CODUL ETIC
AL
CENTRULUI NATIONAL DE FORMARE $I PERFECTIONARE A ANTRENORILOR

Introducere

In cadrul C.N.F.P.A, integritatea si etica constituie elemente caracteristice ale Intregii activititi,
atat in relatiile interumane din cadrul entitatii furnizoare de educatie, cét si in relatiile cu
beneficiarii relevanti, partenerii educationali, ceilal{i membii ai comunititii.

Valori cum ar fi increderea, determinarea si loialitatea reprezintii coordonate de bazi ale
activitdtii C.N.F.P.A. Relatiile bune dintre colegi si relatiile cu cursantii si partenerii nostri sunt
de o importan{d fundamentala pentru personalul C.N.F.P.A. Dand dovadi de o integritate
ireprosabild si de comportament etic vom asigura, Increderea continuii a cursantilor actuali si
vom castiga increderea viitorilor beneficiari.

Orice angajat al C.N.F.P.A va acfiona cu loialitate si punind mereu pe primul loc
promovarea intereselor beneficiarilor entitatii. Scopul acestui Cod etic este acela de a promova
standardele necesare pentru angajatii nostri in vederea impiedicirii activitifilor ce contravin
legilor si reglementrilor legale care guverneaza activitatea de formare a cursantilor inscrisi si
pentru a promova un comportament corect din punct de vedere etic, inclusiv pentru a solutiona
conflicte de interese personale si/sau profesionale ale angajatilor proprii.

Misiunea C.N.F.P.A consta in aplicarea in cadrul insitutiei a unei politici clare a calititii
care vizeaza satisfacerea cerintelor beneficiarilor relevanti, ale angajatilor si ale partenerilor
traditionali ai unitdtii de Invataimant, atragerea cursantilor prin oferte educationale atractive
precum i prin respectarea standardelor de calitate in toate domeniile de activitate, asigurarea si
optimizarea resurselor umane si materiale, competenta si motivatia personalului, un bun
management intern §i o preocupare permanentd pentru imbunatitirea eficacititii sistemului de
management al calitétii educatiei si formarii.

Codul etic este obligatoriu si se aplica intregului personal al C.N.F.P.A. De asemenea,
entitdtii furnizoare de educatie si formare impune fiecirui angajat un comportament adecvat, care
sa respecte principiile promovate de prezentul cod etic.

Principii Generale

In vederea realizdrii misiunii asumate, in cadrul insitutiei au fost adoptate
urmatoarele principii generale:

Respectarea prevederilor legale in vigoare- personalul C.N.F.P.A. are obligatia
promovdrii suprematiei legislatiei in vigoare, statul de drept, drepturile si libertitile
fundamentale ale cetdtenilor in relatia cu administratia publici precum si actionarea pentru



punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile conform fisei postului, cu
aplicare normelor de conduita care rezultd din indatoririle previzute de lege.

Profesionalism si Impartialitatea — in deciziile care influenfeazi relatiile cu
beneficiarii (cursan{i, angajati, parteneri educationali si parteneri de afaceri) si care vizeazi:
relatiile cu beneficiarii, managementul resurselor umane, organizarea activitiii, selectarea si
gestionarea partenerilor educationali §i ai furnizorilor de produse si servicii, relatiile cu
comunitarea i institutiile care o reprezinti. in activitatea C.N.F.P.A este interzisi orice formi de
discriminare bazatd pe rasd, culoare, sex, orientare sexuald, stare civild, stare de graviditate,
statut parental, religie, opinii politice, nationalitate, etnie, origine sociald, statut social, handicap,
varsta sau apartenentd la asociatii.

Onestitatea - in contextul activitdtilor profesionale, personalul C.N.F.P.A trebuie si
respecte, cu maxima seriozitate, atat legislatia In vigoare, cat si codul etic si regulamentul intern.
Urmarirea intereselor C.N.F.P.A nu va fi sub nicio forma utilizati drept justificare a unui
comportament necinstit.

Conduita adecvati in cazul unui potential conflict de interese- pe parcursul
desfasurarii oricdrei activitati trebuie evitate acele situatii in care partile implicate se afld sau par
sd se afle in conflict de interese. Aceasta include situatii in care angajatii urmiresc un interes
care difera de scopul pe care si 1-a propus C.N.F.P.A sau de interesele beneficiarilor organizatiei.

