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CODUL DE CONDUITA
AL SALARIATILOR

DIN CADRUL ADMINISTRATIE]
DOMENIULUI PUBLIC PITESTI



CAPITOLUL I
Domeniul de aplicare si principii generale

Art. 1. (1) Prezentul Cod de conduitd reglementeazi normele de conduita
profesionald a salariatilor, personal contractual, din cadrul Administratiei Domeniulu;
Public Pitesti.

(2) Normele de conduiti profesionala a salariatilor, respectiv principiile aplicabile
conduitei profesionale si indatoririle rezultate din prevederile legale, sunt obligatorii
pentru toti salariatii din cadrul Administratie; Domeniului Public Pitesti..

(3) In exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii trebuie s dea dovad3 de conduita
profesionald si etica, respectand prevederile legale in vigoare, ale prezentului cod de
conduitd, ale Regulamentului Intern, ale Notelor de serviciu emise de personalul de
conducere.

(4) Misiunea Administratiei Domeniului Public Pitesti, denumits in continuare
ADP:

a) Conducerea si salariatii ADP cunosc si sustin valorile etice s1 valorile entitati,
respecta si aplica reglementirile cu privire la eticd, integritate, evitarea conflictelor de
interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregulilor.

b) Conducerea ADP sprijind si promoveazi, prin deciziile sale s prin puterea
exemplului personal, valorile etice, integritatea personali si profesionali a salariatilor.

¢) Conducerea ADP adopti un cod de conduitd, dezvolta si implementeazs politici
si proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea conflictelor de interese, prevenirea
si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregulilor.

d) Conducerea ADP inlesneste comunicarea deschisi de catre salariati a
preocupdrilor acestora in materie de etics $i integritate, prin desemnarea unui consilier de
eticd care sd monitorizeze respectarea normelor de conduiti la nivelul entitatii.

e) Actiunea de semnalare de citre salariati a neregulilor trebuie s aibi un caracter
transparent pentru eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privitd ca exercitarea unei
indatoriri profesionale.

f) Salariatii care semnaleazi nereguli de care, direct sau indirect, au cunostinta sunt
protejati impotriva oricdror discriminiri, jar conducatorii au obligatia de a intreprinde
cercetdrile adecvate, In scopul elucidirii celor semnalate si de a lua, daci este cazul,
masurile ce se impun.

g) Conducerea si salariatii ADP au o abordare constructivi fatd de controlul intern
managerial, a cdrui functionare o sprijini in mod permanent.

h) Declararea averilor, intereselor s1 bunurilor primite cu titlu gratuit se realizeaza
de ctre toti factorii vizati, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 2. Principiile care guverneazi conduita profesionala a salariatilor ADP sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia salariatii au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor, principiu conform ciruia salariatii
au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia salariatii au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine st
constiinciozitate;



e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia salariatii sunt obligati si
aibd o atitudine obiectivi, neutra fatd de orice interes altul decat interesul public, in
exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia salariatilor le este interzis si solicite sau
sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasti functie;

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

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cruia salariatii, in exercitarea functiei pe
care o ocupa, trebuie si fie de buni-credinta:

1) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitatile desfisurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii
cetdtenilor;

J) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit caruia salariatii raspund in
conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

CAPITOLUL 11
Indatoririle salariatilor din cadrul ADP
Art. 3. Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Salariatii au obligatia ca prin actele si faptele lor s promoveze suprematia legii, s
respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale
cetatenilor in relafia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea
normelor de conduita care rezulta din indatoririle prevazute de lege.

(2) Salariatii trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercifiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Art. 4. Profesionalismul si impartialitatea

(1) Salariatii trebuie sa exercite functia cu obiectivitate, impartialitate si independent3,
fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe
argumente tehnice si sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici, in cazul
functionarilor publici.

(2) In activitatea profesionald, salariatii au obligatia de diligenta cu privire la
promovarea §i implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile previzute la
alin. (1).

(3) In exercitarea functiei, salariatii trebuie si adopte o atitudine neutrs fata de orice
interes personal, politic, economic, religios sau de alti naturs si 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.

Art. 5. Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(1) Salariatii au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.



