
Anexa

CODUL ETIC

1. Dispozi{ii generale

Codul etic (denumit in continuare Cod) stipuleaza n!ryipi1te qi.normele

fundamentale de conduitd, drepturile, obligaliile 9i responsabilitdlile salarialilor,

restricliite qi exigenlele speciale fald de aceqtia, nonnele de conduitd profesionald'

;;;' .. iin d.-..ia1iile de serviciu intre salaria{i qi cu beneficiarii serviciilor,

.""f"-Eiifi, hdr[uirea 9i alte norme care au o deosebitd importan{a la determinarea

eticii salariatilor ASP.
Coduiare drept scop stabilirea unor norrne de conduitd pentru salarialii ASP

gi informarea beneficiarilor de servicii cu privire la conduita pe care trebuie sd o

uaofte ,aluriutul in vederea oferirii unor servicii publice de calitate; asigurarea unei

ud-ini*t a.i mai bune in vederea rcalizdrii interesului public, contribuirea la

prevenirea qi eliminarea corup{iei 9i crearea unui climat de incredere intre salarialii

Ia Ordinul Asenlie

- \iY+ ;, I f"T#'rYlo,u

Cod sunt obligatorii pentru toti salarialii
ASP gi beneficiarii de servicii.

Normele de conduitd Prevdzute de

ASP.
Indiferent de treapta ierarhica a salarialilor Agenliei Servicii Publice (in

continuareASP),aceqtiatrebuiesdsecdlduzeascdinexerciliulfuncliuniide
urm6toarele principii:- legalitate, impa4ialitate, independenlS' profesionalism'

loialitate. Salarialii Rsr presteaza servicii publice persoanelor fizice qi juridice, iar

in u...t. condilii orice salariat trebuie sd dia dovadd de perseveren{6, capabilitate,

inteligenld 9i ddruire de sine, s6 respecte standardele corespunzdtoare de

comportament etic.
ASP asigura faptul cd salarialii acesteia cunosc standardele corespunzatoare

de comportamJnt etic gi remite recomanddri suplimentare cu referire la problemele

de ordin etic, care ar putea fi generate de activitatea specificd a ASP'

2. Principiile qi normele de conduiti

in exercitarea atribuliilor funclionale, salariatul ASP se cdl6uzeqte de

urmitoarele PrinciPii:
a) legalitate;
b) impar[ialitate;
c) indePendentd;
d) profesionalism;
e) loialitate.

Legalitatea-salariatulesteobligats6respectestrictactelenormative,care
reslementeazd domeniul de activitatJ al ASP' fbrd a depiqi normele legale'

diJciplina de munc6 9i atribuliile de serviciu'



Salariatul care consider6 cd i se cere sau ce e$e for[at sd aclioneze ilegal sau

in contradic{ie cu normele de conduitd va comunica acest fapt conducdtorilor s6i'

Imparfialitatea-salariatulesteobligatsSiadeciziiqisSintreprinddacliuni
in mod *pu4iut, nediscriminatoriu 9i echitabil, fbrd a acorda prioritate unor

p.rroun. sau grupuri in funclie de rasd, nalionalitate, origine etnicd, limbd, religie,

sex, opinie, apartenenld politicd, avere sau origine sociald'
^salariatul 

trebuie sd aibd un comportament bazat pe respect, exigen!6'

corectitudine qi amabilitate in relaliile sale cu beneficiarii de servicii' precum qi in

relaliile cu conducdtorii, colegii qi subaltemii'

Independenfa - apartenenta politica a salariatului nu trebuie s6 influenleze

.o.portu-!.ttul gi deciziile acestuia, precum qi deciziile qi acfiunile institutiei'

t' ex"rcitareu funcliei ce ii revine, salariatului ASP ii este interzis:

a) s6 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice

gi a altor organiza\ti social-politice;
b) s6 foloseascA resursele administrative pentru suslinerea concurenlilor

electorali;
c)sEafiqeze,inincintaASP,insemnesauobiecteinscriplionatecusiglasau

denumirea partidelor politice ori a candida{ilor acestora;

d) si facd propagand6 in favoarea oricdrui partid;

e)sdteezesausScontribuielacreareaunorsubdiviziunialepartidelor
politice in cadrul instituliei.

