CONSILIUL JUDETEAN BACAU
SCOALA POPULARA DE ARTE $I MESERII

BACAU

Str. Caisilor Nr. 7 Bacdu, Tel: 0234/513356

CODUL DE CONDUITA AL PERSONALULUI CONTRACTUAL

GENERALITATI

Codul de conduit al personalului contractual din cadrul $colii Populare de Arte ti Meserii
Baciu defineste valorile si principiile de conduitd care trebuie aplicate in relatiile cu cetdtenii,
partenerii, colegii, spectatorii, elevii etc. in acelasi timp serveste drept ghid pentru cresterea
rispunderii si a implic3rii personalului contractual din cadrul institutiei. Principiile detaliate in cadrul
acestui Cod de conduitd nu sunt exhaustive, ins3, asociate cu simtul rdspunderii fatd de cetateni si
parteneri, acestea stabilesc reguli esentiale de comportament si de etica aplicabile intregului
personal contractual al institutiei noastre, precum si a cetatenilor sia partenerilor nostri. Aceste
reguli nu se substituie n niciun caz legilor i reglementarilor aplicabile in domeniul administratiei
publice. Acest cod asigura coerenta cu Codul de Conduita al personalului contractual aprobat prin
Legea nr. 477/2004. Codul a fost aprobat prin decizie a managerului si va fi comunicat fiecarui
salariat.

CAPITOLUL I
DOMENIUL DE APLICARE $I PRINCIPIILE GENERALE

Domeniul de aplicare

Art. 1. - (1) Codul etic al personalului din cadrul Scolii Populare de Arte si Meserii Bacdu, denumit in
continuare Cod de Conduit3, reglementeazd normele de conduitéd profesionald a personalului
contractual.

(2) Normele de eticd profesionald prevazute de prezentul cod sunt obligatorii pentru
personalul contractual incadrat in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,si a Ordonantei
de urgentd nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice de cultura.

Obiective

Art. 2. - Obiectivele prezentului Cod de Conduitd urmaresc s asigure cresterea calitdtii serviciului
public, o buni administrare in realizarea interesului public, precum si eliminarea birocratiei si a
faptelor de coruptie din administratia publicd, prin:

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

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptatit sd se
astepte din partea personalului contractual in exercitarea functiei;
¢) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetdteni si personalul contractual din
institutie, pe de o parte si intre cetédteni si autoritatea administratiei publice, pe de alta parte.



Principii generale

Art. 3. - Principiile care guverneazi conduita profesionald a personalului contractual sunt
urmatoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform céruia personalul contractual are fndatorireade a
considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei;

b) asigurarea egalititii de tratament al cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice -
principiu conform cruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

c) profesionalismul - principiu conform cdruia personalul contractual are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;
d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform ciruia angajatii contractuali sunt obligati sa
aib3 o atitudine obiectivd, neutr3 fat3 de orice interes politic, economic, religios sau de alta naturd, in
exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea moral3 - principiu conform céruia personalului contractual fi este interzis sa solicite
sau s3 accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material;

f) libertatea gandirii si a exprimarii - principiu conform cdruia personalul contractual poate sa-i
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea - principiu conform céruia, in exercitarea functiei si in indeplinirea
atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de bunicredinta si sa actioneze pentru
indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform cdruia activitatile desfasurate de angajatii
contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Termeni

Art. 4. - in intelesul prezentului cod, expresiile si termenii de mai jos au urmatoarele semnificatii
conform legii:

a) personal contractual ori angajat contractual - persoana numitd intr-o functie in autoritdtile si
institutiile publice in conditiile Legii nr. 53/2003, cu modificérile ulterioare;

b) functie - ansamblul atributiilor si responsabilitdtilor stabilite de autoritatea sau institutia publicd,
in temeiul legii, in fisa postului;

c) interes public - acel interes care implicd garantarea gi respectarea de cétre institutiile si autoritatile
publice a drepturilor, libertdtilor si intereselor legitime ale cetdtenilor, recunoscute de Constitutie,
legislatia intern3 si tratatele internationale la care Romania este parte, precum si indeplinirea
atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuirii
resurselor;

d) interes personal - orice avantaj material sau de altd naturd, urmarit ori obtinut, in mod direct sau
indirect, pentru sine ori pentru altii, de cdtre personalul contractual prin folosirea reputatiei,
influentei, facilittilor, relatiilor, informatiilor la care au acces ca urmare a exercitarii atributiilor
functiei.

e) conflictul de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct sau indirect,
al angajatului contravine interesului public,astfel incat afecteaza sau ar putea afecta independenta
sau impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care
fi revin in exercitarea functieidetinute.

f) informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau care rezulta din
activititile 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.

