PRIMARIA COMUNEI RACOVITA
JUD SIBIU

CODUL DE CONDUITA ETICA
CAPITOLUL 1

PISPOZITII GENERALE
\

Art. 1 Prezentul cod etic se aplicd angajatilor care acordd servicij de informare gj consiliere,
servicii servicii de colectare impozite,asistenta sociala si orice alte serviciicatre populatie la
nivel de primarie Racovita.

conduiti profesionals aplicabile in relatia cu beneficiarij $i partenerii Comunei Racovita.

rt. 3 Codul etic se bazeazi pe un set de valori §i norme etice fundamentale si se referd la
relatiile Intre: angajati, angajati - bersoane deservite sj angajati - reprezentanti ai altor institutii
sil ai societitii civile,

Art. 4 Scopul codului etic este:

De a identifica valorie morale fundamentale care stau la baza misiunij institutiei;
b) De a stabili normele generale de conduits in desfasurarea activitatii institutiei;
¢)|De a stabili un set de responsabilitati in desfdsurarea activitatii institutiei:
d)De a fi folosit ca un instrument in rezolvarea conflictelor de naturd eticy,

CAPITOLUL 11

VALORI S1 PRINCIPII ETICE APLICATE iN CADRUL FURNIZARII
SERVICIILOR ‘

|
Art. 5 Valorile si principiile etice care stau la baza prezentului cod etic

A. Yalori:
(1) | Egalitatea de sanse

Toate persoanele beneficiaza de oportunititi egale cy privire la accesul la servicii si de
tratannent egal prin eliminarea oriciror forme de discriminare.

(2) \Libertatea de alegere

F i‘.ecé(rei persoane i este respectat alegerea ficuty privind serviciul ce raspunde nevoii sale,

|
(3) ?ndependen,ta §i individualitaz‘eaﬁecdrei persoane
\



Fiecare persoans are dreptul sa fie parte integrata a com unitatii, pastrandu-si in acelasi timp
independenta s individualitatea, Aceasta urmaéreste si evite marginalizarea beneficiarilor de
servicii pe baza principiului ¢ toti cetiteni, indiferent dacj necesita servicii say nu, sunt
fiinte umane normale cu nevoij $i aspiratii umane normale.

(4) )Transparen!d i participareq in acordareq servicijloy
1

Fiecare persoani are acces la informatiile privind drepturile fundamentale si legale, precum si
posibilitatea de contestare a deciziei de acordare a unor servicii, Membrii comunitatii trebuje
incurajati si sprijiniti pentry a fj parte integratj in Planificarea si furnizarea serviciilor in
comunitate,

df ) Confidentialitate,

Furnizorii serviciilor rebuie si ia masurile posibile si rezonabile, astfel incat informatiile care

privesc beneficiaru] s3 nu fie divulgate say facute publice firy acordul persoanei in cauza,

(e#) Demnitatea umang

personale,

B.

Principii:
(1) Universalitate

Fiecare persoans are dreptul la servicij in conditiile prevazute de lege. Prin acest drept
fecunoastem principiul accesibilititii egale |a serviciil pentry cetatenii din Comung Racovita.

(2) Obiectivitate st impartialitate,

In acordarea serviciilor 5S¢ va pdstra o atitudine obiectivi, neutrs fati de orice interes politic,
economic, religios sau de altd natura,

3) Eficienti gi eficacitate

In acordarea serviciilor se vor depune toate eforturile pentry rezolvarea situatiei de crizs in
care se gaseste solicitantul, péstrandu-se urmétoarele caracteristici: calitative, cantitatiy
adecvate si pe o perioadi de timp adecvaty,

(4) Abordareq integrati in SJurnizarea de servicii

Acordarea de servicij se va baza pe o evaluare completd si complexy (unde este cazul) a
nevoilor solicitantilor gj interventia asupra tuturor aspectelor problemei de rezolvat.

(5)Proximitate in Jurnizarea de servicj;

Serviciile acordate vor fi adaptate nevoilor comunitatii si la indemana cetdtenilor.



(6) Cooperare si Dartenerigt

Serviciile se acords in parteneriat si cooperand cy ceilalti furnizorj de servicii. Se va asigura
transferul si monitorizarea beneficiarului atunci cand situatia o impune, citre alte servicii
(primare sau specializate).

