Codul de conduita a functionarilor si personalului salariat
in organele Provinciei Autonome Voivodina

(,,Buletinul oficial al P.A. Voivodina”, nr. 18/2019)
I DISPOZITII FUNDAMENTALE
Obiectul codului
Articolul 1

in baza Codului de codnuitd a functionarilor si personalului salariat in organele Provinciei
Autonome Voivodina (in continuare: Codul) se reglementeaza normele de conduita a functionarilor si
personalului salariat (in continuare: angajatii) in organele Provinciei Autonome Voivodina, serviciile si
organizatiile pe care le infinteaza organul competent al Provinciei Autonome Voivodina (in continuare:
organele Provinciei Autonome Voivodina) si modul de urmarire a aplicarii acestuia.

Articolul 2

Toate substantivele care in prezentul cod se folosesc la genul masculin, dar au si gen feminin,
subinteleg si Tn acelasi timp cuprind substantivele respective la genul feminin.

Obiectivul codului
Articolul 3

Obiectivul prezentului cod este stabilirea normelor de conduitd a angajatilor in organele
Provinciei Autonome Voivodina, precum si informarea publicului cu privire la conduita la care este
indreptatit sa se astepte din partea angajatilor, in vederea crearii unei relatii trainice de incredere a
cetatenilor.

Il PRINCIPIILE S| NORMELE GENERALE ALE CODULUI
Legalitatea si impartialitatea in activitate

Articolul 4

Angajatul isi efectueaza activitatea in cadrul sferei de atributii, in conformitate cu legea si alte
reglementari si procedeaza conform normelor profesionale si dispozitiilor prezentului cod.

Angajatul este obligat ca in activitatea sa sa procedeze la fel de profesional si impartial cu toate
partile, sa nu dea prioritate niciunei parti pe motive diferite, in afara de cele profesionale.

Angajatul nu trebuie prin comportamentul, procedurile sau cuvintele lui sa incurajeze darea din
partea partilor si sa le dea de inteles ca asteapta orice beneficiu, respectiv sa nu intreprinda orice
actiune sau procedura, care sa-l puna intr-o pozitie dependenta sau sa aiba obligatia de a recompensa
serviciul unei persoane fizice sau juridice.

Neutralitatea politica



Articolul 5
Angajatul, Tn executarea indatoririi, respecta principiile neutralitatii politice.

Angajatul n-are dreptul ca in birourile organelor sa poarte sau sa afiseze insemnele partidelor
politice si nici materialul de propaganda al acestora.

Angajatul n-are dreptul de a influenta asupra orientarii politice a altor angajati.
Realizarea interesului public
Articolul 6

La adoptarea hotararilor, angajatul este obligat sa procedeze in felul in care sa permita si sa
faciliteze partilor protectia si exercitarea drepturilor si intereselor juridice ale acestora, tindnd cont in
acelasi timp ca aceasta sa nu fie in dauna interesului public.

Angajatul este obligat sa tina cont de interesul public in exercitarea atributiilor discretionale si sa
procedeze in limita atributiilor date prin lege si in conformitate cu scopul cu care atributia a fost data.

Prevenirea conflictului de interese
Articolul 7

Angajatul are obligatia de a tine cont de conflictul de interese real sau posibil si sa intreprinda
masuri prevazute de lege in vederea evitarii conflictului de interese.

Tn efectuarea activitatilor sale, angajatul nu poate permite ca interesul sau privat sd ajunga in
conflict cu interesul public.

Prevenirea conflictului de interese la inceperea raportului de munca
Articolul 8

Seful unitatii de resurse umane a organului, respectiv angajatul insarcinat cu activitati de resurse
umane la organul care nu are unitate de resurse umane, are obligatia de a Tncunostiinta persoana care
se primeste in raport de munca, fnainte de inceperea raportului de munca, cu limitarile si interdictiile
prevazute de lege care au drept scop prevenirea conflictului de interese.

