CODUL ETIC S| REGULILE DE CONDUITA
AL PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL
CENTRULUI CULTURAL UNESCO “IONEL PERLEA” IALOMITA

Aprobat, Intocmit,
Manager, Referent,

Tudor Clementina Petre Nicoleta



CUPRINS

CAPITOLUL I. DOMENIUL DE APLICARE SI PRINCIPII GENERALE

CAPITOLUL Il. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI

CAP.lIII MONITORIZAREA SI CONTROLUL APLICARII NORMELOR DE
CONDUITA PROFESIONALA

CAPITOLUL IV. VALORILE FUNDAMENTALE

CAPITOLUL V. REGULILE DE COMPORTAMENT $SI CONDUITA IN
ACORDAREA SERVICIILOR PUBLICE

CAPITOLUL VI. SANCTIUNI, MODUL DE SOLUTIONARE A RECLAMATIILOR
CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE



Introducere

Centrul Cultural “lonel Perlea” - lalomita este o institutie de interes public, cu
personalitate juridica, infiintata prin Decizia nr. 22/28.02.1994 a Consiliului Judetean
lalomita, avand ca obiect de activitate organizarea activitatilor de promovare a
cunoasterii valorilor culturii si artei nationale si universale, de dezvoltare si afirmare
a disponibilitatilor creatoare ale populatiei in toate domeniile de creatie si
interpretare artistica, recreativ-distractive, de realizare a unor prestatii culturale in
beneficiul tuturor cetatenilor, fara deosebire de nationalitate, categorie sociala,
convingeri religioase sau optiuni politice.

Pentru a asigura desfasurarea intregii activitati, Centrul Cultural Unesco ,lonel

Perlea” lalomita are un aparat de lucru propriu, incadrat cu personal de specialitate,
personal de intretinere si administrativ.

Codul etic al personalului contractual din cadrul Centrului Cultural Unesco
.lonel Perlea” lalomita, defineste valorile si principiile de conduita care trebuie
aplicate in relatiile dintre angajati, in relatia angajatilor cu institutia, precum si in
relatia acestora cu mediul extern al institutiei.

In acelasi timp el serveste drept ghid pentru cresterea raspunderii si a
implicarii personalului contractual din Centrul Cultural Unesco ,lonel Perlea”
lalomita.

Principiile detaliate in cadrul acestui Cod etic sunt asociate cu simtul
raspunderii fatd de institutie si partenerii acesteia si acestea stabilesc reguli
esentiale de comportament si de etica aplicabila intregului personal contractual al
Centrului Cultural Unesco ,lonel Perlea” lalomita. Aceste reguli nu se substituie
legilor si reglementarilor aplicabile in domeniul administratiei publice.

Prezentul Cod Etic va fi afisat pe site-ul public al Centrului Cultural Unesco
.lonel Perlea” lalomita si fiecare salariat nou va fi informat, prin grija Responsabilului
de Resurse Umane, despre existenta acestuia.

Fiecare angajat al Centrului Cultural Unesco ,lonel Perlea” lalomita trebuie sa
respecte prezentul Cod etic; nerespectarea prevederilor cuprinse in Codul etic
atrage raspunderea disciplinara a salariatului care il incalca, in conditiile legii.



CAPITOLUL | DOMENIUL DE APLICARE $I PRINCIPII GENERALE
Art. 1. Domeniul de aplicare

- (1) Codul etic reglementeaza normele de conduita profesionala a personalului
angajat.

-(2) Normele de etica profesionala prevazute de prezentul cod sunt obligatorii
pentru personalul contractual din cadrul Centrului Cultural UNESCO “lonel Perlea”

Art. 2. Obiective

- Obiectivele prezentului cod de conduitd urmaresc sa asigure cresterea calitatji
serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public, precum si
eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica, prin:

a) reglementarea normelor de conduita profesionala necesare realizarii unor
raporturi sociale si profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt a
prestigiului institutiei publice si al personalului angajat;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa
se astepte din partea personalului in exercitarea functiei;

c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si personalul
contractual din administratia publica, pe de o parte, si intre cetateni si autoritatile
administratiei publice, pe de alta parte.

