PRIMAR

¥ Municipiul Tétrgu Secuiesc

DISPOZITIA NR. 39/ 12019

privind aprobarea Codului etic si Regulile de Conduiti ale personalului contractual din cadrul
Primériei municipiului Tg.Secuiesc

Primarul municipiului Targu Secuiesc, judetul Covasna,

Luand in considerare obiectivele si politica consacratdi de citre Primiria
municipiului Tg.Secuiesc, valorile si principiile de conduita care trebuie aplicate in relatiile cu
cetdfenii, partenerii autoritatii locale, alte institutii publice, organisme civile, _

Aviénd in vedere necesitatea stabilirii unor reguli esentiale de comportament si de
etica aplicabild personalului contractual din cadrul Primariei municipiului Téargu Secuiesc,

In conformitate cu prevederile art. 368, 430-449, 451, 558, 559 din OUG. Nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, a Regulamentului de Ordine Interioara al Primariei
municipiului Tg.Secuiesc,

in temeiul prevederilor art.155 alin.(2) lit.d) si alin.(5) lit.a), art.196 alin.(1) lit.b)
din OUG. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

DISPUN:

Art.1. — Se aproba Codul etic si Regulile de Conduiti al personalului contractual
din cadrul Primariei municipiului Targu Secuiesc conform anexei ce face parte integranti a

prezentei dispozitii.
Art2. — Cu aducerea la indeplinire a prezentei Dispozitii se insarcineazi

Compartimentul de Resurse Umane.

Térgu Secuiesc, la 18 octombrie 2019
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ANEXA LA DISPOZITIA NR. /18.10.2019

CODUL ETIC SI REGULILE DE
CONDUITA ALE PERSONALULUI
CONTRACTUAL

DIN CADRUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI
TARGU SECUIESC

PRIMARIA MUNICIPIULUI

TARGU gﬁECUIESC




PREAMBULUL

m Codul etic si Regulile de conduiti al personalului contractual din cadrul
Primdriei municipiului Tg.Secuiesc defineste valorile si principiile de conduit3 care
trebuie aplicate in relatiile cu cetétenii, clientii, partenerii, colegii etc. in acelasi timp
serveste drept ghid pentru cresterea raspunderii si a implicarii personalului
contractual din cadrul primariei.

m Principiile detaliate in cadrul acestui Cod etic nu sunt exhaustive, ins,
asociate cu simful raspunderii fatd de cetateni si parteneri, acestea stabilesc reguli
esentiale de comportament si de etici aplicabila intregului personal contractual al
Primériei municipiului Tg.Secuiesc, precum si a cetatenilor si a partenerilor
primdriei.

m Aceste reguli nu se subtituie in niciun caz legilor si reglementarilor
aplicabile in domeniul administratiei publice.

m Acest cod asigura coerenta cu OUG 57/2019 privind Codul Administrativ
si defineste si ghideaza actiunile si strategiile Primariei municipiului Tg.Secuiesc.

m Acest cod etic a fost aprobat prin Dispozitia primarului si va fi comunicat
personal fiecdruia dintre personalul contractual . Acest text va fi inmanat fiecirui
salariat nou si poate fi consultat la Biroul de Relatii cu Publicul.

m Fiecare angajat contractual si conducitor al primariei trebuie sa respecte

Codul etic .



Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului contractual sunt

urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia persoanele care

ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile
tarii

b) prioritatea interesului public In exercitarea atributiilor functiei; principiu

conform céruia personalul contractual are indatorirea de a considera interesul public

mai presus decét interesul personal;

c) asigurarea egalittii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor

publice - principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul - principiu conform ciruia personalul contractual are obligatia

de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients,
corectitudine si constiinciozitate;

¢) Impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform ciruia angajatii

contractuali sunt obligafi sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes
politic, economic, religios sau de altd natura, in exercitarea atributiilor functiei;

f) integritatea morala - principiu conform ciruia personalului contractual ii este

interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun
avantaj ori beneficiu moral sau material in considerarea functiei pe care o detin sau
sé abuzeze In vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea géndirii i a exprimirii - principiu conform ciruia personalul

contractual poate sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii

de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea - principiu conform ciruia, in exercitarea functiei si in

indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si fie de buni-

credintd si sd actioneze pentru indeplinirea conformi a atributiilor de serviciu;
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deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care ii revin in
exercitarea functiei detinute;

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

g) informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o persoana

identificata sau identificabila.

CAPITOLUL II.

NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. S. Respectarea Constitutiei si a legilor
(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte
Constitutia, legile {arii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
(2) Angajatii contractuali trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.
Art. 6. Asigurarea unui serviciu public de calitate
(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetdfenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale
institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.
(2) iIn exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un

comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta



(4) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de
la obligatia legala a personalului contractual de a furniza informatii de interes public
celor interesati, in conditiile legii.

Art. 8. Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

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

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

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a
respecta demnitatea funcfiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea.

(4) In activitatea lor, 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 trebuie si aiba o atitudine concilianti si
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 9. indeplinirea atributiilor

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

(2) Angajatul contractual are indatorirea sa indeplineasci dispozitiile primite de la
superiorii ierarhici.

(3) Angajatul contractual are dreptul si refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daci le considera ilegale. Angajatul
contractual are indatorirea sa aduca la cunostingd 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), angajatul contractual raspunde in conditiile legii.
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(2) Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice,
in calitate oficiald, trebuie s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat
de conducétorul autoritatii ori institutiei publice in care isi desfisoara activitatea sau
mandatul dat de demnitarul in cabinetul cruia sunt incadrati.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot
participa la activititi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul
ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei
publice 1n cadrul cireia isi desfasoara activitatea.

Art. 13. Activitatea politica
In exercitarea functiei detinute, personalului contractual i este interzis:

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

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

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

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

Art. 14. Folosirea imaginii proprii
In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.
Art. 15, Conduita in relatiile cu cetiitenii
(1) in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii
sau institugiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, angajafii contractuali sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe
respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.
(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si

demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi
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care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui
0 recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 18. Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

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

(2) Angajatilor contractuali le este interzis si promita luarea unei decizii de citre
autoritatea sau institutia publicd, de catre alti anagajati, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

(3) Personalul contractual de conducere este obligat si sprijine propunerile si
initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunitatirii
activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoari activitatea, precum
si a calitatii serviciilor oferite cetétenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice
functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia de a asigura organizarea
activitafii personalului, de a manifesta inifiativd si responsabilitate si de a sustine
propunerile personalului din subordine.

(5) Angajatii contractuali de conducere au obligatia sa 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) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de
competen{a aferent functiei ocupate si carierei individuale a fiecirei persoane din
subordine;

b) si asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea

corespunzitoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;
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(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheti
de orice naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei
pe care o detin.

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

Art. 20. Utilizarea responsabili a resurselor publice

(1) Personalul contractual este obligat si asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricérui
prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinind autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea
activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie si propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care
i1 revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile
legale.

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

Art. 21. Limitarea participarii la achizitii, concesioniri sau inchirieri

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

a) cand a luat la cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de

serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaz sa fie vandute;
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Art.23. Lucrul in echipa
Conform céreia tofi salariatii, personal contractual sau functionar public, fac parte
dintr-o echipa, avand ca obiectiv comun asigurarea unui serviciu public cat mai
eficient. In acest sens, membrii echipei ofera asistentd intre ei si toti se bucura de
sprijin din partea conducerii. Acest spirit de echipi trebuie simtit si exprimat in
relatiile cu ceilalti colaboratori sau cetateni, indiferent de originea lor culturald sau
profesionala.

Art.24. Transparenta interni si externa

(1) Pe plan intern transparenta insemna impartirea succesului, dar si a dificultatilor.
Aceasta permite rezolvarea rapida a problemelor si conflictelor, inainte ca acestea
sa se agraveze si sd provoace prejudicii cetdteanului, echipei, partenerilor si
clientilor primariei.

(2) Pe plan extern, transparenta inseamnad dezvoltarea relatiilor cu cetitenii,
partenerii, clientii primdriei care trebuie pusa sub dubla constrangere: a increderii si
a eticii.

(3) Priméria municipiului Tg.Secuiesc trebuie si se comporte si s fie perceputi ca
o institutie responsabili si etica.

Art.25. Confidentialitatea
In acordarea serviciilor din administratia public locald se impune luarea de masuri
posibile si rezonabile pentru asigurarea confidentialitatii datelor. Prin art. 5 alin. (1)
lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/ se instituie principiul prelucririi echitabile si
transparente a datelor personale prin care persoana vizata este informati cu privire
la existenta unei operatiuni de prelucrare si la scopurile acesteia.

Art.26. Demnitatea umana
(1) Demnitatea umana este inviolabila.