(7) Orientareq pe rezultate

Serviciul public are ca obiectiv principal orientarea pe rezultate in beneficiy] persoanelor
deservite,

(8) fmbundtd;irea continud a calitiyii

Serviciul public de asistent socialj se centreaza pe imbunatitirea continua a serviciilor si pe
eficientizarea resurselor disponibile.

CAPITOLUL I11

RELATII CARACTERISTICE ACORDARII SERVICIILOR
Art. 6 Relatiile abordate prin prezentul cod sunt cele privind;
(1) Relatia client-profesionist avindg urmdtoarele caracteristici -
A. In cazul serviciilor de informare -

a) corecti

b) completi
¢) adaptat3

d) operativi
¢) competents

B. In cazul serviciiloy de consiliere:

a) bazati pe nevoile si dorintele clientuh}hi
b) neutrd/impartiala

C. In cazul serviciilor pentry ersoane virsinice
p

(a) de informare

(b) contractuals si legald

(c) participativi

(d) confidentiala

(e) competenti

(f) continui i operativi ‘
(g) demnitate, respect si intimita :
(h) neutralitate, corectitudine si impar;ialitate

(2) Relatia coleg-coleg avind urmditoarele caracteristici:



a) cooperare

b) sustinere reciprocd
¢) respect reciproc

d) folosirea unui limbaj adecvat si de}cent
€) sinceritate si corectitudine
f) deschidere 1a sugestiile colegilor, r‘paleabilitate si flexibilitate
g) comportament competitiv lojial

h) atitudine conciliants

;
(3) Relatia intre angajati 5i reprezentanti ai altor institutii sau a societdtii civile avand
urmdtoarele caracteristici- |

a) loialitate fatd de institutia proprie |

b) transparentd cu privire g activitateé? si deciziile administrative la nivelul institutiei
¢) confidentialitate |

d) evitarea folosirii imaginii institutiei in interes personal

¢) evitarea folosirii puterii publice in interes personal

f) evitarea denigrarii institutiei say collegilor

£) promovarea unei imagini pozitive si corecte a institutiei

h) corectitudine |

i) respect si atitudine conciliants

CAPITOLUL 1v
NORME GENERALE DF CONDUITA iN ACORDARFEA SERVICIILOR

Art. 7 fn relatia client - profesionist se vor aborda urmitoarele norme generale de
conduita

A. In cazul serviciilor de informare:

(1) Informare corects:

b) profesionistii Isi vor adapta limbajul profesional Ia capacititile de intelegere si
caracteristicile clientulyi (exprimarea va fi clard, concisi $1 se vor evita termenij stiintifici);

¢) profesionistii vor furniza informatii obiective, centrate pe problema clientyluj si vor
comunica ceea ce clienty] trebuie sa stie, nu cu ceea ce ar dori s3 audi;

a) grofesionistii trebuie si fie bine pregatiti din punct de vedere profesional;

(2) ‘Informare completd:

a) profesionistii 1i vor prezenta clientului toate avantajele si dezavantajele optiunilor posibile
(3) Informare adaptatd/specifici:

a) informarea trebuie si fie adaptati in functie de nevoile si problemele clientulyj

(4) Informare operativa:

a) informarea se realizeazi in cel mai scurt timp posibil de la momentul solicitirii



(5) Informare competents:
|

a) informarea se va realiza de citre maj multi profesionigti, in functie de competentele
acestora si nevoile clientilor

B. In cazul serviciilor pentru persoane virstnice (ingrijire la domiciliu,)

1) Contractuali si legals

41) intre parti se va incheia un contract in care sunt specificate drepturile i obligatiile
cestora, precum sj sanctiunile aplicate,
) Serviciile oferite vor fi in concordants cy legislatia in vigoare.

(b) Participativi

|

I

a) profesionistii implica beneficiarij $i partenerii in Intreg procesul de organizare si dezyoltare
a serviciilor sociale

b) beneficiarii $i personalul sunt informati constant asupra procedurilor de participare a
beneficiarilor in cadrul furnizarii de servicii,

(3) Competenta

a) profesionistii se vor im plica permanent pentru imbunétitirea calitatii serviciilor oferite si
pentru monitorizarea continuj a evolutiei cazului

b) se va lucra in echipi interdisciplinari pentru a putea oferi servicij competente si complete,

(4‘ Continud si operativi

a) profesionistii vin in intAmpinarea nevoilor beneficiarilor prompt folosind intr-un mod
eficient resursele de care dispun, cu respectarea termenelor legale