Grija fatd de proprietatea beneficiarului — C.N.F.P.A trebuie si trateze cu grija
proprietatea beneficiarilor pe perioada in care aceasta se afld sub controlul organizatiei sau este
utilizata de organizafie. Organizatia trebuie si identifice, sa verifice si si protejeze proprietatea
beneficiarilor, inclusiv proprietatea intelectuald si datele personale ale acestora.

Valoarea resurselor umane — Personalul C.N.F.P.A reprezinta un factor indispensabil in
succesul organizatiei, drept pentru care apard si promoveazi valoarea resurselor sale umane
pentru a-gi imbundtdti §i spori patrimoniul, precum §i pentru a valorifica forfa competitiva
reprezentatd de abilitétile fiecdrui angajat.

Oricérei persoane posesoare a calitdtii de angajat al C.N.F.P.A trebuie si i se respecte
drepturile elementare ale omului si nu trebuie sa fie fortat sa sufere, in nici un fel, din punct de
vedere fizic sau psihic din pricina activitatii depuse. Personalul organizatiei are permisiunea ca,
in mod liber si legal, sd formeze asociatii in functie de optiunile proprii, avand si dreptul la
negocieri colective.

Exercitarea echitabild a autorititii - In procesul de stabilire si gestionare al relafiilor
contractuale care implicad crearea de relatii ierarhice — in special cu angajatii — C.N.F.P.A se
angajeaza sd asigure exercitarea autoritatii intr-o maniera corespunzitoare si corecti, fird nici un
fel de abuz. C.N.F.P.A garanteaza ci autoritatea nu se va manifesta prin exercitarea puterii in
detrimentul demnitétii sau independentei unui angajat, si cad deciziile luate cu privire la
organizarea relatiilor de munca vor asigura protejarea valorii reprezentate de angajati.

Integritatea individului — C.N.F.P.A garanteazi integritatea fizici si morali a
cursanfilor si a salariatilor sdi prin crearea unui cadru adecvat de activitate, care respectd



demnitatea individului si care oferd conditiile corespunzitoare din punct de vedere al securitatii
si sanatatii in munca. Prin urmare, nu sunt tolerate solicitirile sau amenintirile menite s
determine o persoand sd comitd acte care sunt contrare legii sau codului etic, ori iImpotriva
convingerilor sau preferintelor morale si personale ale acesteia.

Transparenta si caracterul complet al informatiilor — Personalul C.N.F.P.A va furniza
informatii complete, transparente, inteligibile si corecte, astfel incat cursantii si poatd lua decizii
independente si informate cu privire la interesele implicate, la alternative si la consecintele care
derivd din obligatiile asumate. La redactarea oricarui contract, C.N.F.P.A se angajazi si
informeze cursantii, intr-o manierd clard si inteligibild, cu privire la actiunile care trebuie
intreprinse in cazul aparitiei unor situatii care pot fi anticipate.

Seriozitate si precizie in indeplinirea sarcinilor de serviciu - Sarcinile de serviciu
trebuie executate in conformitate cu legislatia In vigoare si termenii conveniti, in mod constient
de citre partile implicate. C.N.F.P.A se angajeazd si nu exploateze lipsa de cunostinfe sau
incapacitatea care afecteaza cealalti parte.

Calitatea serviciilor — Obiectivul primordial al C.N.F.P.A 1l constituie profesionalismul
si protectia beneficiarilor relevan{i — cursanti, , acordindu-se o atentie deosebita oriciror
solicitdri care ar putea imbunatifi modul de indeplinire a obligatiilor asumate de organizatie si
calitatea produselor si serviciilor oferite, drept pentru care , personalul actioneazi permanent
pentru implementarea standardelor de calitate in toate domeniile de activitate.

Principiile adoptate la nivelul C.N.F.P.A se realizeaza prin:
* Respectarea legilor si reglementérilor in vigoare precum si a regulamentelor adoptate la
nivelul organizatiei;

e Imbunititirea continui a mediu de lucru al C.N.F.P.A si minimalizarea riscurilor asociate
acestui mediu;

e Protejare informatiilor confidentiale, a celor referitoare la drepturile de proprietate, precum
si acelor referitoare la beneficiarii si partenerii nostri educationali;

e Protejarea si folosirea corespunzitoare a bunurilor insitutiei;
o Tratarea angajatilor cu respect si protejarea drepturilor omului;
o Evitarea conflictelor de interese;

e Promovarea unui climat de corectitudine, integritate, acuratete, operativitate si lizibilitate
in intocmirea programelor, planurilor, rapoartelor, analizelor, informairilor sau a altor
comunicdri de naturd publici;

e Luarea masurilor necesare pentru gestionarea deseurilor in conformitate cu legislatia in
vigoare

e Sprijinirea unei atitudini pozitive fatd de informarea imediatd despre orice dovadi de
comportament ilegal sau in afara eticii.



