ROMANIA

JUDETUL BOTOSANI
COMUNA MIHAILENI
Consiliul local

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului de

Ordine Interioari a Centrului de Zi din comuna Mihaiileni

Consiliul local al comunei MTHAILENI, judetul BOTOSANIL, intrunit in sedinta

ordinara din 26.07.2017,

Avind in vedere :
- Expunerea de motive prezentatd de primarul comunei Mihaileni, d-nul

Barbacariu Laurentiu din care rezultd necesitatea si oportunitatea aprobarii
Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului de Ordine Interioard

a Centrului de Zi din comuna Mihdileni;
- Raportul de specialitate al administratorului public al comunei Mihaileni,

ing. Apetri Stefan ;
_ Avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al comunei

Mihaileni ;
Avand 1n vedere :

-prevederile art.2, alin (1) si (3), art.3 alin.(1) si (2) , pozitia 42 din Nomenclatorul
serviciilor sociale si anexa nr.2 la nomenclator, din HG nr.867/14.10.2015 pentru
aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de
organizare si functionare a serviciilor sociale;

- prevederile art. 27 alin. 2 din Legea nr. 292/ 2011 a asistentei sociale;

-prevederile Ordinului 24/2004 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii
pentru centrele de zi;




in temeiul:
- art. 36 alin. (2) lit. d) alin. (6) lit. a), pct. (2);
- art. 45 alin. (1);
- art. 115, alin.(1), lit. b),
din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare :
HOTARASTE

Art. 1. Se aprobd Regulamentului de Organizare si Functionare a Centrului
de zi din comuna Mihaileni previzut in Anexa nr. 01 ce face parte integranta din
prezenta hotarare.

Art. 2. Se aprobi Regulamentului de Ordine Interioara a Centrului de Zi din
comuna Mihiileni, previdzut in Anexa nr. 02 ce face parte integranta din prezenta
hotdrare.

Art. 3. Prin grija secretarului comunei, prezenta hotdrdre va fi inaintata
Institutiei Prefectului judetului Botosani pentru verificarea legalitatii, Primarului
comunei Mihiileni si Sefului Centrului de zi, pentru cunoastere si punere in

aplicare.

MIHAILENI
27.07.2017

n1‘.5£/2017
PRESEDINTE DE SEDINTA

7 iCALO /) n
/"M“/Q/CEL

CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
NELIA APETRI




JUDETUL BOTOSANI
COMUNA MIHAILENI
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
CENTRULUI DE ZI DIN COMUNA MIHAILENI

ARTICOLUL 1. Definitie

(1)  Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al
Centrului de zi”, aprobat prin hotararea consiliului local, in vederea asigurarii
functionirii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asiguridrii accesului persoanelor beneficiare la informatii
privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2)  Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru
persoanele beneficiare, cit si pentru angajatii centrului si, dupa caz, pentru
membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali/conventionali, vizitatori.

ARTICOLUL 2. Identificarea serviciului social

Centrul de zi ,cod CZ-37-BT, cu sediul in comuna Mihdileni, este organizat
si functioneaza fird personalitate juridica si este in subordinea Consiliului
Local Mihiileni, fiind condus de un Sef de centru.

Centrul de zi functioneaza cu o capacitate de 16 locuri.

ARTICOLUL 3. Scopul serviciului social

(1)Scopul Centrului de zi este de a preveni abandonul prin cresterea
calitatii vietii copiilor aflati in dificultate si dezvoltarea unor programe de




educatie adecvate varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si
particularitatilor acestora.

(2)Centrul de zi asigura la nivel local mentinerea, refacerea i dezvoltarea
capacititilor copiilor cu varstele cuprinse intre 3 si 18 ani si ale parintilor sdi
pentru depisirea situatiilor care ar putea determina separarea copilului de

familia sa.
ARTICOLUL 4. Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

(1)  Centrul de zi functioneazi cu respectarea prevederilor cadrului general
de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr.
292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 272/2004 republicata, cu
modificirile si completdrile ulterioare, precum si ale altor acte normative
secundare aplicabile domeniului.

