Anexa nr.1 la Decizia 264/30.05.2019

CODUL DE CONDUITA A PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL

(¥

ADMINISTRATIEI CIMITIRELOR CALARASI

A. Domeniul de aplicare si principii generale

1. Domeniul de aplicare

Codul de conduit a personalului contractual, reglementeaza normele de conduit
profesionala a personalului contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor Célarasi si este
inocmit in conformitate cu cu prevederile Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile publice.

Normele de conduita profesionald prevazute de prezentul cod sunt obligatorii pentru
personalul contractual incadrat cu contract individual de munca in cadrul Administratiei
Cimitirelor Calarasi.

2. Obiective
Obiectivele prezentului cod de conduit urméresc sa asigure cresterea calitég‘i activitatii
Administratiei Cimitirelor Célarasi, o buna administrare in realizarea interesului public, precum
si eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica, prin
- reglementarea normelor de conduit profesionald necesare realizirii unor raporturi
sociale si profesionale corespunzétoarea crearii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului
Administratiei Cimitirelor Calarasi si al personalului contractual
- informarea publicului cu privire la conduit profesionala la care este indreptatit sa se
astepte din partea personalului contractual in exercitarea functiei
- crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si personalul
contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor Célarasi.

3. Principii generale
Principiile care guverneaza conduit profesionald a personalului contractual div cadrul
Administratiei Cimitirelor Caldrasi sunt urméatoarele

- prioritatea interesului public - personalul contractual are indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei

- asigurarea egalitdtii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice - personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similar

- profesionalismul - personalul contractual are obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competent3, eficienta, corectutudine si constiinciozitate

- impartialitatea si nedescriminarea - personalul contractual are obligatia sa aiba o
atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic, economic, religios sau de alti
natura, in exercitarea functiei

- integritatea morald - personalului contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor
Calarasi 1i este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentrul el sau
pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material

- libertatea gdndirii si a exprimdrii - personalul contractual din cadrul Administratiei
Cimitirelor Calarasi poate sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri

- cinstea si corectitudinea - in exercitarea functiei si in indeplinirea atributiilor de
serviciu, personalul contractual trebuie si fie de buni credinta si sa actioneze pentru
indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu

- deschiderea si transparenta - activitdtile desfasurate de angajatii contractuali in
exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor,

4. Termeni

In intelesul prezentului cod, expresiile si termenii de mai jos au urméatoarele semnificatii
conform legii
- personalul contractual ori angajat contractual - persoana numita intr-o functie in
autoritatile si institutiile publice in conditiile Legii nr.53/2003 - Codul muncii
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare



- functie - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de autoritatea sau
institutia publica, Tn temeiul legii, in fisa postului .

- interes public - acel interes care implica garantarea si respectarea de citre institutiile
si autoritatile publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale catatenilor,
recunoscute de Constitutie, legislatia interna si tratatele internationale la care Romania
este parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor
eficientei, eficacitatii si economicitatii cheltuirii resurselor

- interes personal - orice avantaj material sau de alta naturd, urmarit ori obtinut, in mod
direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de citre personalul contractual prin
folosirea reputatiei, influentei, relatiilor, informatiilor la care are acces, ca urmare a
exercitarii atributiilor functiei

- conflict de interese - acea situatie sau imrejurare in care interesul personal, direct ori
indirect, al angajatului contractual contravene interesului public, astfel incat afecteazi
sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori
indeplinirea la timp cu obiectivitate a indatoririlor catr ii revin in exercitarea functiei
detinute

- informatie de interes public - orice informa?‘e care privette activitatile sau care rezultad
din activitatea unei autoritati publice, indifferent de suportul ei

- informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o persoana identificat’
sau identificabila.

B. Norme generale de conduitéd profesionald a personalului contractual din
cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi

1. Asigurarea unui serviciu public de calitate

Personalul contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi are obligatia de a
asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetéiienilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei, in
limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

In exercitarea functiei personalul contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor

Calarasi are obligatia de a avea un compotament profesionist, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea
cetatenilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea Administratiei Cimitirelor Calarasi.

