COMUNA PAUSESTI-MAGLASI
JUDETUL VALCEA
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 270
Privind: aprobarea Codului de conduita etica si profesionald a functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Pausesti-Maglasi

Dediu Alexandru-Dorel, primarul comunei Pausesti-Maglasi,
judetul Valcea;

Avand in vedere referatul nr. 8763 din 22.11.2019, intocmit de
secretarul general al comunei, prin care solicitd emiterea actului
administrativ cu privire la aprobarea Codului de conduitd eticd si
profesionald a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Pausesti-Maglasi;

In conformitate cu prevederile Standardului 1 — Etica, integritatea
din anexa nr. 1 la Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice, ale Legii nr. 53/2003-
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale
art. 451 alin. (8) coroborate cu cele ale art. 558 alin. (4) din O.U.G nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

In temeiul art. 196 alin. (D), lit. ,,b,, , art. 197 alin. (1) si art.
198 alin. (1), (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
emite urmatoarea:

DISPOZITIE

ART.1 Se aprobd Codul de conduiti eticd si profesionalad a functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Pausesti-Maglasi, prevazut in anexa care face parte
integranta din prezenta dispozitie.
ART.2 Cu ducerea la indeplinire a prezentei se Insdrcineaza consilierul de
etica si secretarul general al comunei.
ART.3 La data emiterii prezentei dispozitii i5i inceteazd aplicabilitatea
Dispozitia primarului nr. 213 din 02.11.2012 privind aprobarea Codului de
conduitd a personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Pausesti-Maglasi.
ART.4 Prezenta dispozitie va fi comunicatd Institutiei Prefectului-judetul
Valcea, salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Paugesti-Méglasi si va fi publicatd in Monitorul Oficial Local.
PRIMARUL COMUNEI PAUSESTI-MAGLASI

Alexandru-Dorel DEDIU

Contrasemneaza pentru legalitate
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI,
T R Mihaela-Florela POPESCU
22.11.2019



Anexa3 la Dispozitia nr. 270din 22.11.2019

CODUL DE CONDUITA ETICA SI PROFESIONALA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI PAUSESTI-MAGLASI

Capitolul I - Introducere

Domeniul de aplicare

Art.1 (1) Codul de conduita eticd si profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Pausesti-Maglasi, denumit in continuare ,,Cod”, reglementeazi
normele de conduitd eticd si profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual si formuleaza principiile care trebuie respectate in
vederea cresterii increderii §i a prestigiului Primériei Comunei Piusesti-
Maglasi, ca autoritate a administratiei publice locale.

(2) Normele de conduita etica si profesionald previzute de prezentul Cod
sunt obligatorii pentru functionarii publici, pentru persoanele care ocupi
temporar o functie publicd, precum s§i pentru personalul contractual din -
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Pausesti-Maglasi.
Obiective

Art.2 Obiectivele prezentului Cod urmaresc sd asigure cresterea calititii
serviciului public, o bund administrare in realizarea interesului public,
precum si sd contribuie la eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
administratia publica, prin:

a) reglementarea normelor de conduit3 profesionald necesare realizirii unor
raporturi sociale si profesionale corespunzitoare credrii $i mentinerii la nivel
inalt a prestigiului institutiei functiei publice, al functionarilor publici si
personalului contractual;

b) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este
indreptatit sd se astepte din partea functionarilor publici si personalului
contractual in exercitarea functiilor;

) crearea unui climat de incredere §i respect reciproc intre cetdfeni si
functionarii publici/ personal contractual, pe de o parte, si intre cetiteni si
autoritatile administratiei publice, pe de altd parte.

Termeni

Art.3 In intelesul prezentului Cod, expresiile §i termenii de mai jos au
urmatoarele semnificatii:

a) functionar public - persoana numitd, in conditiile legii, Intr-o functie
publici;

b) functie publicd - ansamblul atributiilor si responsabilititilor stabilite de
autoritatea sau institutia publici, in temeiul legii, in scopul realizirii
competentelor sale;

¢) interes public - acel interes care implica garantarea si respectarea de citre
institutiile si autorititile publice a drepturilor, libertitilor si intereselor
legitime ale cetitenilor, recunoscute de Constitutie, legislatia internd si



tratatele internationale la care Roménia este parte, precum si indeplinirea
atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor eficientei, eficacitatii si
economicititii 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 cétre
functionarii publici/ personal contractual prin folosirea reputatiei, influentei,
facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces, ca urmare a exercitarii
atributiilor;

e) conflict de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul
personal, direct ori indirect, al functionarului public sau personalului
contractual contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea
afecta independenta i impartialitatea sa 1n luarea deciziilor ori indeplinirea
la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care i revin 1n exercitarea functiei
detinute;