(2) In exercitarea dreptului la libers exprimare, salariatii au obligatia de a nu aduce
atingere demnititii, imaginii, precum i vietii intime, familiale $i private a oricirei
persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
PMP.

(4) In activitatea lor, salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
salariatii trebuie si aibi o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate
schimbului de parer;.

Art. 6. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Salariatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor ADP.

(2) In exercitarea functiei detinute, salariatii au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
PMP.

Art. 7. Loialitatea fati de ADP

(1) Salariatii au obligatia de a apara in mod loial prestigiul ADP, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia.

(2) Salariatilor le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu ADP cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sd faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care ADP are calitatea de parte sau si furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura
cu aceste litigii;

¢) sd dezviluie si si foloseasci informatii care au caracter secret, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

d) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice 1n vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta naturs impotriva statului sau ADP,

(3) Prevederile alin. (2) se aplicd si dupd incetarea CIM, pentru o perioadd de 2 ani,
dac dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Art.8. Obligatia de a informa ADP cu privire la situatia personali generatoare
de acte juridice
Salariatul are indatorirea de a informa ADP, in mod corect si complet, in scris, cu
privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de
acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.
Art.9. Interdictii si limitiri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica
(1) In exercitarea functiei, salariatilor le este interzis:

a) si 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 functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru
activitatea candidatilor independenti;

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

c) sa afiseze, in cadrul ADP, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla si/sau
denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cdrora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe langa
partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti:

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-gi exprima sau manifesta convingerile politice;

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

Art. 10. fndeplinirea atributiilor

(1) Salariatii raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe
care o defin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Salariatul are indatorirea si indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

(3) Salariatul are dreptul si refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite
de la superiorul ierarhic, daci le considers ilegale. Salariatul are indatorirea si aduci la
cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la
alin. (3), salariatul rispunde in conditiile legii.

Art.11. Limitele delegirii de atributii

(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii vacante se dispune motivat prin
act administrativ de citre director, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an
calendaristic, in conditiile Codului administrativ.

(2) Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii ocupate al carei titular se afl3 in
concediu In conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din Codul adminsitrativ,
ori se afld in deplasare in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereazi de
drept, in conditiile Codului administrativ.

(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii nu se poate face prin delegarea
tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii citre acelasi salariat. Salariatul care preia
atributiile delegate exercita pe perioada delegarii de atributii si atributiile functiei pe care o
define, precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate
presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

(4) In situatia in care functia ale carei atribuii sunt delegate si functia al carei titular
preia partial atributiile delegate se afld intr-un raport ierarhic de subordonare, salariatul
care preia atributiile delegate semneazi pentru functia ierarhic superioara.

(5) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a salariatului caruia i
se deleaga atributiile.

- (6) Salariatul care preia atributiile delegate trebuie sd indeplineasci conditiile de studii
si de vechime necesare pentru ocuparea functiei ale carei atributii 1i sunt delegate.

(7) Nu pot fi delegate atributii salariatilor debutanti sau salariatilor care exercita functia
in temeiul unui CIM cu timp partial.

Art.12. Pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
Salariatii au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si

confidentialitatea in legiturda cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
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cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare
privind liberul acces la informatiile de interes public,
Art. 13. Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Salariatilor le este interzis si solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei
sau pentru altii, in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de Ia prevederile alin. (1) bunurile pe care salariatii le-au primit cu
titlu gratuit in cadrul unor activitdti de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

Art. 14. Utilizarea responsabili a resurselor publice

(1) Salariatii sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului S
a ADP, si evite producerea oriciruj prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar.

(2) Salariatii au obligatia si foloseasci timpul de lucru, precum s1 bunurile apartinind
institutiei publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei detinute.

(3) Salariatii trebuie s propuna si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utild si eficients a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Salariatilor care desfasoari activitdfi in interes personal, in conditiile legii, le este
interzis sa foloseasci timpul de lucru ori logistica ADP pentru realizarea acestora.

Art. 15. Subordonarea ierarhici

Salariatii au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici,
lucrdrile si sarcinile repartizate.