Procedarea cu cadourile
Articolul 9

Angajatul nu are voie sa primeasca cadou, nici orice fel de serviciu sau un alt beneficiu pentru
sine sau alte persoane in exercitarea indatoririi sale, cu exceptia cadoului protocolar sau ocazional de
valoare mica in conformitate cu reglementarile prin care se stipuleaza prevenirea conflictelor de
interese in exercitarea functiilor publice.

Tn cazul in care angajatului i se oferd cadou sau un alt beneficiu, acesta are obligatia de a
respinge cadoul sau un alt beneficiu, respectiv de a restitui cadoul inmanat, de a intreprinde actiuni in
vederea identificarii persoanelor si in cazul in care este posibil de a afla martori si imediat, sau cel tarziu
in termen de 24 de ore, sa Intocmeasca o nota oficiala cu privire la acest fapt si sa-l informeze pe
superiorul direct.



Daca angajatul este in dubiu daca se considera ocazional de valoare mica cadoul oferit are
obligatia de a solicita avizul consultativ al superiorului direct.

Procedarea cu mijloacele incredintate
Articolul 10

Angajatul are obligatia ca mijloacele materiale si financiare care i-au fost incredintate in
efectuarea activitatilor sa le foloseasca conform destinatiilor, economic si eficace, exclusiv pentru
efectuarea activitatilor si sa nu le foloseasca in scopuri private.

Procedarea cu informatiile
Articolul 11

in efectuarea activitatilor sale, angajatul nu poate solicita acces la informatiile care nu-i sunt
necesare pentru efectuarea activitatilor, iar informatiile care-i sunt accesibile are obligatia de a le folosi
in modul prevazut.

Angajatul n-are voie sa comunice neautorizat informatiile la care a ajuns in efectuarea
activitatilor sale.

in efectuarea activitatilor private n-are voie s3 foloseascd informatiile care i sunt accesibile in
mod oficial in vederea dobandirii beneficiilor pentru sine sau persoanele afiliate.

Protectia intimitatii
Articolul 12

Cu scopul protectiei intimitatii, angajatul n-are voie sa divulge date personale din evidentele care
se tin despre alt angajat, cu ecxeptia cazurilor prevazute de lege.

Comportamentul in relatia cu partile
Articolul 13

Tn comportamentul cu partile angajatul are obligatia: de a proceda profesional, amabil si decent;
de a prezenta interes si rabdare, mai laes cu partile neinstruite; de a da acte si informatii actuale si
exacte, in conformitate cu legea si alta reglementare; de a acorda asistenta si informatii despre organele
competente pentru procedarea conform cererilor, precum si despre cdile juridice pentru protectia
drepturilor si intereselor; de a se ghida conform principiului egalitatii fara a privilegia partile indiferent
de orice fel de calitati sau Tnsusiri personale; de a se comporta cu grija deosebita fata de persoanele cu
dizabilitati si alte persoane cu nevoi speciale; de a respecta personalitatea si demnitatea partii.

Comportamentul in relatia cu superiorii si alti angajati
Articolul 14
in relatia cu superiorii, subalternii, alti angajati, angajatul procedeazd cu respect si atentie
cuvenita.
Angajatul are obligatia ca in relatia cu alti angajati sa asigure cooperarea necesara, sa nu disturbe
procesul de munca, sa stimuleze relatiile profesionale si atmosfera de lucru si sa evite actiunile care ar

avea consecinte daunatoare asupra demnitatii organului.

Pastrarea demnitatii organului Provinciei Autonome Voivodina



Articolul 15
Functionarul la functii de conducere are obligatia de a tine cont ca prin comportamentul in
locurile publice sa nu diminueze demnitatea functiei si organului si increderea cetatenilor in organele
Provinciei Autonome Voivodina.

Standardele referitoare la tinuta la locul de munca
Articolul 16

Angajatul are indatorirea de a avea o vestimentatie adecvata si decenta cu prioritatea stilului
vestimentar de afaceri, evitdnd vestimentatia neadecvata si provocativa si mai ales cand reprezinta
organele Provinciei Autonome Voivodina in fata altor organe si a cetatenilor.