(5)Demnitate, respect si intimidate

a) atat personalul cat $i beneficiarii vor da dovadi in toate actiunile pe care e intreprind de
deminitate si respect reciproc prin libertatea opiniilor si atitudine de reconciliere (atunci cand
este cazul)

b) se va tine cont de dorintele si de Stared in care se aflj persoana astfel incat si-i fie
respectata intimitatea,

|
(6) Neutralitate, corectitudine si impartialitate

a) profesionistii vor arita corectitudine, fiind neutr $1 impartiali in oferirea de servicii,
nefdcand nici un fel de diferente intre Persoane, analizand sityatiile existente cu obiectivitate,

Art.|8 In relatia coleg-coleg se vor aborda urmitoarele norme generale de conduiti
(1) Intre colegi trebuje sd existe o relatie de cooperare si sustinere reciproci:

a) institutia are scopuri si obiective comune Ja realizarea carora contribuie toti angajatii
b) mobilizarea si implicarea tuturor angajatilor in vederea realizirij obiectivelor institutiei




| o s s .. e
'¢) in cadrul serviciului se pune accent pe o viziune multldlsmphnara, fiind necesarj o
bermanenti comunicare $i un transfer de date intre colegi

a) nemultumirile aparute intre colegi vor fj exprimate direct si imediat,

b) fiecare dintre colegi are dreptul de g-i fi respectats opinia

¢) in cazul unuj conflict fiecare are dreptul s3-gi €Xpund i si-gi susting punctul de vedere
d) conflictele personale nu vor afecta relatiile de colegialitate sj profesionale

(3) In relatiile dintre colegi se va folosj un limbaj adecvat si decent:

prejudicia imaginea acestora
¢) opiniile exprimate vor fi conforme cy realitatea

(5) Deschidere Ia sugestiile colegilor, maleabilitate, flexibilitate si atitudine conciliantj:

a) colegii vor tine cont de limitele profesionale ale fiecdruia i vor Jua in considerare opiniile
celorlalti profesionisti

b) deciziile se jau prin consens

¢) se vor depune eforturi pentru evitarea conflictelor in relatiile de serviciy

d) in cazul unuj conflict va exista o a treia persoani care va media conflictul, fie aleasd de cele
doua parti, fie superiorul ierarhic

€) se va cultiva spiritul de echipd printr-o bung Comunicare, impdértisirea de experients si
respect |

(6) Comportament competitiv Joial:

a) in activitatea desfisurati colegii se vor baza P€ promovarea proprijlor calititi si merite
profesionale si ny pe evidentierea defecte]or celorlalti

Art. 9 fn relatia angajat —reprezentanti ai altor institutii si ai societiitii civile se vor
respecta urmiitoarele norme generale de conduiti

(1) Loialitatea fata de institutia proprie prin;

a) obligatia angajatilor de a apdra prestigiul institutiei
b) abtinerea de Ia orjce act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau interese|or
legale ale institutiei

¢) interzicerea oriciror aprecieri neautorizate in legaturd cy litigiile in care institutia are
calitatea de parte;



d) neacordarea de asistent i consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea

Promovarii de actiunj juridice sau de alt3 haturd impotriva statuluj say a institutiei

2) Transparentz cy privire la activitatea si deciziile administrative g nivelul institutiei:

a) in activitatea s1 deciziile luate [a nivel administrativ se respecta legile specifice

) angajatii si institutia depun efortur; pentru a face cunoscute legile sub incidenta cirora isi
desfisoari activitateg
¢) realizarea programelor si strategiilor institutiei se face cy consultarea institutiilor partenere
$1 a societitii civile |
d) institutia are o procedurd clard de inregistrare gi solutionare a reclamatiilor pe care o face
aunoscuta solicitantilor, institutiilor pétrtenere $i societitii civile

®) Confidentialitate:

a) angajatilor le este interzisa dezviluirea unor informatii care ny au caracter public, in alte
conditii decat cele prevazute de lege

b) angajatilor le este nterzisa dezviluirea informatiilor la care ay acces in exercitarea
atributiilor de serviciu, daci aceasti dezviluire este de natury sd atraga avantaje necuvenite
ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei sau ale ynor colegi, precum siale
persoanelor fizice say juridice

¢)|informatiile cu privire la datele persqnale vor fi dezviluite numaj cy acordul persoanelor in
cauza
|