(2) Fiecare persoana este unica si trebuie si i se respecte demnitatea.
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- sa manifeste disponibilitate fata de client — cetdtean, partener, organisme
civile, alte institutii, autoritati publice - ,sa fie dispus si-l asculte si si- orienteze la
compartimentele de specialitate

- sa stabileasca impreund cu clientul care este problema asupra careia urmeaza
sa se actioneze;

- sa asculte si sa nu intervina decat in momentele propice;

- 5d inspire incredere clientului;

- sa stie sd-1 suscite i sd-i mentina interesul pentru subiectul interviului;

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

- sa reduca, pe cét posibil, distanta dintre el si client (distanta datorati
diferentelor de statut social, de culturd, de sex, etc.);

- sé fie capabil de a inlatura barierele psihologice ale comunicarii si si-si dea
seama de mecanismele de aparare ale eului pe care clientul le utilizeaza pentru a

ocoli raspunsurile mai sensibile si problemele care-1 privesc indeaproape:;

2. In furnizarea serviciilor de informare

Informare competenta, corecti, completd, adecvata, transparenti, operativa:

- profesionistii trebuie sd ofere cel mai competent ajutor posibil ceea ce
presupune o buna pregatire profesionala, teoretica si practici, limbajul profesional
trebuie si fie clar, concis la nivelul capacitatii de intelegere a clientului; clientului i
se vor prezenta date, avantajele si dezavantajele optiunilor posibile, informarea
trebuie sd rdspunda nevoilor si problemelor clientului, informarea si se faci in cel

mai scurt timp de la solicitarea clientului.
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(4) Relatia dintre colegi trebuie si fie egalitard, bazati pe recunoasterea
intraprofesionald, pe colegialitate, pe performanta in practici si contributie la teorie.

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

(6) In relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echip, deciziile
fiind luate prin consens, manifestdndu-se deschidere la sugestiile colegilor admitand
critica in mod constructiv si responsabil dacd este cazul, si impartiseascd din
cunostintele si experienfa acumulata in scopul promovirii reciproce a progresului

profesional.

Art. 30. Constituie incilciri ale principiului colegialititii:
(1) discriminarea, harfuirea de gen, etnicd sau sub orice alti forma, folosirea
violentei fizice sau psihice, limbajul ofensator ori abuzul de autoritate la adresa unui

membru al comunititii
(2) promovarea sau tolerarea unor comportamente dintre cele descrise in acest

articol de catre conducerile Primériei, compartimentelor, birourilor, serviciilor

administrative;

(3) discreditarea in mod injust a ideilor, ipotezelor sau rezultatelor cercetarilor unui

coleg;

(4) formularea in fata clientilor a unor comentarii lipsite de curtoazie la adresa
pregatirii profesionale, a tinutei morale sau a unor aspecte ce {in de viata privati a

unui coleg;
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CAPITOLUL V.
SANCTIUNI, MODUL DE SOLUTIONARE A RECLAMATIILOR

Art.32. Nerespectarea prevederilor prezentului cod de etici atrage raspunderea
persoanei vinovate,

Art.33 Primaria municipiului Targu Secuiesc are obligatia de a coordona, controla
$1 monitoriza respectarea normelor de conduiti de cétre personalul contractual, din
aparatul propriu sau din institutiile aflate in subordine, coordonare sau sub autoritate,
cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii si a legislatiei specifice
aplicabile. In aceste sens elaboreazi analize si rapoarte privind respectarea
prevederilor prezentului codreferitoare la conduita personalului contractual in
exercitarea functiilor detinute.

Art.34. Stabilirea vinovifiei si aplicarea sanctiunilor se fac cu respectarea
procedurilor legale in vigoare si in conformitate cu normele Codului de Conduiti al
personalului contractual, Regulamentul de ordine interioara al institutiei.

Art.35. Reclamatiile si sesizarile referitoare la acordarea serviciilor publice se
inregistreaza si soluioneaza cu respectarea procedurii stabiliti la nivelul institutiei
in conformitate cu normele legale in vigoare.

Art.36. Reclamatiile si sesizarile se pot face si verbal in cadrul programului de
audiente al primarului, viceprimarului si a secretarului municipiului Targu Secuiesc.
sau in scris si adresat institutiei primariei.

Art.37. Inregistrarea sesizarii se realizeaza prin:

a. inscrierea in registrul de audiente;
b. inscrierea in registrul sesizirilor;

inregistrarea la Biroul de relatii cu publicul de catre seful biroului,

a0

inscrierea in registrul de intrare-iesire al institutiei.
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