2. Respectarea Constitutiei si a legilor

Angajatii contractuali din cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi au obligatia ca, prin
actele si faptele lor, s& respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilorlegale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale.

Personalul contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor Caldrasi trebuie sa se

conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii
functiilor detinute.

3. Loialitatea fata de Administratia Cimitirelor Calarasi
Personalul contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor Cé?érag.i are obligatia de a
apara cu loialitate prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Angajatilor contractuali din cadrul Administratiei Cimitirelor Célarasi le este interzis
- sa exprime 1in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitateainstitutiei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectelede acte cu
carcter normative sau individual
- sa facd aprecieri in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionaresi in care
Administrasia Cimitirelor Cilirasi are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acset
sens

- séé fezvéluie informatii care nu au carcter public, in alte conditii decat cele prevazute
e lege
- sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori si prejuducieze imaginea
sau drepturile Administratiei Cimitirelor Calarasi ori ale altor angajati contractuali,
Precum si persoanelor fizice si juridice
- saacorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii
gglgcglgm juridice ori de alta natura impotriva statului sau a Administratiei Cimitirelor
alarasi.
Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la

obligatia legald a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.



4. Libertatea opiniilor

In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali din din cadrul
Administratiei Cimitirelor Calarasi au obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute,
corelénd libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei. )

In activitatea lor, angajatii contractuali din cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi au
obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente
ersonale.
P in exprimarea opniilor, personalul contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor
Calarasi trebuie sa aiba o atitudine concilianta si si evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

5. Activitatea public

Relatiile cu mijloacele de informare in masé se asigura de citre persoanele desemnate
in acest sens de seful de serviciu din cadrul Administratiei Cimitirelor Célarasi, in conditiile
legii.

: Angajatii contractuali desemnati s& participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie s& respecte limitele mandatului de prezentare incredintat de seful de
serviciu din cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la

activitati sau dezbateri publice, avand abligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezinta punctul de vedere oficial al Administratiei Cimitirelor Célarasi.

6. Activitatea politica
In exercitarea functiei detinute, personalului contractual din cadrul Administratiei
Cimitirelor Célarasi i este interzis

- sa participle la colectarea de fonduri pentru activitatea pertidelor politice

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public

- sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanelefizice sau juridice care fac donatii ori sponzorizari partidelor politice

- sad afiseze in cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

7. Folosirea imaginii proprii
In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual din cadrul
Administratiei Cimitirelor Calarasi are obligatia de nu permite utilizarea numelui sau a imaginii

proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in
scopuri electorale.

In relatiile cu personalul contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati s& aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

Personalul contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi are obligatia de a
nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul Administratiei
Cimitirelor Calarasi, precum si ale persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarwea
functiei prin

- intrebuintarea unor expresii jignitoare

- dezvaluirea aspectelor vietii private

- formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.
Personalul contractual are obligatia s& respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata

legii si a autoritatilor publice, prin

- Ppromovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt

- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspect privind nationalitatea,

convingerile religioase si politice, starea material, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspect.

8. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

9. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii contractuali din cadrul Administratiei Cimitirelor Cél‘éragi nu trebuie sa
solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor sau altor persoane cu care au avut relatii de
afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.



10.  Participarea la procesul de luare a deciziilor
In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali din cadrul Administratiei
Cimitirelor Calarasi au obligatia s& actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
Angajatii contractuali din cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi au obligatia de a
nu promite luarea unei decizii de catre Administratia Cimitirelor Calarasi, de catre alti
functionari, precum si indeplinirea atributiilor privilegiat.

11.  Obiectivitate in evaluare

In exercitarea atributiilor specific functiilor de conducere, angajatii contractuali au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
personalul contractual din subordine.

Personalul contractual cu functie de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice
Cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propane ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sua
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma
de favouritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criteria neconforme cu principiile prevazute la pct.A3.