CAPITOLULII
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A PERSONALULUI CONTRACTUAL

Asigurarea unui serviciu public de calitate



Art. 5. - (1) Personalul contractual are 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
realizdrii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului.

(2) Tn exercitarea functiei personalul contractual are 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 in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Respectarea Constitutiei si a legilor

Art. 6. - (1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiei detinute.

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

Art. 7. - (1) Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea, precum si de a se abfine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

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

b) sa faca aprecieri in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publica n care isi desfdsoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest
sens;

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

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de
naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institugiei ori ale
unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sd acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd naturad impotriva statului sau autoritdtii ori institutiei publice in care isi desfdsoara
activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplicd §i dupd incetarea raportului de muncd, pentru o perioadd de
2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevéd alte termene.

(4) Prevederile prezentului Cod de Conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald
a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.
Libertatea opiniilor

Art. 8. - (1) in indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(2) Tn activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
ldsa influentati de considerente personale.

(3) Tn exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Activitatea publica

Art. 9. - (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigura de cdtre persoanele desemnate in
acest sens de conducétorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Angajatii contractuali desemnati sé participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducdtorul autoritatii ori
institutiei publice in care isi desfdgoara activitatea sau mandatul dat de demnitarul in cabinetul caruia
sunt incadrati.



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

Art. 10. — n exercitarea functiei detinute, personalului contractual i este interzis in timpul si pe
durata deruldrii programului de lucru:

a) s3 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

c) s& colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;

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

Folosirea imaginii proprii

Art. 11. - Tn considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

Art. 12. - (1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfisoar3 activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati sa aibd un comportament bazat pe respect, bund-credinia,
corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfidsoard activitatea, precum si
ale persoanelor cu care intra in legdturd in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvdluirea aspectelor vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie s3 adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clarg si eficientd a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul
egalitatii cetdtenilor in fata legii si a autoritatii publice prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la
aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oric3rei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sdnatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

Art. 13. - (1) Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de fnvdtdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international are obligatia s& promoveze o imagine favorabild tarii gi autoritdtii sau institutiei publice
pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantjii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasérile in afara tirii, personalul contractual este obligat sd aiba o conduita corespunzatoare
regulilor de protocol si s3 respecte legile si obiceiurile {drii gazdd.

Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Art. 14. Angajatii contractuali nu trebuie s3 solicite ori sd 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.

Participarea la procesul de luare a deciziilor

Art. 15. - (1) Tn procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere n mod fundamental gi impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unor decizii de catre autoritatea sau
institutia public3, de catrealtifunctionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
Obiectivitate in evaluare



Art. 16. - (1) in exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au
obligatia s3 asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia s& examineze i sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propune ori aprobd avansdri, promovadri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevdzute la art. 3.

Folosirea abuzivi a atributiilor functiei detinute

Art. 17. - (1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decat cele prevdzute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchet3 de orice naturd,
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici s3 se inscrie fn organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera
acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Utilizarea resurselor publice

Art. 18. - (1) Personalul contractual este obligat s3 asigure ocrotirea proprietdtii publice gi private a
statului si a unitdtilor administrativ-teritoriale, s3 evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia s§ foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.
(3) Personalul contractual trebuie sa propund gi sa asigure, potrivit atributiilor care fi revin, folosirea
util’ si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfisoar activitdti publicistice in interes personal sau activitati
didactice ii este interzis si foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice
pentru realizarea acestora.

Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

Art. 19. - (1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului
sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

a) cand a luat cunostintd, Tn cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeaza sd fie vandute;

b) cand 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 cumpdrarea bunului nu a avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzétor si in cazul concesiondrii sau nchirierii unui bun
aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
public3 sau privatd a statului oria unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevdzute de lege.

