Codul de etica si conduitii profesionali a salariatilor
Institutiei Publice Cadastrul Bunurilor Imobile

1. Dispozitii generale

Codul de eticd si conduitd profesionald a salariatilor Institutiei Publice
Cadastrul Bunurilor Imobile (in continuare - Cod) stipuleaza principiile si
normele fundamentale de conduitd, drepturile, obligatiile si responsabilitatile
salariatilor, restrictiile si exigentele speciale fati de acestia, normele de conduiti
profesionald, normele ce tin de conflictul de interese, relatiile de serviciu intre
salariati si beneficiarii de servicii, precum si cele ce reglementeazi solutionarea
reclamatiilor si alte norme care sunt importante in determinarea eticii si conduitei
profesionale.

Codul are drept scop stabilirea unor norme de conduitipentru salariati si
informarea beneficiarilor de servicii cu privire la conduita pe care trebuie sa o
adopte salariatul in vederea oferirii unor servicii publice de calitate; asigurarea
unei administrari mai bune in vederea realizarii interesului public, contribuirea la
prevenirea si eliminarea coruptiei si in mod prioritar, crearea unui climat de
incredere intre salariati si beneficiari.

Normele de conduita prevazute de Cod sunt obligatorii pentru toti salariatii
Institutiei Publice Cadastrul Bunurilor Imobile (in continuare IP CBI).

Indiferent de treapta ierarhica, salariatii trebuie si se calduzeasci in
exercifiul functiunii de urmitoarele principii: legalitate prin respectarea actelor
normative in vigoare, integritate, impartialitate si nediscriminare, profesionalism
si dezvoltare continud,  transparentd refuzul si neacceptarea avantajelor
necuvenite. Salariaii presteaza servicii publice persoanelor fizice si juridice, iar
in aceste conditii orice salariat trebuie si dea dovada de perseverents, abilitati
profesionale, inteligenta si abnegatie, si respecte standardele corespunzitoare de
comportament etic.

IP CBI asigura familiarizarea salariatilor cu standardele corespunzitoare de
comportament etic si oferd recomandari suplimentare in cazul problemelor de
ordin etic care ar putea fi generate de anumite situatii. Actualul cod a fost ajustat
la wvalorile si principiile Uniunii Europene, promovand transparenta,
responsabilitatea si integritatea in serviciul public.

2. Principiile si normele de etica si conduiti profesionali

In exercitarea atributiilor functionale, salariatul se ciliuzeste de
urmatoarele principii:

a) Legalitate si corectitudine;

b) Impartialitate si nediscriminare;



¢) Profesionalism si dezvoltare continui;
d) Transparenta, refuzul si neacceptarea de avantaje necuvenite;
e) Independenta.

2.1.Legalitatea si corectitudine:

Salariatul se angajeaza si respecte si si promoveze Constitutia Republicii
Moldova, actele normative si institutionale, disciplina de munci si atributiile de
serviciu.

Salariatul se angajeazi si respecte si sa actioneze in conformitate cu actele
normative si institutionale in vigoare si si nu depdseasca atributiile de serviciu
stabilite conform fisei postului.

Dacé un salariat considera ca i se cere si actioneze ilegal sau in contradictie
cu normele de conduitd, acesta este obligat si raporteze imediat acest fapt
superiorilor sai.

2.2.Impartialitate si nediscriminare:

Salariatul se angajeazi sa ia decizii si sa actioneze in mod impartial,
nediscriminatoriu si echitabil, fird a acorda prioritate unor persoane sau grupuri pe
baza unor caracteristici precum rasi, nationalitate, origine etnica, limba, religie,
sex, opinie, apartenenta politica, avere sau origine sociala.

2.3.Profesionalism si dezvoltare continui:

Salariatul se angajeazi si dobandeasca cunostinte solide cu privire la actele
normative relevante si sa isi dezvolte competentele profesionale in domeniul siu de
activitate.

Salariatul se va angaja in dezvoltarea continui pe tot parcursul carierei,
participAnd la cursuri de instruire, seminare, conferinfe si alte oportunititi de
instruire.