Profesionalismul - salariatul ASP are obliga{ia sd-gi indeplineascd

atributiile de serviciu cu responsabilitate, competen!6, eficien!6, promptitudine qi

corectitudine.
SalariatulASPesteresponsabilpentruindeplinireaatribuliilorsalede

serviciu fa!6 de conducatorul s6u nemijlocit, fala de conducdtorul ierarhic superior

qi fali de institulie.

Loialitatea-salariatulASPesteobligats6serveascdcubuna-credinld
institulia in carc aativeazd' precum 9i interesele legitime ale cet6lenilor'-

Salariatul ASP are oLtgalia sI se ablind de la orice act sau fapti care poate

prejudicia imaginea, prestigiui sau interesele legale ale institutriei'

Accesul la informalie.
Salariatul ASP, potrivit atributiilor ce

accesul la informa{ie, este obligat:

ii revin qi conform legislaliei privind

a) sd asigure informarea activ6, corectd gi Ia timp a cetetenilor asupra

chestiunilor de interes Public;
b)s6respectetermeneleprevazutedel.€eprivindfgmizareainforma{iet'
Salariatul ASp este oUflgut sd respecte timitatite accesului la informalie, in

condiliile legii, in scopul pro-tejarii informaliei confidenliale' a vielii-private a

;;;r;;;1". ii u ,."*it^a1ii nalionale, pre-cum qi s6 asigure proteclia informa{iilor

e;ti"*. faldie accesul, modificarea sau distrugerea lor nesanc{ionate'



Comunicareacumijloaceledeinformareinmas6innumeleinstitulieieste
realizatdnumai de cdtre salariatul ASP abilitat cu acest drept'

3. Obliga{iile 9i responsabilitatea

3.1. Obliga{iile salariatului

obliga{iilefundamentalealesalariatuluiASPsuntreglementatede
prevederile'iegislaliei in domeniul de activitate al ASP. in afard de actele

iegislative satailaliiese vor respecta obligaiiile stipulate in Regulamentele interne

ale ASP.
Salariatul este obligat:
uj ,a fotor"utcd tinpul de lucru, precum qi bunurile aparfindnd instituliei'

numai in scopul disflqurdrii activiteflor aferente funcliei delinute;

b)sSfieonest,sEdispunddeuncomportamentcivilizatfa{6decetaleniin
procesul exercitdrii obligaliunilor de serviciu, sd fie loial institu{iei'

obiectiv 9i imPa4ial;
c) si nu ,. tur. influenlat de interesele personale qi.nici de presiunile

politice in procesul indeplinirii obligaliunilor de serviciu;

d) 
's6 

respecte principiul iomunicarii, indeosebi comunicarea nonverbala
,lexpresiarepi,ges.turi,poziliagiorientareacorpului,contactulvizuall);

e) s6 pastreze corifidenliailtatea datelor cu caracter personal ale cetd{enilor
,qialtorinformaliide.a..iacunogtinldinprocesulexercitSriifunc{iilor

sale;
f)sdacordeasisten{d9iconsultaliicetdlenilorinprocesuldeprestarea

serviciilor;
g)s6aib6olinutdvestimentarddecentS,cares6reflecterespectulfa!6de

cetdleni qi iolegi, ce nu ar discredita imaginea Agenliei; . .

h) sa indepfineasc-d sarcinile de serviciu conform frqei postului; 
.

i)s6indeplineascdtoatesarciniletrasatedeconducdtoriiierarhicsuperiori,' 
"u.o.tdi1iu 

c6 acestea sd nu contravind dispozitiilor legale;

j) sd raporteze privind tentativele sau 
. 
comiterea actelor de coruplie'

incdlcareano.melorlegaleprivindconflictuldeinterese,precumgialte
situalii privind incdlcdrile de lege'

Salariatului ii este interzis:

u; ,a rrtilir"re bunurile instituliei pentru a desfdqura activit6li publicistice'

didactice,decercetaresau.alteactivitatineinterzisedelegeininteres
personal; ,. -1 -,., ^: . ..