)  Standardul minim de calitate aplicabil este cel prevazut de Ordinul
24/2004 pentru aprobarea standardelor minime pentru centrele de zi.

(3)  Centrul de zi functioneazd in subordinea Consiliului local Mihaileni,
respectiv, Compartimentului de Asistentd Sociala, organizat in temeiul HG
867/2015, pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale si
Ordinul nr. 24 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru

centrele de zi.

ARTICOLUL 5. Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Centrul de zi se organizeaza si functioneaza cu respectarea principiilor
generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociald, precum si cu
principiile specifice care stau la baza acorddrii serviciilor sociale prevazute In
legislatia specificd, in conventiile internationale ratificate prin lege si In
celelalte acte internationale in materie la care Romania este parte, precum si
in standardele minime de calitate aplicabile.




(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul
Centrului de zi sunt urmatoarele:

a) respectarea i promovarea Cu prioritate a interesului persoanei
beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce
priveste egalitatea de sanse si tratament, participarea egala,
autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si intreprinderea
de actiuni ne discriminatorii si pozitive cu privire la persoanele
beneficiare;

¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatdrii persoanei
beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fard capacitate de exercitiu in realizarea si
exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin
fncadrarea in unitate a unui personal mixt;

g)ascultarea opiniei persoanei beneficiare si Juarea in considerare a
acesteia, tinindu-se cont, dupd caz, de varsta si de gradul sdu de
maturitate;

h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

i) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei
beneficiare;

j) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a
serviciilor, in baza potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a
trdi independent;

k)incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a
implicarii active a acestora In solutionarea situatiilor de dificultate;

I) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitdfii i a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legale cu privire la
exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor de Intrefinere;

o) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la
dezvoltarea propriilor capacitdti de integrare sociala si implicarea activa
in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un

moment dat;




p) colaborarea centrului cu unitaile din cadrul serviciul public de asistenta
sociala.

ARTICOLUL 6. Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Serviciile sociale acordate in Centrul de zi sunt:

a) initierea unei alternative de ajutor pentru copiii aflati 1n situatie
de risc social de asigurare a sprijinului si a consilierii familiilor copiilor
beneficiari pentru depagirea impasului social;

b) prevenireaabandonuluiprin cresterea calitatii vietii copiilor aflati
in dificultate;

¢) reducerea riscului de excluziune sociald pentru copiii din familii
marginalizate social si stimularea dezvoltarii personalitatii acestora;
d)asigurarea serviciilor de educatie, integrare sociala, consiliere orientare

scolard si profesionald pentru prevenirea fenomenului discriminatoriu la care
este supus copilul aflat In dificultate;
e) sensibilizarea societatii cu privire la problematica copilului aflat in
dificultate.

(2) Grupul tinta sunt minorii cu varsta cuprinsa intre 3 si 18 ani, care:
a) au domiciliul stabil in comuna Mihaileni;
b) urmeaza o forma de Invagdmant;
o)se afla in situatii dificile fara posibilitate de sustinere din partea
familiilor.

(3) Beneficiarii/potentialii beneficiari fac parte din urmatoarele categorii:
a) copiii din mediul socio-economic foarte scazut, in care exista riscul de
separare a copilului de familia sa;

b) copiii care au beneficiat de o madsurd de protectie speciala si au fost
reintegrati in familie

¢) copiii orfani de unul sau ambii parinti;

d) copiii care fac parte dintr-o familie numeroasa;

e) copiii ai caror parinti sunt pensionari, bolnavi cronici sau au certificat de
incadrare in grad de handicap mediu, accentuat sau grav, emis de Comisia
de Evaluare a Persoanelor cu Handicap pentru Adulti, in conditiile legii;