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

g) informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o
persoand identificata sau identificabild;

h) avertizare in interes public - sesizarea facutd cu bund-credintd cu privire
la orice faptd care presupune o incilcare a legii, a deontologiei profesionale
sau a principiilor bunei administriri, eficientei, eficacitatii, economicitatii si
transparen‘;el

i) avertizor - persoana care face o sesizare potrivit lit. h) si care este
incadrati In autoritdtile sau institutiile publice;

j) comisie de disciplind - orice organ insircinat cu atrlbu‘;u de cercetare
disciplinari, previzut de lege sau de regulamentele de organizare si
functionare a autorititilor sau institutiilor publice;

k) personal contractual ori angajat contractual - persoana numitd intr-o
functie 1n autoritatile si institutiile publice in conditiile Legii nr. 53/ 2003 —
Codul muncii, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare;

1) functie - ansamblul atributiilor si responsabilitétilor stabilite de autoritatea
sau institutia public3, in temeiul legii, in fisa postului.

Capitolul II - Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor
publici si personalului contractual din administratia publica

Art.4 Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor
publici si ale personalului contractual sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia persoanele
care ocupd diferite categorii de functii au Indatorirea de a respecta
Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitdtii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficienti, corectitudine si constiinciozitate;



e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii sunt obligate si aiba o atitudine obiectiva,
neutrd fata de orice interes altul decét interesul public, in exercitarea functiei
detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa
diferite categorii de functii le este interzis sd solicite sau sa accepte, direct
ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o detin sau sid abuzeze in vreun fel de aceasti
functie;

g) libertatea gandirii i a exprimadrii, principiu conform céruia persoanele
care ocupd diferite categorii de functii pot sd-gi exprime §i sa-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea
diferitelor categorii de functii ocupantii acestora trebuie si fie de buni-
credint;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céaruia activitatile
desfasurate in exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetdtenilor;

j) responsabilitatea i raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile
legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

Capitolul III - Norme generale de conduita profesionala a functionarilor
publig¢i si personalului contractual

Respectarea Constitutiei si a legilor

Art.5 (1) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia ca prin
actele si faptele lor s promoveze suprematia legii, s respecte Constitutia si
legile tarii, statul de drept, drepturile si libertitile fundamentale ale
cetdtenilor in relafia cu administratia publica, precum si sd actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezultd din indatoririle
prevazute de lege.

(2) Functionarii publici i angajatii contractuali trebuie si se conformeze
dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor publice/ functiilor detinute.

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

Art.6 (1) Functionarii publici §i angajatii contractuali au dreptul la libera
exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la liberi exprimare, functionarii publici si
angajatii contractuali au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii,
imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricérei persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici §i angajatii
contractuali au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice/ functiei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
sau institutiei publice 1n care 1si desfisoara activitatea.

(4) In activitatea lor, functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia
de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente
personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici i



personalul contractual trebuie sd aibd o atitudine conciliantd gi sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Asigurarea unui serviciu public de calitate

Art.7 (1) Functionarii publici §i angajatii contractuali au obligatia de a
asigura un serviciu public de calitate 1n beneficiul cetatenilor prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici si angajatii
contractuali au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si
de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a céstiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autorititilor si institutiilor publice.

Loialitatea fati de autorititile si institutiile publice

Art.8 (1) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a apdra
in mod loial prestigiul autoritatii in care isi desfasoari activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea autoritdtii in care isi desfdgoard activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual; '
b) si facd aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea in care isi desfigoari activitatea are calitatea
de parte sau s3 furnizeze in mod neautorizat informatii in legiturd cu aceste
litigii;

¢) s dezviluie si s3 foloseascd informatii care au caracter secret, in alte
conditii decét cele prevazute de lege;

d) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovirii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului
sau autoritatii in care 1si desfasoard activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica si dupé incetarea raportului de serviciw/
raportului de munca, pentru o perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din legi
speciale nu prevad alte termene.