(4j Evitarea folosirii imaginii institutiei i a puterii publice in interes personal:

a) angajatii nu vor folos; imaginea institutiei in scopuri comerciale si electorale
b) angajatii nu vor folos; imaginea institutiei si puterea publica in obtinerea unor avantaje
materiale sau de altd natura
¢) in cazul participdrii |a activitdti sau dezbateri publice, ca reprezentanti ai institutjed,
angajatii vor face cunoscut acest lucru si vor respecta limitele mandatuluj Incredintat de
conducétorul institutiei
d) n cazul participérii la activititi sau dezbateri publice in nume propriu angajatii vor face
cunpscut faptul ¢ ny reprezinta punctul de vedere oficial al institutiei

|

(5) Bvitarea denigririi institutiei sauy colegilor si promovarea unei imagini pozitive si corecte a
institutiei:

a) angajatii vor evita exprimarea publicd a unor aprecieri neconforme cy realitatea in legitury
cu politicile, strategiile, proiectele de acte cy caracter normativ sau individua) si activitatea
desfa‘lguraté la nivelul institutie;

\

(6) Corectitudine: ‘

a)in {reprezentarea Institutiei in fata altor bersoane si institutij angajatii vor fi de byna
credintd, contribuind [ realizarea scopurilor si obiectivelor institutiei

(7) R@pect si atitudine conci] ianti:



a) angajatii vor respecta libertatea opiniilor $i nu se vor lasa influentati de considerente
personale sau de popularitate

b) angajatii vor evita pe cat posibil declansarea unor conflicte in relatia cy reprezentanti aj
altor institutii sau aj societitii civile

©) in cazul aparitiei unor conflicte inevitabile se vor depune toate eforturile pentru rezolvarea
lor pe cale amiabild, inclusiv prin mediere

bAPITOLUL \4

RESPONSABILITATI, MODUL DE INREGISTRARE §I SOLUTIONARE A
RECLAMATIILOR

Art. 10 Prezentul cod etic are |a baza ‘Statutui si Codul de Conduit3 a functionarilor publici,

¢odul de Conduiti a] personalului contractual, Statuty] psihologilor, Statutul asistentilor
sfpciali.

Art.11 fnciicarea normelor prezentului cod de conduiti atrage raspunderea disciplinara

Alrt. 12 Incélcarea normelor prezentului cod de conduiti atrage raspunderea disciplinar
numai in cazul in care angajatii creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice,

Art.13 Procedura si modul de sesizarei si solutionare a reclamatiilor:

(1) Sesizarea, in scris say verbald, a oricéror aspecte negative legate de serviciile acordate 1n
cadrul institutiei, se face conform unej proceduri anterior stabilite.
\

(2? Sesizarea se face pe urmitoarele cii:

|
a) verbal prin audiente la primarul sViceprimarul sau secretary] al institutiei sau telefonic
b) in scris la sediul Primariei Racovita sau expediata prin posta .
¢) redirectionati de citre alte institutij publice sau private, in scris.

(3)|Sesizarea se Inregistreazy, dupd caz, astfel:
| |
a) inscrierea in condica de sugestii si reclamatii
b) inscrierea in registrul de audienta
c) Tt‘scrierea in registrul sesizirilor telefonice
d) inregistrarea, Ia ghiseul de relatii cy publicul-secretariatul Comune; Racovita, de citre

persoanele cu atributii de acest fe] |
(4) ' Sesizarea se solutioneazi pe caile pr}evézute de legile specifice in vi goare,

(5) Termenul de solutionare este de 30 de zile calendaristice de | data inregistririi sesizdrii,
timp in care reclamantuluj S€ va comunica raspunsul scris say verbal in legsturd cu
problema sesizati,

(6) In raspunsul dat, in urma sesiziri I, va fi mentionati si modalitatea de contestare a
acestuia,



CAPITOLUL VI
DISPOZITIH FINALE

Art.14 Pentru informarea cetéteniloi' s€ va afiga prezentul cod de conduitd intr-un loc vizibi]

si va fi ficut cunoscut in comunitate prin diverse mijloace de informare,

Art. 15 In misura in care se va modifica legislatia in vigoare, codul se va adapta sau
modifica conform acesteia,

Art. 16 Prezentul cod de conduiti intrg in vigoare la data de KJLQ)J?IOC‘(J




