care au în îngrijire aceşti

copii şi care beneficiază de servicii de consiliere şi servicii destinate prevenirii separării
lor;

c) copiii din familii monoparentale sau în curs de divort;
d) familiile care se afla într-o situaţie de dificultate şi în imposibilitatea de a

depăşi prin forţe proprii această situaţie;

Programul zilnic al copiilor înscrişi la centrul de zi cuprinde :
- servirea mesei de prânz
- ora de odihnă
- activităţi educative şi recreative
- servirea gustării
- activităţi recreative
Programul Centrului se desfaşoară de luni – joi între orele: 07.30 – 16.00 şi vineri

07.30 – 13.30.

CAPITOLUL III.
DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE CONDUCERII CENTRULUI DE ZI

Art. 7. Drepturile conducerii Centrului De Zi
- să stabilească organizarea şi funcţionarea instituţiei;
- să stabilească atribuţiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, prin fişa

postului, Regulamentul de ordine interioară, Regulamentul de organizare şi funcţionare
şi Metodologia de organizare si functionare a centrului.

- să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu.

Art 8.Obligaţiile conducerii Centrului De Zi
Conducerea Centrului de zi este asigurat de un coordonator.
Coordonatorul are datoria să ia toate măsurile necesare pentru asigurarea

condiţiilor corespunzătoare desfăşurării normale a muncii,să asigure un control eficient
al îndeplinirii sarcinilor în toate compartimentele, să se preocupe de îmbunătăţirea
continuă a condiţiilor de muncă.

Coordonatorul centrului este obligat :
- să examineze cu atenţie şi să ia în considerare sugestiile şi propunerile

salariţilor în vederea îmbunătăţirii activităţii în toate compartimentele şi să-i informeze



asupra modului de rezolvare, dupa ce a adus la cunoştinţa instituţiei angajatoare
propunerile solicitate.

- să propună instituţiei angajatoare accesul periodic al angajaţilor la formarea
profesională.

Capitolul IV
DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE BENEFICIARILOR,

SOLUŢIONAREA RECLAMAŢIILOR

Art. 9. Drepturile Centrului De Zi ,, Doamna Neaga’’:
(1) de a verifica veridicitatea informaţiilor primite de la beneficiarul de servicii

sociale;
(2) de a sista acordarea serviciilor sociale către beneficiar în cazul în care

constată că acesta i-a furnizat informaţii eronate.

Art. 10. Obligatiile Centrului De Zi ,,Doamna Neaga’’ :
(1) să respecte drepturile şi libertăţile fundamentale ale beneficiarului în

acordarea serviciilor sociale;
(2) să acorde servicii sociale, cu respectarea standardelor minimale de calitate a

serviciilor sociale conform Ordinului 27/2019;
(3) să fie receptiv şi să ţină cont de toate eforturile beneficiarului de servicii

sociale în îndeplinirea obligaţiilor contractuale şi să considere că beneficiarul şi-a
îndeplinit obligaţiile contractuale în masura în care a depus toate eforturile;

(4) să informeze beneficiarul de servicii sociale asupra:
- continutului serviciilor sociale şi conditiilor de acordare a acestora;
- oportunităţii acordării altor servicii sociale;
- Regulamentului de ordine internă, codul etic;
- oricărei modificări de drept a contractului;

(5) să reevalueze periodic situaţia beneficiarului de servicii sociale şi după caz,
să completeze şi/sau să revizuiască programul personalizat de intervenţie exclusiv în
interesul acestuia;

(6) să respecte,conform legii,confidenţialitatea datelor şi infomaţiilor referitoare
la beneficiarul de servicii sociale;

(7) se ia în considerare dorinţele şi recomandările obiective ale beneficiarului cu
privire la acordarea serviciilor sociale.

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

a) să respecte Regulamentul de ordine interioară al centrului;
b) să participe la activităţile organizate de instituţie;
c) să respecte programul centrului ;
d) să aibă un comportament civilizat şi o tinută vestimentară decentă;



e) să folosească cu responsabilitate dotările din centrul de zi.