Art. 16. Folosirea imaginii proprii

Salariatilor le este interzis si permita utilizarea functiei in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 17. Limitarea participirii la achizitii, concesioniri sau inchirieri

(1) Un salariat nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a
ADP, supus vanzirii 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 urmeaz sd fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanziri;
bunului respectiv;

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

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd In mod corespunzitor si In cazul concesionirii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privati a statului sau a ADP.

(3) Salariatilor le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a ADP, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art. 18. Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilititilor

(1) Salariatii au obligatia s respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese
si al incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), salariatii trebuie si exercite un rol activ, avand
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 legali a
acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, salariatii
au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilititii
sau a conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie, la incetarea CIM, precum si in alte situatii previzute de
lege, salariatii sunt obligati sd prezinte, in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile s
completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si
declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

Art. 19. Activitatea publici

(1) Comunicarea oficiali a informatiilor si datelor privind activitatea ADP, precum si
relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de citre salariatii desemnati in acest
sens de primar, in conditiile legii.

(2) Salariatii desemnati si participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatuluj de reprezentare incredintat de primar,

(3) In cazul in care nu sunt desemnati In acest sens, salariatii pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimati nu
reprezinta punctul de vedere oficial al ADP,

(4) Salariatii pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Salariatii pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic
ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei.

(6) In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), salariatii nu pot utiliza informatii si date la
care au avut acces in exercitarea functiei, daci acestea nu au caracter public. Prevederile
alin. (3) se aplici in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replici si la rectificare, a dreptului la demnitate, a
dreptului la imagine, precum si a dreptului la viata intima, familials s1 privata, salariatii {si
pot exprima public opinia personali in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni
audiovizuale s-au ficut afirmatii defdimitoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile
“alin. (3) se aplica in mod corespunzitor.

(8) Salariatii isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publicd si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie si fie in acord cu principiile si normele de conduits
prevazute de prezentul cod.

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

Art. 20. Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseaza ADP, salariatii sunt obligafi sd aibd un comportament bazat pe respect, buni-
credin{d, corectitudine, integritate moral si profesionala.

(2) Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legitura in exercitarea functiei,
prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

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



(3) Salariatii trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
legal, clard si eficientd a problemelor cetatenilor.

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

(5) Salariatii trebuie si adopte o atitudine demns si civilizatd fatd de orice persoani cu
care intrd in legdturd in exercitarea functiei, fiind Indrituiti, pe bazi de reciprocitate, si
solicite acesteia un comportament similar.

(6) Salariatii au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata PMP,
principiu conform ciruia salariatii au indatorirea de a preveni si combate orice forma de
discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

Art.21. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Salariatii care reprezinti ADP in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invafamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia s
promoveze o imagine favorabila tirii si institutiei publice pe care o reprezints.

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

(3) In deplasirile externe, salariatii sunt obligati si aibd o conduiti corespunzatoare
regulilor de protocol si le este interzisi incilcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 22. Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, salariatii au obligatia s3 actioneze conform
prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

(2) Salariatilor le este interzis si promiti luarea unei decizii de catre ADP, de citre alti
salariati, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Salariatii de conducere sunt obligati si sprijine propunerile si initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea Imbundtagirii activitatii ADP, precum sia
calitatii serviciilor publice oferite cetitenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor
de conducere, salariatii au obligatia de a asigura organizarea activititii personalului, de a
manifesta initiativi si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din
subordine.

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

a) sd repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenti
aferent functiei ocupate si carierei individuale a fiecirei persoane din subordine;

b) sd asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzdtoare a competentelor fiecdrei persoane din subordine:

¢) sd monitorizeze performanta profesionald individuald $i colectiva a personalului din
subordine, si semnaleze in mod individual performaniele necorespunzitoare si si
implementeze masuri destinate ameliordrii 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 cind propun acordarea de stimulente
materiale sau morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecarui subordonat
$1 sd propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru
fiecare persoana din subordine;

f) sa delege sarcini si responsabilitdi, in conditiile legii, persoanelor din subordine care
defin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitirii
functiei respective;

g) sa excluda orice formi de discriminare si de hartuire, de orice naturi si In orice
situafie, cu privire la personalul din subordine.

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

Art.23.0bligatia respectiirii regimului cu privire la sinitate $i securitate in
muncsi

Salariatii au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandirilor formulate de medicul de medicina muncii, in
conditiile legii.