12.  Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

Personalul contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi are obligatia de a
nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute de lege.

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

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de
orice natura, din cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi sau din afara acesteia, in
considerarea functiei pe care o detin.

Angajatii contractuali din cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi au obligatia de a
nu impune altor angajati contractuali si se inscrie in organiza:jﬁi sau asociatii, indiferent de
natura acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.

13.  Utilizarea resurselor publice

Personalul contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor Cildrasi este obligat sa
asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a institutiei, sa evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor Célarasi are obligatia sa
foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei detinute.

Personalul contractual din cadrul Administratiei Cimitirelor Cilarasi trebuie si
propuna si s& asigure, potrivit atributiilor care i revin, folosirea utila si eficientd a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

14.  Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

1) Orice angajat contractual din cadrul Administraliiei Cimitirelor Caélarasi poate
achizitiona un bun aflat in proprietate privata a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri

- cand a luat la cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despe valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazj s fie vandute

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv

- cand poate influenta opratiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpéararea bunului nu au avut acces.

2) Dispozitiile pct.1) se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesion&rii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea public a statului.

3) Angajatilor contractuali din cadrul Administratiei Cimitirelor Calarasi le este interzisi
furnizarea informatiilor referitoare la bunurile Administratiei Cimitirelor Calarasi,
supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, 1n alte conditii decét cele
prevazute de lege.

) Prevederile pct. (1)-(3) se aplic in mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor
Prin interpus sau an situatia conflictului de interese.



C. Valorile fundamentale

1. Angajamentul _

Angajamentul presupune dorinta fiecarui salariat si a conducerii Administratiei
Cimitirelor Calarasi de a progresa, zi de zi, in stipanirea functiei detinute si de a-si imbunatati
performantele, conform planurilor de actiune decise de comun accord pentru a asigura
cetatenilor un serviciu de calitate.

2. Lucrul in echipa )

Toti salariatii, personal contractual, fac parte dintr-o echipa, trebuie sprijinitd toata
echipa si toti trebuie si primeascad sprijin din partea conducerii Administratiei Cimitirelor
Calarasi.Acest spirit de echipa trebuie simtit si exprimat in relatiile cu ceilalti colaboratori sau
cetateni, indifferent de originea lor de cultura sau profesionala.

3. Transparenta interna si externd

Pe plan intern transparenta inseamni impartirea succesului, dar si a
dificultatilor.Aceasta permite rezolvarea rapida a acestora, nainte si se agraveze si sa
provoace prejudicii cetateanului, echipei sau clientilor Administratiei Cimitirelor Calarasi.

Pe plan extern, transparenta inseamna dezvoltarea relatiilor cu cetatenii, cu
partenerii, cu clientii Administratiei Cimitirelor Calarasi si trebuie pusd sub dubla
constrangere, a increderii si a eticii.

Administratiei Cimitirelor C3lirasi trebuie si se comporte si sa fie perceputa ca o
institutie responsabild si etica.

4. Confidentialitatea

In acordarea serviciilor se impune luarea de mésuri posibile si rezonabile pentru
asigurarea confidentialitatii datelor.

5. Demnitatea umana
Fiecare persoana este unica si trebuie sa i se respecte demnitatea.
Fiecarei personae fi este garantatd dezvoltarea libera §i deplina a personalitatii. Toti

oamenii sunt tratati cu demnitate cu privire la modul lor de viata, cultura, credintele si valorile
personale,

D. Regulile de comportament si conduitd

a) in acordarea serviciilor publice
Complexitatea si diversitatea sistemelor de ralatii in baza carora se acorda serviciile
publice impune respectarea unor norme de comportament si conduita in scopul

1) de a ghida persoana implicati in acordarea serviciilor, in momentul in care aceasta se
confrunta cu dileme practice care implici o problematic etica

2) de a asigura beneficiarii, dar si potentialii beneficiari de servicii impotriva
incompetentei si a neprofesionalistilor

3) de a reglemnta comportamentul persoanelor implicate in acordarea serviciilor publice
precum si relatiile acestora cu cetatenii, cu colegii, cu reprezentantii altor institutii sau
ai societatii civile

4) de a asigura supervizarea si consultanta personalului implicat in acordarea serviciilor
publice in vederea activitatii acestora.