Art.12. Drepturile beneficiarilor:
a) să beneficieze de toate serviciile oferite în cadrul centrului;
b) să folosească baza tehnico-materială existentă în condiţiile prezentului

regulament;
c) să fie trataţi cu respect şi să nu fie supuşi unor tratamente discriminatorii;
d) să li se asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal, în condiţiile legii.

Art. 13. Soluţionarea reclamaţiilor:
Beneficiarul/familia are dreptul de a formula verbal şi/sau în scris la sediul

centrului de zi,reclamaţii cu privire la acordarea serviciilor sociale sau depuse
în ,,Cutiuţa cu sugestii’’ situată la intrarea în Centrul de zi.

Beneficiarii/reprezentanţii legali sunt informaţi că la nivelul centrului de zi există
o procedură privind Sugestiile,sesizările şi reclamaţiile,precum şi modalităţile de
soluţionare a acestora.

CAPITOLUL V.
DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE SALARIAŢILOR
Art.14. Drepturile salariaţilor
Salariatul are în principal, urmatoarele drepturi:

 dreptul la salarizare pentru munca depusă;
 dreptul la repaus zilnic şi săptămânal;
 dreptul la concediu de odihnă,studii, etc;
 dreptul la egalitate de şansă şi tratament;
 dreptul la demnitate în muncă;
 dreptul la securitatea şi sănătatea în muncă;
 dreptul la acces pentru formarea profesională.

Art.15. Enumerarea drepturilor şi obligaţiilor angajatorului şi a salariaţilor nu sunt
limitative, ele completându-se de drept cu cele cuprinse în actele normative in vigoare.

Art.16. Obligatiile salariatilor
1.Personalul din cadrul Centrului de zi are obligatia de a respecta ordinea şi

disciplina la locul de muncă, de a îndeplini toate sarcinile de serviciu ce îi revin potrivit
fişei postului, contractului individual de munca.

2.Principalele obligatii ale salariatilor sunt:
 să respecte normele de conduită profesională şi civică prevazute de lege;
 să-şi îndeplinească cu profesionalism, imparţialitate şi în conformitate cu legea,

îndatoririle de serviciu,să pastreze secretul de serviciu şi confidenţialitatea, în
legatura cu documnentele centrului de zi.
 prioritatea interesului public, conform căruia salariaţii au îndatorirea de a

considera



interesul public mai presus de interesul personal în exercitarea atribuţiilor;
 să îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine,în mod constiincios

îndatoririle de serviciu şi să se abţină de la orice fapt care ar putea să aducă prejudicii
instituţiei;
 să înştiinţeze şeful ierarhic superior, să ia sau să propună măsuri după caz, de

îndată
ce a luat la cunoştinţă de existenţa unor nereguli, abateri, accidente de muncă, incendii,
sustrageri, degradări etc.
 să se sprijine reciproc pentru aducerea la îndeplinirea obligaţiilor de serviciu şi să

se
suplinească în serviciu.

Salariaţii au obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi demnităţii
persoanelor cu care intra în legatură în exercitarea atribuţiilor de serviciu prin:

- întrebuinţarea unor expresii jignitoare;
- dezvaluirea unor aspecte ale vieţii private;
- să pastreze secretul de serviciu precum şi confidenţialitatea în legatura cu

faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea atribuţiilor de
serviciu, cu excepţia informaţiilor de interes public.

Salariaţii sunt obligaţi să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a statului,
a instituţiei,să evite producerea oricarui prejudiciu, acţionând în orice situaţie ca un bun
gospodar.

CAPITOLUL VI .
SANCŢIUNILE DISCIPLINARE ŞI RĂSPUNDEREA SALARIAŢILOR
Art.17. Încălcarea de către salariat a îndatoririlor de serviciu atrage răspunderea

disciplinară,contravenţională, civilă sau penală,dupa caz.