Indeplinirea atributiilor

Art.9 (1) Functionarii publici si angajatii contractuali raspund, potrivit legii,
de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publicd/ functia pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public si angajatul contractual au indatorirea sa
indeplineascd dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

(3) Functionarul public si angajatul contractual au dreptul sa refuze, in scris
si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, dacé le
consideri ilegale. Functionarul public si angajatul contractual au indatorirea
sd aducd la cunostinti superiorului ierarhic al persoanei care a emis
dispozitia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei
prevazute la alin. (3), functionarii publici i angajatii contractuali rispund in
conditiile legii.

Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu §i confidentialitatea



Art.10 Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia sd pastreze
secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legitura
cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinti in exercitarea
functiei publice/ functiei detinute, In conditiile legii, cu aplicarea
dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.
Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

Art.11 (1) Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis si
solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
considerarea functiei detinute, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii
publici si angajatii contractuali le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor
activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice/
functiei detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

Utilizarea responsabila a resurselor publice

Art.12 (1) Functionarii publici §i angajatii contractuali sunt obligati sa
asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a unititilor
administrativ-teritoriale, si evite producerea oricarui prejudiciu, actionind in
orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia sd foloseasca
timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autorititii numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice/ functiei detinute.

(3) Functionarii publici si angajatii contractuali trebuie sd propund si s3
asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficient3 a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici si angajatilor contractuali care desfiagoara activititi
in interes personal, in conditiile legii, le este interzis si foloseasca timpul de
lucru ori logistica autoritatii pentru realizarea acestora.

Folosirea imaginii proprii

Art.13 Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis s
permitd utilizarea functiei publice/ functiei detinute in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activititi comerciale, precum si iIn scopuri
electorale.

Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

Art.14 (1) Un functionar public sau angajat contractual nu poate achizitiona
un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unititilor administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostintd, In cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea
vanzarii bunului respectiv; .

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

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplici in mod corespunzitor si in cazul
concesiondrii sau Inchirierii unui bun aflat in proprietatea publici ori privati
a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzisd
furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica sau privati
a statului ori a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de
véanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de
lege.



Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor

Art.15 (1) Functionarii publici §i angajatii contractuali au obligatia sa
respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
2) in aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici si angajatii
contractuali trebuie sd exercite un rol activ, avind obligatia de a evalua
situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de
interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a
acestora.

aqe

-----

conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu,
precum si in alte situatii previzute de lege, functionarii publici si angajatii
contractuali sunt obligati si prezinte, in conditiile Legii nr. 176/ 2010, cu
modificirile si completdrile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de
interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeazi anual,
potrivit legii.

Activitatea publica

Art.16 (1) Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
autorititii sau institutiei publice, precum si relatiile cu mijloacele de
informare in masid se asigurd de citre functionarii publici/angajatii
contractuali desemnati in acest sens de conducatorul autoritétii, in conditiile
legii.

(2) Functionarii publici/ angajatii contractuali desemnati sd participe la
activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie sd respecte
limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autorititii in
care isi desfagoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii
publici/angajatii contractuali pot participa la activititi sau dezbateri publice,
avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati nu reprezintd
punctul de vedere oficial al autoritdtii in cadrul céreia isi desfagoard
activitatea.

(4) Functionarii publici si angajatii contractuali pot participa la elaborarea de
publicatii, pot elabora si publica articole de specialitate si lucréri literare ori
stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici si angajatii contractuali pot participa la emisiuni
audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori a celor care ar putea
afecta prestigiul functiei publice/ functiei detinute.

(6) In cazurile previzute la alin. (4) si (5), functionarii publici §i angajatii
contractuali nu pot utiliza informatii si date la care au avut acces in
exercitarea functiei publice/ functiei detinute, dacd acestea nu au caracter
public. Prevederile alin. (3) se aplicd in mod corespunzitor.

(7) In exercitarea dreptului la replici si la rectificare, a dreptului la
demnitate, a dreptului la imagine, precum si a dreptului la viatd intim3,
familiald si privatd, functionarii publici §i angajatii contractuali 1si pot
exprima public opinia personald 1n cazul in care prin articole de presé sau in



emisiuni audiovizuale s-au ficut afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a
familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplicd In mod corespunzator.

(8) Functionarii publici §i angajatii contractuali 1§i asuma responsabilitatea
pentru aparitia publicd si pentru continutul informatiilor prezentate, care
trebuie si fie in acord cu principiile si normele de conduitd previzute de
prezentul Cod.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul
de comunicare.