Salariatul se va orienta spre utilizarea diverselor metode, inclusiv de
comunicare cu colegii, dar si cu superiorii sai, pentru aplanarea si evitarea
situatiilor de conflict la locul de munca.

Salariatul se va angaja sd mentina disciplina, si obtind succes in activitatea
sa de bazi, si s lucreze In echipa, promovénd atmosfera de lucru participativa.

Conducerea se va angaja s promoveze increderea si un mediu de lucru bazat
pe integritate, sustinind dezvoltarea continui a salariatilor sai.

2.4. Transparenta si refuzul avantajelor

Salariatul nu poate solicita sau accepta cadouri, servicii, favoruri sau alte



avantaje care ar putea influenta deciziile sale in exercitarea functiei sau care ar
putea fi considerate recompense in raport cu atributiile sale de serviciu.

Salariatul poate accepta cadouri admisibile, oferite din politete sau cu
prilejul actiunilor de protocol, in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare privind regimul juridic al cadourilor.

In cazul in care i se propune un avantaj, salariatul trebuie s3 refuze si sa
raporteze imediat aceasta tentativa superiorului siu, ludnd masuri adecvate pentru
protejarea intereselor institutiei si propriilor valori etice.

2.5.Independenta

Apartenenta politica a salariatului nu trebuie si influenteze comportamentul
si deciziile acestuia, precum si deciziile si actiunile institutiei.

In exercitarea functiei ce ii revine, salariatului IP CBI ii este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice si
a altor organizatii social-politice;

b) sa foloseascd resursele administrative pentru sustinerea concurentilor
electorali;

¢) sa afiseze in incinta IP CBI insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

d) sé facd propaganda in favoarea oricirui partid;

€) sd creeze sau sa contribuie la crearea unor subdiviziuni ale partidelor
politice in cadrul institutiei.

3. Accesul la informatie

Conform atributiilor de serviciu si legislatiei privind accesul la informatie
salariatul este obligat:
a) sd asigure informarea activa, corectd si la timp a cetatenilor privind
chestiunile de interes public;
b) s respecte termenii prevazuti de lege privind furnizarea informatiei.
Salariatul este obligat sa respecte limitirile accesului la informatie, in conditiile
legii, in scopul protejérii informatiei confidentiale, a vietii private a persoanelor si
a securitatii nationale, precum si sa asigure protectia informatiilor detinute fata de
accesul, modificarea sau distrugerea lor nesanctionati. Comunicarea cu mijloacele
de informare in masa in numele IP CBI este realizata numai de citre salariatul
abilitat cu acest drept.



4. Obligatiile si responsabilitatea

4.1. Obligatiile fundamentale ale salariatului:

a) utilizarea corectd a timpului de lucru si a bunurilor IP CBI in timpul
desfagurarii activitatilor specifice functiei.

b) mentinerea onestititii, comportamentului civilizat si a neutralitdtii in relatia cu
cetatenii, evitand influentele necorespunzitoare si de orice alt ordin.

c) pastrarea confidentialititii datelor cu caracter personal ale cetatenilor si a altor
informatii relevante.

d) acordarea asistentei si consultantei cetatenilor in procesul de prestare a
serviciilor.

e) adoptarea unei tinute vestimentare decente, care si reflecte respectul fata de
cetdteni si colegi, evitdnd orice discreditare a imaginii TP CBI.

f) indeplinirea atributiilor de serviciu conform fisei postului.

g) executarea sarcinilor trasate de manageri, cu conditia ca acestea si nu
contravina fisei postului, actelor normative nationale si institutionale.

h) raportarea tentativelor sau actelor de coruptie, incalcarilor actelor normative
privind conflictul de interese si a altor incalciri ale legislatiei in vigoare.

4.2. Interdictiile salariatului:

a) utilizarea bunurilor institutiei in scopuri personale, publicistice, didactice, de
cercetare sau orice alte activitati in interes personal.

b) solicitarea sau acceptarea cadourilor inadmisibile sau altor valori si servicii
legate de obligatiile sale de serviciu.