Art. 3. Principii generale

- Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului contractual sunt
urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia personalul are
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public - principiu conform caruia personalul angajat are
indatorirea de a considera interesul public mai presus decéat interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice - principiu conform caruia personalul angajat are indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul - principiu conform caruia angajatii au obligatia de a indeplini
atributile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
constiinciozitate;



e) impartialitatea si independenta - principiu conform caruia angajatii sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau
de alta natura, in exercitarea atributiilor funciiei;

f) integritatea morala - principiu conform caruia angajatilor le este interzis sa solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin, sau sa abuzeze in vreun
fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform caruia salariatii pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei publice
si in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii trebuie sa fie de buna - credinta;

i) deschiderea si transparenta - principiu conform caruia activitatile desfasurate de
personalul contractual in exercitarea atributiilor functiei lor sunt publice

Art. 4. Termeni
- In intelesul prezentei legi, urmatorii termeni se definesc astfel:

a) personal contractual ori angajat contractual - persoana numita intr-o functie in
autoritatile si institutile publice in conditile Legii nr. 53/2003, cu modificarile
ulterioare;

b) functie publica - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de autoritatea
sau institutia publica, in temeiul legii, in scopul realizarii competentelor sale;

c) interes public - acel interes care implica garantarea si respectarea de catre
institutiile si autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale
cetatenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia interna si tratatele internationale la
care Romania este parte;

d) interes personal - orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, Tn
mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre personalul contractual
prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces,
ca urmare a exercitarii functiei publice;

e) conflict de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul personal,
direct ori indirect al salariatului contravine interesului public, astfel incat afecteaza
sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori
indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitarea
functiei publice detinute;



f) informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau care
rezulta din activitatile unei autoritati publice ori institutii publice, indiferent de suportul
ei;

g) informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o persoana
identificata sau identificabila.

CAPITOLUL IL.
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A SALARIATILOR
Art. 5. Asigurarea unui serviciu public de calitate

— (1) Salariatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

- (2) In exercitarea functiei publice, angajati au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului Tn integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 6. Loialitatea fata de Constitutie si lege

(1) personalul angajat are obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte
Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitjilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
(2) personalul angajat trebuie sa se conformeze dispozitilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Art. 7. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Angajatul are obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritaii sau institutiei
publice Tn care isi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,



b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfagsoara activitatea are
calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor angajati, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. @) - d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu,
pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitile din legi speciale nu prevad alte
termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori
institutii publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autoritafii sau
institutiei publice in care salariatul respectiv isi desfasoara activitatea.

(5) Prevederile prezentului cod nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legala a salariatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii, sau ca o derogare de la dreptul salariatului de a face sesizari in baza
Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 8. Libertatea opiniilor

- (1) 1n indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

- (2) n activitatea lor, personalul angajat are obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate.
In exprimarea opiniilor, angajatii trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 9. Activitatea publica



- (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre personalul
desemnat in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditjile
legi.

- (2) Personalul desemnat sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate

oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi desfagsoara activitatea.

- (3) Tn cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in
cadrul careia isi desfasoara activitatea.

Art. 10. Activitatea politica

- In exercitarea functiei publice, personalului angajat ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

C) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 11. Folosirea imaginii proprii

in considerarea functiei publice detinute, angajatilor le este interzis sd permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 12. Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice

- (1) In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care fsi
desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, personalul
angajat este obligat sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

- (2) Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei
publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;



c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

- (3) Salariatul trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

Personalul angajat are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata
legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta,
sexul sau alte aspecte.

- (4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului
public, se recomanda respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1) - (3) si
de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Art. 13. Conduita in cadrul relatiilor internationale

- (1) Personalul angajat care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila
tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

- (2) n relatiile cu reprezentantii altor state, angajatilor le este interzis s& exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

-(3) In deplasarile externe, salariatii sunt obligati s& aiba o conduitd corespunzétoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 14. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

— Salariatii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute, ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 15. Participarea la procesul de luare a deciziilor

- (1) In procesul de luare a deciziilor, personalul angajat are obligatia s& actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat gsi impartial.



- (2) Salariatilor le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea
sau institutia publica, de catre alti 15 salariati, precum si indeplinirea atributiilor in
mod privilegiat.

Art. 16. Obiectivitate Tn evaluare

- (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, salariatii au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in functia publica pentru angajatii din subordine.

- (2) Personalul de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri
sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand
orice forma de favoritism ori discriminare.

