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Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Cod de conduitd, eticd si deontologie (in continuare Cod) al angajatilor Agentiei de
Dezvoltare Regionald Centru (in continuare ADR Centru) a fost elaborat in temeiul Legii nr.
229/2010 privind controlul financiar public, Legii integritatii nr.82/2017, Legii nr. 438/2006
privind dezvoltarea regionald in Republica Moldova, Strategiei nationale de integritate si
anticoruptie pentru anii 2017-2023, aprobate prin Hotérirea Parlamentului nr.56/2017, Hotaririi
de Guvern cu privire la masurile de realizare a Legii nr. 438/2006 privind dezvoltarea regionald in
Republica Moldova nr.127/2008 si Manualului Operational al Agentiei de Dezvoltare Regionala,
in scopul reglementarii principiilor fundamentale si normelor generale de conduitd profesionala
ale personalului din cadrul entitétii in exercitarea sarcinilor si atributiilor functionale ale acestora.

2. Rolul Codului este sd ghideze comportamentul moral si profesional al colaboratorilor ADR
Centru, atat in timpul activitétii profesionale, cat si in afara acesteia, in masura in care acest fapt
afecteaza imaginea institutiei.

3. Obiectivele prezentului Cod urmaresc sd asigure cresterea calititii activititii profesionale, o mai
bund administrare a resurselor in realizarea obiectivelor generale si specifice ale ADR Centru,
precum si sé contribuie la prevenirea fraudelor si eliminarea faptelor de coruptie din cadrul ADR
prin:
a. reglementarea normelor de conduita profesionald necesare realizarii unor raporturi sociale
si profesionale corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel Inalt a prestigiului ADR
Centru si al personalului din cadrul acesteia, cu respectarea interesului public si a legislatiei
in vigoare;
b. crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre actorii externi si angajatii ADR
Centru, pe de o parte si intre actorii externi si entitate pe de alta parte.

4. Codul pune accent pe formarea si dezvoltarea discerndméntului moral al angajatilor si
colaboratorilor in concordantd cu valorile si principiile organizationale prin prisma respectarii
normelor de conduitd continute in Cod.

5. Prevederile prezentului Cod se aplicd angajatilor agentiei care activeaza in baza contractelor
individuale de muncd pe duratd nedeterminati si determinat, conform prevederilor legale.
Directorului agentiei se va conforma prevederilor Codului de eticd emis de angajatorul siu direct.

CAPITOLUL II. Principiile fundamentale de conduiti profesionali

6. In exercitarea atributiilor functionale angajatii ADR Centru au obligatia de a respecta principiile
fundamentale de conduita profesionald si moralad prevazute de legislatia in vigoare si de prezentul
Cod si de a le practica in interes public. in exercitarea sarcinilor si atribugiilor functionale
activitatea angajatilor trebuie s fie guvernatd de urmatoarele principii fundamentale:

a. Integritatea morald - principiu conform caruia angajatului 1i este interzis si solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau
material, In exercitarea functiei pe care o detine, sau si abuzeze in vreun fel de aceasti
functie;

b. Loialitatea - principiul conform ciruia angajatii au obligatia:

1) prin actele sau faptele lor sa respecte Constitutia Republicii Moldova, legislatia in
vigoare §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;



2) si apere in mod loial prestigiul ADR Centru, precum si sa se abtina de la orice act
sau fapt, care poate prejudicia.prestigiul, imaginea sau interesele legale ale
institutiei.

c. Responsabilitatea — principiul potrivit ciruia in indeplinirea atributiilor de serviciu,
angajatii ADR Centru au responsabilitatea morald fundamentald de a actiona cu buni-
credintd si de a intreprinde doar acele actiuni care asigura un impact pozitiv asupra agentiei
si societatii in ansamblul ei, sau care fac ca impactul negativ asupra acestora sa fie cat mai