¢) implicarea in activitati care pot crea conflicte de interese.

d) folosirea pozitiei pentru avantaje personale sau solicitarea recompensei pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu.

e) participarea la colectarea de fonduri pentru partide politice sau alte organizatii
social-politice.

f) utilizarea resurselor administrative in sprijinul candidatilor electorali.

g) plasarea insemnelor sau a obiectelor cu sigla sau numele partidelor politice sau
candidatilor acestora in incinta birourilor IP CBI.

h) promovarea oricarui partid politic la locul de munca.

i) fumatul in locuri unde acesta este interzis.

J) prezenta la serviciu sub influenta alcoolului si a substantelor narcotice si
consumul acestor substante in timpul exercitarii obligatiunilor de serviciu.

k) adresarea expresiilor jignitoare cetitenilor si colegilor de serviciu.

1) comportament grosolan in procesul exercitirii atributiilor de serviciu.

4.3. Responsabilitatea salariatului:
Salariatul poartd responsabilitate pentru actiunile ilegale conform
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prevederilor legislatiei.
Prejudiciul cauzat urmeaza si fie reparat in modul prevazut de legislatie.
Sanctiunile disciplinare si modul lor de aplicare se stabilesc in conformitate
cu legislatia muncii.

5. Relatiile de serviciu. Relatiile dintre salariati si beneficiarii de servicii

5.1. Relatiile de serviciu

Etica si integritatea sunt doud concepte distincte, care trebuie intelese clar.
Etica tine de codificarea unor standarde care stabilesc normele de conduiti morali
ce trebuie sa fie aplicate atat in general, cit si in relatie cu activitatile specifice ale
entitdtii publice.

Integritatea presupune comportamentul in ansamblu al tuturor salariatilor
din cadrul unei entitati atunci cénd acestia desfisoara anumite activititi specifice,
sau in procesul ludrii deciziilor in conformitate cu standardele etice stabilite, astfel
incét sd fie liberi de influente necorespunzitoare si manifestiri de coruptie, cu
respectarea interesului public, a suprematiei Constitutiei Republicii Moldova sia
legii.

Salariatul nu poate avea un comportament integru dacd nu cunoaste clar

standardele etice ce trebuie aplicate.
Un conducitor este obligat sd posede un comportament care s conduci la o

dirijare bazati pe incredere. Modelul de incredere poate mobiliza activitatea
subalternilor la un randament mai inalt. Conducatorul trebuie si observe
capacitatile subalternilor si sd le aprecieze ca atare, antrenandu-i la solutionarea
problemelor, 1incurajindu-i, inspirdndu-le increderea in sine si 1n viitor.
Conducétorul este pus in situatia de a-si critica comportamentul subalternilor, si,
deci, este obligat sa intervina atunci cand unul sau mai multi subalterni au admis
abateri de la Cod, aducand prejudicii institutiei.

Salariatii trebuie sa detina un nivel corespunzitor de integritate profesionala
si sd constientizeze importanta activitatii pe care o desfdsoars.

in astfel de 1 imprejurdri interventia critica trebuie si fie constructivi. Chiar si
controlul ordinar pe care il exercita conducatorul trebuie sa fie facut cu mult calm,
pentru a fi eficient, tindndu-se cont de faptul ca “judecata”, la care se apeleaza,
trebuie sa aibd acelasi principiu pentru toti, fard favoritisme. Un aspect principial il
constituie faptul de a nu critica comportamentul salariatului fird a le sugera si
modalitatile prin care acestia sa-si corecteze propriile greseli. O discutie cu un
continut analitic va avea succes in cazul cind nu se va recurge la factorii de
constrangere. Salariatii trebuie sa inteleaga rolul pe care il au in procesul prestrii
serviciilor publice precum si legitura intre activitatile lor si activititile celorlalti
salariati.



Toti salariatii trebuie si fie responsabili de informarea superiorilor despre
problemele aferente operatiunilor, cazurile de nerespectare a Codului etic si a altor
incélcéri sau actiuni ilegale.