Angajatul in tinutad inadecvata va fi avertizat de catre superiorul direct cu privire la obligatia de

respectare a Codului Tn vederea tinutei la locul de munca si posibilitatea de demarare a procedurii
disciplinare in caz de repetare a incalcarii Codului.

Protectia standardelor de conduita si interdictia mobbing-ului
Articolul 17

Angajatul care considera ca i se solicita lui sau unui alt angajat sa procedeze in modul care nu
este Tn conformitate cu prezentul cod, cu privire la acest fapt il informeaza in scris pe conducatorul
organului.

Angajatul nu poate fi pus, pe acest motiv, in pozitie mai defavorabild decat alti angajati si nici
expus hartuirii (mobbing-ului) in efectuarea indatoririlor sale si exercitarea drepturilor in cadrul
organului.

Respectarea programului de munca
Articolul 18

Angajatul are indatorirea de a respecta programul de munca stabilit.

Angajatul are indatorirea de a folosi legitimatia de identificare, in conformitate cu hotararea care
reglementeaza folosirea acesteia.

11l RESPECTAREA DISPOZITIILOR CODULUI, URMARIREA APLICARII CODULUI
$I CARACTERUL PUBLIC AL CODULUI

Respectarea dispozitiilor Codului
Articolul 19
Angajatii au indatorirea de a respecta dispozitiile prezentului cod.
Comportamentul angajatului contrar dispozitiilor prezentului cod, prezinta o incalcare usoara a

indatoririi de serviciu, cu exceptia cazului cand este stabilit de lege ca incdlcare grava a indatoriri de
serviciu.



Tosi angajatii Tn organele provinciale si persoanele care pentru prima data incheie raport de
munca la organele provinciale, vor confirma prin declaratie scrisa ca sunt Tncunostintati cu regulile de
conduita din prezentul cod.

Declaratia prevazuta la alineatul 3 al prezentului articol este parte integranta a dosarului
personal al angajatului.

Pentru aplicarea prezentului cod este responsabil conducatorul organului Provinciei Autonome
Voivodina.

Din cauza ncalcarii Codului, cetatenii pot adresa reclamatie conducatorului organului Provinciei
Autonome Voivodina.

URMARIREA APLICARII CODULUI
Articolul 20

Organele Provinciei Autonome Voivodina au obligatia de a prezenta Protectorului Provincial al
Cetatenilor — Ombudsmanului, Raportul privind aplicarea regulilor prezentului cod, o data pe an, cel
tarziu pana la 31 ianuarie pentru anul precedent.

Raportul obligatoriu contine: numarul de angajati la organ, numarul reclamatiilor prezentate ale
cetatenilor referitoare la comportamentul anagajatilor, tipul de incalcare a prezentului cod la care se
indica in reclamatii, date privind procedurile disciplinare demarate si masurile disciplinare pronuntate
impotriva angajatilor din cauza incalcarii prezentului cod, apoi evaluarea nivelului de respectare a
dispozitiilor Codului de catre angajati.

Toate datele si informatiile care se prelucreaza la organele provinciale cu prilejul intocmirii
Raportului privind aplicarea regulilor Codului, se remit fara indicarea datelor despre personalitatea
angajatilor cuprinsi in raport.

Caracterul public al Codului
Articolul 21

Prezentul cod se afiseaza pe afisierul organelor Provinciei Autonome Voivodina.

Codul se publica pe paginile Internet ale organelor Provinciei Autonome Voivodina.

IV DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE
Articolul 22

Pe data intrarii in vigoare a prezentului cod se abroga Codul de conduita in organele provinciale
(,,Buletinul oficial al P.A.V.”, numarul: 54/17).

Articolul 23

Prezentul cod intra in vigoare a opta zi de la data publicarii in ,Buletinul oficial al Provinciei
Autonome Voivodina”.