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




g) copiii din familie cu moral scdzut, parinti care consuma droguri,
stupefiante;
h) copiii proveniti din familiile in care exista violenta si care sunt marcati
de aceste evenimente;
i) copiii din familiile cu venit net lunar mic sau sub medie;
i) copiii care provin dintr-o familie beneficiard de venitul minim garantat
in conditiile prevazute de Legea nr. 416,/2001.
k) copiii parasiti de parinti si ramasi in grija bunicilor.
(4) Beneficiarii Centrului de zi pentru minori sunt selectati din grupul tinta
in functie de;
-riscul cel mai crescut;
- capacitatea centrului;
_solicitari/referiri din partea altor servicii/institufii.
(5) Capacitatea Centrului de zi este de 16 locuri.
(6) Solicitirile directe din partea beneficiarilor au prioritate in vederea
asistarii in Centrul de zi.
(7) Programul zilnic al copiilor inscrigi la Centrul de zi cuprinde:
- servirea mesei de dimineata si cea de pranz;
pregatirea lectiilor pentru a doua zi;
pregitire suplimentari, activitati educative sau distractive;
Programul Centrului ingrijire zi se desfisoard de luni pana vineri intre
orele 08.00-16.00, astfel:

- servirea micului dejun intre orele 08.00-09.00;

- prescolarii fnscrisi la gradinitd cu program normal si elevii din
scoala primara sau gimnaziala au cursuri intre orele 08.00-12.00; iar cei
din invatidmantul liceal intre orele 08.00-14.00;

- servirea pranzului intre orele 12.00-14.00.

8) Accesul beneficiarilor in cadrul Centrului ingrijire zi se va realiza in baza
unei evaluiri interne, folosind instrumente de lucru, documente scrise;
- dosarul copilului;
- ancheta sociald;
- formulare tipizate.
9) Dosarul de admitere cuprinde urmatoarele acte:
- copii dupi certificatul de nastere al copilului;
- copii dupa cartile de identitate ale pdrintilor sau reprezentantilor legali ai

copilului;




- adeverinta scolara de frecventare a cursurilor;

-adeverinte de venit pentru familia respectiva;

- cererea parintilor catre primarie;

-adeverinta medicald de la medicul de familie care sd ateste ca minorul

este clinic sanatos.
10) Laintrareain centru atat copilul, cit si reprezentantii sdi legali primesc

toate informatiile referitoare la centru si la responsabilitatile prevazute de
lege ale parintilor sau reprezentatilor legali fata de copil.

ARTICOLUL 7. Activitai si functii

Principalele functii ale Centrului de zi sunt urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin
asigurarea urmatoarelor activitati:

- reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu
persoana beneficiara;

- program educational adecvat varstei, nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularitatilor copiilor;

- activitati recreative si de socializare;

- alimentatie corespunzitoare in limita alocatiei de hrana stabilita
de legislatia In vigoare, prin servirea zilnicd a doud mese, mic dejun si
pranz;

- dezvoltarea de programe specifice pentru prevenirea comportamentelor

abuzive ale parintilor si a violentei In familie;

- programe de abilitare si reabilitare;

- depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina
separarea copilului de parintii sai;

- realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii sau dupa caz
in programul individualizat de interventie.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor

publice si publicului larg despre domeniul sdu de activitate;

- personalul Centrului de zi face toate demersurile necesare pentru a
stabili relatii de colaborare activd cu familiile copiilor care frecventeaza
centrul ingrijire zi.

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a

acestora, de promovare a drepturilor omului in general, precum si de




prevenire a situatiilor de dificultate Tn care pot intra categoriile
vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare.
d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale, potrivit scopului acestuia, prin
asigurarea urmatoarelor activitati:
- asigurarea continuitatii serviciilor sociale furnizate pentru a preveni o
situatie de dificultate;
- respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale fara discriminare
de de rasa, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personald sau sociala.
e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale
centrului prin realizarea urmatoarelor activitati;
- asigurarea unei baze materiale adecvate pentru desfasurarea
activitatilor;
- propune participarea personalului la programe de instruire si
perfectionare;
- intocmirea fiselor de post cu atributii bine definite si clare, la
initiativa sefului de centru.