- mic cu putinta;

d. Prioritatea interesului public — principiu, in baza ciruia angajatul are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea atributiilor
functiei;

e. Legalitatea — principiu, conform ciruia angajatii sunt obligati si respecte reglementdrile
legislatiei in vigoare, drepturile, libertatile constitutionale si fundamentale ale persoanei,
inclusiv tratatele internationale, la care Republica Moldova este parte, s actioneze in
conformitate cu legislatia, indicatiile legitime ale superiorilor. Angajatul, care considera cd
i se cere sau este impus si actioneze ilegal sau in contradictie cu normele de conduit, este
obligat sd comunice acest fapt conducatorilor, conform procedurilor stabilite;

f. Egalitate, impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform cédrora in exercitarea
atributiilor profesionale angajatii asigura egalitatea de tratament a tuturor persoanelor prin
aplicarea aceluiasi regim juridic in situatii identice sau similare, angajatii sint obligati s&
aibi o atitudine obiectiva, ne-discriminatorie, neutra fati de orice interes economic, religios
sau de alta naturd, fara a acorda prioritate unor persoane sau grupuri in dependenta de rasa,
nationalitate, origine etnicd, limba, religie, sex, opinie, apartenentd politica, avere sau
origine sociala;

g. Onestitatea si corectitudinea - principiul conform céruia, in indeplinirea sarcinilor si
atributiilor de serviciu, angajatii trebuie sé aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credintd, corectitudine si amabilitate in relatiile cu cetitenii, precum si in relatiile cu
conducatorii, colegii si subordonatii, sd actioneze pentru indeplinirea conformd a
atributiilor de serviciu; ,

h. Transparenta - principiul conform céruia activititile desfisurate de angajati in exercitarea
atributiilor de serviciu sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetétenilor;

i. Independenta - principiu conform ciruia colaboratorul este obligat sd ia decizii §i s
intreprinda actiuni in mod impartial, nediscriminatoriu si echitabil, fara a acorda prioritate
unor persoane sau grupuri in functie de rasd, nationalitate, origine etnica, limba, religie,
sex, opinie, apartenenta politicd, avere sau origine sociala;

j- Impartialitatea politicd - principiul conform céruia angajatii sint obligati sd aiba o atitudine
neutrd fati de orice interes politic in exercitarea sarcinilor si atributiilor functiei.
Apartenenta politica a angajatului nu trebuie si influenteze comportamentul si deciziile
acestuia;

k. Profesionalismul - principiul conform ciruia angajatii sint obligati sd-si exercite atributiile
de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate prin
aplicarea cunostintelor teoretice si aptitudinilor dobandite;

|.  Confidentialitatea - principiul potrivit ciruia angajatii au obligatia:

1) sa garanteze securitatea datelor si informatiilor la care au acces 1n exercitarea sarcinilor
si atributiilor de serviciu, daca aceastd dezvéluire este de naturd sd atragd avantaje
necuvenite ori s3 prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei, sau a persoanelor fizice
sau juridice;

2) sdnudezvaluie informatii, care nu au caracter public, in alte conditii decit cele prevazute
de lege, in scopul protejarii informatiilor confidentiale, vietii private a cetdtenilor si
securitétii nationale;

3) si asigure protectia informatiei confidentiale la care au acces, se interzice modificarea
sau distrugerea lor nesanctionata;



4) sd nu comunice persoanelor terte sau sa divulge in public informatia de uz intern,
informatia oficiald de uz limitat, datele personale ale persoanelor terte, parolele sau alte
date de identificare, utilizate pentru asigurarea accesului la resursele informationale.

7. In exercitarea atributiilor functionale, angajatilor ADR Centru li se interzice:

a. sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
institutiei in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b. sd facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si n
care institutia are calitate de parte in proces;

¢. sadezviluie informatii care nu au caracter public sau sd remitd documente, care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte entitati. Dezvaluirea
informatiilor este permisd numai cu acordul conducatorului institutiei in care angajatul
isi desfasoara activitatea;

d. sidezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvéluire
este de natura si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei, sau ale unor angajati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e. saacorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni judiciare sau de altd naturd impotriva statului sau institutiei in care isi
desfasoara activitatea;

f. 1intrebuinfarea expresiilor, care lezeaza onoarea si demnitatea institutiei si persoanei;

formularea unor sesizari sau petitii calomnioase;

sa se prezinte la serviciu In stare de ebrietate sau sub influenta stupefiantelor, urmind a

se lua masuri de sanctionare a acestora la Comisia de Disciplina.