b) sI solicite' sd primeascd sau sd accepte cadouri sau alte valori qi servicrr

in legdturd cu ixercitarea obligaliunilor de serviciu;

c) sd sJimplice in activitetri , care ar provoca conflicte de interese;

d) s6 foloseas ca poziliasain interes particular qi sd sugereze o recompens6

pentru indeplinirea oriciror atribulii de serviciu;

e).s[participelacolectareadefonduripentruactivitateapartidelorpolitice- 
qi altor organizalii social-politice;

f)slfoloseascaresurseleadministrativepentrususlinereaconcuren{ilor
electorali:



g) sd plaseze in incinta oficiilor Agenliei insemne sau obiecte inscriplionate

cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidalilor acestora;

h) sd facd propaganda in favoarea oricdrui partid la locul de muncd;

i) sd fumeze in locurile in care acest lucru este interzis;
j) sd se prezinte la serviciu sub influenla alcoolului 9i substanlelor

narcotice, sd consume aceste substanle in timpul exercitdrii obligaliunilor
de serviciu;

k) si adreseze expresii jignitoare cetdlenilor qi colegilor de serviciu;
1) sd se comporte grosolan in procesul exercitdrii atribu{iilor de serviciu.

3.2. Responsabilitatea salariatului

Salariatul pentru acliuni ilegale poarti rSspundere conform prevederilor

legislaliei.
Prejudiciul cauzat de salariat prin ac{iuni ilegale urmeazd sd fie reparat in

modul prevdzut de legislalie.
Sancliunile disciplinare gi modul lor de aplicare se stabilesc in conformitate

cu legislalia muncii.

4. Cadouri gi avantaje

Salariatului ii este interzis s6 solicite sau s6 accepte cadouri, servicii,

favoruri sau alte avantale care ii sunt destinate personal sau familiei, rudelor,

prietenilor, care ii pot influenla corectitudinea in exercitarea funcliei de{inute sau

pot fi considerate drept recompensd in raport cu atribu{iile sale de serviciu.

Salariatul poaie accepta, conform normelor de politele 9i de ospitalitate

unanim recunoscute, semne de aten{ie gi suvenire simbolice cu respectarea

prevederilor Regulamentului privind acceptarea Si acordarea cadourilor, aprobat

orin Ordinul ASP nr.260 din 25.04.2018.

in cazul cdndsalariatului i se propune un avantaj necuvenit, el trebuie sd ia

mbsurile necesare pentru a-gi asigura proteclia:

a) si refuze avantajul necuvenit;
b) s6 incerce sd identifice persoana care i-a fEcut propunerea;

c) si-qi asigure martori, de exemplu, colegii de serviciu;

d) sd inscrie detaliat aceste acfiuni;
e) sd raporteze imediat aceastd tentativd superiorului sdu'

5. Retafiile de serviciu. Relafiile dintre salariati 9i beneficiarii de servicii

5.1. Relafiile de serviciu

Etica gi integritatea sunt dou6 concepte distincte, care trebuie inlelese clar.

Etica line de codificarea unor standarde care stabilesc normele de conduita morala

ce trebuie s5 fre aplicate atat in general, c6t qi in relaJie cu activitelile specifice ale

entitdtii publice.



Integritatea presupune comportamentul in ansamblu al tuturor salarialilor din

cadrul unei entitdli atunci cdnd acegtia desfEqoard anumite activite| specifice sau in
procesul ludrii deciziilor in conformitate cu standardele etice stabilite.

Salariatul nu poate avea un comportament integru dacd nu cunoaqte claf

standardele etice ce trebuie aplicate.
Este necesar ca un conducdtor sd posede un comportament care sd conducd

la o dirijare bazatdpe incredere. Modelul de incredere poate mobiliza activitatea

subaltemilor la un randament mai inalt. conducdtorul trebuie s5 0bserve

capacit[lile subaltemilor gi s6 le aprecieze ca atarc, antrendndu-i la solulionarea

problemelor, incurajandu-i, inspir6ndu-1e increderea in sine qi in viitor. orice

ionducdtor este pus in situalia de a-gi critica subalternii, 9i, deci, este obligat sd

intervini atunci c6nd unul sau mai mul1i subalterni au greqit, aducdnd prejudicii

instit{iei.
Salarialii trebuie sd delind un nivel corespunzdtor de integritate personald 9i

profesionala gi sd congtientizezeimporlan\a activiteui pe care o desf69oar6. 
_- 

in astfel de imprejurdri intervenlia criticd trebuie sd fie constructiva. Chiar 9i

controlul ordinar pe care il exerciti conducdtorul trebuie sd fie fdcut cu mult calm,