ARTICOLUL 8. Structura organizatoricd, numarul de posturi si categoriile de
personal

(1) Centrul de zi functioneaza cu un numar de 2 salariati, din care:
a) sef de centru;
b) referent in educatie ;

(2) Incadrarea personalului se realizeaza cu respectarea numarului maxim
de posturi prevazut in statul de functii aprobat.

ARTICOLUL 9. Personalul de conducere

(1) Managementul Centrului de zi este asigurat de Seful centrului, conform fisei
postului.

(2) Atributiile Sefului de centru sunt:

a) asiguri coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfagurate si

propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu

isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor

legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc,;




b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social,
stadiul implementarii obiectivelor si intocmeste informadri pe care le prezinta
furnizorului de servicii sociale;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de

instruire si perfectionare;

d) colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte

structuri ale societatii civile in vederea schimbului de bune practici, a

imbunitatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii

serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e) Intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfisurare a raporturilor de muncd dintre angajatii
serviciului/centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice
si a numarului de personal;

h) desfisoara activitati pentru promovarea imaginii centrului In comunitate;

i) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care li este adresatd, referitoare
la incilciri ale drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il
conduce;

j) raspunde de calitatea activitdfilor desfdsurate de personalul din cadrul
serviciului si dispune, In limita competentei, mdsuri de organizare care sa
conduca la Tmbundtitirea acestor activitdti sau, dupd caz, formuleaza
propuneri in acest sens;

k) organizeazd activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de
lucru si a regulamentului de organizare si functionare;

1) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz,
cu autoritatile si institugiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara
si din strainatate, precum si in justitie;

m)  asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de
asistentd sociala de la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte
institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in comunitate,
in folosul beneficiarilor;

n)numeste si elibereazd din functie personalul din cadrul serviciului, In
conditiile legii;

o) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si contul de incheiere a
exercitiului bugetar;




p) asiguri indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului,
ct si beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare
si functionare;

q) asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor
sociale;

1) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

(3) Functia de conducere s-a ocupat prin concurs, In conditiile legii.

(4) Seful de trebuie este absolvent cu diploma de invatdmant superior in
domeniul stiintelor administrative.

(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a sefului de centru
se face In conditiile legii.

ARTICOLUL 10. Personalul de specialitate
Personal de specialitate si auxiliar

(1) Personalul de specialitate este :
a) referent in educatie
(2) Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu
respectarea prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile
si a prezentului regulament;

b) colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor,
identificarii de resurse;

¢) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta
beneficiarului, situatii de nerespectare a prevederilor prezentului
regulament;

¢) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;
serviciului si respectdrii legislatiei;

o) alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.




ARTICOLUL 11 . Personalul administrativ, gospodarie, intrefinere reparatii,
deservire

Personalul administrativ asigurd activitdtile auxiliare serviciului
social: aprovizionare, mentenantd, achizitii etc. este personalul primariei.

ARTICOLUL 12. Finanjarea centrului
Finantarea cheltuielilor de functionare, resursele umane si materiale

necesare desfisurarii activitatii, este asigurata din bugetul local.

ARTICOLUL 13. Dispozitii finale

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Centrului de zi intra
in vigoare de la data aprobadrii acestuia de citre Consiliul Local al comunei
Mihaileni.

Prezentul Regulament se completeaza de drept cu reglementdrile legale
in vigoare.

Activitatea din cadrul Centrului ingrijire zi se desfisoarda in baza
Regulamentului de Ordine Interioard aprobat de citre citre Consiliul Local al
comunei Mihaileni.

intocmit

Administrator public,
ing. Apetri\Stgfan

MIHAILENI
27.07.2017

nr.34 /2017
, PRESEDINTE DE/S)EDINTA
i

T/CALO PMARICEL

CONTRASEVINE AZA*$ ECRETAR,

b,




JUDETUL BOTOSANI
COMUNA MIHAILENI

CONSILIUL LOCAL

Anexa nr. 02 la

REGULAMENT DE ORDINE
INTERIOARA

CENTRUL DE 71

din comuna Mihaileni




REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

CUPRINS :

L

1L
L
Iv.
V.
VI
VIL
VIIL
IX.

