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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART.1. Prezentul Regulament intern se aplicd tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munca. 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 muncé impun, in toate sferele de activitate, necesitatea respectarii cu strictete
a disciplinei si indeplinirea exemplard a sarcinilor de serviciu. Respectarea cu strictete a ordinii
si disciplinei la locul de munci, constituie o obligatie a fiecirui salariat.

Persoanele care lucreazd in cadrul Centrului de Zi Viitorul, ca delegati sau detasati din
partea altor unititi sunt obligate sa respecte, pe langa regulile de disciplind a muncii din unitatea

care le-a delegat, si regulile prevazute 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 oriciror

alte persoane, pe timpul cit conlucreazi cu aceasti institutie.

CAPITOLUL 11
OBLIGATIILE CONDUCERII CENTRULUI SOCIAL

ART.3. Conducerea Centrului Social este asiguratd de citre seful de centru sau in lipsa
acestuia de catre psiholog/asistent social.

ART 4. Seful centrului are datoria si ia toate mdsurile necesare pentru asigurarea
conditiilor corespunzétoare desfasurarii normale a muncii, sd asigure un control eficient al
indeplinirii sarcinilor in toate compartimentele, si se preocupe de imbunititirea continuid a
conditiilor de munca.

Psihologul/asistentul social, in calitate de conducitor al Centrului, este obligat :

- sd examineze cu atentic si sd ia in considerare sugestiile si propunerile salariatilor in
vederea Tmbunatatirii activitatii §i sa-i informeze asupra modului de rezolvare;

- sa previna orice forma de discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe
criterii de sex, vérsta, apartenentd nationald, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, apartenentd ori activitate sindical;

- sapropuna Consiliului Local accesul periodic al angajatilor la formarea profesionala.

ART.5.Coordonatorul va propune primarului localitatii, iar acesta la randul lui, va propune

Consiliului Local Sfantu Gheorghe:



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

stabilitatea in munca a fiecarui salariat, incadrarea si promovarea in muncd a
personalului, in raport de pregitirea profesionald, cu respectarea criteriilor valorice de
competentd si probitate civicad si profesionald, stabilirea competentelor si atributiile
acestuia, exercitarea controlului permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

efectuarii instructajului introductiv general si a instructajului PSI si protectia muncii la

locul de munci, potrivit legislatiei in vigoare;

CAPITOLUL 111
OBLIGATIILE SALARIATILOR

ART.6. Personalul incadrat in cadrul Centrului de Zi Viitorul, indiferent de functia pe

care o detine, are datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul de muncé, 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 si dispozitiile angajatorului.

Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului angajat sunt

urmatoarele:

suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia salariatii au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile statului;

prioritatea interesului public, conform cdruia salariatii au indatorirea de a considera
interesul public mai presus de interesul personal in exercitarea atributiilor;

asigurarea egalitdtii de tratament a cetétenilor in fata autoritatilor;

profesionalism, principiu conform céruia salariatii au obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsabilitate, profesionalism, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

impartialitate si independentd, principiu conform caruia salariatii au obligatia de a
indeplini sarcinile de serviciu, avand o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes
politic, economic, religios sau de altd natur;

integritate morald, principiu conform céruia le este interzis sd solicite sau sa accepte
direct ori indirect, pentru ei sau altii vreun avantaj ori beneficii in vederea exercitérii
atributiilor de serviciu;

libertatea gandirii si a exprimadrii, principiu conform caruia salariatii pot sd-si exprime si

sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
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cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia salariatii in exercitarea atributiilor de

serviciu trebuie si fie de buna credinta;

ART.7. Indatoririle generale ale salariatilor sunt urmatoarele:

sd respecte intocmai programul de lucru stabilit;

sd foloseascd integral si cu maxima eficientd timpul de lucru pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu in termen si in conditii de eficientd maxima;

sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si si se abtina de la orice faptd care ar putea sa aduci prejudicii
institutiei;

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

sd indeplineasci atributiile ce le revin din functia pe care o detin, precum si a atributiilor
ce le sunt delegate;

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

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

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

sd nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor , daruri sau alte avantaje;

sa foloseasca materialele, inventarul sau rechizitele cat mai eficient;

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

sd Instiinteze seful ierarhic superior, si ia sau sd propund masuri dupi caz, de indati ce a
luat cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, accidente de muncd, incendii,
sustrageri, degraddri etc. si in orice situatii asemanatoare;

sa foloseascd aparatura de tehnicd de calcul din dotare in interesul institutiei, luand

masurile corespunzitoare pentru asigurarea informatiilor prelucrate;



sd aibd o comportare demna si corectd in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu
colaboratorii;

sd aibd in permanentd o tinutd ingrijitd si decentd, sd mentind ordinea si evidenta in
lucrari si sd pastreze curdtenia la locul de munca;

sd reprezinte corespunzitor institutia in relatiile cu cetatenii, cu agentii economici, cu
firme din strainatate sau cu ocazia deplasirilor in interesul serviciului;

sd apere proprietatea publicd, sd ia méasuri de cheltuire rationala a fondurilor banesti, si
conserve si sd pastreze fondurile fixe si cele de inventar;

sd se sprijine reciproc pentru aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si si se

suplineasca in serviciu, in cadrul specialitatii lor.