(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplicd in mod corespunzator i in cazul realizarii tranzactiilor prin
interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL 1
VALORILE FUNDAMENTALE

Angajamentul



Art. 20. Angajamentul presupune dorinta fiecarui salariat si a conducerii institutiei de a progresa in
exercitarea functiei definute si de a-si imbunétdti performantele, conform planurilor de actiune
decise de comun acord pentru a asigura cetatenilor un serviciu de calitate.

Lucrul Tn echipd

Art. 21. Conform caruia toti salariatii, fac parte dintr-o echipa si trebuie sprijinitd toatd echipa si toti
sd primeasca sprijin din partea conducerii. Acest spirit de echipa trebuie simtit si exprimat in relatiile
cu ceilalti colaboratori sau cetdteni, indiferent de originea lor culturald sau profesionala.
Transparenta interna si externa

Art. 22. Pe plan intern transparenta inseamna impartirea succesului, dar si a dificultatilor. Aceasta
permite rezolvarea rapida al acestora, inainte sa se agraveze si sd provoace prejudicii cetateanului,
echipei, partenerilor institutiei, clientilor institutiei.

Art. 23. Pe plan extern, transparenta inseamna dezvoltarea relatiilor cu cetatenii, partenerii, clientii
institutiei care trebuie pusa sub dubld constrangere: a increderii si a eticii.

Confidentialitatea

Art. 24. Tn acordarea serviciilor din administratia publici locald se impune luarea de mésuri posibile si
rezonabile pentru asigurarea confidentialitdtii datelor.

Demnitatea umana

Art. 25. Fiecare persoana este unica si trebuie sa i se respecte demnitatea.

Art. 26. Fiecdrei persoane ii este garantata dezvoltarea libera si deplind a personalitdtii. Toti oamenii
sunt tratati cu demnitate cu privire la modul lor deviata, culturd, credintele si valorile personale.

CAPITOLUL IV
REGULILE DE COMPORTAMENT $I CONDUITA TN ACORDAREA SERVICIILOR
PUBLICE

Art. 27. 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 implicatd in acordarea serviciilor, in momentul in care aceasta se confruntd
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 si
relatiile acestora cu cetatenii, cu colegii, spectatorii, cu reprezentantii altor institutii sau ai societatii
civile.

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

Art. 28. Reguli de comportament si conduita in relatia spectator — profesionist

1. Tn identificarea spectatorului, evidentierea, diagnosticarea si evaluarea nevoii acestuia:

- profesionistul trebuie sa manifeste disponibilitate fatd de cetdtean, partener, organisme civile, alte
institutii, autoritati publice.

- sd asculte si sd nu intervinad decat fn momentele propice;

- sd inspire incredere spectatorului;

- sa stie sa-i suscite si sa-i mentina interesul pentru subiectul interviului;

- sd manifeste empatie, respectiv sd inteleagd ceea ce fii spune interlocutorul, sé fie capabil sd se pund
in situatia acestuia;

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

- profesionistul trebuie sa fie capabil de a inldtura barierele psihologice ale comunicarii §i sa-si dea
seama de mecanismele de apdrare ale eului pe care clientul le utilizeaza pentru a ocoli raspunsurile
mai sensibile si problemele care-l privesc indeaproape;

2. Furnizarea serviciilor de informare

Informarea trebuie sd fie competents, corectd, completd, adecvatd, transparentd, operativa:



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

3. Furnizarea serviciilor publice

Furnizarea se realizeaza n baza unui contract de colaborare cu precizarea drepturilor si obligatiilor
partilor precum si a sanctiunilor in cazul nerespectarii clauzelor din contract;

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

- profesionistul nu face discrimindri in functie de gen, varstd, capacitate fizica sau mintala, culoare,
categorie sociald, rasa, religie, limba, convingere politicd;

- profesionistul nu se va implica in relatii sentimentale cu colaboratorul;

- profesionistul pune interesul spectatorului mai presus de interesul sdau; - profesionistul nu poate
impune o decizie luata de el spectatorului sau;

- profesionistul trebuie sa t{ind seama de optiunea spectatorului;