- (3) Se interzice salariatilor cu functii de conducere sa favorizeze sau sa
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de
rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

Art. 17. Folosirea prerogativelor de putere publica

— (1) Este interzisa folosirea de catre angajat, in alte scopuri decéat cele prevazute
de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

- (2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de

acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control,
salariatilor le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

- (3) Salariatilor le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta
anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

- (4) Salariatilor le este interzis sa impuna altor angajati sa se inscrie in organizatii
sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 18. Utilizarea resurselor publice

- (1) Salariatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

- (2) Angajatii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente functiei publice definute.



- (3) Angajatul trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

- (4) Angajatilor care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatji
sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 19. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

- (1) Orice salariat poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului
sau a unitatilor administrativ teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cadnd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

- (2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii
sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale.

- (3) Angajatilor le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale,
supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat
cele prevazute de lege.

CAP.lIII MONITORIZAREA S| CONTROLUL APLICARII NORMELOR DE
CONDUITA PROFESIONALA

Art. 20 Comisia de etica coordoneaza si controleaza aplicarea normelor prevazute
de prezentul Cod, exercitand urmatoarele atributii:

a) Urmareste aplicarea si respectarea prevederilor prezentului cod de conduita;

b) Solutioneaza petitile si sesizarile primite privind incalcarea prevederilor
prezentului Cod de conduita sau le transmite spre solutionare organului
competent, conform legii;

c) Formuleaza recomandari de solutionare a cazurilor sesizate;

Art. 21 Codul va fi difuzat in toate compartimentele institutiei.



Conducerea acestora va lua masurile necesare pentru a se asigura ca personalul
din subordine cunoaste si respecta prevederile Codului.

Art. 22 Fiecare angajat are obligatia sa citeasca acest Cod si sa semneze Procesul
verbal de consultare.

CAPITOLUL IV. VALORILE FUNDAMENTALE
Art.23. Angajamentul

Angajamentul presupune dorinta fiecarui salariat si a conducerii institutiei zi de zi de
a progresa in stapanirea functiei detinute si de a-si imbunatati performantele,
conform planurilor de actiune decise de comun acord pentru a asigura cetatenilor un
serviciu de calitate.

Art.24. Lucrul in echipa

Conform caruia toti salariatii, personal contractual, fac parte dintr-o echipa si trebuie
sprijinit de toata echipa si toti sa primeasca sprijin din partea conducerii. Acest spirit
de echipa trebuie simtit si exprimat si in relatiile cu ceilalfi colaboratori sau cetateni,
indiferent de originea lor culturala sau profesionala.

Art.25. Transparenta interna si externa

Pe plan intern transparenta insemna impartirea succesului, dar si a dificultatilor.
Aceasta permite rezolvarea rapida a acestora, inainte sa se agraveze si sa
provoace prejudicii cetateanului, echipei, partenerilor institutiei.

Art.26. Pe plan extern, transparenta inseamna dezvoltarea relatiilor cu cetatenii,
partenerii institutiei care trebuie pusa sub dubla constrangere: a increderii si a eticii.

Art.27. Centrul Cultural trebuie sa se comporte si sa fie perceputa ca o institutie
responsabila si etica.

Art.28. Confidentialitatea

in acordarea serviciilor din administratia public locald se impune luarea de masuri
posibile si rezonabile pentru asigurarea confidentialitatii datelor.

Art.29. Demnitatea umana
Fiecare persoana este unica si trebuie sa i se respecte demnitatea.

Art.30. Fiecarei persoane 1ii este garantata dezvoltarea libera si deplina a
personalitatii. Toti oamenii sunt tratati cu demnitate cu privire la modul lor de viata,
cultura, credintele si valorile personale.



CAPITOLUL V. REGULILE DE COMPORTAMENT SI CONDUITA N
ACORDAREA SERVICIILOR PUBLICE

Art.31. Complexitatea si diversitatea sistemelor de relatii in baza carora se acorda
servicii publice impune respectarea unor norme de comportament si conduita in
scopul:

a.) de a ghida persoana implicata in acordarea serviciilor, in momentul in care
aceasta se confrunta cu dileme practice care implica o problematica etica;

b.) de a asigura beneficiarii, dar si potentialii beneficiari de servicii sociale impotriva
incompetentei si a neprofesionalistilor;

c.) de a reglementa comportamentul persoanelor implicate in acordarea serviciilor
publice precum gi relatiile acestora cu cetatenii, cu colegii, cu reprezentantii altor
institutii sau ai societatii civile.

d.) de a asigura supervizare si consultanta personalului implicat in acordarea
serviciilor publice in vederea evaluarii activitatii acestora.