Criterii de conduita in relatiile cu angajatii C.N.F.P.A

Recrutarea resurselor umane

Evaluarea personalului care urmeaza si fie angajat se face pe baza corespondentei dintre
profilurile candidatilor cu cele cautate, in raport cu exigentele fisei postului si in conformitate cu
principiul acordrii de oportunitati egale pentru toti indivizii implicati.

Informatia solicitatd la angajare este strict legatd de verificarea caracteristicilor
profesionale si psihologico — aptitudinale cautate cu cel mai Inalt respect ardtat pentru viata si
parerile personale ale candidatilor.

Stabilirea raporturilor de munca

Personalul este angajat cu contract de muncad conform legii, iar constituirea si
desfdsurarea raportului de munci sunt reglementate de lege.

Nu sunt tolerate nici un fel de conventii ilegale.

Inaintea stabilirii raportului de munc4, fiecare salariat este precis informat cu privire la:
e caracteristicile functiei si a atributiile specifice;

» regulile specifice ale raportului de munci si salariu, in conformitate cu contractul
individual de munca si reglementérile adoptate la nivel national;

» reguli si proceduri de adoptat pentru a evita posibile riscuri legate de securitatea si
sanatatea in muncd, legate de indatoririle salariatului respectiv.

Aceasta informatie este prezentata salariatului astfel incat acceptarea postului sa fie bazata
pe o intelegere efectiva.

Gestionarea resurselor umane
C.N.F.P.A evita orice forma de discriminare a salariatilor.

In procesele de management si formare a personalului, precum si in faza de recrutare,
deciziile se vor lua in baza evaluarii corespondentei dintre profilul postului si caracteristicile
salariatului (de exemplu, in cazul transferului, detasarii, promovarii) .

Accesul la functii si titulaturi este de asemenea determinat prin luarea in considerare a
experientei si a abilititilor profesionale. in plus, compatibile cu eficienta generald a muncii, sunt
favorizate acele programe flexibile de organizare a muncii care pot facilita perioadele de
maternitate si Ingrijirea copiilor.

Politicile de management a resurselor umane sunt puse la dispozitia tuturor salariatilor
prin instrumentele interne de comunicare (documente organizationale si comunicdri ale
conducerii).

Directorul dezvolta si imbunétiteste aptitudinile profesionale ale salariatilor, folosind
toate mijloacele disponibile pentru a asigura dezvoltarea si cresterea aptitudinilor profesionale
(de exemplu, instruirea periodicd, indrumarea acordatd de personalul cu experientd, asisten{a la



activitdti, Incurajarea dezvoltdrii profesionale prin participarea la cursuri de formare
profesionala, sustinerea examenelor de grad, etc.).

in cursul proceselor mentionate mai sus, este foarte important ca directorul si responsabili
din conducere si evalueze corect si obiectiv activitatea personalului C.N.F.P.A, in conformitate
cu legislatia 1n vigoare, si sd comunice toate puntele tari §i toate punctele slabe ale salariailor
pentru ca acestia sd- si poatd imbunatiti aptitudinile prin formare profesionala specializata.

C.N.F.P.A pune la dispozitia salariatilor sdi informatii si instrumente de formare
profesionald in scopul optimizarii aptitudinilor specifice gi imbunatafirii valorii profesionale a
personalului.

Pregitirea profesionali este alocatd fiecarui compartiment in parte si fiecdrui salariat
pe baza nevoilor specifice ale acestora, in sfera dezvoltarii profesionale; in plus, formarea
personalului prin cursuri care nu este acordatd direct de insitutie, poate fi folosita de fiecare
salariat in afara orelor normale de lucru, in conformitate cu interesele personale ale acestuia.
Formarea profesionald oficiald este acordatd in anumite momente ale carierei salariatilor (de
exemplu, noii angajati sunt initiati la inceputul raportului de munci cu privire la activitatea
entitdtii si la activitatile si responsabilititile specifice postului, in timp ce personalul C.N.F.P.A
beneficiazd de instruire periodicd, in raport cu tematica stabilitdi de responsabilii diverselor
sectoare de activitate:, protectia si sdndtatea in munca, prevenirea incendiilor, situatii de urgenti,
managementul calitatii) .