pentru a fi eficient, linAndu-se cont de fapful ci "judecata", la care se apeleazd,

irebuie si aibi acelagi principiu pentru to!i, ftrd favoritisme. Un aspect principial il
constituie faptul de a nu critica salarialii fdr6 a le sugera qi modalitdlile prin care

acegtia s6-gi corecteze propriile greqeli. O disculie cu un conlinut analitic va avea

succes in cazul cdnd nu ."uu recurge la factorii de constr6ngere. Salaria{ii trebuie

sd inleleagd rolul pe care il au in procesul prestarii serviciilor publice precum qi

legdtura intre activitdlile lor gi activitilile celorlalli salariali'

Toli salarialii irebuie s6 fie responsabili de informarea superiorilor despre

problemeie aferente operaliunilor, cazurile de nerespectare a Codului etic ai a altor

incdlcdri sau acliuni ilegale'

5.2. Relafiile dintre salariati 9i beneficiarii de servicii

in relaliile dintre beneficiarii de servicii qi salariaJi, ultimii sunt obligali:

a;saaeadovadddepolitele,respect,disponibilitatefa\|deproblemelecu
cate se confruntd beneficiarii de servicii;

b) sd acorde imPortanld 9i timPul necesar disculiilor cu beneficiarii de

servicii sau cu cei desemnali legal in acest sens;

c) s6 solicite beneficiarului de servicii s6 clarifice aspectele pentru care

considerd c6 sunt necesare informalii suplimentare;

d) s5 asigure egalitateade tiatament qi s5 nu fac6 discriminare pe criterii de

nalionaiitate, s"i, o.igin", ras6, etnie, vdrst6, religie sau convingeri politice;

e) s6 dea dovada de seriozitate, profesionalism 9i respect fa!6 de persoanele

cu care intrd in relafii de serviciu;

0sSdeadovadddeoperativitateinexercitareaatribuliilordeserviciu
evitand s[ prelungeasca in mod inutil perioada de prestare a serviciului.

in contextul celor expuseo salariatul implicat nemijlocit in procesul de

deservire a beneficiarilor de servicii va respecta urmStoarele reguli generale de

comunicare:



a) la adresarea beneficiarului de servicii, s6 stabileascd contactul vizual cu

acesta $i sd-l salute in funclie de momentul zllei,, Buna diminea(a", ,,Bund ziua",

,,Bund seara";
b) sd se adreseze beneficiarului de servicii cu cuvintele ,,Dumneavoastrd,

.Doamnd, ,Domnule,, o in cazul in care este cunoscut numele acestuia, s6-l

foloseasca in calitate de adresare: ,Domnule/Doamnd - qi numele"; - s6 comunice

cu beneficiarul de servicii in limba in care acesta i se adreseazd (romdnd sau rusd);

c) sd nu ridice vocea, sd vorbeascd pe o tonalitate corespunzatoare, astfel,

inc6t sd fre auzit de acesta;

d) sd deserveascS in mod prioritar persoanele in etate, persoanele cu

dizabilitili severe sau accentuate (invalizi de gradul I sau II), femeile insErcinate'

mamele cu copii sugari, persoanele cu copii cu vdrsta sub 3 ani;

e) sd evite utilizatea excesivd a termenilor de specialitate;

f) sd asculte cu aten{ie beneficiarul de servicii, qi s6 nu-l intrerupS la

mijlocul frazei, in cazul in care acesta se abate de la subiectul ce fine de prestarea

serviciilor, intr-un mod amabil s6 aduc6 discu{ia la subiectul respectiv;

g) s6 formule ze clar gi laconic rdspunsurile la intrebdrile persoanei, s6-i

acorde informa{ia necesard referitoare la serviciul interesat;

h) sd evite formele negative de rSspuns, de exemplu: ,,nu", "este
imposibil ",,,niciodatd " ;

D se evite sintagmele: ,'nu gtiu", "nu cltnosc", care vor fi inlocuite cu

frazele: ,,imi permiteli sd concretizez aceastd informa1ie", ,,Vd rog sd aqtepta{i un

pic";.j)sdevitecuvinte,gesfurigiacliuniincorecte,carearputea|rtratatede

beneficiarul de servicii drept atitudine lipsitd de respect, insultd personalS.

in procesul comunicdrii cu beneficiarul de servicii salariatului nu i se

permite: . .' 
a) s[ intervind atunci cdnd persoana ii adreseazd intrebari. Poate interveni

doar in cazul in care are nevoie sd fac6 unele precizdri pentru a-i putea oferi un

rdspuns comPlet;' 
b) sa fac6 presupuneri pomind de la declaraliile beneficiarului de servictt.