Art.32. Reguli de comportament si conduita in relatia client — profesionist:

1. In identificarea clientului, evidentierea, diagnosticarea si evaluarea nevoii
acestuia, in vederea realizarii de actiuni $i masuri cu caracter preventiv,
monitorizare:

- profesionistul trebuie sa manifeste disponibilitate fata de clientul — cetatean,
partener, organisme civile, alte institutii, autoritati publice

- sa fie dispus sa asculte si sa orienteze la compartimentele de specialitate -
profesionistul stabileste impreuna cu clientul care este problema asupra careia
urmeaza sa se actioneze;

- sa asculte si sa nu intervina decat in momentele propice;
- sa inspire incredere clientului;
- sa stie sa-i suscite si sa-i mentina interesul pentru subiectul interviului;

- sa manifeste empatie, respectiv sa inteleaga ceea ce ii spune interlocutorul, sa fie
capabil sa se puna in situatia acestuia;

- sa reduca, pe cat posibil, distanta dintre el si client (distanta datorata diferentelor
de statut social, de cultura, de sex, etc.);

- profesionistul trebuie sa fie capabil de a inlatura barierele psihologice ale
comunicarii gi sa-si dea seama de mecanismele de aparare ale eu-lui pe care



clientul le utilizeaza pentru a ocoli raspunsurile mai sensibile si problemele care-|
privesc indeaproape;

2. In furnizarea serviciilor de informare, Informare competenta, corectd, completa,
adecvata, transparenta, operativa:

- profesionistii trebuie sa ofere cel mai competent ajutor posibil ceea ce presupune
o buna pregatire profesionala, teoretica si practica, limbajul profesional trebuie sa fie
clar, concis la nivelul capacitatii de intelegere a clientului, clientului i se vor prezenta
date, avantajele si dezavantajele optiunilor posibile, informarea trebuie sa raspunda
nevoilor si problemelor clientului, informarea sa se faca in cel mai scurt timp de la
solicitarea clientului.

3. In furnizarea serviciilor publice Furnizarea se realizeazd in baza unui contract
intre serviciul public si client cu precizarea drepturilor si obligatiilor partilor precum si
a sanctiunilor in cazul nerespectarii clauzelor contractuale;

- profesionistul face o analiza corecta si obiectiva a nevoilor si problemelor
obiectului alegand strategia si metodele adecvate in rezolvarea problemelor;

- profesionistul nu face discriminari in functie de gen, varsta, capacitate fizica sau
mintala, culoare, categorie sociala, rasa, religie, limba, convingere politica;

- profesionistul nu intra in relatii de consiliere cu prieteni, colegi, cunoscuti sau rude;
- profesionistul nu se va implica in relatii sentimentale cu clientul;

- profesionistul pune interesul clientului mai presus de interesul sau;

- profesionistul nu poate impune o decizie luata de el clientului sau, profesionistul
trebuie sa tina seama de optiunea clientului;

Art.33. Reguli de comportament si conduita in relatia coleg — coleg.

1. Intre colegi trebuie s& existe cooperare si sustinerea reciprocd motivat de faptul
ca toti angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform
Regulamentului de Organizare si Functionare, icomunicarea prin transferul de
informatii intre colegi fiind esentiala in solutionarea cu eficienta a problemelor.

2. Colegqii isi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemultumirii, aparute intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze
relatia de colegialitate, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor
inadecvate, manifestand atitudine reconcilianta.

3. Intre colegi trebuie sa existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sa
corespunda realitatii, eventualele nemulfumiri dintre colegi sa fie exprimate direct
netendentios.



4. Relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitara, bazata pe recunoasterea
intraprofesionala, pe colegialitate, pe performanta in practica si contributie la teorie.

5. Intre colegi n desfasurarea activitatii trebuie s& fie prezent spiritul competitional
care asigura progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate,
evitandu-se comportamentele concurentiale, de promovare ilicita a propriei imagini,
de atragere a clientilor, de denigrare a colegilor; comportamentul trebuie sa fie
competitiv, loial, bazat pe promovarea -calitatilor si a meritelor profesionale
nicidecum pe evidentierea defectelor celorlali;i.