Participarea la cursuri de formare profesionala se efectueazd in functie de politica
C.N.F.P.A pe linie de personal, avandu-se in vedere criteriile de eficienti, oportunitate si
necesitate.

Administrarea timpului de lucru al salariatilor

Directorul are obligattia sd optimizeze timpul de lucru al salariatilor, cautdnd si faci
astfel incét activitatea lor sd coincidd cu exercitarea atribufiilor acordate si cu programele de
activitdti ale consiliilor §i comisiilor instituite la nivelul insitutiei.

Cererile de acordare a serviciilor, favorurilor personale, sau oricarei alte forme de
comportament care incalcd prezentul cod etic, prezentate ca i cum ar trebui indeplinite pentru un
superior, constituie abuz in functie de autoritate.

Implicarea salariatilor

Exprimarea liberd a opiniilor este incurajatd in diverse moduri, inclusiv prin aranjarea
unor evenimente in care acestia pot lua parte la discutii care folosesc la atingerea obiectivelor
institufiei, pastrand spiritul cooperarii si independentei deciziilor.

Ascultand diverse puncte de vedere, in timp ce se iau in considerare nevoile entititii ca
intreg, directorul C.N.F.P.A poate lua decizii finale. In concluzie, salariafii trebuie s3 exercite un
rol activ In implementarea activititilor planificate.

In caz de reorganizare a activitdfilor valoarea reprezentati de resursele umane trebuie si
fie protejatd prin realizarea, atunci cand este necesar, a activititilor de formare/ recalificare
profesionala.



In acest sens, C.N.F.P.A urmeaza criteriile enumerate mai jos:

* sarcina reorganizirii muncii trebuie sa fie distribuita, pe cat posibil, in mod egal intre toti
salariatii, astfel incat sa asigure indeplinirea efectiva si eficientd a activititilor organizatiei;

e in cazul in care apar situatii noi sau neprevizute care trebuie si fie oricum explicate,
angajatului 1i pot fi atribuite sarcini care sunt diferite sau in plus fa{d de cele indeplinite
anterior, cu luarea masurilor adecvate de protejare a abilitdfilor profesionale ale
respectivului salariat.

Securitatea si sinitatea In munca

C.N.F.P.A se angajeazd sd propage si sd consolideze principiul asigurdrii securititii i
sénatafii in muncd, dezvoltind constientizarea posibilelor riscuri, in timp ce promoveazi un
comportament responsabil din partea tuturor salariatilor. in plus, actioneazi in vederea
desfasurarii, in primul rdnd a unor activititi preventive, a securititii si sinatitii angajatilor,
precum i a intereselor si protectiei copiilor. Obiectivul C.N.F.P.A este de a-si proteja resursele
umane, incercand constant sd atingd sinergia necesard nu numai In cadrul institutiei, ci si vis-a-
vis de potentialii parteneri educationali (cursanti, institutii social-culturale si de invitimant,
agenti economici etc).

Asigurarea confidentialititii

Datele personale ale angajatilor sunt protejate prin aplicarea regulilor cu privire la
informatiile pe care C.N.F.P.A le solicitd salariatilor, precum si a procedurilor de prelucrare si
utilizare a acestora.

Nu este permisa investigarea credintelor personale, preferintelor si gusturilor angajatilor
sau a vietil private a acestora, in general. Regulile de mai sus interzic, de asemenea, comunicarea
sau dezvéluirea datelor personale, fara acordul prealabil al pariii interesate, cu exceptia cazurilor
care sunt prevazute prin lege.

Integritatea si apararea individului

C.N.F.P.A se obligd sa protejeze integritatea morala a angajatilor, asigurandu-le conditii
de lucru adecvate care sd respecte demnitatea individului. Avand in vedere cele de mai sus,
C.N.F.P.A protejeaza salariatii impotriva actelor de violenta psihici si se opune oriciror atitudini
sau forme de conduitd care au ca rezultat discriminiri sau prejudicii aduse individului sau
convingerilor ori preferintelor sale (de exemplu, in cazul insultelor, amenintirilor, izolarii sau
invaddrii excesive a intimitatii, precum si a limitelor profesionale).