Trebuie s6-1 lase ca acesta s6-qi incheie gandul 9i apoi s6-i adreseze intrebari, care

sd clarifice afirmaliile acestuia;

c)sScomunicebeneficiaruluideserviciiinformaliadestinatipentruuzde
serviciu sau informalia de ordin personal referitoare la alli salaria{i din cadrul

Agenliei;" d) s6 pardseascS locul de muncd in timpul audienJei persoanei sau s6 se

sustraga pentru alte chestiuni ce nu lin de exercitarea atribuliilor de serviciu;
" 

ej sd vorbeascd 1a telefonul mobil in timpul audienlei persoanei, in zona de

deservire a beneficiarilor de servicii;
f) sd ulilizeze telefonul de serviciu pentru solulionarea problemelor

p.rronui. in timpul orelor de lucru' Excepli e - Pauza de ptdnz sau pauza tehnicd;

C)inprezenlabeneficiarilordeservicii,afldndu-seinzonadedeservire'sd
pourt. Iirc.rlii pe ieme personale, sd mdnance, s5 asculte muzicd, s5 citeascS

literaturd artisticd etc. ;



h) sd creeze situa{ii de conflict in relatia cu colegii gi si
prezenta benefi ciarilor de servicii;

i) sd discrediteze conducerea sau alli salariali din cadrul
comenteze actiunile colegilor.

\e dezbatd in

Agenliei, sd

6. Reclamafiile. Hdr{uirea.
Solufionarea confl ictelor etice

6.1. Reclamafiile

Toate reclamatiile vor fi ascultate cu in{elegere gi seriozitate, fiind examinate
imediat qi cu minutiozitate. Ca rezultat al examindrii reclamaJiilor, fa{a de

persoanele vinovate se vor aplica mdsurile de rigoare.

Salariatul implicat nemijlocit in procesul de deservire a beneficiarilor de

servicii in cazul in care se confrunti cu manifestdri conflictuale din partea
beneficiarului de servicii, trebuie sd dea dovadS de un comportament corespunzitor
normelor de conduitd profesionald prevSzute in prezentul Cod, astfel, incdt sd nu
prejudicieze imaginea Agentiei. Acliunile salariatului vor fi urmdtoarele:

a) in cazul in care beneficiarul de servicii este superat, isteric, ostil sau

furios, niciodatd sd nu-gi exprime nemul{umirea prin intonalii sau prin cuvinte cu
privire la comportamentul acestuia. in caz de necesitate, in mod amabil qi corect,
s6-i sugereze persoanei sd fie politicoasd;

b) s6 rdm6nd calm, sd dea dovadd de amabilitate, sd nu-l intrerupd sau sdl
contrazicd:

c) sd se adreseze persoanei pe un ton indulgent gi nu pe unul arogant, sd nu

ridice vocea gi sd nu foloseascd cuvinte ofensatoare;

d) sd nu ia asupra sa educarea persoanei privind bunele maniere;

e) in cazul in care a fost comisd o eroare in procesul deservirii beneficiarului
de servicii Sau acesta a depistat o eroare in documentul eliberat, s6-i ceard scuze

folosind formule de genul: ,J'{e cerem scuze pentru eroarea comisd", ,,Ne cerem

scuze pentru dis confortul creat";
f) sd incerce s6J ajute sugerAndu-i cdi de solu{ionare a problemei, in cazul in

care pretenliile acestuia vizeazi serviciile ce lin de competenla Agenfiei;
g) s5 coordoneze cu beneficiarul de servicii actiunile care urmeazd a fr

intreprinse in vederea remedierii situaliei, sd-i mullumeascd pentru faptul cd a atras

aten{ia salariatului asupra problemei, sd-l asigure cb vor fi intreprinse m6suri c6t

mai operative in acest sens;

h) in cazvl situaliilor neprevazute, inclusiv conflictuale, sd invite

conducetorul sdu nemijlocit, 9efu1 subdiviziunii structurale, preventiv informAndu-l