CAPITOLUL 111

Coordonarea, monitorizarea si controlul aplicirii normelor de conduiti pentru
salariatii ADP

Art. 24. Rolul ADP Pitesti

(1) In scopul aplicérii eficiente a dispozitiilor prezentului cod referitoare la conduita
salariatilor in exercitarea functiilor detinute, Directorul ADP Pitesti va desemna un
salariat, de reguli din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru consiliere etici si

monitorizarea respectérii normelor de conduita,

" (2) Consilierea etici are caracter confidential si se desfisoard in baza unei solicitiri
formale adresate consilierului de etici sau la initiativa sa atunci cand din conduita
salariatului rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia.

(3) ADP implementeaza misurile considerate necesare pentru respectarea dispozitiilor
Codului administrativ privind principiile si normele de conduiti i sprijind activitatea
consilierului de etica.

(4) ADP are obligatia si asigure participarea consilierului de etici la programele de
formare si perfectionare profesionals, organizate de Institutul National de Administratie,
in conditiile legii.

(5) In aplicarea dispozitiilor prezentului cod referitoare la conduita salariatilor, orice
activitate care implica prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza cu respectarea
prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(6) Pentru informarea cetégenilor, compartimentele de relatii cu publicul au obligatia de
a asigura publicarea principiilor si normelor de conduits pe pagina de internet si de a le
afisa la sediul ADP, intr-un loc vizibil si accesibil publicului.



(7) Salariatii nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun fel pentru ca s-au adresat
consilierului de eticd cu solicitarea de a primi consiliere cu privire la respectarea
principiilor si normelor de conduita.

(8) Sesizirile cu privire la incilcarea normelor de conduiti de citre salariati sunt
analizate si solutionate cu respectarea prevederilor aplicabile salariatilor, respectiv in
domeniul legislatiei muncii pentru personalul contractual.

Art. 25, Rolul consilierului de etici

(1) Consilierul de etici exercita urmatoarele atributii:

a) monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduits
de citre salariatii din cadrul ADP si Intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfdsoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a salariatilor sau la
inifiativa sa atunci cind salariatul nu i se adreseazd cu o solicitare, insi din conduita
adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

¢) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in
activitatea salariatilor din cadrul ADP si care ar putea determina o incilcare a principiilor
si normelor de conduits, pe care le inainteazs directorului, si propune misuri pentru
inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilititilor;

d) organizeazd sesiuni de informare a salariatilor cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii $i integritdtii sau care instituie obligatii
pentru autoritdile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia
cu ADP;

e) semnaleazi practici sau proceduri instituionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduiti in activitatea salariatilor;

f) analizeazd sesizirile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitdfii ADP cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu
cetatenii $i formuleaza recomandiri cu caracter general, fard a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebiri sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor
_ directi ai activititii ADP cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu
~ publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de ADP.

(2) Consilierul de etica are obligatia de a nu comunica informatii cu privire la activitatea
derulata decat in situatia in care aspectele semnalate pot constitui o fapta penala.

CAPITOLUL 1V
Rispundere si responsabilititi
Art. 32. Rispundere:

(1) Salariatii din cadrul ADP sunt obligati sa indeplineasci indatoririle ce le revin din
exercitarea functiilor, atributiilor sau sarcinilor incredintate de director sau de seful
terarhic superior, cu respectarea strictd a legilor si a normelor de conduiti profesionala.

(2) Salariatii din cadrul ADP sunt obligati si asigure ocrotirea si realizarea drepturilor
si intereselor legitime ale cetitenilor, fird si se foloseasci de functiile, atributiile ori
sarcinile primite, pentru dobandirea pentru ei sau pentru alte persoane, de bani, bunuri sau
alte foloase necuvenite.

(3) La numirea in functia de conducere, incetarea CIM st anual pAni la data de 15
iunie cel tarziu, salariatii sunt obligati sd prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere si
declaratia de interese pe propria raspundere, cu privire la functiile si activitatile pe care le
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desfasoara. :

(4) Au obligatia completdrii declaratiilor mentionate la alin (3) si salariatii ADP care
administreazd sau implementeazi programe ori proiecte finantate din fonduri externe sau
din fonduri bugetare, precum si administratorul public.