Conduita in relatiile cu cetifenii

Art.17 (1) in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor
juridice care se adreseazd autoritatii, functionarii publici §i angajatii
contractuali sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, buna-
credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Functionarii publici §i angajatii contractuali au obligatia de a nu aduce
atingere onoarei, reputatiei, demnitdtii, integritatii fizice si morale a
persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei publice/ functiei
detinute, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihicd a oricirei
persoane.

(3) Functionarii publici si angajatii contractuali trebuie sd adopte o atitudine
impartiald si justificatd pentru rezolvarea legald, clarda si eficienti a
problemelor cetétenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activititii, precum si cresterea calititii
serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduiti previzute
la alin. (1) - (3) si de cétre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

(5) Functionarii publici si angajatii contractuali trebuie si adopte o atitudine
demnd si civilizatd fatd de orice persoand cu care intrd in legiturdi in
exercitarea functiei publice/ functiei detinute, fiind indrituiti, pe bazi de
reciprocitate, s solicite acesteia un comportament similar.

(6) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a asigura
egalitatea de tratament a cetdtenilor in fata autorititilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia functionarii publici si angajatii
contractuali au indatorirea de a preveni si combate orice forma de
discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

Art.18 (1) Functionarii publici §i angajatii contractuali care reprezinta
autoritatea in cadrul unor organizatii internationale, institutii de Invétimant,
conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia s
promoveze o imagine favorabild {érii i autoritatii pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici si
angajatilor contractuali le este interzis si exprime opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasirile externe, functionarii publici si angajatii contractuali sunt
obligati sd aibd o conduitid corespunzitoare regulilor de protocol si le este
interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor



Art.19 (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici si angajatii
contractuali au obligatia si actioneze conform prevederilor legale si sa isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis sa
promiti luarea unei decizii de catre autoritatea in care isi desfisoard
activitatea, de catre alti functionari publici sau angajati contractuali, precum
si indeplinirea atributiilor 1n mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere si angajatii contractuali in functii de
conducere sunt obligati sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitafii autoritafii in
care 1si desfasoara activitatea, precum gi a calitatii serviciilor publice oferite
cetdtenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice
functiilor publice de conducere/ functiilor contractuale de conducere,
functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a asigura
organizarea activititii personalului, de a manifesta initiativd si
responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

(5) Functionarii publici de conducere si personalul contractual de conducere
au obligatia si asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei
specifice aplicabile fiecdrei categorii de personal. In acest sens, acestia au
obligatia:

a) si repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de
competenti aferent functiei publice/ functiei ocupate si carierei individuale a
fiecérei persoane din subordine;

b) si asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu
valorificarea corespunzitoare a competentelor fiecdrei persoane din
subordine;

¢) si monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a
personalului din subordine, s semnaleze in mod individual performantele
necorespunzitoare §i si implementeze masuri destinate ameliorarii
performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

d) si examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cénd
propun acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) si evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui
subordonat si si propund participarea la programe de formare si
perfectionare profesionald pentru fiecare persoand din subordine;

f) si delege sarcini si responsabilititi, in conditiile legii, persoanelor din
subordine care detin cunostintele, competentele si Indeplinesc conditiile
legale necesare exercitérii functiei respective;

g) sa excludi orice forma de discriminare si de hirtuire, de orice naturd si in
orice situatie, cu privire la personalul din subordine.

(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a
indatoririlor ce decurg din raporturile ierarhice, functionarii publici de
conducere si personalul contractual de conducere au obligatia de a nu se
angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

Capitolul IV - Norme generale de conduitd profesionala aplicabile
functionarilor publici

Profesionalismul si impartialitatea



Art.20 (1) Functionarii publici trebuie sd exercite functia publicd cu
obiectivitate, impartialitate si independentd, fundamentandu-si activitatea,
solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sa
se abtind de la orice faptid care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(2) In activitatea profesional3, functionarii publici au obligatia de diligenti
cu privire la promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor,
in conditiile prevazute la alin. (1).

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o
atitudine neutra fatd de orice interes personal, politic, economic, religios sau
de altd naturd §i sd nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau
influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu
respecta principiul subordonarii ierarhice.

Obligafia de a informa autoritatea cu privire la situafia personald
generatoare de acte juridice

Art.21 Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea, in mod
corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care
privesc persoana sa §i care sunt generatoare de acte administrative in
conditiile expres prevazute de lege.