pe beneficiarul de servicii cu cuvintele: ,lPentru solulionarea problemei respective

este necesard decizia conducerii. Doar o clipd, imediat clarific...";
i) in cazul in care beneficiarul de servicii insistS sd i se ofere numdrul de

telefon al conducerii ierarhic superioare, s6 invite conducdtorul subdiviziunii
pentru aplanarea confl ictului;

j) in cazul in care beneficiarul de servicii folosegte un limbaj

necorespunzdtor, Salariatul il va atenliona cu cuvintele:,, Dacd Dvs. continuali sd



utilizali un limbaj necorespunzdtor, voi fi. obligat/obligatd sd tnchei discutia/sd

apelez la conducerea subdiviziunii" ;' k) in cazul insultelor personale din partea beneficiarului de servicii,

comportamentului neadecvat fala de salariaii sau fa!6 de persoanele prezente in

sald, precum qi in cazul unei persoane aflate in stare de ebrietate sau sub influenta

substanlelor narcotice, salariatul are dreptul sd solicite acesteia sd pdr6seasc6

edificiui, si apeleze la personalul de pazd sau, in caz de necesitate, sd alerteze

polilia.

6.2. Hirtuirea

Conducerea instituliei nu va tolera nici o formd de h64uire' Toate

declaraliile de hS4uire vor fi investigate prompt gi obiectiv. Hdrluirea este o ofensd

disciplinard. Toate reclamaliile fbcute verbal sau oltcial vor fi examinate in mod

confidenlial.
inLsenla sa, h64uirea este un comportament inacceptabil qi ofensiv bazatpe

sexul sau rasa persoanei.

Modalita$deh64uire(potfiaplicateinegaldmdsurdlafemeiqibdrba|i):
a) insulte sau der6deri ftdtaie deioc);
b) comportamentul indecent, familiar, sugestiv;

c) amenin{dri verbale sau fizice;
d) glume sau remarci de caracter rasist;

ei iasp6ndirea materialelor cu caracter de ofens6 rasial6;

f) izolarea sau nedorinta de a coopera.

$efri de orice nivel sunt responsabili de asigurarea politicii instituliei in acest

aspect.

$efulurrrreazlsdinfeprindSacliunideprevenireacazurilordeharfuire,
precum gi acliuni prompte pentru contracararea comportamentului inacceptabil in

momentul de depistare. $eful urmeazd sd aclioneze in mod adecvat'

6.3. Solufionarea confl ictelor etice

in procesul desfbgurarii activiEtii profesionale salarialii se confrunta cu

situalii care pot determina apailia unor conflicte etice. Asemenea conflicte pot

aparea intr-o varietate de forme, de la o dilema relativ neinsemnata la cazuri

"'rt "-* 
de fraudd qi activiti{i ilicite similare. salarialii trebuie s6 fie in permanen{a

uiglr*ti gi atenli ia factorii care pot determina conflictele etice. Divergenla de

opTm Aint 
" 

un salariat gi o altd parte nu constituie, in sine, o problemd de etic6'

totuqi, faptele gi .ircumrtun1"l. in fiecare caz concret trebuie sd fie examinate de

cdtre p6(ile imPlicate.
Edstdposibilitateainfluen{eianumitorfactori,careaparincazurile,cdnd

responsabilitalile salarialilor pot intra in contradiclie cu solicit6rile inteme sau

externe. Prin urmare:
a) poate exista pericolul de exercitare de presiuni din partea unut

conducAtor, ,uu u p.rrounei cu func{ie de rdspundere; la apailia presiunii de

asemenea pot conduie relaliile de rudenie sau personale;



b) salariatului i se poate solicita si acfioneze contrar atribuliilor
profesionale;

c) pot apdrea contradictii intre conducerea salariatului qi cerinlele
prezentului Cod;

d) aparilia conflictului de interese de asemenea, este posibildla publicarea
informatiei eronate, care poate fi in avantajul beneficiarului de servicii gi de care,
totodatd, poate sau nu beneficia salariatul.

In asemenea cazuri, este necesar de a descuraja relaliile sau interesele care
pot afecta sau ameninla onestitatea salariatului, iar in suslinerea acestuia trebuie sd

intervind conducerea instituJiei qi a subdiviziunii in care acesta activeaz\.
La aplicarea normelor de conduitd profesionald salariatii se pot confrunta cu

problemele identificdrii comportamentului lipsit de eticd sau solu{iondrii
conflictelor etice.