(5) Orice salariat din ADP care are cunostintd de incilcari ale regulilor si
regulamentelor de orice fel, care pot prejudicia activitatea si imaginea institutiei, sau au
ca efect neindeplinirea obiectivelor acesteia, are obligatia de a instiinta de indati
superiorul ierarhic.

(6)incilcarea dispozitiilor prezentului cod de conduita atrage raspunderea
administrativ-disciplinard a salariatilor din cadrul ADP, in conditiile legii, precum si in
conformitate cu dispozitiile interne de la nivelul institutiei.

(7) Directorul decide de prerogativi disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de céte ori constats ca acestia au sdvarsit o
abatere disciplinara.

(8) Abaterea disciplinard este o fapta in legiturs cu munca si care constd intr-o actiune
sau Inactiune sdvarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd, ordinele si dispozitiile legale
ale conducétorilor ierarhici.

(9) Comisia de disciplini constituit in cadrul ADP are competenta de a
cerceta sesizdrile cu privire la incélcarea prevederilor codului de conduit si de a propune
aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(10) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

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

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest
caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritafii sau institutiei publice in care
functionarul public Isi desfisoara activitatea:

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

1) 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 recomandrilor formulate de medicul de medicina muncii, conform
prevederilor legale;

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege, altele
decit cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitai;

1) incdlcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd salariatul nu actioneazi
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii
cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative aplicabile.

Art. 33. Sanctiuni:
A. Personal contractual
Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului contractual, sunt:
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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 bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-1 0%;
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.
Art. 34. Responsabilititi:
(1) Directorul ADP Pitesti :
a) Desemneaza consilierul de etic;
b) Stabileste atributiile consilierului de etica si le actualizeazi, ori de cate ori se
impune;
¢) Sprijind consilierul de etica in indeplinirea atributiilor;
d) Asigurd conditiile necesare participarii consilierului de etici la programe de
perfectionare in domeniul specific.
(2) Consilierul de etici :
a) Sprijina si promoveazd valorile etice si integritatea profesionala si personali a
salariatilor ADP;
b) Intocmeste, actualizeaz si aduce la cunostinti salariatilor Codul de conduitd;
c) Publicd Codul de Conduiti pe pagina de internet s1 pe reteaua internd a institutiei
si 1l afiseaza la avizierul ADP;
d) Acordd consiliere etica consultanta si asistentd salariatilor ADP, cu privire la
respectarea normelor de conduiti etica;
e) Monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita;
f) Intocmeste Rapoarte privind respectarea normelor de conduiti etici ale
salariatilor;
2) intocmegte chestionare de evaluare a gradului de cunoastere de catre salariati a
principiilor si normelor de conduita;
h) Aplicd chestionare cetatenilor sau altor beneficairi ai serviciilor ADP si
intocmeste o analizi ; ;
i) Intocmeste registrul de evidenta a activitétii de consiliere etici:
j) Intocmeste procesul — verbal de instruire la angajare /de consiliere etica;
k) Intocmeste informari si procesul- verbal de informare;
1) Tntocmegte si transmite, trimestrial, on line, rapoartele privind respectarea
normelor de conduiti etica ale salariatilor ;
m) intocmeste si transmite, semestrial, on line, rapoartele privind implementarea
procedurilor disciplinare;
(3) Salariatii din cadrul ADP :
a) Respectd cerintele legale in materie de eticd si integritate profesionald si
personala;
b) Respecta prevederile codului de conduiti al salariatilor din cadrul ADP;
c) Respectd cerintele legale cu privire la regimul juridic al conflictului de interese si
al incompatibilitatilor.
CAPITOLUL V

Dispozitii finale:
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Art. 35 (1) Prevederile prezentului Cod de conduiti nu au caracter limitativ, orice
alte dispozitii speciale in materie sunt aplicabile categoriilor de salariati carora le sunt
adresate.

(1) Activitatea de consiliere etici este procedurata la nivelul institutiei prin
procedura de sistem PS - 06 Etica -Integritate.

(3) Dispozitiile Codului de conduiti se aduc la cunostintd publicd prin afisare la
sediul, prin grija consilierului de etici.
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