Art. 29. Reguli de comportament si conduita in relatia referent-elev:

a. discutiile, afirmatjiile, aluziile cu caracter obscen;

b. comportamente care contin amenintari sau atingeri cu privire la integritatea fizica;

c. implicarea elevilor, cu acceptul sau fard acceptul lor, in actiuni al caror efecte sau proceduri
contravin legilor si regulamentelor de ordine interioara;

d. constrangeri asupra elevului in vederea obtinerii din partea scolii a unor sume de bani sau bunuri
de orice fel, ce au in mod egal statut de donatie sau sunt nereglementate in ceea ce priveste statutul;
e. absentele repetate ale referentului;

f. nemotivarea absentelor in conditiile incadrdrii regulamentare a acestora;

g. neinformarea elevilor in timp util cu privire la reglementari noi care ii privesc pe acestia, sau
asupra unor termene, conditii de Tnscriere sau depunere de dosare;

h. neafigarea in loc vizibil a tuturor articolelor din regulamente, care fi privesc in mod direct sau
indirect pe elevi;

i. relatiile nepotrivite referent-elev;

j. denaturarea evaluarii elevului sau conditionarea acesteia de oferirea din partea elevilor a unor
sume de bani, bunuri de orice fel, servicii sau de participarea la meditatii private;

k. sd@ nu agreseze sub nici o forma, fizica sau verbal elevii;

I. discutiile cu tematica politica si religioasa in scop de propaganda;

m. sa adopte o tinutd vestimentara decents;

n. sd aiba fata de acestia o atitudine calma, binevoitoare;

Art. 30. 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, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiald in solutionarea cu
eficienta a problemelor.

2. Colegii Tsi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri, apdrute intre acestia solutionandu-se fard sd afecteze relatia de colegialitate, evitdndu-
se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestadnd atitudine reconcilianta.
3. Tntre colegi trebuie s3 existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sa corespunda
realitdtii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios.

4. Relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitard, bazata pe recunoasterea intraprofesionald, pe
colegialitate, pe performanta in practicd si contributie la teorie.

5. intre colegi in desfasurarea activititii trebuie sd fie prezent spiritul competitional care asigura
progresul profesional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitindu-se comportamentele
concurentiale, de promovare ilicitd a propriei imagini, de atragere a colaboratorilor, de denigrare a
colegilor; comportamentul trebuie sa fie competitiv, loial, bazat pe promovarea calitatilor si a
meritelor profesionale nicidecum pe evidentierea defectelor celorlalti.



6. In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipd, deciziile fiind luate prin
consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor admitand critica in mod constructiv si
responsabil dacd este cazul, sd impartaseasca din cunostintele si experienta acumulat in scopul
promovarii reciproce a progresului profesional.

Art. 31. Constituie incalcdri ale principiului colegialitatii:

a) discriminarea, hartuirea de gen, etnica sau sub orice alt3 form3, folosirea violentei fizice sau
psihice, limbajul ofensator ori abuzul de autoritate la adresa unui membru al comunittii;

b) promovarea sau tolerarea unor comportamente dintre cele descrise in acest articol de citre
conducerile institutiei, compartimentelor, birourilor, serviciilor administrative;

c) discreditarea in mod injust a ideilor, ipotezelor sau rezultatelor cercetérilor unui coleg;

d) formularea in fata clientilor a unor comentarii lipsite de curtoazie la adresa pregétirii profesionale,
a tinutei morale sau a unor aspecte ce {in de viata privatd a unui coleg;

e) sfatuirea clientilor sa nu depuna o cerere, petitie, plangeri sau sesizdri vadit neintemeiate la adresa
unui coleg;

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

Art. 32. Reguli de conduita Tn relatia angajat — reprezentanti ai altor institutii si ai societatii civile.

1. Relatiile fiecdrui angajat cu reprezentantii altor institutii si ai societ&tii civile vor avea in vedere
interesul spectatorului, manifestdnd respect si atitudine concilianta in identificarea si solutionarea
tuturor problemelor evitand situatiile conflictuale, dupa caz procedédnd la solutionarea pe cale
amiabila.

2. Tn reprezentarea institutiei in fata oriciror persoane fizice sau juridice angajatul trebuie s3 fie de
buna credinta, contribuind la realizarea scopurilor si obiectivelor serviciului.

3. Angajatul este obligat la apararea prestigiului serviciului, in desfdgurarea 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 institugiei si cresterea credibilitdtii acesteia.

4. Angajatul colaboreaza cu alte institutii in interesul spectatorului in scopul realizérii optime a
programelor si strategiilor institutiei evitdnd dezvaluirea informatiilor confidentiale.