S

CAPITOLUL HI. Norme de etica si conduita

8. Angajatul ADR Centru indiferent de locul de muncid unde isi desfisoard activitatea, in
concordantd cu prevederile legale in vigoare, are urméatoarele drepturi si obligatii:

a.

sa indeplineascd cu fidelitate, constiinciozitate si in termenele prevézute sarcinile si
atributiile de serviciu stabilite prin fisa postului si si se abtind de la orice fapti, care ar
putea prejudicia persoanele fizice sau juridice, sau prestigiul institutiei in care activeaza,
sa respecte legislatia in vigoare si sd indeplineasca cu responsabilitate sarcinile primite din
partea conducatorului superior si a conducerii agentiei;

prin activitatea desfdsuratd, angajatului 1i este interzis sd obtina foloase sau avantaje in
interes personal ori s producd prejudicii materiale sau morale altor persoane;

angajatilor le este interzis sd impuna altor operatori economici si se asocieze cu alte
organizatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, permitdndu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

sa-si perfectioneze continuu nivelul de dezvoltare profesionala, atit prin autoinstruire, cit
si prin intermediul cursurilor de pregatire profesionald organizate de autoritatile publice,
sau alte institutii abilitate atit din tard cit si de peste hotare;

sd respecte programul de munca stabilit, folosind cu eficientd maxima timpul de munca
pentru indeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu, s fie responsabili in executarea
indicatiilor si dispozitiilor conducatorilor ierarhic superiori;

sd ateste un comportament demn §i adecvat, bazat pe un limbaj adecvat, corectitudine si
amabilitate, cu respectarea principiilor moralitdtii, eticii profesionale si culturii generale,
menit sd asigure calitatea 1naltd in exercitarea sarcinilor si atributiilor ce le revin, precum
si pentru promovarea bunei imagini a ADR Centru, sd adopte o atitudine impartiala si
justificatd pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor, sa respecte principiul egalitétii
cetatenilor in fata legii si entitétii prin:



1) promovarea unor solutii similare sau identice, conform principiului tratamentului
nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

2) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

h. s& nu prejudicieze onoarea, reputatia si demnitatea persoanelor din cadrul ADR, precum si
persoanelor cu care intrd 1n legaturd in exercitarea functiei detinute, prin dezviluirea unor
aspecte ale vietii private;

i. sdse prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentara corecta si si manifeste un comportament
civilizat si demn 1in relatiile cu colegii si ceilalti angajati din cadrul entitatii, s manifeste
corectitudine si respect in relatiile cu persoanele din cadrul institutiei;

j. angajatii ADR sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
aflate In administrarea agentiei, si evite producerea oricdrui prejudiciu, actionind in orice
situatie ca un bun proprietar;

k. angajatii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinind ADR,
numai pentru desfdsurarea activitatilor aferente functiei detinute;

l. sd coordoneze informatiile furnizate si declaratiile pentru presd cu specialistul in
comunicare;

m. sefii subdiviziunilor interne ale ADR Centru sunt obligati si furnizeze informatiile de
interes major din domeniul de activitate al subdiviziunii citre specialistul in comunicare;

n. angajatii ADR Centru, care desfasoard activitdti publicistice, didactic, de cercetare si alte
activitati in interesul personal, care nu contravin legislatiei in vigoare, le este interzis sd
foloseasca bunurile agentiei pentru realizarea acestora.

9. Intru asigurarea modului sindtos de viata angajatilor ADR Centru le este interzis:

a. fumatul in birourile agentiei, cu exceptia locurilor special previdzute pentru fumat;

b. consumul de alcool, de droguri sau alte substante narcotice.

10. Angajatii care reprezinta entitatea in cadrul unor reuniuni internationale, conferinte, seminare
si alte activitdti cu caracter international, sunt obligati si respecte Codul si legile tarii gazda, sa
demonstreze respect fatd de traditiile locale si si contribuie la formarea unei bune imagini a
institutiei §i a tarii pe care o reprezinta.

11. Angajatilor ADR Centru le este interzis sa solicite sau sa accepte cadouri, s beneficieze de
servicii, favoruri sau de alte avantaje, care sint destinate personal, familiei, rudelor, prietenilor,
persoanelor fizice si juridice cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care ii pot
influenta corectitudinea in exercitarea functiei sau pot fi considerate drept recompensa pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu.

12. Angajatul poate accepta, conform normelor de politete si de ospitalitate unanim recunoscute,
semne de atentie si suvenire simbolice a caror valoare nu depaseste normele stabilite de legislatia
in vigoare.