3.2. Relatiile dintre salariati si beneficiarii de servicii
In relatiile dintre beneficiarii de servicii si salariati, ultimii sunt obligati:

a) s dea dovada de politete, respect, disponibilitate fati de problemele cu care se
confruntd beneficiarii de servicii;

b) sd acorde importanti si timpul necesar discutiilor cu beneficiarii deservicii sau
cu cei desemnati legal in acest sens;

c) sa solicite beneficiarului de servicii si clarifice aspectele pentru care considera
ca sunt necesare informatii suplimentare;

d) sd asigure egalitatea de tratament si si nu facad discriminare pe criterii de
nationalitate, sex, origine, ras, etnie, varsta, religie sau convingeri politice;

e) sd dea dovadi de seriozitate, profesionalism si respect fatd de persoanele cu
care intra in relatii de serviciu;

f) sd dea dovadi de operativitate in exercitarea atributiilor de serviciu evitand sa
prelungeascd in mod inutil perioada de prestare a serviciului.

In contextul celor expuse, salariatul implicat nemijlocit in procesul de
deservire a beneficiarilor de servicii va respecta urmitoarele reguli generale de
comunicare:

a) la adresarea beneficiarului de servicii si stabileascd contactul vizual cu acesta
si sd-1 salute in functie de momentul zilei . Bund dimineata”, ,,Bund ziua”,
» Bund seara’’;

b) s se adreseze beneficiarului de servicii cu cuvintele ,,Dumneavoastrd,
Doamna, Domnule”, in cazul in care este cunoscut numele acestuia, si-1
foloseasca in calitate de adresare: ,, Domnule/Doamndi - si numele”; - si
comunice cu beneficiarul de servicii in limba in care acesta i se adreseazi
(romdnd sau rusd);

¢) sd nu ridice vocea, si vorbeasci pe o tonalitate corespunzatoare, astfel, incat sa
fie auzit de acesta; |

d) sd deserveasca in mod prioritar persoanele in etate, persoanele cu dizabilitati
severe sau accentuate (invalizi de gradul I sau I1), femeile insdrcinate, mamele
cu copii sugari, persoanele cu copii cu varsta sub 3 ani;

e) sa evite utilizarea excesiva a termenilor de specialitate;

f) sa asculte cu atentie beneficiarul de servicii, si sd nu-l intrerupd la mijlocul
frazei, iar in cazul in care acesta se abate de la subiectul ce tine de prestarea
serviciilor, intr-un mod amabil sa aduci discutia la subiectul respectiv;

g) sd formuleze clar i laconic rispunsurile la intrebirile persoanei, sa-i acorde
informatia necesara referitoare la serviciul interesat;



h) sd evite formele negative de raspuns, de exemplu: ,nu”, , este imposibil ”,
,,hiciodata”;

i) sa evite sintagmele: ,,nu stiu”, ,, nu cunosc”, care vor fi inlocuite cu frazele:
,Imi permiteti sd concretizez aceastd informatie”, ,,Va rog sd asteptati un
pic’;

J) sé@ evite cuvinte, gesturi si actiuni incorecte, care ar putea fi tratate de
beneficiarul de servicii drept atitudine lipsita de respect, insulta personala.

In procesul comunicarii cu beneficiarul de servicii salariatului nu i se
permite:

a) s intervind atunci cand persoana ii adreseaza intrebiri. Poate interveni doar in
cazul in care are nevoie s faca unele preciziri pentru a-i putea oferi un raspuns
complet;

b) sé facd presupuneri pornind de la declaratiile beneficiarului de servicii. Trebuie
sd lase ca acesta sd-gi incheie gandul si apoi si-i adreseze intrebiri, care si
clarifice afirmatiile acestuia;

c) sa comunice beneficiarului de servicii informatia destinats pentru uz de
serviciu sau informatia de ordin personal referitoare la alti salariati din cadrul
IP CBI;

d) sa pardseascd locul de munca in timpul audientei persoanei sau si se sustragd
pentru alte chestiuni ce nu tin de exercitarea atributiilor de serviciu;

e) sd vorbeasca la telefonul mobil in timpul audientei persoanei, in zona de
deservire a beneficiarilor de servicii;

f) s utilizeze telefonul de serviciu pentru solutionarea problemelor personale
in timpul orelor de lucru. Exceptie - pauza de pranz sau pauza tehnic:

g) in prezenta beneficiarilor de servicii, aflandu-se in zona de deservire, s poarte
discutii pe teme personale, sd manance, si asculte muzica, sa citeasci literatura
artistica etc.;

h) sa creeze situatii de conflict in relatiile cu colegii si si le dezbati in prezenta
beneficiarilor de servicii;

1) sd discrediteze conducerea sau alti salariati din cadrul IP CBI, si comenteze
actiunile colegilor.