5. Angajatul nu poate folosi imaginea institutiei fn scopuri personale, comerciale sau electorale.
CAPITOLUL YV

REGULI DE PREVENIRE A CONFLICTELOR DE INTERESE SI A INCOMPATIBILITATILOR LA NIVELULUL
SCOLII POPULARE DE ARTE SI MESERII BACAU

Art. 33 Reguli de prevenire a conflictelor de interese

(1)Un salariat este in conflict de intertese atunci cand,in virtutea functiei pe care o ocupa, ia o
decizie sau participa la luarea unei decizii cu privire la care are si un interes personal.

(2)Prezentul capitol se aplica tuturor anagajatilor din cadrul Scolii Populare de Arte si Meserii Bacau
si sunt obligatorii indiferent de functia detinuta, durata contractului determinata/nedeterminata,
varsta, sex, rasa, apartenenta nationala, etnie, religie, optiune politica , origine sociala, orientare
sexuala, apartenenta sindicala sau profesionala.

(3) Aceste dispozitii produc efecte de la data angajarii/numirii pana la incetarea raportului de munca
in cadrul unitatii.

(4) Conflictul de interese apare atunci cand salariatul are un intertes personal care influenteaza sau
pare sa influenteze indeplinirea atributiilor sale oficiale cu impartialitate si obiectivitate. Interesele
private ale salariatului pot include un beneficiu pentru sine sau pentru familia sa, pentru rudele sale
apropiate, pentru prieteni, pentru persoane sau organizatiicu care functionarul puiblic a avut relatii
politice sau de afaceri, interesul personal se poate referi si la orice datorii pe care salariatul le are
fata de persoanele enumerate mai sus.

Personalul contractual cu functii de conducere se afla in conflict de interese atunci cand este chemat
sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la persoane fizice si juridice
cu care are relatii cu caracter patrimonial, participa in cadrul aceleasi comisii , constituite conform
legii, cu functionari publici care au calitate de sot sau ruda de gradul |, interesele sale patrimoniale,



ale sotului sau rudelor sale de gradul | pot influenta deciziile pe care trebuie sa le ia in exercitarea
functiei.
(5) Conflictul de ineterese poate fi de mai multe tipuri:

e Conflict de interese potential in situatia in care un salariat are interese personale de natura

sa produca un conflict de interese daca ar trebui luata o decizie publica.

Exemplu: un anagajat cu atributii privind desfasurarea activitatil de achizitii publice se afla in conflict
de interese potential cu operatori economici in cadrul carora isi desfasoara activitatea afinii sai,
rudele sale sau colaboratori cu care a avut relatii patrimoniale si personale;

e Conflictul de interese actual apare in momentul in care salariatul este pus in situatia dealua

o decizie care |-ar avantaja sau care ar avantaja un apropiat de-al sau sau un partener de
afaceri.

Exemplu-un angajat cu atributii privind desfasurarea activitatii de achizitii publice se afla in
conflict de interese actual cu un operator economic care a depus o oferta la una din procedurile de
achiztie publica desfasurata de institutie daca anterior a avut relatii personale sau patromoniale sau
daca societatea respectiva este detinuta de o ruda/afini.

e Conflict de interese consumat , in care salariatul participa la luarea deciziei cu privire la care

are un interes personal, influenteaza luarea unei decizii care il avantajeaza pe sine sau pe 0
ruda/afin, colaborator, incalcand prevederile legale.Conflictul apare atunci cand nu s-a
abtinut la luarea deciziei.

Exemplu-un anagajat cu atributii privind desfasurarea activitatii de achizitii publice se afla in
conflict de interese consumat atunci cand la atribuirea unui contract de achizitie catre un ofertant
(operator economic) detinut sau condus de o ruda/afin.

Pentru a nu exista confuzii, cu titlu de exemplu, vom defini care sunt gradele de rudenie si de
afinitate. Gradul de rudenie conform codului civil se aplica dupa cum urmeaza:

v Gradul |: parinti si copii;

v" Gradul Il : fratii, bunicii si nepotii;

v Gradul lll : unchiul/ matusa si nepotul de frate;

v Gradul IV : verii primari.