13. In cazul in care angajatului ADR Centru ii sunt oferite cadouri in timpul exercitarii functiei,
acesta are obligatia de a declara orice cadou. Cadourile care depésesc valoarea de 1000 lei vor fi
inregistrate Intr-un registru special. Dupa inregistrare, cadourile vor fi ldsate ADR Centru spre
folosinta.

CAPITOLUL IV. Drepturile si obligatiile angajatorului

5. Angajatorul are urmétoarele drepturi si obligatii:

a. sd determine organizarea si functionarea institutiei;

b. sd stabileascd sarcinile de bazd si atributiile de serviciu, responsabilititile si
imputernicirile necesare pentru fiecare post, sd defineasca si s specifice cunostintele si
capacititile personale necesare pentru fiecare post;

c. sid promoveze o culturd adecvatd de control asupra modului de indeplinire a sarcinilor si
atributiilor de serviciu,



d. sdorganizeze activitati de prevenire a riscurilor, si prevind dupd caz, si constate sdvarsirea
abaterilor disciplinare si sa aplice sanc;iunile corespunzatoare in conformitate cu
prevederile legislatiei 1n vigoare;

e. s creeze un sistem eficient si eficace de comunicare internd si externa;

f. sa asigure dreptul fiecarui angajat la conditiile echitabile de muncid corespunzatoare
cerintelor de protectie si igiend a muncii, in scopul ocrotirii sanatatii, integritatii fizice si
psihice a angajatilor;

g. si asigure conditiile necesare privind protectia muncii si respectarea normelor igienico-
sanitare, precum $i instruirea angajatilor in acest domeniu;

h. sd asigure posibilitatea participarii la activitatile de dezvoltare profesionald conform
cadrului legal, in scopul dezvoltarii si mentinerii standardelor inalt profesionale ale
conduitei si performantei angajatilor;

i. sd sustina propunerile si inifiativele motivate ale personalului, in vederea imbunatatirii
activitdtii institutiei precum si a imaginii acesteia in exterior;

j. sa asigure acordarea drepturilor prevazute de actele legislative si normative 1n vigoare
tuturor angajatilor, in raport cu functia detinuta si munca efectiv prestata;

k. sd organizeze sistemul de management financiar si control pentru a asigura atingerea
obiectivelor entitatii;

l. si instituie si sd implementeze norme de eticd si deontologie tindnd cont de specificul
activitatii, standardele nationale si internationale in domeniu sdu, dacd adoptarea acestor
norme este data in competenta altei autoritéti responsabile, si elaboreze si s propuna spre
adoptare proiectul acestor norme de etica si deontologie;

m. sa ofere angajatilor exemplul propriu de respectare a normelor de etica si deontologie in
activitatea pe care o desfasoars;

n. sa publice pe pagina web a entitatii publice normele de conduitd, eticd si deontologie
adoptate;

0. sd tragd la raspundere disciplinard angajatii care incalcd normele de etica si deontologie,
iar In cazul in care incilcdrile admise intrunesc elementele unor contraventii sau
infractiuni, sa sesizeze organele abilitate in acest domeniu.

CAPITOLUL V. Conflictul de interese

14. Angajatul este obligat sa evite conflictul de interese.

15. Angajatul nu poate sé participe in cadrul aceleiagi Comisii in care angajatii au calitatea de rude
sau afini In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

16. Orice conflict de interese declarat de catre candidatul ce urmeaza a fi numit intr-o noud functie
trebuie sd fie aplanat pind la numirea sa in functie.

17. Angajatii ADR Centru nu trebuie sa se lase influentati de interesele personale, inclusiv cele
cunoscute ale sotului/sotiei, ascendentilor, descendentilor, rudelor de pana la gradul IV sau tertilor
s1 nici de presiunile de orice fel, in indeplinirea atributiilor de serviciu.

18. Angajatii ADR Centru, implicati in procesele decizionale (membrii Comisiilor sau Grupurilor
de lucru, in cadrul cérora angajatul urmeaza sd ia o decizie sau sa participe la luarea unei decizii
in care are interese personale sau care vizeaza persoane ce ii sint apropiate), trebuie sa respecte
prevederile legislatiei in vigoare.

19. Procedura privind declararea si solutionarea conflictelor de interese este reglementati de acte
legislative si normative in vigoare.