7. Conflictul de interese gi mlsurile de protecfie

7.1. Conflictul de interese

Conflict de interese - situalie in care salariatul trebuie sd ia o decizie sau sb

participe la luarea unei decizii, sau sd intreprindd, in indeplinirea atribu(iilor sale,

alte acJiuni ce influen{eazd sau pot influenJa interesele sale personale.

Salariatul este obligat sd evite conflictul de interese.

Procedura privind declwarea gi solu{ionarea conflictelor de interese este

reglementat6 de legisla{ia cu privire la conflictul de interese.

7.2. Misurile de protecfie

Salariatul care informeazd cu bun6-credin!6 despre comiterea actelor de

coruplie gi a celor conexe corupliei, a faptelor de comportament corup{ional qi

despre incdlcarea obligaJiilor legale privind conflictul de interese beneficiazd de

urmdtoarele mdsuri de protec{ie, aplicate separat sau cumulativ, dup6 cum

urmeazd:
a) prezum{ia de bunS-credintd pdni la proba contrarie;

b) confiden{ialitatea datelor cu caracter personal.

Pentru informarea cu buna-credinJd menlionatd la alin.(l), salariatul nu poate

fi sanclionat disciplinar.

8. incilcarea regulilor de conduiti

Orice comportare sau acliune, care poate fi considerati ca incdlcare a
prezentului Cod trebuie sd fie supusd unei examindri integrale 9i imparfiale.

Toli salariaiii, bdnudi de incSlcarea prevederilor codului pot solicita

suslinerea sindicatelor, dacd aceqtia sunt membri.
Fiecare incdlcare va fi examinatd in mod separat, minu{ios, tinandu-se cont

de toate procedurile legale.



Orice abatere de la prevederile Codului etic, poate atrage dupd sine mbsuri

de constrAngere disciplinard impotriva salariatului, de la preintdmpinare verbald

sau in scris, p6nd la concediere in caz de incdlcare disciplinard grav6'

Dac6 este stabilita o inc6lcare neesenliala a codului, asupra salariatului pot

fi aplicate alte mdsuri decdt cele disciplinare, cum ar fi:
a) controlul minuJios al activitetii;
b) nepremierea salariatului pentru o lund sau altd perioadd determinatd etc.

inc6lc6rile serioase ale prevederilor Codului pot atrage dupd sine

concedierea:
a) lipsa de cinste qi respect la locul de muncd;

b) acliuni de huliganism in timpul programului de serviciu;

c) abuz de patrimoniu sau mijloace tehnice care apartin instituliei;

d) alte comportdri care submineazd autotitatea institu{iei'

9. tinuta vestimentarl

in cadrul exercitdrii obliga{iunilor de serviciu salariatul trebuie sd se prezinte

intr-o linutd decentS, adecvati in limitele trasate de stilul clasic vestimentar, linuta
business care sd defineascd imaginea instituliei. Vestimentalia sd nu cuprindd

articole de stil sport, sd nu fie transparente sau cale expun exagerat pit\i ale

corpului. Salarialii care reprezinta ASP la conferin{e, intalniri, deplasdri de serviciu

sau la prestarea serviciilor publice sunt obligali sd se imbrace intr-un mod care nu

ar aduce prejudiciu imaginii instituliei.
Sat^ariEii antrenati in prestarea serviciilor publice, sunt obligaJi sd poarte

ecusoane, care vor fi atagate de imbrdcdminte astfel, incdt sd fie vizibile fotografia

qi numele salariatului.

Aspecte generale Pentru doamne:- 
Sunt recomandate costumele in stil clasic din doud piese (sacou cu fustd

sau pantalon) in combina{ie cu bluze asortate. Toate doamnele qi domniqoarele

trebuie sd poarte o imbrdciminte in culori adecvate: alb, gri, bleumarin, maro, bej,

negru sau pastel. Culorile stridente trebuie evitate.* 
Fustele nu trebuie s6 fie mai scurte de l0 cm deasupra genunchilor,

incdllimintea trebuie sd fie comodd 9i nu extravagantd'

Pantofii trebuie s5 fie inchiqi in partea din fald 9i in culori adecvate, asortali

cu imbrdcdmintea.
Coafura,machiajulqimanichiuratrebuiesSfiedecentegis6sepotriveasca

cu mediul de lucru.
P6rul trebuie sd fie curat, coafat, strans la spate dacS este foarte bogat 9i

lung.
Bijuteriileqiaccesoriiletrebuies6fiesimplegiasortatecu{inuta.
Parfumurile cu arome puternice trebuie evitate'

Eqarfadeculoareutbu't.,,inchis(elementuldistinctivalcentrului
multifunclional) este obligatorie.