_b) in relatia client - profesionist
n identificarea clientului, evidentierea, diagnosticarea si evaluarea nevoii acestuia, in
vederea realizérii de actiuni si masuri cu character preventive, monitorizare
- profesionistul trebuie s& manifeste disponobilitate fata de client (cetitean), partener,
organisme civile, alte institutii, autoritati publice, si fie dispus sa asculte si sa-l
orienteze la compartimentele de specialitate

- profesionistul stabileste impreuna cu clientul care este problema asupra careia
urmeaza sa se actioneze

- sa asculte si sa nu intervina decat in momentele propice
- sainspire incredere clientului

- sd stie sa-i suscite si s&-i mentina interesul subiectului interviului



sa manifeste empatie, respective si inteleaga ceea ce fi spune interlocutorul, si fie
capabil sa se puna in situatia acestuia

sa reducd, pe cét posipil, distanta dintre el fi client

sa fie capabil de a inlatura barierele psihologice ale comunicarii si sa-si dea seama de
mecanismele de aparare ale eului pe care clientul le utilizeazi pentru a ocoli
raspunsurile mai sensibile si problemele care-| privesc indeaproape

c) in furnizarea serviciilor de informare .
Infomarea competent, corecti, completd, adecvata, transparent, operativa -

profesionistii trebuie s& ofere cel mai competent ajutor posibil, ceea ce presupune o buna
pregatire profesionala, teoretica si practica, limbajul trebuie sa fie clar, concis la nivelul
capacitatii de intelegere a clientului, clientului i se vor prezenta date, avantajele si
dezavantajele optiunilor posibile, informarea trebuie si raspundd nevoilor si problemelor
clientului, informarea sa se faca in cel mai scurt timp de la solicitarea clientului.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

d) in furnizarea serviciilor publice

profesionistul face o analizd corecta si obiectivd a nevoilor si problemelor obiectului
alegand strategia si metodele adecvate in rezolvarea problemelor

profesionistul nu face discrimindri in functie de gen, varsta, capacitate fizicd sau
mintala, culoare, categorie social, ras, religie, limba, convingere politica
profesionistul nu intra in relatii de consiliere cu prietenii, colegii, cunoscutii sau rudele
profesionistul nu se va implica in relatii sentimentale cu clientul sau colegii (colegele)
profesionistul pune interest clientului mai presus de interesul sdu

profesionistul nu poate impune o decizie luati de el clientului siu

profesionistul trebuie sé tina seama de optiunea clientului.

e) in relatia coleg - coleg

intre colegi trebuie sa existe cooperare $i sustinere reciproca motivate de faptul ci toti
angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune, conform R.O.l.,
comunicarea prin transferul de informatiiintre colegi fiind esentiala in solutionarea cu
eficienta a problemelor.

colegii isi datoreazd respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele
divergente, nemultumiri aparute intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia
de colegialitate, evitandu-se utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate,
manifestand atitudine reconcilianta.

intre colegi trebuie si existe sinceritate si corectitudine, opniile exprimate sa
corespunda realitatii, eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct
netendentios

relatia dintre colegi trebuie sa fie egalitara, bazat pe recunoasterea intraprofesionald,
pe colegialitate, pe performant4 in practica si contributie la teorie

intre colegi in defisurarea activitatii trebuie sa fie present spiritual competitional care
asigura progresul professional, acordarea unor servicii publice de calitate, evitandu-se
comportamentele concurentiale, de promovare ilicita a propriei imagini, de atragere a
clientilor, de denigrare a colegilor, comportamentul trebuie sa fie competitive, loial,
bazat pe promovarea calitétilor si a meritelor profesionale nicidecum pe evidentierea
defectelor celorlati

in relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritual de echipa, deciziile luate
Prin consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor admitand critica in mod
constructiv si responsabil dacd este cazul, si impartaseascd din cunostintele si
experienta acumulata in scopul promovarii reciproce a progresului professional.