CAPITOLUL VI. Masurile de asigurare a integritatii institutionale
20. Climatul de integritate institutionald se cultiva prin realizarea urméatoarelor masuri:

a. angajarea §i promovarea angajatilor in baza de merit si de integritate profesionald;
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respectarea regimului juridic al incompatibilitatilor, restrictiilor in ierarhie si al limitarilor
de publicitate;

angajatii agentiei, numiti in calitate de membrii a grupului de lucru pentru achizitii, care se
afla, sau se pot afla in conflict de interese cu oricare dintre ofertanti sau aplicanti, trebuie
s& raporteze acest fapt si sd se retragd imediat din grupul de lucru;

neadmiterea favoritismului;

neadmiterea, denuntarea si tratarea influentelor necorespunzétoare;

neadmiterea utilizarii atributiilor functiei detinute in alte scopuri decat cele care privesc
indeplinirea atributiilor de serviciu;

asigurarea neadmiterii si denuntérii manifestérilor de coruptie;

intolerantei fata de incidentele de integritate;

semnarea Avizului de informare In baza Legii nr.325/2013 ,,Cu privire la testarea
integritétii profesionale”;

asigurarea transparentei in procesul decizional;

asigurarea accesului la informatii de interes public;

gestionarea transparent si responsabild a patrimoniului public, a finantelor rambursabile
si nerambursabile;

respectarea imaginii organizatiei in raport cu societatea civil;

informatiile oferite de ADR Centru urmeaza a fi explicate, exacte, transparente si complete
din punctul de vedere al continutului;

respectarea normelor de eticd si deontologie.

CAPITOLUL VILI. Obligatiile persoanelor cu functie de conducere

21. In exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu, persoanele cu functie de conducere au

obligatia:

a. sarespecte normele de conduitd, precum si sd promoveze si sd asigure respectarea normelor
de conduitd de catre angajatii subordonati;

b. sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la cariera in functia exercitatd pentru
personalul din subordine;

c. sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, in cazul in care propune sau aproba promovari, transferuri,
numiri sau suspendari raporturilor de serviciu/de muncd, ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, cu excluderea oricirei forme de favoritism sau discriminare;

d. sa evite criteriile discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu
normele de conduitd prevazute de Codul Muncii al Republicii Moldova;

e. sd creeze si sd mentind un climat psihologic favorabil in subdiviziunea pe care o conduce;

f.  un conducitor de subdiviziune trebuie sd posede:

1) calitati ce caracterizeaza orientarea valorica i morald a personalitétii, capacitatea de a
influenta asupra angajatilor din subordine, de a crea in colectiv o ambiantd de
responsabilitate, exigenta si stimd reciprocd, perseverentd si creativitate In atingerea
scopului;

2) capacitati organizatorice;

3) competentd si cunostinte ample in domeniul aferent functiei;

4) calitati moral psihologice: empatie, tact, stimi, amabilitate, modestie, perseverenta,
refinere, corectitudine si bunavointa.



CAPITOLUL VIIIL. Protejarea activelor institutiei

22. Angajatii ADR Centru au obligatia sa protejeze activele si resursele institutiei si sd prevind
deteriorarea, vandalizarea sau utilizarea incorectd si/sau neautorizata a acestora. Totodata, este
interzisa utilizarea activelor si resurselor in beneficiu personal.

23. Orice risipd, folosire incorectd sau neautorizatd, distrugere sau furt al bunurilor din proprietatea
institutiei, trebuie comunicate imediat nivelului ierarhic superior.

24. La incetarea contractului individual de munca, angajatii au obligatia de a returna ceea ce
apartine de drept institutiei, inclusiv documente (atét in format fizic cat si in format electronic).
25. Proprietatea intelectual3 a institutiei va fi protejata de catre angajatii sai.

CAPITOLUL IX. Confidentialitatea

26. Angajatii agentiei convin ca, pe toatd durata contractului de munca si dupa incetarea acestuia,
sd nu transmita date sau informatii persoanelor terte, de care au luat cunostinta in timpul executarii
contractului. Exceptie de la aceastd reguld o constituie doar sesizarile faptelor ce contravin legii,
depuse la autoritétile competente.