6. Reclamatiile. Hirtuirea. Solutionarea conflictelor etice

6.1. Reclamatiile
Toate reclamatiile vor fi ascultate cu intelegere si seriozitate, fiind examinate
imediat si cu minutiozitate. Ca rezultat al examindrii reclamatiilor, fatd de
persoanele vinovate se vor aplica masurile de rigoare.
Salariatul implicat nemijlocit in procesul de deservire a beneficiarilor de
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servicii, in cazul in care se confruntdi cu manifestiri conflictuale din partea
beneficiarului de servicii, trebuie sidea dovada de un comportament corespunzitor
normelor de conduita profesionald previzute in prezentul Cod, astfel incat si nu
prejudicieze imaginea Agentiei. Actiunile salariatului vor fi urmatoarele:

a)

g)

h)

1)

k)

in cazul in care beneficiarul de servicii este suparat, isteric, ostil sau furios,
niciodatd sd nu-si exprime nemulfumirea prin intonatii sau prin cuvinte cu
privire la comportamentul acestuia. In caz de necesitate, in mod amabil si
corect, sa-i sugereze persoanei si fie politicoas;

sd ramand calm, si dea dovadi de amabilitate, si nu-1 intrerupa sau si-1
contrazica;

sd se adreseze persoanei pe un ton indulgent si nu pe unul arogant, si nuridice
vocea si sd nu foloseascd cuvinte ofensatoare;

sa nu ia asupra sa educarea persoanei privind bunele maniere;

in cazul in care a fost comisa o eroare in procesul deservirii beneficiarului de
servicii, sau acesta a depistat o eroare in documentul eliberat, sa-si ceara scuze
folosind formule de genul: , Ne cerem scuze pentru eroarea comisd”, ,,Ne
cerem scuze pentru disconfortul creat”;

sd incerce si-1 ajute sugerandu-i cdi de solutionare a problemei, in cazul in
care pretentiile acestuia vizeaza serviciile ce tin de competenta Agentiei;

sa coordoneze cu beneficiarul de servicii actiunile care urmeazi a fi intreprinse
in vederea remedierii situatiei, si-i multumeasca pentru faptul c3 a atras atentia
salariatului asupra problemei, si-1 asigure ci vor fi intreprinse masuri cat mai
operative n acest sens;

in cazul situatiilor neprevazute, inclusiv conflictuale,sa inviteconducitorul
sau nemijlocit, seful subdiviziunii structurale, preventiv informéandu-1 pe
beneficiarul de servicii cu cuvintele: | Pentru solutionarea problemei
respective este necesard decizia conducerii. Doar o clipd, imediat clarific...
in cazul in care beneficiarul de servicii insisti si i se ofere numsrul detelefon al
conducerii ierarhic superioare, si invite conducatorul subdiviziunii pentru
aplanarea conflictului;

in cazul in care beneficiarul de servicii foloseste un limbaj
necorespunzator, salariatul il va atentiona cu cuvintele: ,, Dacd Dvs. continuati
sa utilizati un limbaj necorespunzitor, voi fi obligat/obligatd sd inchei
discutia/ sd apelez la conducerea subdiviziunii”’;

in cazul insultelor personale din partea beneficiarului de servicii,
comportamentului neadecvat fata de salariati sau fata de persoanele prezente in
sald, precum si in cazul unei persoane aflate in stare de ebrietate sau sub
influenta substantelor narcotice, salariatul are dreptul sa solicite acesteia si
paraseasca edificiul, sd apeleze la personalul de pazi sau, in caz de necesitate,
sa alerteze politia.



6.2. Hartuirea

Conducerea institutiei nu va tolera nici o forma de hartuire. Toate
declaratiile de hartuire vor fi investigate prompt si obiectiv. Toate reclamatiile
facute verbal sau oficial privind hartuirea vor fi examinate in mod confidential.

in esenta sa, hartuirea este un comportament inacceptabil si ofensiv bazat pe
principii discriminatorii.