Orice angajat al C.N.F.P.A care considera ca a fost victima unei hartuiri sau discriminari
pe motive legate de varstd, gen, preferinfe sexuale, rasi, stare de sinitate, nationalitate, opinii
politice, credinte religioase etc. poate raporta acest fapt directorului, care va stabili daci s-a
produs o incdlcare a codului etic. Diferentierile care sunt justificate sau care fac obiectul unei
Justificdri, in baza unor criterii obiective, nu sunt insa considerate fapte discriminatorii.



Drepturile angajatilor

Garantarea dreptului la opinie;
Au dreptul de a fi informati cu privire la deciziile care se iau si 1i vizeazi in mod direct;

Sunt incurajati sd participe la viata sociald si publica, In beneficiu propriu, si promoveze
interesele domeniului si sd sensibilizeze societatea In sustinerea proiectelor si programelor
de dezvoltare ale CN.F.P.A;

Pot sd facd parte din asociatii profesionale si culturale nationale si internationale,
organizatii sindicale, precum si din organizatii politice legal constituite, in conformitate cu
prevederile legii;

Poate exprima liber opinii profesionale in spatiul educational si poate intreprinde actiuni in

nume propriu, in afara acestui spatiu, dacd acestea nu afecteazi prestigiul insitutiei si
demnitatea profesiei;

P

Libertatea inifiativei formatorilor se refera, in special, la:

* conceperea activitifii profesionale si realizarea obiectivelor instructiv-educative prin
metode si strategii didactice adecvate;

 utilizarea bazei materiale si a resurselor in scopul realizarii obligatiilor profesionale;
e punerea In practicd a ideilor novatoare pentru modernizarea procesului de formare;

» organizarea de activiti{i de voluntariat extraeducationale cu scop instructiv-educativ
sau de cercetare stiintifica;

ersonalul responsabil cu formarea nu poate fi perturbat in timpul desfasuririi activitatii

didactice de nicio autoritate, cu exceptia cazurilor expres previzute de lege;

> Inregistrarca magneticd sau prin procedee echivalente a activititilor desfasurate poate fi
facutd numai cu acordul personalului didactic de predare;

> Multiplicarea, sub orice forma, a inregistrarilor activitatii didactice este permisi numai cu
acordul personalului respectiv;

> Personalul C.N.F.P.A are dreptul la intreruperea activitiii, cu rezervarea postului, pentru
cresterea $i ingrijirea copilului.

Obligatiile angajatilor

Angajatii trebuie sd actioneze cu bunid credind, in vederea indeplinirii obligatiilor

asumate prin incheierea contractului lor de muncé, precum si in conformitate cu prevederile
Regulamentului De Ordine Interioard §i a Regulamentului de Organizare si Functionare a
C.N.F.P.A si a prezentului cod etic.



Acestia au, de asemenea, obligatia de a raporta, folosind canalele de comunicare

adecvate, orice Incilcari ale regulilor de conduita stabilite prin proceduri interne.

Personalul C.N.F.P.A are obligatii si raspunderi de naturd profesionald, materiald si

morald, care garanteazi realizarea, la nivelul standardelor de calitate, a intregului procesului de
activitate din C.N.F.P.A.

Tinuta decentd, limbajul lipsit de vulgaritdti de orice fel, atitudinea adecvati fatd de
cursanti, cultivarea respectului fatd de lege, de etica profesionald si grija pentru calitatea
cat mai ridicatd a activitatii de formare sunt cerinte obligatorii pentru toti angajatii
C.N.F.P.A;

Personalul insitutiei are obligativitatea sa-si indeplineasca atributiunile cu profesionalism,
impartialitate si in conformitate cu legea §i si se abtina de la orice faptd care ar putea
aduce prejudicii colegilor sau prestigiului C.N.F.P.A;

Angajatii au indatorirea si respecte normele de conduitd profesionald si civicd previizute
de lege;

Salariafii au obligatia morald sd-si acorde respect reciproc si sprijin in indeplinirea
obligatiilor profesionale;

Personalul C.N.F.P.A rispunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin precum
si de atributiile ce-i sunt delegate;

Angajatii C.N.F.P.A au obligatia sa respecte regimul juridic al conflictului de interese si a

.....