6. in relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile
fiind luate prin consens, manifestanduse deschidere la sugestiile colegilor admitand
critica in mod constructiv gi responsabil daca este cazul, sa impartaseasca din
cunostintele si experienta acumulata in scopul promovarii reciproce a progresului
profesional.

Art. 34. Constituie incalcari ale principiului colegialitatii:

a) Discriminarea, harfuirea de gen, etnica sau sub orice alta forma, folosirea
violentei fizice sau psihice, limbajul ofensator ori abuzul de autoritate la adresa unui
membru al comunitatii

b) Promovarea sau tolerarea unor comportamente dintre cele descrise in acest
articol de catre conducerile Centrului, compartimentelor, birourilor, serviciilor
administrative;

c) Discreditarea in mod injust a ideilor, ipotezelor sau rezultatelor cercetarilor unui
coleg;

d) Formularea in fata clientilor a unor comentarii lipsite de curtoazie la adresa
pregatirii profesionale, a tinutei morale sau a unor aspecte ce tin de viata privata a
unui coleg;

e) Sfatuirea clientilor sa nu depune o cerere, petitie, plangeri sau sesizari vadit
neintemeiate la adresa unui coleg;

f) Utilizarea si dezvaluirea in activitatea administrativa a informatiilor transmise cu
titlu confidential de un alt coleg.

Art 35. n relatia angajat — reprezentantj ai altor institutii si ai societatji civile.

1. Relatiile fiecarui angajat cu reprezentantii altor institutii si ai societatii civile vor
avea in vedere interesul clientului, manifestand respect si atitudine concilianta in
identificarea si solutionarea tuturor problemelor evitand situatiile conflictuale, dupa
caz procedand la solutionarea pe cale amiabila.



2. In reprezentarea institutiei in fata oricdror persoane fizice sau juridice angajatul
trebuie sa fie de buna credinta, contribuind la realizarea scopurilor si obiectivelor
serviciului.

3. Angajatul este obligat la apararea prestigiului serviciului, in desfasurarea activitatii
profesionale si in luarea deciziilor fiind retinut la respectarea intocmai a normelor legale
in vigoare si aducerea lor la cunostinta celor interesati, pentru promovarea unei imagini
pozitive a serviciului, pentru asigurarea transparentei activitatii institutiei si cresterea
credibilitatii acesteia.

4. Angajatul colaboreaza cu alte institutii in interesul clientului in scopul realizarii optime
a programelor si strategiilor institutiei evitand dezvaluirea informatiilor confidentiale.

5. Angajatul nu poate folosi imaginea institutiei in scopuri personale, comerciale sau
electorale.

CAPITOLUL VI. SANCTIUNI, MODUL DE SOLUTIONARE A RECLAMATIILOR AIrt.33.
Nerespectarea prevederilor prezentului cod de etica atrage raspunderea persoanei
vinovate si se sanctioneaza conform prevederilor legale si reglementarilor interne in
vigoare. Cazurile de conduita inadecvata si masurile adoptate vor fi popularizate in
randul personalului, cu pastrarea confidentialitati asupra identitatii persoanelor
implicate.

Art.34. Stabilirea vinovatiei se face cu respectarea procedurilor legale in vigoare si in
conformitate cu normele Codului de Conduita, Regulamentul de ordine interioara al
institutiei.

Art.35. Reclamatijile si sesizarile referitoare la acordarea serviciilor publice se
inregistreaza si solutioneaza cu respectarea procedurii stabilita la nivelul institutiei in
conformitate cu normele legale in vigoare.

Art.36. Reclamatiile si sesizarile se pot face si verbal in cadrul programului de audiente
al managerului sau in scris si adresat institutiei.

Art.37. inregistrarea sesizarii se realizeaza prin:
a. inscrierea in registrul de intrare-iegire al institutiei.
CAPITOLUL VII. 27 DISPOZITII FINALE

Art.38. Prezentul cod va fi imbunatatit periodic data fiind complexitatea experientei in
domeniul administratiei publice.

Art.39. Pentru informarea cetatenilor, personalul delegat are obligatia de a asigura
publicitatea si de a afisa codul de conduita la sediul institutiei publice, intr-un loc vizibil
sau prin alte mijloace persoanelor interesate.

Art.40. Prezentul cod de etica intra in vigoare la data emiterii dispozitiei.