Interdictii §i limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd
Art.22 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal
constituite, cu respectarea interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242
alin. (4) si art. 420 din Codul Administrativ, cu modificérile si completirile
ulterioare.

(2) Functionarii publici au obligatia ca, In exercitarea atributiilor ce le revin,
sd se ab{ind de la exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si
preferintelor lor politice, si nu favorizeze vreun partid politic sau vreo
organizatie careia 1i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice, a fundatiilor sau asociatiilor care functioneazd pe langa partidele
politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afigeze, in cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice, insemne ori
obiecte inscriptionate cu sigla si/ sau denumirea partidelor politice, ale
organizatiilor cérora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe 1anga partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;
d) sé se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor
de serviciu pentru a-§i exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de
lucru. :

Subordonarea ierarhica

Art.23 Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite
de cdtre superiorii ierarhici, lucrdrile i sarcinile repartizate.

Obligatia respectirii regimului cu privire la sdndtate §i securitate in
muncd



Art.24 Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de
medicina muncii §i expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor
formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Capitolul V - Interdictii

Art. 25. Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis:

a) sd primeasca direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor sau sa
discute direct cu petentii, cu exceptia celor cérora le sunt stabilite asemenea
atributii, precum si s intervind pentru solutionarea acestor cereri;

b) sd se prezinte la serviciu in tinutd necorespunzitoare sau sub influenta
alcoolului precum i sd consume alcool in timpul programului de lucru;

¢) si péaraseascad locul de muncd in timpul programului de lucru fard o
aprobare prealabila;

d) s3 instrdineze bunuri date in folosintd sau pastrare - inclusiv acte,
documentatii etc.

Capitolul VI - Regimul incompatibilititilor si conflictului de interese in
exercitarea functiilor publice

Regimul incompatibilititilor in exercitarea functiilor publice

Art.26 Functionarilor publici li se aplicd regimul incompatibilitdtilor in
exercitarea functiilor publice stabilit prin legislatia speciald privind unele
misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice si
a functiilor publice.

Raporturi ierarhice directe cu membri ai familiei

Art.27 Raporturile ierarhice directe cu membri ai familiei in exercitarea
functiei publice sunt reglementate prin legislatia speciald privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice si
a functiilor publice.

Functii sau activitdfi care nu sunt incompatibile cu functia publica

Art.28 (1) Functionarii publici au obligatia de a respecta prevederile
legislatiei speciale privind unele méasuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitétilor publice si a functiilor publice, prin care se stabilesc
functiile sau activitatile care nu sunt incompatibile cu functia publica.

(2) Activititile iIn domeniul didactic pe care functionarii publici le pot
desfisura, in conditiile legislatiei speciale privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitétilor publice si a functiilor
publice, sunt activititile desfisurate de functionarii publici care ocupd
functii didactice in institutiile de invatimant de stat sau private autorizate/
acreditate in conditiile legii ori care au calitatea de formator, mentor sau
persoand-resursd in cadrul programelor de formare profesionald a adultilor
organizate in conditiile actelor normative din domeniul formarii
profesionale, ori care au calitatea de specialist in comisiile de examinare sau
de evaluator in comisiile de evaluare/ monitorizare in cadrul programelor de
formare profesionald a adultilor, organizate in conditiile actelor normative
din domeniul formarii profesionale a adultilor.

(3) Functionarii publici care desfiigoara activitatile prevazute la alin. (2) au
obligatia de a respecta programul de lucru previzut de lege sau de
reglementérile proprii ale institutiilor in cadrul cérora sunt numiti.
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Conflictul de interese privind functionarii publici

Art.29 Functionarilor publici li se aplica regimul conflictului de interese in
exercitarea functiilor publice stabilit prin legislatia speciald privind unele
madsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice si
a functiilor publice.

Capitolul VII - Prevederi privind monitorizarea si controlul aplicirii
normelor de conduita profesionali

Art.30 (1) Fiecare functionar public sau angajat contractual are datoria de a
cunoagste si respecta Codul de conduitd etica si profesionala a functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Pausesti-Maglasi.

(2) In scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor prezentului Cod, Primarul
Comunei Pausesti-Maglasi va desemna, in conditiile legii, un functionar
public pentru consiliere eticd §i monitorizarea respectirii normelor de
conduita.

(3) Consilierea eticd are caracter confidential si se desfisoard in baza unei
solicitdri formale adresate consilierului de eticd sau la initiativa sa atunci
cand din conduita functionarului public sau angajatului contractual rezultd
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia. Consilierul de eticd are
obligatia de a nu comunica informatii cu privire la activitatea derulati decat
in situatia In care aspectele semnalate pot constitui o faptd penala.