Modalitati de hartuire (pot fi aplicate in egald mdsurd la femei si bérbati):

a) insulte sau deraderi (bdtaie de joc),

b) comportamentul indecent, familiar, sugestiv;

¢) amenintari verbale sau fizice;

d) glume sau remarci cu caracter discriminatoriu;

e) raspandirea materialelor cu caracter de ofensi rasiali;

f) izolarea sau nedorinta de a coopera.

Conducatorii de orice nivel sunt responsabili de asigurarea politicii
institutiei in acest aspect.

Seful nemijlocit urmeaza s intreprinda actiuni de prevenire a cazurilor de
hértuire in cadrul subdiviziunii incredintate, precum si actiuni prompte pentru
contracararea comportamentului inacceptabil in momentul depistarii.

6.3. Solutionarea conflictelor etice

in procesul desfasurarii activitatii profesionale salariatii se confruntid cu
situatii care pot determina aparitia unor conflicte etice. Asemenea conflicte pot
aparea intr-o varietate de forme, de la o dilema relativ neinsemnatd la cazuri
extreme de frauda si activitdti ilicite similare. Salariatii trebuie si fie in
permanenta atenti la factorii care pot determina conflictele etice. Divergenta de
opinii dintre un salariat si o alta parte nu constituie, in sine, o problema de etica.
Totusi, faptele si circumstantele in fiecare caz concret trebuie sa fie examinate de
catre partile implicate.

Existd posibilitatea influentei anumitor factori, care apar in cazurile, cand
responsabilitatile salariatilor pot intra in contradictie cu solicitirile interne sau
externe. Prin urmare:

a) poate exista pericolul de exercitare de presiuni din partea unui conducitor,
sau a persoanei cu functie de raspundere; la aparitia presiunii de asemenea
pot conduce relatiile de rudenie sau personale;

b) salariatului i se poate solicita sa actioneze contrar atributiilor profesionale;

c) pot apdrea contradictii intre conducerea salariatului si cerintele prezentului
Cod;

d) aparitia conflictului etic este posibila, de asemenea, la publicarea informatiei
eronate, care poate fi In avantajul beneficiarului de servicii si de care,
totodaté, poate sau nu beneficia salariatul.

In asemenea cazuri, este necesar de a descuraja relatiile sau interesele care pot
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afecta sau ameninta onestitatea salariatului, iar in sustinerea acestuia trebuie si
intervind conducerea institutiei s1 a subdiviziunii in care acesta activeazs.

La aplicarea normelor de conduiti profesionala salariatii se pot confrunta cu
problemele identificirii comportamentului lipsit de etica sau solutionarii conflictelor
etice, care necesitd o abordare compexa si obiectivd din partea conducerii ierarhic
superioare.

7. Conflictul de interese si misurile de protectie

7.1.  Conflictul de interese
Conflict de interese este o situatie in care salariatul trebuie s ia o decizie, sau
sa participe la luarea unei decizii, sau si intreprinda, in indeplinirea atributiilor sale,
alte actiuni ce influenteazi sau pot influenta interesele sale personale.
Salariatul este obligat si evite conflictul de interese.
Procedura privind declararea si solutionarea conflictelor de interese este
reglementatd de actele normative cu privire la conflictul de interese.

7.2. Masurile de protectie

Salariatul care informeaza cu bunéd-credintd despre comiterea actelor de
coruptie si a celor conexe coruptiei, a faptelor de comportament coruptional si
despre incilcarea obligatiilor legale privind conflictul de interese beneficiazi de
urmatoarele masuri de protectie, aplicate separat sau cumulativ, dupd cum urmeazs:

a) prezumtia de buni-credintd pani la proba contrarie;
b) confidentialitatea datelor cu caracter personal.
Pentru informarea cu buni-credintd,mentionati la alin.(1), salariatul nu poate

fi sanctionat disciplinar.

8. Incilcarea regulilor de conduit

Orice comportare sau actiune, care poate fi consideratd ca incilcare a
prezentului Cod trebuie sa fie supusa unei examinari integrale si impartiale.