Constituie incdlcari ale principiului coleagialitatii

Discrimanarea, hérfuirea de gen, etnica sau sub orice alta forma, folosirea violentei
fizice sau psihice, limbaj ofensator ori abuzul de autoritate la adresa unui membru al
comunitatii

Promovarea sau tolerarea unor comportamente dintre cele descries mai sus de catre
conducerea Administratiei Cimitirelor Calarasi

Discreditarea n mod just a ideilor, ipotezelor sau rezultatelor cercetarilor unui coleg
Formularea in fata clientilor a unor comentarii lipsite de curtoaziela adresa pregatirii
profesionale, a tinutei morale sau a unor aspect ce tin de viata privata a unui coleg
Sfatuirea clientilor s& nu depuni o cerere, petisie, plangere sau sesizare vadit
neintemeiate la adresa unui coleg

Utilizarea si dezvaluirea in activitatea administrativi a informatiilor transmise cu titlu
confidential de un alt coleg.



f) In relatia angajat - reprezentanti ai altor institutii

1) Relatiile fiecarui angajat cu reprezentantii altor institutii vor avea in vedere interesul
clientului, manifestand respect si atitudine concilianta in identificarea si solutionarea
tuturor problemelor evitand situatiile conflictuale, dupa caz procedand la solutionarea
pe cale amiabila.

2) In reprezentarea institutiei in fata oricdror persone fizice sau juridice angajatul trebuie
sa fie de buna credinta , contibuind la realizarea scopurilor si obiectivelor serviciului,

3) Angajatul este obligat la apédrarea prestigiului serviciului, in desfasurarea activitatii
profesionale si in luarea deciziilor fiind retinut la respectarea intocmai a normelor
legale in vigoare si aducerea la cunostinta celor interesati, pentru promovarea unei
imagini positive a serviciului, pentru asigurarea transparentei activitatii institutiei si
cresterea credibilitatii acesteia.

4) Angajatul colaboreaza cu alte institutii in interesul clientului in scopul realizarii optime
a programelor si strategiilor institutiei evitand dezviluirea informatiilor confidentiale.

5) Angajatul nu poate folosi imaginea Administratiei Cimitirelor Calarasi in scopuri
personale, comerciale sau electorale.

E. Rdspundere, sanctiuni, modul de solutionare a reclamatiilor

Nerespectarea prevederilor prezentului cod de conduiti atrage raspunderea disciplinara
a personalului contractual, in conditiile legii.

Comisia de cercetare disciplinara are competenta de a cerceta incélcarea prevederilor
prezentului cod de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile
Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile ulterioare, stabilirea vinovatiei facandu-se cu
respectarea procedurilor legale in vigoare si in conformitate cu normele Codului de conduita al
personalului contractual, R.O.I. al Administratiei Cimitirelor Célarasi.in cazurile in care faptele
savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate organelle de
urmarire penala competente, in conditiile legii.

Personalul contractual raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin
faptele savarsite, cu incilcarea normelor de conduit profesionala, adduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

Reclamatiile si sesizérile referitoare la acordarea serviciilor publice se inregistreza si se
solutioneaza cu respectarea procedurii stabilita la nivelul Administratiei Cimitirelor Calarast.

Reclamatiile si sesizarile se pot face si verbal in cadrul programului de audiente al sefului
de serviciu, ori in scris.

Inregistrarea sesizarii se realizeaza prin inscrierea in registrul de intrare - iesire al
Administratiei Cimitirelor Calarasi.

F. Dispozitii finale

Prezentul cod va fi imbunatatit periodic, data fiind complexitatea experientei in domeniul
administratiei publice.

Pentru informarea cetatenilor, prezentul Cod de conduits se publica pe site-ul
http://www.cimitire.primariacalarasi.ro/ si se afiseaza la sediul institutiei intr-un loc vizibil.

Sef serviciu, Intocmit,
Balagg& f_lgmel Adrian Rugina Manuela
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