Relatia de afinitate apare intre un sot/sotie si rudele celuilalt sot/sotie.Gradul de afinitate este luat
in calcul astfel:

v Gradul | ; socrii si nora/ginere;

¥v" Gradul Il : cumnatele si cumnatii;

v Gradul lll ; unchiul si sotia nepotului de frate;

v Gradul IV : verii, sotii si sotiile acestora.

(6)Personalul din cadrul Scolii Populare de Arte si Meserii Bacau care are obligatia evitarii conflictelor
de interese

(6.1) Managerul Scolii Populare de Arte si Meserii Bacau

(6.2)Personalul angajat cu contract individual de munca , care in virtutea functiiei publice pe care o
ocupa, ia o decizie sau participa la luarea unei decizii cu privire la care are si un interes personal sunt
supusii regulilor de evitare a conflictelor de interese si incompatibilitae.

(6.3) Salariatii care au in fisa postului atributii privind activitatea de achizitii publice.

Pe parcursul aplicarii procedurilor de atribuire , autoritatea contractanta are obligatia de a lua toate
masurile necesare pentru a preveni, identifica si remedia situatiile de conflict de interese , in scopul
evitarii denaturarii concurentei si ala asigurarii tratamentului egal pentru toti operatorii economici
asa cum sunt prevazute de lege.

(6.4) Informarea personalului cu privire la obligatia evitarii conflictelor de interese.

Informarea personalului cu rpivire la obligativitatea evitarii conflictelor de interese se realizeaza de
catre persoana desemnata in acest sens, anual ,conform procedurii aprobate la nivelul institutiei.
(6.5) Verificarea potentialelor conflicte de interese

Aceasta activitate va fi realizata de catre persoana responsabila cu evitarea conflictelor de interese.
Ea va realiza o evidenta electronica cu interesele patrimoniale ale functiilor de conducere prin
centralizarea declaratiilor de avere, de interese, actualizata anual, pe baza declaratiilor de interese.
(6.6) Verificarea conflictelor de interese consumate



Persona aresponsabila la nivel de unitate trebuie sa informeze ANI cu privire la evaluarea conflictelor
de interese.

(6.7) Anuntarea unor potentiale conflicte de interese . Se aplica conform procedurilor aprobate la
nivelul institutiei.

(6.8) Pentru personalul contractual:salariatul este obligat sa se abtina de la rezolvarea cererii , luarea
deciziei sau participare3a la luarea unei decizii si sa-l informeze de indata pe seful ierarhic caruia ii
este subordonat direct, daca se afla intr-un conflict de interese.

Acesta este obligat sa ia masurile care se impun pentru exercitarea cu impartialitate a functiei, in
termen de cel mult 3 zile de la data luarii la cunostinta.

Incalcarea dispozitiilor poate atrage, dupa caza, raspunderea disciplinara, administrativa , civila ori
penal , potrivit legii.

Art. 34. Regimul Incompatibilitatilor

(1) Incompatibilitatea reprezinta acea situatie in care personalul angajat exercita concomitent doua
sau mai multe functii al caror cumul este interzis prin lege.

(2)Personalul cu functii de conducere din cadrul institutiei, care in exercitarea unei functii sau
activitati de minitorizare si control cu privire la socitati comerciale nu pot sa desfasoare activitate si
n u pot acorda consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3 ani, dupa incetarea
raporturilor de munca;

(3)Personalul contractual cu functii de conducere pot exercita functii sau activitati in domeniul
didactic, al cercetarii stiintifice, al creatiei literar-stiintifice;

(4) Personalul contractual cu functii de conducere poate exercita functii in alte domenii de activitate
din sectorul privat, care nu sunt in legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate potrivit fisei
postului;

(5) Este generata o situatie de incompatibilitate in cazul in care persoana respectiva exercita
simultan calitatea de personal contractual cu functii de conducere si una sau mai multe
functii/calitati al caror cumul este interzis prin lege;

(6) Incompatibilitate intre sotii angajati in aceeasi institutie se vor inlatura conform dispozitiilor
prevazute de legea in vigoare la data constatarii. Nu sunt permise raporturile ierarhice directe sau
indirecte in cazul personalului contractual cu functii de conducere care sunt soti, rude de gradul I.
Personalul care se afla in situatiile de incompatibilitate mai sus descrise, au obligatia de a opta in
termene de cel mult 60 de zile , fie prin renuntarea la calitatea care este incompatibila cu cea de
personal contractual cu functii de conducere , fie la incetarea raporturilor ierarhice directe , in
conditiile stabilite de legislatia in vigoare.