Personalului C.N.F.P.A ii este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau indirect, in
exercitarea functiei lor, daruri sau alte avantaje;

Incompatibilitatea cu calitatea de formator, lector in cadrul C.N.F.P.A

Exercitarea profesiei este incompatibili cu:

Desfdsurarea oricarei activitdti de naturd a aduce atingere demnitifii profesionale sau
bunelor moravuri

Starea de sidnitate necorespunzitoare cerificatdi de Comisia de expertizi medicald si
recuperare a capacitifii de muncé, potrivit legii;

Séavarsirea cu intentie a unor infractiuni pentru care nu a intervenit reabilitarea;

Activitatea de poliie politica, asa cum este definita prin lege; Formatorii nu pot fi personae
care au desfasurat sau desfdgoara activitdfi incompatibile cu demnitatea acestei calititi,
cum sunt:

e Prestarea de activitati care genereaza conflicte de interese;

¢ Comertul cu materiale obscene, scrise, audio sau video;



» Practicarea in public a unor manifestéri deviante, obscene, a unor activitati cu
componenta lubricd, care contravin bunelor moravuri si codului deontologic;

Managementul informatiilor

Angajatii trebuie sd cunoasca §i sd pund in aplicare politicile organizatiei cu privire la
protectia informatiilor, in vederea garantdrii integritatii, confidentialita{ii si disponibilititii
informatiilor. In intocmirea propriilor documente, acestia trebuie si foloseascd un limbaj clar,
obiectiv si complet, acceptdnd anumite controale efectuate de colegi, superiori sau alte parti
autorizate sé faci astfel de solicitari.

Folosirea resurselor organizatiei

Angajatii au obligatia de a depune toate eforturile in vederea protejdrii bunurilor
C.N.F.P.A, actionand responsabil si in conformitate cu procedurile operationale stabilite pentru
utilizarea acestora, care trebuie redactate intr-un mod exact. Fiecare angajat este obligat:

o sd foloseascd cu grija si intr-un mod eficient bunurile care 1i sunt incredinfate;

 sid evite folosirea bunurilor insitutiei intr-o manierd necorespunzitoare, care poate

cauza daune sau care poate reduce eficienfa sau care intrd in conflict cu interesele
C.N.F.P.A.

Fiecare angajat va raspunde de asigurarea protectiei resurselor care 1i sunt atribuite si are
obligatia de a raporta imediat orice situatii, fie si potentiale, care se dovedesc sau pot fi
daunatoare pentru C.N.F.P.A, anuntand imediat personalul din conducere care se ocupa de aceste
probleme.

C.N.F.P.A Tsi rezerva dreptul de a preveni utilizarea inadecvatid a propriilor bunuri si
infrastructuri, prin intermediul sistemelor de contabilitate, raportare, control si analizi financiara
si prevenire a riscului, toate acestea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare in
domeniu (legea cu privire la protectia datelor personale, Codul Muncii etc.)

In ceea ce priveste aplicatiile informatice, angajatii au obligatia:
« de a adopta politicile de securitate ale C.N.F.P.A pentru a evita compromiterea eficientei
functionale si pentru a proteja sistemele IT;

¢ de a nu trimite e-mail-uri amenintatoare sau insultatoare, care contin limbaj vulgar sau
comentarii neadecvate care pot ofensa tertti si/sau diuna imaginii C.N.F.P.A;

» de a nu accesa site-uri care au un continut neadecvat sau jignitor.

Criterii de conduita in relatiile cu beneficiarii relevanti

Contracte si comuniciri ciitre cursanti

Contractele i comunicérile adresate cursantilor, (inclusiv mesaje publicitare) sunt:



> clare si simple, formulate intr-un limbaj pe cat se poate de asemanitor cu cel folosit in
mod obisnuit de citre parti;

> intocmite In conformitate cu regulile si regulamentele in vigoare, fira a recurge la practici
derutante sau neadecvate (cum ar fi spre exemplu folosirea procedurilor sau clauzelor
contractuale abuzive);

> complete, astfel incdt sd se evite neglijarea oricarui element important pentru decizia
cursantului;

> disponibile pe sit-urile de publicitate cu care C.N.F.P.A colaboreazi;

Scopurile si, respectiv, preferingele destinatarilor comunicirilor determin, in fiecare caz,
modalitatea de comunicare cea mai potrivitd pentru transmiterea confinutului, firi a recurge la
folosirea excesivd a presiunii sau insistenei, cu respectarea obligatiei de a nu folosi instrumente
care sa fie ingeldtoare sau neadevirate.