27. Este interzisd dezviluirea datelor personale referitoare la angajati, fard consimtdmantul
acestora, exceptie facand cazurile in care exista cerinte legale in acest sens.

28. Este interzisa dezviluirea informatiilor obtinute pe parcursul deruldrii activitatii profesionale
care ar putea fi utilizate pentru a afecta concurenta corectd pe parcursul deruldrii procedurilor de
achizitii.

29. Angajatii trebuie si respecte confidentialitatea informatiilor dobandite in timpul activitatilor
profesionale si sd nu le divulge in interes personal, direct sau indirect unei terte parti. Aceste
informatii sunt proprietatea ADR Centru si nu pot fi divulgate in afara institutiei.

30. Obligatia respectarii confidentialitatii se mentine chiar i dupa incheierea relatiei profesionale
dintre angajati si ADR Centru pe parcursul a 3 ani in conformitate cu legislatia in vigoare si
prevederile contractului individual de munca, acolo unde este cazul.

CAPITOLUL X. Comunicarea si utilizarea mijloacelor electronice

31. La telefon se raspunde nu mai tirziu decit dupi al treilea apel, inclusiv la telefonul colegului
care lipseste din birou. Fraza de salut trebuie sd fie formulatd in asa fel, incit sa permitd
identificarea angajatului sau a subdiviziunii din care face parte. In cazurile cind colegul de birou
lipseste, angaj jatul este obligat sa raspundi la apel, manifestind un grad ridicat de amabilitate.
32. in cazul convorbirilor telefonice angajatul trebuie si tind seama de urmatoarele criterii:
a. vaincepe convorbirea prin a se prezenta (salutul, numele, prenumele, functia, institutia);
b. nu se va telefona fard un motiv clar;
c. in cazul formarii unui numar gresit sau producerii unei conectiri eronate se vor aduce,
negresit, scuzele inainte de a inchide telefonul;
se va acorda atentia cuvenitd vocii in timpul convorbirii telefonice / timbrul vocii si tonul
folosit sunt decisive pentru desfisurarea unei convorbiri eficiente si civilizate;
e. se va discuta la subiect, concis, cu voce moderatd la o distantd micd de receptor si de pe
pozitie de partener egal;
f. se va acorda atentie sporitd interlocutorului/nu se va discuta concomitent cu alte persoane
care, eventual, se afld in birou;
g. 1n caz, ¢i s-a intrerupt legituri telefonic, este de datoria celui care a solicitat convorbirea
si o restabileasci;
h. daci in birou sunt vizitatori, la telefon se va rdspunde doar daca este cu adevarat urgent si
nu nainte de a se cere scuze vizitatorului;
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i. daca angajatul se afla ca vizitator in biroul sefului si acesta este solicitat urgent la telefon,
inc#perea se va pardsi pentru a nu-l deranja, iar in cazul cind seful acceptd prezenta, se va
astepta in mod tacit sfarsitul convorbirii telefonice.

33. Comunicarea electronicd devine un mijloc tot mai eficient de comunicare, doar in cazul
respectirii urmatoarelor reguli de baza:
a. nu se admite expedierea mesajelor fira subiecte, in subiectul mesajului se prezintd tematica
lui In forma succinti in 3-4 cuvinte;
b. textul mesajului trebuie si fie formulat coerent si laconic, in cazul unor anexe angajatul are
obligatia de a le descrie succint in textul mesajului;
c. semnarea mesajelor este obligatorie, contindnd in acest sens toate datele de contact pentru a
facilita comunicarea ulterioara cu corespondentul.

CAPITOLUL XI. Clauze specifice

34. Angajatii agentiei trebuie sd se comporte intr-un mod civilizat, sd manifeste respect in relatiile
cu superiorii, colegii, subordonatii, cét si cu partenerii, in vederea desfasurarii activitatilor zilnice
intr-un climat favorabil.

35. Angajatii trebuie sd promoveze, in cadrul serviciului, relatii bazate pe responsabilitate, respect
reciproc, colaborare si sprijin profesional.

36. Managementul ADR Centru trebuie sé fie un model de comportament etic si sd promoveze un
climat organizational in care valorile, politicile si standardele de etica ale organizatiei sd fie
cunoscute si respectate.

37. In cadrul entitatii, canalele de comunicare trebuie si fie deschise atit de la management citre
personal cat si de la personal citre management, comunicarea fiind bazati pe incredere si respect
reciproc intre angajatii organizatiei de la toate nivelurile ierarhice.