(4) In aplicarea dispozitiilor prezentului Cod, orice activitate care implica
prelugrarea datelor cu caracter personal se efectueazi cu respectarea
prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date.

(5) Pentru informarea cetétenilor, structura de relatii cu publicul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Pausesti-Maglagi are
obligatia de a asigura publicarea principiilor si normelor de conduiti pe
pagina de Internet si de a le afisa la sediul Primariei Comunei Piugesti-
Maglasi, Intr-un loc vizibil si accesibil publicului.

(6) Functionarii publici si angajatii contractuali nu pot fi sanctionati sau
prejudiciati in niciun fel pentru ci s-au adresat consilierului de eticd cu
solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea principiilor si
normelor de conduita.

(7) Orice problema legati de impunerea si respectarea normelor de conduiti,
inclusiv initiativele privind completarea si modificarea normelor de conduit
cuprinse in prezentul Cod vor fi prezentate responsabilului pentru consiliere
eticd, care va analiza situatiile si le va inainta conducerii In vederea luirii
deciziilor. Persoana care sesizeazi o astfel de problema va fi informati de
catre responsabilul pentru consiliere etica, cu privire la modul de solutionare
a sesizdrii sale.

Art.31 Consilierul de etici desemnat prin act administrativ in conditiile
legii, exercitd un rol activ de prevenire a incélcérii principiilor §i normelor
de conduiti. In acest sens consilierul de etica indeplineste urmaétoarele
atributii:

a) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduit §i intocmegte rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfasoard activitatea de consiliere etic3, pe baza unei solicitiri scrise sau
la initiativa sa atunci cand functionarul public sau angajatul contractual nu i



se adreseazi cu o solicitare, insi din conduita adoptatd rezultid nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;

¢) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitifile care se
manifestd in activitatea personalului din cadrul autoritatii si care ar putea
determina o iIncdlcare a principiilor i normelor de conduiti, pe care le
inainteaza Primarului Comunei Pausesti-Maglasi, si propune masuri pentru
inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeazi sesiuni de informare a personalului cu privire la normele de
eticd, modificiri ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau
care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru
respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu administratia publicd sau cu
autoritatea sau institutia publica respectiva;

e) semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la
incilcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Paugesti-Maglasi;

f) analizeazi sesizdrile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti
beneficiari ai activititii autorititii cu privire la comportamentul personalului
care asigurd relagia directi cu cetdtenii si formuleazi recomandiri cu
caracter general, fird a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si
beneficiarilor directi ai activititii autorititii cu privire la comportamentul
personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia
acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritate.

Capitolul VIII - Protectia functionarilor publici si personalului
contractual

Art32 (1) in fata comisiei de disciplind sau a altor organe similare,
avertizorii beneficiazi de protectie dupd cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumtia de buna-credintd, in
conditiile art. 4 lit. h) din Legea nr. 571/ 2004, privind protectia personalului
din autorititile publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleaza
incalcari ale legii, pana la proba contrar3;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de
avertizare, comisiile de disciplind sau alte organisme similare din cadrul
autoritatii au obligatia de a invita presa §i un reprezentant al sindicatului.
Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritiii publice, cu
cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului
si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) in situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef
ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a
avertizorului, comisia de disciplind sau alt organism similar va asigura
protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

Capitolul IX - Reguli privind rispunderea. Sanctiuni

Prevederi aplicabile functionarilor publici

Art.33 (1) Raspunderea administrativ-disciplinara reprezinti o forma a
rispunderii administrative care intervine in cazul sévarsirii unei abateri
disciplinare, in sensul incélcarii de cétre functionarii publici a indatoririlor
de serviciu si a normelor de conduiti obligatorii previazute de lege.



(2) Réspunderea administrativ-disciplinard se stabileste cu respectarea
principiului contradictorialitatii §i al dreptului la apdrare si este supusd
controlului instantelor de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.34 Abaterea disciplinara reprezinta fapta savarsita cu vinovitie de catre
functionarii publici care constd intr-o actiune sau inactiune prin care se
incalcd obligatiile ce le revin din raportul de serviciu si care le afecteazi
statutul socioprofesional i moral.