XL

DISPOZITII GENERALE

OBLIGATIILE CONDUCERII CENTRULUI DE ZI1

OBLIGATIILE SALARIATILOR

DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEIL

DREPTURILE SALARIATILOR

TIMPUL DE LUCRU, CONCEDI], ZILE LIBERE

SANCTIUNI DISCIPLINARE $I RASPUNDEREA SALARIATILOR
VOLUNTARIATUL

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

DISPOZITII FINALE




CAPITOLUL L
DISPOZITII GENERALE

ART.1. Prezentul Regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata contractului de

munci.

Dispozitiile prezentului Regulament intern se modifica ori de cate ori conditiile o cer.
Modificarile survenite vor fi aduse la cunostinta salariatilor in mod obligatoriu.

Relatiile de muncd impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectdrii cu strictete a
disciplinei si indeplinirea exemplard a sarcinilor de serviciu.

Respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, constituie o obligatie a fiecdrui
salariat.

Persoanele care lucreazi in cadrul institutiei ca delegati sau detagati din partea altor unitéti sunt
obligate sa respecte, pe lingd regulile de disciplina a muncii din unitatea care le-a delegat, si regulile

previzute in prezentul regulament.

ART.2. Dispozitiile referitoare la organizarea timpului de lucru din prezentul Regulament intern se

aplicd, in mod corespunzitor, colaboratorilor externi, precum si oricéror alte persoane, pe timpul cat

conlucreazi cu aceastd institutie.

CAPITOLUL II. OBLIGATIILE CONDUCERII
CENTRULUI DE Z1

ART.3. Conducerea Centrului de zi este asigurata de un gef centru.

ART.4. Seful de centru are datoria si ia toate misurile necesare pentru asigurarea conditiilor
corespunzitoare desfasuririi normale a muncii, si asigure un control eficient al indeplinirii sarcinilor in
toate compartimentele, sd se preocupe de imbunétatirea continud a conditiilor de munca. Seful de centru
este obligat :

. i examineze cu atentie §i si ia 1n considerare sugestiile si propunerile salariatilor in vederea
imbunatitirii activititii in toate compartimentele si si- informeze asupra modului de rezolvare, dupé ce a

adus la cunostinta institutiei angajatoare aceste lucruri;




- sa previni orice forma de discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de
sex, varsta, apartenenta nationala, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap,
apartenenta ori activitate sindicala;

- sapropuni institutiei angajatoare accesul periodic al angajatilor la formarea profesionala.

ART.S. Seful centrului va propune institutiei angajatoare :

. crearea conditiilor necesare ridicarii calitatii si eficientei intregii activitati, care sd corespunda
schimbirilor determinate de progresul tehnico-stiintific, de noile cerinte manageriale;

. stabilitatea in muncd a fiecirui salariat, incadrarea i promovarea fn muncd a personalului, n raport
de pregitirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de competentd si probitate civica si
profesionald, stabilirea competentelor si atributiile acestuia, exercitarea controlului permanent asupra
modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

ART.6. Seful centrului va face propuneri institutiei angajatoare in vederea :

- folosirii rationale a fortei de muncd in conditiile legii, in vederea realizarii sarcinilor ce-i revin;

. efectuarii instructajului introductiv general si a instructajului PSI §i protectia muncii la locul de
munca, potrivit legislatiei in vigoare;

- punerea la dispozitie a spatiului corespunzitor bunei desfagurari a activitatii si asigurarea curteniei si

ordinii la toate locurile de munca.