Relatiile cu publicul se realizeaza prin responsabilul mandatat de C.N.F.P.A.

C.N.F.P.A se obligi sa asigure comunicarea in timp util a tuturor informatiilor cu privire la:

e orice modificiri de contracte;

» orice modificari ale taxelor de scolarizare;

» starea de sénatate a cursantului;

» modificiri comportamentale ingrijoritoare;

« rezultate obtinute la activitati precum si la concursuri, etc.;
o activitatile optionale desfasurate in C.N.F.P.A;

e activitdtile extracurriculare organizate de C.N.F.P.A;

¢ orice altd informatie utila pentru cursanti.

Conduita angajatilor organizatiei in raport cu beneficiarii

Stilul de conduitd al angajatilor C.N.F.P.A in relajia beneficiarii este bazat pe
disponibilitate, respect si politete, toate acestea fiind inglobate intr-o relatie de colaborare si
profesionalism.

Calitatea educatiei si nivelul de satisfactie al beneficiarilor

C.N.F.P.A se obligi sd garanteze standarde de calitate adecvate pentru toate domeniile de
activitate desfasurate, respectand nivelurile prestabilite si sd monitorizeze periodic rezultatele
perceptiei beneficiarilor cu privire la calitatea educatiei.



Implicarea beneficiarilor

C.N.F.P.A se obligd sa raspunda tuturor sugestiilor si reclamatiilor facute de beneficiari si
sa 1a masurile adecvate pentru rezolvarea rapida a reclamatiilor.

Criterii de conduita in relatiile cu comunitatea

Relatii cu grupurile de interes

C.N.F.P.A considerd cd stabilirea unui dialog cu diversi parteneri din sfera educatiei,
administrativd, economica prezintd importantd pentru dezvoltarea corespunzitoare a activititilor
sale in toate domeniile. In acest context, personalul C.N.F.P.A are libertatea de a stabili canale de
comunicare cu organizafii §i asociafii profesionale sau sociale , in scopul cooperarii, in interesul
reciproc al pérttilor implicate.

Relatii cu institutii

CNFPA se obligd si pund la dispozifia institutiilor abilitate sd desfdsoare activititi de
control, in baza delegatiilor prezentate de reprezentantii acestora, toate datele si documentele
necesare efectudrilor verificdrilor, evaludrii si controlulului. In astfel de situatii, personalul
organizafiei trebuie sd dea dovadd de transparentd, solicitudine, seriozitate, sinceritate,
corectitudine.

Conflictul de interese

Angajatii trebuie sd evite orice situatie care implicd sau poate genera conflicte Intre
propriile interese si interesele C.N.F.P.A.

In orice situatie, angajatii care au relatii de afaceri cu utilizatorii, contractorii, furnizorii,
trebuie s actioneze numai in interesul institutiei si s3 excludi orice fel de avantaje personale.

Datoria, loialitatea si sarcinile de serviciu ale angajatilor nu trebuie compromise in niciun
fel de interesele personale.

Angajatii vor evita orice implicare directd sau indirectd — de exemplu prin membrii familiei
(sot/sotie sau copii aflati in intretinere) - in asocieri sau investitii care influenteazi sau pot
influenta deciziile individuale ale oricdrui angajat, atunci cind acesta acfioneazi in interesul
institutiei.

Orice posibil conflict de interese trebuie declarat.

In cazul in care un angajat este implicat intr-un conflict de interese, conducerea institutiei
trebuie sa analizeze, sd solutioneze situatia i sa recurgi la misurile ce se impun.

Aprobarea sau dezaprobarea situatiei analizate se va face pe baza unui document scris,
inregistrat de si pastrat la Compartimentul Resurse Umane.

Oferirea de cadouri, favoruri sau servicii

C.N.F.P.A poate oferi cadouri, favoruri sau servicii utilizatorilor / partenerilor/ furnizorilor
numai cu respectarea urmatoarelor criterii:



* sd fie In concordanta cu practicile obisnuite de protocol;

* sd nu aiba o valoare mare si sa nu fie considerate drept mitd sau recompense;

* sd nu contravind legii sau standardelor etice;

Este permisd oferirea de cadouri simbolice cu ocazia perfectirii unor tranzactii, daca
actiunea are caracter public §i se bazeaza pe reciprocitate;

Este permisa oferirea de cadouri simbolice pe parcursul deruldrii unui contract;

in cazul in care exista dubii privind legalitatea unui cadou, favoare sau serviciu care si fie
oferite furnizorilor/executantilor/prestatorilor/utilizatorilor fideli de catre C.N.F.P.A, atunci
trebuie consultatd conducerea.