Art.35 (1) Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor
corespunzdtoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita
profesionald si civicd prevazute de lege constituie abatere disciplinard si
atrage raspunderea administrativ-disciplinard a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) intirzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal; _

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucririlor cu
acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autorititii sau institutiei publice
in care functionarul public 1si desfdsoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter
politig;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de
medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin
lege pentru functionarii publici, altele decét cele referitoare la conflicte de
interese si incompatibilitati;

public nu actioneazd pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile
calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previdzute ca abateri disciplinare in actele normative din
domeniul functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisd;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pani la un an
de zile; :

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadi de
péna la un an, cu diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

Prevederi aplicabile personalului contractual

Art.36 (1) Incilcarea dispozitiilor prezentului Cod atrage raspunderea
disciplinard a personalului contractual, in conditiile legii.



(2) Sesizirile cu privire la incélcarea normelor de conduiti de catre
personalul contractual sunt analizate §i solutionate cu respectarea
prevederilor in domeniul legislatiei muncii.

(3) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a
aplica, in conditiile Legii nr. 53/ 2003 — Codul muncii, republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare, sanctiuni disciplinare salariatilor sii
ori de céte ori se constatd ci acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.

(4) Abaterea disciplinara este o faptd in legdturd cu munca si care constd
intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de cétre salariat, prin care
acesta a incdlcat normele legale, regulamentele interne sau contractul
individual de muncd, ordinele si dispozitiile legale.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplicd dupd caz, personalului cu contract
individual de munca, in raport cu gravitatea faptei potrivit prevederilor
Regulamentului Intern si ale Codului Muncii.

(6) In toate cazurile sanctiunea disciplinari se aplicid numai dupa cercetarea
prealabild a faptei ce constituie abatere, declaratie scrisd a angajatului si
verificarea sustinerilor ficute de acesta in apararea sa.

(7) in cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in
conditiile legii.

(8) Personalul contractual raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in
care, prin faptele sivarsite cu incélcarea normelor de conduitd profesionald,
aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.37 Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in
care salariatul — personal contractual sivarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in
care s-a dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

CAPITOLUL X - Dispozitii comune aplicabile functionarilor publici si
personalului contractual

Art.38 Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului
contractual:

a) periodic s participe la cursurile de instruire privind securitatea si igiena
in munca ; ]

b) si respecte programul de lucru §i si semneze condica de prezentd la
inceputul si sfarsitul acestuia;

¢) in caz de neprezentare la locul de muncd pe motiv de boald sau alte
situatii deosebite, sd anunte angajatorul 1n cel mai scurt timp posibil;

d) si rispunda rechemirilor din concediu facute in conditiile legii;

e) si aducd la cunostinta Serviciului Resurse Umane orice modificare
intervenitd in starea civila, studii, domiciliu, etc.

CAPITOLUL XI - Dispozitii finale
Art.39 Pentru informarea cetitenilor, responsabilul cu procedurile
adminstrative din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei



Pausesti-Maglasi are obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa
prezentul Cod la sediul Primariei Comunei Pausesti-Maglasi, intr-un loc
vizibil.

Art.40 Prin grija consilierului de eticd desemnat continutul prezentului Cod
va fi adus la cunostintd intreg personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Pausesti-Maglasi.

Art.41 Prevederile prezentului Cod se completeazi cu prevederile Legii nr.
53/ 2003 - Codului muncii, republicati, cu modificdrile si completirile
ulterioare, ale Ordonantei de urgentd nr. 57/ 2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completérile ulterioare, ale Legii nr. 161/
2003, privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei, cu modificérile i completarile ulterioare si poate fi
modificat In functie de situatiile ivite in practicd, sau conform modificirilor
legislative, prin dispozitie a primarului comunei Pausesti-Maglasi.

Art.42 Pe langa dispozitiile prezentului Cod, intregul personal din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Pausesti-Maglasi, precum si
cel prevazut la art. 41 va avea in vedere urmitoarele sugestii de conduiti
generald in desfasurarea activititii:

a) Tratati pe toti cei cu care interactionati cu apreciere si respect, indiferent
de pozitia in entitatea publici sau de calitatea tertului;

b) Nu va asumati succese nemeritate;