38. ADR Centru trebuie si utilizeze practici corecte de angajare, care vor include evaluarea
obiectiva, evitarea conflictelor de interese si a mitei, precum s§i interzicerea oricaror forme de
discriminare in luarea deciziilor cu privire la selectia si evaluarea angajatului.

39. Deciziile cu privire la angajare si promovare trebuie si se ia exclusiv in avantajul organizatiei,

pe baza evaludrii pregatirii profesionale, a realizarilor si a conduitei individuale a candldatulul cu
respectarea legislatiei in vigoare.

40. Atunci cand exista o divergenta de opinii sau o disensiune intre doi sau mai mul{i angajati, este
indicat ca aceste persoane si analizeze problema si s o rezolve pe cale amiabila.

41. Atunci c4nd situatia nu se poate remedia pe cale amiabili de citre partile implicate, cazul este
preluat de managementul institutiei, care va media situatia.

42. Prin angajatii sdi, ADR Centru asigura relatii de colaborare cu autoritétile locale, centrale
precum si cu alte entititi, bazate pe principii de corectitudine i transparentd, fard a compromite
independenta si obiectivele strategice si operationale ale institutiei i cu respectarea principiilor de
comportament si valorilor acestui Cod.

43. ADR Centru prin angajatii sii, promoveazd concurenfa deschisa si cinstitd, cu derularea de
relatii contractuale in mod onest si legal.

44. ADR Centru isi bazeaza relatiile cu partenerii pe practici legale, eficiente si corecte, construind
relatii pe termen lung, demonstrandu-si valoarea si integritatea.

45. Angajatii ADR Centru sunt obligati:

a. sd actioneze in conformitate cu prevederile prezentului cod si ale legislatiei in vigoare in
relatiile cu partenerii si sd nu iIncerce sd obtind avantaje personale prin utilizarea
informatiilor confidentiale de care iau cunostinta;

b. si nu trateze partenerii in mod preferential, favorizandu-i pe unii in detrimentul celorlalfi,
pe criterii de prietenie, simpatie etc..
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CAPITOLUL XII. Vestimentatia

46. Tinuta vestimentard a angajatilor ADR Centru, ca un comportament al culturii corporative,
trebuie sd corespundd imaginii unei institutii, care sa reflecte seriozitate, decenta si respect fata de
cetateni si sd nu contind elemente, care ar putea discredita imaginea agentlel

47. Angajatilor ADR Centru se recomandd purtarea hainelor si incaltdmintei, corespunzitoare
evenimentelor, care dau un aspect ingrijit si decent. ‘

48. Accesul in incinta ADR Centru In vestimentatie, care sd contind cuvinte cu confinut rasist,
sexual, imoral sau sugestiv, slogane, descrieri sau desene care includ creaturi ciudate, este interzis.

CAPITOLUL XIII. Dispozitii finale

49, Prezentul Cod va fi adus la cunostinta, contra semndturd, tuturor angajatilor.fiseaza panoul
50. Orice modificare care intervine 1n continutul Codului este supusé procedurii de 1nformare a
angajatilor.

51. Respectarea dispozitiilor prezentului Cod de condulta etica si deontolog1e este o conditie
obligatorie pentru toti angajatii ADR Centru.

52. Nerespectarea Codului de conduiti, eticd si deontologie este consideratd abatere disciplinara
si se sanctioneazd conform prevederilor legale si reglementérilor interne in vigoare.

53. ADR Centru adopta si implementeaza in prezentul Cod o politicd dedicatd avertizarii de
integritate. Implementarea acestei politici se efectueazi prin prisma protectiei avertizorilor de
integritate, evidenta manifestarilor de coruptie denuntate, etc.

54. In cazul in care existd sesizari din interiorul sau din afara institutiei cu privire la incilcarea
prevederilor prezentului Cod de etica si conduita profesionalé de cétre angajatii institutiei, vor fi
efectuate cercetari administrative, conform legislatiei in vigoare.

S5. Problemele etice aparute in cadrul organizatiei vor fi aduse la cunostinta persoanei care se
ocupa de solutionarea cazului.

56. Prezentul Cod de etica si conduitd profesionald intrd in vigoare de la data aprobdrii sale.
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