CAPITOLUL IIL. OBLIGATIILE
SALARIATILOR

ART.?7. Personalul incadrat in cadrul CZ MIHAILENI , indiferent de functia pe care o detine, are datoria
de a respecta ordinea si disciplina la locul de munca, de a Indeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin
potrivit legii, din regulamentul de organizare si functionare al institutiei, din regulamentul intern, fisa
postului §i dispozitiile angajatorului.
Principiile care guverneazé conduita profesionala a personalului angajat sunt urmatoarele:
- suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia salariafil au indatorirea de a respecta
Constitutia i legile statului;
- prioritatea interesului public, conform caruia salariatii au indatorirea de a considera interesul public
mai presus de interesul personal in exercitarea atributiilor;

- asigurarea egalititii de tratament a cetitenilor n fata autoritatilor;




- profesionalism, principiu conform céruia salariafii au obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, profesionalism, competentd, eficientd, corectitudine §i congtiinciozitate:

- impartialitate si independenta, principiu conform cdruia salariatii au obligatia de a indeplini sarcinile
de serviciu, avand o atitudine obiectiva, neutré fatd de orice interes politic, economic, religios sau de
altd naturd;

- integritate morald, principiu conform cdruia le este interzis sa solicite sau sa accepte direct ori
indirect, pentru i sau altii vreun avantaj ori beneficii in vederea exercitirii atributiilor de serviciu;

- libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform ciruia salariafii pot sd-si exprime st si-gi
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept i a bunelor moravui;

- cinstea §i corectitudinea, principiu conform caruia salariatii 1n exercitarea atributiilor de serviciu

trebuie si fic de bund credinta;

ART.S8. Indatoririle generale ale salariatilor sunt urméatoarele:

- i respecte intocmai programul de lucru stabilit;

- sa foloseasca integral si cu maxima eficientd timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu in termen si in conditii de eficien{d maxima;

- sa indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios indatoririle de
serviciu si si se abtind de la orice faptd care ar putea si aduc# prejudicii institutiei;

- s se abtini de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, s nu favorizeze vreun partid
politic, si nu participe la activitati politice in cadrul programului de lucru.

- sa indeplineasca atributiile ce le revin din functia pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate;

- i se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Salariatul are dreptul s refuze in scris
motivat indeplinirea dispozitiilor primite, daci le considerd ilegale. Daci cel care a emis dispozitia o
formuleaza in scris, salariatul este obligat si o execute, cu exceptia cazului cind aceasta este vadit
ilegald Aceste situatii se aduc la cunostinta angajatorului

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

- s respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al incompatibilitdilor stabilite prin legi.

- < nu solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, In considerarea functiei lor ,

daruri sau alte avantaje;




- sa foloseascd materialele, inventarul sau rechizitele cit mai eficient;

- sa respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum §i cele de prevenire a incendiilor
si a oricdror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori viata, integritatea
fizica si psihica a persoanelor;

- s# Ingtiinteze seful ierarhic superior, sd ia sau sd propund mdasuri dupd caz, de Indatd ce a luat
cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munci, incendii, sustrageri, degradari etc.
si In orice situatii asemanétoare;

- sa foloseascd aparatura de tehnicd de calcul din dotare in interesul institutiei, ludnd mésurile
corespunzatoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate;

- s& aibd o comportare demna si corectd in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu colaboratorii; sa
aiba in permanentd o tinutd Tngrijitd si decentd, sd mentind ordinea si evidenta in lucréiri si s8 péstreze
curditenia la locul de munci;

- sd reprezinte corespunzitor institutia in relafiile cu cetdtenii, cu agentii economici, cu firme din
straindtate sau cu ocazia deplasérilor in interesul serviciului;

- it apere proprietatea publica, sd ia masuri de cheltuire rationald a fondurilor banesti, sd conserve gi sa
pastreze fondurile fixe si cele de inventar;

- s se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu §i sd se suplineascd in
serviciu, Tn cadrul specialitatii lor.

Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitétii persoanelor cu care intrad
in legéturd In exercitarea atributiilor de serviciu prin:

- fintrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

Salariatii trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a
problemelor cetifenilor si s3 respecte principiul egalitatii acestora in fata legii si a institutiei prin:

- promovarea unor solutii similare si identice raportate la aceeasi categorie si conditii de fapt;

- eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind, nationalitatea, convingerile
religioase si politice,stare materiald, sinatate, varsta, sex, etc.

Salariatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietétii publice si private a statului, a institufiei, s

evite producerea oricérui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun gospodar.




CAPITOLUL IV. DREPTURILE
CONDUCERII INSTITUTIEI

ART.9. Conducerea institutiei are in principal urmétoarele drepturi:

54 stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

s stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, prin figa postului, regulamentul de
ordine interioard, regulamentul de organizare si functionare si Metodologia de organizare si
fubctionare a centrului.

s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

si constate s@virsirea abaterilor disciplinare si sd propunil institutiei angajatoare aplicarea de

sanctiuni corespunzitoare, potrivit legii si prezentului regulament.

CAPITOLUL V., DREPTURILE
SALARIATILOR

ART.10. Salariatul are In principal, urmétoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munci depusi,

dreptul la repaus zilnic gi sdptdmanal;

dreptul la concediu de odihni, studii, etc;

dreptul la egalitate de sansa si tratament;

dreptul la demnitate in munci;

dreptul la securitatea si sdndtatea in munci;
dreptul la acces pentru formarea profesionald;
dreptul la protectie in caz de concediere colectiva;

dreptui de a se constitui sau a adera la un sindicat.

ART.11. Enumerarea drepturilor gi obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt limitative, ele

completdndu-se de drept cu cele cuprinse in actele normative in vigoare.




CAPITOLUL VI
SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA SALARIATILOR

ART.12. Incilcarea de catre salariat a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea disciplinara,
conftraventionald, civild sau penalé, dupd caz.

Incalcarea cu vinovitie de ctre salariat a indatoririlor corespunzéitoare functiei pe care o detine si
a normelor profesionale si civice previzute de lege si prezentul Regulament constituie abatere

disciplinara gi atrage rdspunderea disciplinard a acestuia.

ART.13. Constituie abatere disciplinard urmitoarele fapte:

- iIntirzierea sistematici in efectuarea sarcinilor de serviciu;

- neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

- absente nemotivate de la serviciu;

- nerespectarea in mod repetat a programului de munci;

- interventie sau stiruinie pentru rezolvarea unor cererei in afara cadrului legal;

- nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucririlor cu acest caracter;

- manifestdri care aduc atingere prestigiului institutiei;

- desfdgurarea In timpul programului de lucru a unor activitifi cu caracter politic;

- refuzul nejustificat de a Indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini incredintate de conducitorul
compartimenului sau a institutiei;

- Incdlcarea prevederilor legale referitoare la Indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si

interdictii.

ART.14. Abaterile de la prezentul Regulament savirsite de salariafi atrag rispunderea corespunzitoare

din partea acestora.

ART.15. Incilcarea cu vinovitie de citre un salariat, indiferent de functia pe care o ocupd, a indatoririlor
de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere disciplinar, si se sanctioneazi conform

legislatiei in vigoare

ART.16. Prezentarea cu intdrziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in timpul programului

sau nainte de expirarea acestuia, neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor, refuzul nejustificat de a




indeplini sarcinile si atributiile de serviciu, comportarea necorespunzitoare in relatiile cu salariatii din
institutie si petitionarii precum si orice alti manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a

timpului de lucru, atrage sanctionarea persoanei incadrate vinovate.

ART.17. Demisia, in cazul salariatului contractual, este un act unilateral de vointd al acestuia, care printr-
o notificare scrisi, comunici angajatorului incetarea contractului individual de munci.

Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia. Termenul de preaviz nu poate fi mai mare de 15 zile
calendaristice pentru functiile de executic si 30 zile calendaristice pentru salariatii cu functii de
conducere. Angajatorul are dreptul de a renunta la perioada de preaviz.

Pe durata preavizului contractul individual de munca continui si-ti produci toate efectele.

Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu-si indeplineste obligatiile asumate prin
contractul individual de munci.