Toti salariatii, banuiti de incilcarea prevederilor prezentului Cod, pot
solicita suportul sindicatelor.

Fiecare incilcare va fi examinati in mod separat, minutios, tinindu-se cont de
toate procedurile legale.

Orice abatere de la prevederile Codului etic poate atrage dupa sine misuri de
constrangere disciplinara tmpotriva salariatului, de la preintAmpinare verbala sau in
scris, pana la concediere in caz de incilcare disciplinara grava.

Daca este stabiliti o abatere neesentiald a prevederilor Codului, asupra
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salariatului pot fi aplicate alte masuri decét cele disciplinare, cum ar fi:

a) controlul minutios al activitatii;

b) studierea suplimentard a cerintelor actelor normative cu referinta la
comportamentul etic;

c) desemnarea unui indrumiator responsabil de desfisurarea activitatii
profesionale a salariatului in cauza;

Abaterile grave ale prevederilor Codului, cum ar fi:

a) lipsa de onoare si demnitate la locul de munca;

b) actiuni de huliganism in timpul programului de serviciu;

¢) abuz de patrimoniu sau resurse care apartin institutiei;

d) alte comportari care submineaza autoritatea institutiei, pot atrage dupa sine
aplicarea sanctiunilor disciplinare pana la concediere.

9. Tinuta vestimentari

In exercitarea obligatiunilor de serviciu salariatii sunt obligati si adopte o
finuta decenta si adecvatd, respectdnd stilul clasic vestimentar, cu accent pe
aspectul business care sd reflecte imaginea institutiei. Este interzisd purtarea
articolelor de stil sport sau a celor transparente, precum si expunerea exagerati a
partilor corpului. Participantii la conferinte, intdlniri, deplasiri sau prestare servicii
publice trebuie sa se imbrace astfel incat sa nu aduca prejudicii imaginii institutiei.

Salariatii care comunicd in mod direct cu solicitantii si beneficiarii
serviciilor publice sunt obligati sd poarte ecusoane vizibile cu fotografia, numele si
functia pe care o detin.

10. Rigori de conduiti privind convorbirile telefonice

In cazul convorbirilor telefonice salariatul trebuie si tind seama de

urmatoarele criterii:

a) vaincepe convorbirea prin a se prezenta (salutul, numele, prenumele, functia);

b) in cazul formarii unui numar gresit, sau producerii unei conectari eronate, se
vor aduce, negresit, scuze inainte de a inchide telefonul;

¢) se va acorda atentia cuvenita vocii in timpul convorbirii telefonice. Timbrul
vocii si tonul folosit sunt decisive pentru desfasurarea unei convorbiri eficiente
si civilizate. Se va discuta la subiect, concis, cu voce moderati, la o distanti
mica de receptor si de pe pozitie de partener egal;

d) se va acorda atentie sporita interlocutorului. Nu se discuti concomitent cu alte
persoane care, eventual, se afld in birou;

e) In cazul, cand s-a intrerupt legitura telefonicd, este de datoria celui care a
solicitat convorbirea sa o restabileasca;
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f) dacd in birou sunt vizitatori, la telefon se va raspunde doar dacd este cu
adevirat urgent si nu inainte de a se cere scuze vizitatorului;

g) dacd salariatul se afli ca vizitator in biroul sefului, si acesta este solicitat urgent
la telefon, incaperea se va parasi pentru a nu-1 deranja, iar in cazul cand seful
accepta prezenta, se va astepta in mod tacit sfarsitul convorbirii telefonice.

11. Dispozitii finale

Prezentul cod este unitar pentru toate subdiviziunile IP CBI, prevederile
cdruia urmeaza a fi respectate de citre toti salariatii.

Incilcarea acestuia poate conduce la suportarea consecintelor legale, cu
efecte negative asupra carierei profesionale, prin aplicarea de masuri disciplinare.

Daca exista indicii ca faptele savarsite de citre salariati Intrunesc elementele
constitutive ale unor infractiuni sau contraventii administrative, conducerea
Institutiei va sesiza organele de ocrotire a normelor drept abilitate.
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