ART.8.Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii

persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea atributiilor de serviciu prin:

intrebuintarea unor expresii jignitoare;
dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

Salariatii trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clari si

eficientd a problemelor minorilor si sd respecte principiul egalitdtii acestora in fata legii si a

institutiei prin:

fapt;

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

-eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind, nationalitatea,

convingerile religioase si politice,stare materiald, sinitate, varstd, sex, etc.

Salariatii sunt obligati si asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului, a

institutiei, sd evite producerea oricarui prejudiciu, actionénd in orice situatie ca un bun gospodar.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE CONDUCERII INSTITUTIEI
ART.9. Conducerea institutiei are in principal urmatoarele drepturi:
- sd stabileascd organizarea si functionarea institutiei;
- sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, prin fisa postului,
regulamentul de ordine interioara, regulamentul de organizare si functionare.
- sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
- sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si s propund Consiliul Local aplicarea
de sanctiuni

- corespunzdtoare, potrivit legii si prezentului regulament.



CAPITOLUL V
DREPTURILE SALARIATILOR

ART:.10. Salariatul are in principal, urmatoarele drepturi:
- dreptul la salarizare pentru munca depusi;

- dreptul la repaus zilnic si saptimanal;

- dreptul la concediu de odihna, 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 profesionala;

- dreptul la protectie in caz de concediere colectiva;

- dreptul de a se constitui sau a adera la un sindicat.

ART.11. Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si a salariatilor nu sunt

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

CAPITOLUL VI
TIMPUL DE LUCRU, CONCEDII SI ZILE LIBERE

ART.12. Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normala a timpului de
munca este de 8 ore pe zi si 40 ore pe saptamana, ore realizate in 7 zile, cu doua zile repaus.
ART. 13. Orarul de activitate stabilita de conducerea institutiei astfel :
- Psiholog- luni-vineri, 4 ore/zi
- Asistent social - luni-vineri ,4 ore/zi
- Educator — luni-vineri 4, ore/zi
- Muncitor calificat- luni-vineri, 8 ore/zi
- Bucatar - luni-vineri, 8ore/zi
- Functionar — luni-vineri,8 ore/zi
- Magaziner — luni-vineri, 8 ore /zi
ART.14. Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garant salariatilor, acesta nu
poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntéri sau limitari.
ART.15.Timpul de repaus siptamanal este de 2 zile/saptamana
ART.16. Programarea concediilor de odihna se facein luna decembrie pentru anul viitor.
Conducerea institutiei poate acorda persoanelor incadrate concedii fara platd la cererea acestora,
a cdror duratd va fi stabilitd in raport cu interesele bunei desfasurdri a activitdtii si in

conformitate cu reglementarile in vigoare sub aspectul duratei.

¢
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Durata concediului de odihna este de 21 — 25 zile lucratoare, in functie de vechimea
salariatului in munca.

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

ART.17. Evidenta prezentel la program se tine pe baza de pontaj intocmit de catre Seful
centrului si aprobat de cétre primar. Salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta.
ART.18. In cazul in care angajatul se afld in concediu medical, acesta are obligatia sa
anunte primarul in timp de 24 de ore de la data ivirii situatiei.
ART.19. Dacéd angajatorul aproba, salariatii au dreptul la zile libere platite pentru
evenimente deosebite in familie sau pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:
- casatoria salariatului - cinci zile;
- casatoria unui copil - trei zile,

- decesul sotului, sau al unei rude de ori afin pina la gradul II inclusiv - trei zile.

Art, 20. In situatia unui numar mare de concedii medicale care se suprapun, se
procedeazi la o reorganizare a activitatii in functie de situatia concretd, primarul putind dispune

respectarea unui orar special in anumite sectoare pentru asigurarea bunului mers al Centrului.

CAPITOLUL VII
SANCTIUNILE DISCIPLINARE SI RASPUNDEREA SALARIATILOR

ART.21. Incilcarea de citre salariat a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea
disciplinara, contraventionald, civila sau penald, dupi caz.

Incalcarea cu vinovitie de citre salariat a indatoririlor corespunzitoare functiei pe care o
detine si a normelor profesionale si civice prevazute de lege si prezentul Regulament constituie

abatere disciplinard si atrage raspunderea disciplinari a acestuia.