Salariatul poate cere Incetarea raporturilor de serviciu prin demisie.

Demisia produce efecte dupi 15 zile de la inregistrare, dac# solicitantul si conducitorul institutiei
publice nu au convenit ca acestea sd se producd mai repede. in cazul functiilor de conducere termenul
este de 30 de zile,

CAPITOLUL VII
VYOLUNTARIATUL

(METODOLOGIE DE RECRUTARE, EVALUARE, PREGATIRE SI COORDONARE A
VOLUNTARILOR)

ART. 27.
a) Voluntariatul este activitatea de interes public desfiguratd de persoane fizice, denumite

voluntari, in cadrul unor raporturi juridice, altele decat raportul juridic de munci i raportul juridic civil
de prestare a unei activititi renumerate.

b) Activitatea de voluntariat se desfisoard in baza unui contract de voluntariat care este o
conventie cu titlu gratuit, incheiata intre persoana fizici- voluntarul si, in cazul de fatd, Primdria Orasului
Copsa Micid - Centrul de zi, in temeiul cireia voluntarul se oblig sa efectueze o activitate de interes
public fard a obtine o contraprestatie materiali.

¢) Voluntarii vor fi recrutati din rindul studentilor, a cadrelor didactice

d)pentru a putea fi evaluati, voluntarii vor prezenta sefului C.Z. un curriculum vitae. In baza
evaludrii ei vor beneficia de o pregitire pentru activititile desfasurate in centru

¢) Inaintea Inceperii activitatilor propriu-zise, voluntarii vor beneficia de :




- un numir de 14 ore de formare initiald in cadru! centrului. Pregdtirea se va realiza in cadrul
unor reuniuni de lucru. Pe lingd informatiile privind misiunea centrului, obiective, clienti, serviciile
oferite Tn centru, voluntarii trebuie sd-gl cunoasci bine rolul, responsabilititile si sd cunoascé principiile
pe care trebuie s le respecte In activititile CZ.

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

f) 1a semnarea contractului de voluntariat, fiecare voluntar va avea un coordonator desemnat de
catre seful de centru pentru Indrumare privind activitétile la care urmeazi si participe

g) contractul de voluntariat precum §i prezenta procedurd au fost intocmite findnd seama de

legea 195/ 2001- legea voluntariatului, cu modificérile ulterioare

CAPITOLUL VIII
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST AL
INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNITATI

ART.28. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti angajatii.

ART.29. La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, seful de centru va asigura egalitatea de sanse
si tratament pentru toti salariatii, fara discriminari directe sau indirecte, pe baza de rasa, nationalitate,
etnie, limba, religie, categorie sociala, sex, orientare sexuala, varsta, handicap sau penfru cei ce se
confrunta cu un comportamnet de respingere si marginalizare generat de cauze specifice cum ar fi o boala
cronica necontagioasa ori infectarea cu HIV, statutul de refugiat sau azilant, culoare, optiune politica,
apartenenta ori activitate sindicala sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea sau

inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor decurgand din contractele individuale de

munca.

ART.30. Orice discriminare directa sau indirecta fata de salariat constituie contravenfie si se

sanctioneaza conform prevederilor legale privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare.

ART.31. Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca, precum si de

respectarea demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare.

10




CAPITOLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATHLOR

ART.32. Salariatii pot formula cereri sau reclamatii in legatura cu problemele aparute pe parcursul

desfasurarii activitatii, pe care le adreseaza gefului de centru, care la rindul lui aduce la cunostinta

institutiei angajatoare aceste cereri.

CAPITOLUL XI
DISPOZITH FINALE

ART 33.Regulamentul intern va fi comunicat salariatilor din subordine.

Pentru cei incadrati in muncé dupi intrarea In vigoare a prezentului Regulament intern, aducerea
la cunostintd se va face ulterior de citre seful de centru.

Prevederile prezentului Regulament se tntregesc cu alte dispozitii cuprinse in legislatia muncii gi
intrd 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 cétre Consiliul Local Copsa Mica

Intocmit
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