Personalul contractual cu functii de conducere poate fi membru al partidelor legal constituite
precum si membru de sindicat.

(7) Responsabilul Control Financiar Preventiv la nivel de institutie respecta si este supus regimului de
incompatibilitate la numirea in functie.

+ Nu pot fi desemnate pentru exercitarea controlului financiar preventiv propriu persoanele
care sunt soti sau rude de gradul | cu conducatorul institutiei pe langa care urmeaza sa
exercite aceasta activitate si nici acele persoane care pot sa se afle intr-o situatie de conflict
de interese in l;egatura cu operatiunile care ii sunt supuse pentru exercitarea controlulyui
financiar preventiv propriu.Persoana desemnata sa exercite activitatea de control financiar
preventiv propriu nu poate fi implicata, prin sarcinile de serviciu, in aprobarea si efectuarea
operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu.

(8) Membrii desemnati in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea
posturilor vacante sunt supusi reglementarilor privind regimul incompatibilitatilor.

Neindeplinirea de cate membrii comisiilor de concurs si de solutionarea contestaiilor a obligatiei
prevazute se sanctioneaza potrivit Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

(9) Personalul contractual cu functii de conducere pot candida pentru o functie eligibila sau poate fi
numit intr-o functie de demnitate publica, conform legii.
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Personalul contractuial cu functii de conducere poate fi membru al partidelor politice legal
constituite. Este interzis ca personalul contractual cu functii de conducere sa fie membru al organelor
de conducere ale partidelor politice sau sa isi apere in mod publoic pozitiile unui partid politic.
Starea de incompatibilitate poate interveni numai dupa numirea in functia de conducere a
autoritatii/institutiei publice si daca acesta nu renunta la functie/ calitatea detinuta anterior, in
termen de 15 zile de la dobandirea noii functii.

Este generata o sitiatie de incompatibilitate in cazul in care persoana respectiva exercita simultan
calitatea de personal contractual cu functii de conducere si una sau mai multe functii/calitati al caror
cumul este interzis prin lege.

(10) Informarea personalului cu provire la obligatia evitarii incompatibilitatilor;

Informarea personalului cu privire la obligativitatea evitarii incompatibilitatilor se realizeaza de cate
persoana desemnata in acest sens, anual, conform procedurii aprobate la nivelul institutiei.

(11) Verificarea incompatibilitatilor —acesta activitate va fi realizata de cate persoana responsabila
conform procedurii aprobate la nivelul institutiei. Ea va realiza o evidenta electronica prin
centralizarea situatiilor de incompatibilitate, actualizata anual.

(12) Verificarea incompatibilitatilor- persoana responsabila la nivel de unitate trebuie sa colaboreze
cu personalul supus regimului incompatibilitatilor precum si cu toate compartimentele, in vederea
evitarii incompatibilitatilor.

(12) Anuntarea incompatibilitatilor se aplica conform procedurilor aprobate la nivelul institutiei.

CAPITOLUL VI
SANCTIUNI, MODUL DE SOLUTIONARE A RECLAMATIILOR

Art. 35. Nerespectarea prevederilor prezentului cod de eticd atrage raspunderea persoanei vinovate.
Art. 36. Stabilirea vinovétiei se face cu respectarea procedurilor legale in vigoare si in conformitate
cu normele Codului de Conduitd al personalului contractual, Regulamentul de ordine interioard al
institutiei.

Art. 37. Reclamatjiile i sesizarile referitoare la acordarea serviciilor publice se inregistreaza si
solutioneaz cu respectarea procedurii stabilits la nivelul institutiei in conformitate cu normele legale
fn vigoare.

Art. 38. Reclamatiile si sesizarile se pot face si verbal managerului sau in scris adresat institutiei.

Art. 39. inregistrarea sesizirii se realizeazd prin inscrierea in registrul de intrdri-iesiri al institutiei.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 40. Prezentul cod va fi imbundtétit periodic data fiind complexitatea experientei in domeniul
administratiei publice.

Art. 41. Pentru informarea cetitenilor secretarul institutiei 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.

MANAGER,
OLGUTA PATU
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