ART.22. Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:
- intarzierea sistematica 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 stdruinte pentru rezolvarea unor cererei in afara cadrului legal;
- nerespectarea secretului profesional sau confidentialitétii lucrérilor cu acest caracter;
- manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

- desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;



- refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini incredintate de
conducatorul institutiei;

interese si interdictii.

ART.23. Abaterile de la prezentul Regulament sivérsite de salariati atrag raspunderea
corespunzatoare din partea acestora.

ART.24, incilcarea cu vinovitie de citre un salariat, indiferent de functia pe care o
ocupd, a Iindatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare constituie abatere
disciplinard, si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare

ART.25. Prezentarea cu intarziere la program, plecarea nejustificatd de la serviciu in
timpul programului sau Inainte 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 altd
manifestare prin care se aduce atingere folosirii complete a timpului de lucru, atrage sanctionarea
persoanei incadrate vinovate.

ART. 26. Demisia, in cazul salariatului contractual, este un act unilateral de vointa al
acestuia, care printr-o notificare scrisd, comunicad angajatorului incetarea contractului individual
de munca.

Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia. Termenul de preaviz nu poate fi mai mare
de 15 zile calendaristice pentru functiile de executie 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 continud si-ti produci toate efectele.

Salariatul poate demisiona fard preaviz daci angajatorul nu-si indeplineste obligatiile

asumate prin contractul individual de munca.

CAPITOLUL VIII
VOLUNTARIATUL

ART. 27.

a) Voluntariatul este activitatea de interes public desfasurata de persoane fizice, denumite
voluntari, in cadrul unor raporturi juridice, altele decét raportul juridic de muncé si raportul
juridic civil de prestare a unei activitati renumerate.

b) Activitatea de voluntariat se desfdsoard in baza unui contract de voluntariat care este o
conventie cu titlu gratuit, incheiatd intre persoana fizici- voluntarul si, in cazul de fata, Primaria
comunei Sfantu Gheorghe— Centrului de Zi Viitorul, in temeiul careia voluntarul se obligd si

efectueze o activitate de interes public fird a obtine o contraprestatie materiala.
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c) Voluntarii vor fi recrutati din réndul studentilor sau a absolventilor de facultati
aplicabile domeniului de activitate si din rindul cadrelor didactice.

d) Pentru a putea fi evaluati, voluntarii vor prezenta primarului un curriculum vitae. in
baza evaluarii ei vor beneficia de o pregatire pentru activitatile desfasurate in centru

e) naintea inceperii activititilor propriu-zise, voluntarii vor beneficia de :
- un numdr de 14 ore de formare initiald in cadrul centrului. Pregatirea se va realiza in cadrul
unor reuniuni de lucru. Pe langd informatiile privind misiunea centrului, obiective, clienti,
serviciile oferite in centru, voluntarii trebuie sé-si cunoascéd bine rolul, responsabilitatile si sa
cunoascd principiile pe care trebuie sa le respecte in activitatile Centrului.
- voluntarii vor beneficia si de formare continua in cadrul centrului; pentru aceasta se are in
vedere asigurarea accesului la punctul de documentare unde vor fi consultate lucrdri de
specialitate precum si legislatia din domeniul protectiei copilului

f) la semnarea contractului de voluntariat, fiecare voluntar va avea un coordonator
desemnat de catre primar pentru indrumare privind activitatile la care urmeaza sa participe

g) contractul de voluntariat precum si prezenta procedurd, au fost intocmite tindnd seama

de legea 195/ 2001- legea voluntariatului, cu modificarile ulterioare

CAPITOLUL IX
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST AL
INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

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, coordonatorul 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 pentru 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 contraventie 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.



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

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

parcursul desfasurarii activitatii, pe care le adreseaza primarului .

CAPITOLUL XI
DISPOZITII FINALE

ART 33. Regulamentul intern va fi comunicat salariatilor din subordine. Pentru cei
incadrati in muncd dupd intrarea in vigoare a prezentului Regulament intern, aducerea la
cunostintd se va face ulterior de cétre primarul localitatii.

ART 34. Prevederile prezentului Regulament se intregesc cu alte dispozitii cuprinse in
legislatia muncii si intrd in vigoare de la data aprobarii lui de membrii consiliului local.

ART 35. Prezentul Regulament intern se va afisa la sediul centrului si isi va produce
efectele de la data incunostintarii salariatilor institutiei.

ART 36. Toate modificarile si completarile ulterioare vor fi aduse la cunostiinta

salariatilor .

Presedinte de sedinta , Contrasemneaza,

. Secretar general al comunei
b oAl "
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