Nu sunt Permise:
- fustele scurte, bluzele strdmte sau decolteul adAnc,

- hainele transparente sau mulate, umerii goi, burta dezgolitd;



- hainele stil sport, pantaloni scurfi, imbrdcdmintea extravagantA;

- tenigii, papucii, glapii 9i sandale, incdlldmintea cu tocuri exagerat de

inalte;
- machiajul extravagant, unghiile exagerat de mari 9i vopsite in culori

stridente;
- p6rul colorat in culori stridente;

- 
-bi.lut.tiil" 

numeroase qi masive, cerceii lungi qi colierele'

Aspecte generale Pentru domni:' 1if aomnli trebuie sd poarte costum sau o combinalie de sacou-pantalon in

culori adecvate: gri inchis, bleumarin, negru, maro, bej. Culorile stridente trebuie

evitate.
C6m6gile gi cravata trebuie sd fie asortate cu imbrdcdmintea'

Pdrul se va purta scurt, curat qi pieptdnat'

Pantofii s5 fie de culoare inchisa 9i sd se asorteze cu vestimentatia.

Maximum de bijuterii acceptate: verigheta qi ceas'

Tatuaj ele vor fi ascunse vederii.
Nu sunt Permise:
- camdgiie cu maneci scurte gi cravatd, cdmdqi descheiate la guler 9i cravata

frrd nod strdns;
- bijuteriile masive: inele 9i br6ldri;
- gosetele albe la pantaloni de culoare inchis6;

- tenigii, qlupii sandale, hainele in stil sport, pantaloni scurfi'

imbr6c dminte a extr av agarftA.

10. Rigori de conduiti privind convorbirile telefonice

in cazul convorbirilor telefonice salariatul trebuie sd !in6 seama de

urmdtoarele criterii:
a) va incepe convorbirea prin a se prezenta (salutul' numele' prenumele'

funclia);" - 
ul in cazul formarii unui num6r greqit sau producerii unei conectdri eronate,

se vor aduce, negregit, scuzele inainte de a inchide telefonul;

c) se va-acorda atenlia cuvenita vocii in timpul convorbirii telefonice'

Timbrui vocii gi tonul folosit sunt decisive pentru desf6qurarea unei convorbiri

eficiente qi civilizate. Se va discuta la subiect, concis, cu voce moderat6' la o

distan{6 micd de receptor 9i de pe pozilie de partener egal;

d) se va acorda atenlie 
-rpotita 

interlocutorului. Nu se discutS concomitent

cu alte persoane care, eventual, se afl6 in birou;

.; in cu21, c6nd s-a intrerupt leg6tura telefonicd, este de datoria celui care

a solicitat convorbirea sd o restabileascd;

fl dac6 in birou sunt vizitatorl,la telefon se va r6spunde doar dac6 este cu

adevdrat urgent gi nu inainte de a se cere scuze vizitatorului;- 
,l a"aca satarlatul se afl6 cavizitator in biroul qefului gi acesta este solicitat

u.g.nt1u telefon, incdperea se va pdrdsi pentru a nu-l deranja, iar in cazul c6nd

qeful acceptS p rezen?a,, se va aqtepta in mod tacit sfhrqitul convorbirii telefonice.



11. Dispozifii finale

l2.lPrezentul cod este unitar pentru toate subdiviziunile structural ale ASP,

orevederile ciruia urmeazi a fi respectate de cdtre toli salarialii'

12,2 ino6lcarea acestuia poate conduce la suportarea consecinlelor legale, cu

efecte negative asupra carierei profesionale prin aplicarea de masuri disciplinare'

123 Dacd exista indicii c6 faptele savdrqite de c6tre salariali intrunesc

elementele constitutive ale unor infracliuni, conducdtorii acestora vor sesiza

organele de drept abilitate.