Art.18. Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:
-întârzierea sistematică în efectuarea sarcinilor de serviciu;
-neglijenţa repetată în rezolvarea sarcinilor de serviciu care le revin;
-absenţe nemotivate de la serviciu;
-nerespectarea în mod repetat a programului de muncă;
-nerespectarea secretului profesional sau confidenţialitătii informaţiilor deţinute;
-manifestari care aduc atingere prestigiului instituţiei;
-desfăşurarea în timpul programului de lucru a unor activităţi ce nu ţin de fişa

postului;
-refuzul nejustificat de a îndeplini atribuţiile de serviciu sau alte sarcini

încredinţate de şeful instituţiei.
-încalcarea prevederilor legale referitoare la îndatoriri, incompatibilităţi, conflicte

de interese şi interdicţii.



Art.19. Abaterile de la prezentul Regulament săvârsite de salariaţi atrag
răspunderea corespunzatoare din partea acestora.

Art.20 Încălcarea cu vinovaţie de către un salariat, indiferent de funcţia pe care o
ocupă, a îndatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinară, şi se sanctionează conform legislaţiei în vigoare.

Art.21. Prezentarea cu întârziere la program, plecarea nejustificată de la serviciu
în timpul programului sau înainte de expirarea acestuia, neglijenţa repetată în rezolvarea
sarcinilor, refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile şi atribuţiile de serviciu,
comportarea necorespunzatoare în relaţiile cu salariaţii din instituţie şi orice alta
manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a timpului de lucru, atrage
sancţionarea persoanei încadrate vinovate.

CAPITOLUL VII.
VOLUNTARIATUL
Art. 22. a)Activitatea de voluntariat se desfăşoară în baza unui contract de

voluntariat care este o convenţie cu titlu gratuit, încheiată între persoana fizică-
voluntarul şi, în cazul de faţă, Primăria comunei Cislău şi Centrul de zi ,, Doamna
Neaga’’, în temeiul căreia voluntarul se obligă să efectueze o activitate de interes public
fără a obţine beneficii materiale.

b) Înaintea începerii activităţilor propriu-zise, voluntarii vor beneficia de :
- un număr de 14 ore de formare iniţială în cadrul centrului. Pregătirea se va

realiza în cadrul unor reuniuni de lucru. Pe lângă informaţiile privind misiunea centrului,
obiective,serviciile oferite în centru, voluntarii trebuie să-şi cunoască bine rolul,
responsabilităţile şi să cunoască principiile pe care trebuie să le respecte în activităţile
centrului de zi.

- voluntarii vor beneficia şi de formare continuă în cadrul centrului; pentru
aceasta se are în vedere asigurarea accesului la punctul de documentare unde vor fi
consultate lucrări de specialitate precum şi legislaţia din domeniul protecţiei copilului.

c) la semnarea contractului de voluntariat, fiecare voluntar va avea un
coordonator desemnat de catre coordonatorul Centrului de zi pentru îndrumare privind
activităţile la care urmează să participe.

d) contractul de voluntariat precum şi prezenta procedură au fost întocmite
ţinând seama de legea 211/ 2022- legea voluntariatului, cu modificările ulterioare.

CAPITOLUL VIII.
DISPOZITII FINALE
Art.23.Regulamentul intern va fi comunicat salariaţilor din subordine.
Pentru cei încadrati în muncă dupa intrarea în vigoare a prezentului Regulament

intern, aducerea la cunostinţă se va face ulterior de către coodonatorul centrului.
Prevederile prezentului Regulament se întregesc cu alte dispozitii cuprinse în

legislaţia muncii şi intra în vigoare de la data aprobarii lui de membrii consiliului local.



Prezentul Regulament intern se va afişa la sediul instituţiei şi îşi va produce
efectele de la data încunoştinţării salariaţilor instituţiei.

Toate modificările şi completările ulterioare vor fi aduse la cunoştinţa salariaţilor .
Prezentul regulament va intra în vigoare de la data aprobării de către Consiliul

Local Cislău.

ÎNTOCMIT,
Mariana-Viorica RAȚĂ
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