Este interzisd oferirea de cadouri, gratuitd{i sau favoruri excesive pentru influentarea
deciziilor in problem profesionale sau legate de angajati.

Este interzisé oferirea unui cadou excesiv unui superior ierarhic sau directorului, deoarece s-
ar putea interpreta ca o incercare din partea angajatului de a obtine un tratament preferential.

Este interzisd oferirea de bani, cu titlu de cadou, sau echivalentul in bani al unor cadouri
catre persoane, firme sau organizatii cu care C.N.F.P.A are sau ar putea avea relatii de
colaborare.

Este interzisd oferirea de mitd §i cotd parte, cadouri sau servicii persoanelor cu functii
oficiale.

Acceptarea de cadouri, favoruri sau servicii

Selectarea furnizorilor/contractorilor/colaboratorilor de citre C.N.F.P.A se face pe baza
procedurilor si legilor in vigoare, fara a se lua in considerare posibilele avantaje personale oferite
de acestia (cadouri, favoruri, distractii etc.).

Angajatii C.N.F.P.A nu vor accepta niciun fel de cadou, favor sau serviciu si nici nu vor
céuta sau accepta vreun imprumut, de la persoane sau organizatii cu care institufia are relatii de
colaborare sau care doresc si incheie parteneriate cu C.N.F.P.A.

Este permisd acceptarea de cadouri de curtoazie (cu valoare simbolicd, adici fird valoare
materiald deosebitd) de cétre angajatii C.N.F.P.A, oferite de colaboratori cu anumite ocazii,
asociate de obicei practicilor de colaborare (aniversari, onomastici, Criciun, Paste).

Semnalarea neregulilor legate de incilcarea normelor de conduiti etici

Ideea prezentdrii unei probleme care ne preocupd nu constd in crearea de necazuri unui
coleg, ci in protejarea personalului sau a institufiei de pericolele potentiale.

In cazul in care nu este semnalati o problemd cu implicatii pe linie de eticd, aceasta poate
genera inrdutdfirea climatului de lucru, afectarea pozitiei C.N.F.P.A, pierderea increderii in
institutie din partea beneficiarilor.

Dacé angajatii au vreo intrebare sau preocupare legatd de ceea ce reprezinti atitudine etica
sau dacd au de semnalat un aspect legat de incilcarea normelor de conduiti etica, acestia trebuie
sa discute imediat cu conducerea C.N.F.P.A.

Dacé angajatul nu este sigur asupra conduitei pe care trebuie s-o adopte intr-o anumiti
situatie, acesta va solicita sa fie indrumat inainte de a actiona.

Angajatii pot semnala problema verbal (direct sau prin telefon) sau in scris (prin adresa, prin
e-mail, online, cutia de reclamatii).



Esential este sd fie prezentatd situatia, sd se pund intrebdri pertinente si si se obtind
rdspunsuri.

Problema va fi prezentata intr-o manierd deschis3, astfel incat aceasta sa poati fi rezolvati
rapid, prevenindu-se astfel probleme mai grave.

Daci este posibil, se va a o rezolutie imediatd asupra respectivei probleme, iar daca este o
problema mai complexa care trebuie investigati se vor efectua cercetirile necesare si se va
recurge la o informare informare asupra rezultatelor investigatiei.

Identitatea persoanei care a semnalat problema va fi pastratd confidentiala, daci aceasta
solicita.

Proceduri de implementare

Prezentul cod etic este obligatoriu pentru intregul personal al C.N.F.P.A. Orice incilcare
a prevederilor lui va face obiectul analizelor in cadrul conducerii institutiei.

De asemenea, cite un exemplar al prezentului cod va fi distribuit in fiecare compartiment
de activitate, putand fi pus la dispozitia salariatilor, beneficiarilor sau partenerilor C.N.F.P.A.

Totodata, angajatii C.N.F.P.A iau la cunostinti pe bazi de semnaturd Procedura de
Sistem privind semnalarea neregulilor, implementati in cadrul C.N.F.P.A.