¢) Respectati programul de lucru impus;

d) Fitj binevoitor cu toti colegii dumneavoastra si ajutati-i atunci cand sunt
aglomerati cu sarcini;

e) Niciodata sd nu presupuneti ca persoana de la care cereti ajutor este mai
putin ocupati sau stresati decit dumneavoastra. Inainte de a solicita ajutorul
intrebati colegul respectiv dacd isi poate aloca timp pentru a veni in
intdmpinarea cererii dumneavoastra;

f) Nu va folositi de bunurile entitétii publice in scopuri personale. Un astfel
de comportament, dincolo de a incdlca etica, vd poate atrage sanctiuni
disciplinare si un renume negativ de care cu greu veti scipa;

g) Nu va feriti s@ recunoasteti cand nu stifi sau cand ati gresit. Consecintele
ascunderii negtiintei sau a erorii pot fi mult mai grave decit simpla
mdrturisire a acestora urmate de actiunile dumneavoastrda de indreptare a
situatiei; v

h) Acordati atentie tuturor celor care vd comunici diverse aspecte de
serviciu;

i) Daca primifi un e-mail cu o anumiti solicitare sau aveti un apel pierdut pe
telefonul de serviciu, faceti-va un obicei de a rispunde sau returna apelul in
ziua respectiva;

j) Imbricati-vd corespunzitor prestigiului si specificului locului de munca.
O tinutd decentd, ingrijita, profesionald creste increderea in sine §i va pune
intr-o lumina favorabila in relatia cu ceilalti;

k) Aratati solicitudine 1n relatia cu cetdtenii, persoane fizice sau
reprezentanti ai persoanelor juridice — nu uitati ca acestia sunt de fapt clientii
dumneavoastrd, cei care pot evalua cel mai bine calitatea serviciilor pe care
le asigurati;

I) Respectati ierarhia entitétii publice in care lucrati. Chiar dacéd nu va place
superiorul dumneavoastra sau 1i desconsiderati profesionalismul, subminarea



autorititii unui superior ierarhic va poate pune in situatii neplacute. Nu va
abtineti, insa, de a oferi feedback superiorului dumneavoastra atunci cind nu
sunteti de acord cu deciziile sale sau credeti ca se afld in eroare de fapt;

m) Respectati normele si procedurile interne ale entitdtii publice
angajatoare. Poate ci vi se par redundante sau birocratice, dar trebuie si
aveti in vedere cd acestea sunt gindite pentru a sustine mecanismul
functiondrii entitatii publice angajatoare si cd lipsa regulilor genereazid
disfunctionalitati;

n) Formulati solicitdri sau diverse comunicari de maniera directd, concisa,
ne-echivocd. Este deranjant pentru destinatarii mesajelor dumneavoastra sa
facd un efort pentru a intelege ceea ce doriti sa transmiteti cu adevarat;

o) Evitati la locul de munca apelativele de genul ,,dragd”, ,fetitd”, ,,copiii
mei” — ca referire la echipa cuiva, ,bdiatul” sau diminutivele prenumelor
colegilor, subordonatilor. Acest limbaj este de naturad sd afecteze imaginea
celor cérora le sunt adresate, le afecteaza demnitatea umana si increderea in
sine;

p) Respectati spatiul de lucru al celor din jur. Nu invadati spatiul de lucru
personal al unui coleg cu diverse obiecte care va apartin;

q) Nu vorbiti la telefon in interes personal cand sunteti la birou. Daci aveti
nevoie si telefonati in interes personal sau si raspundeti la un astfel de
telefon, retrageti-va intr-o sald liberd din incinta entitatii publice;

r) Atentie la limbajul sexist sau xenofob. Uneori, jignirile directe sau atacul
la persoana cuiva pot lua forma unor glume, anecdote, aparent nevinovate,
ficute in spirit de amuzament. Un astfel de comportament va va atrage
antipatia celor din jur, dar, posibil si sanctiuni disciplinare;

s) Ziua de lucru nu se incepe cu o cafea si o tigaretd in fafa institutie sau la
birou. Este una dintre imaginile clasice, negative pe care cetafenii sau diversi
utilizatori ai serviciilor publice si-au format-o despre profesionalismul
functionarilor publici din Romaénia;

t) Respectati curdtenia de la locul de munci. Curitenia se mentine daci toti
angajatii respectd munca personalului de curatenie;

u) Nu vorbiti tare in birou. De cele mai multe ori nu lucram singuri si trebuie
sd Invitim s3 respectdm nevoia de concentrare a celor din jur — controlati-va
tonul vocii sau mergeti intr-o altd incipere dacé trebuie sa aveti o discutie
mai lungd, intensa;

v) Comportati-vi cu ceilalti aga cum ati dori sii se comporte acestia cu
dumneavoastra.
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