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PREAMBUL

Etica, legalitatea si corectitudinea in exercitarea atributiilor de serviciu, precum si asigurarea unui
inalt grad de integritate si profesionalism al personalului constituie o prioritate a Bibliotecii Nationale
pentru Copii ,,Jon Creangd”. Biblioteca manifestd o preocupare permanentd pentru promovarea
principiilor si valorilor etice, pentru implementarea normelor de conduitd eticd si profesionala,
necesare pentru dezvoltarea, mentinerea si consolidarea integritatii institutionale, sporirea prestigiului
institutiei si a increderii membrilor comunitatii in calitatea serviciilor publice pe care le oferim.

Codul de eticd si conduitd profesionalda a personalului Bibliotecii Nationale pentru Copii ,,lon
Creanga” stabileste valorile, principiile, normele de etica si conduita profesionald, pe care angajatii
Bibliotecii consimt sa le respecte si sa le aplice In diferite contexte ale activitatii pe care o desfasoara
in cadrul institutiei si in numele acesteia.

Principiile si regulile detaliate in cadrul acestui Cod nu sunt exhaustive, Insa, asociate cu prevederile
celorlalte acte normative aplicabile in activitatea Bibliotecii si cu simtul responsabilitatii fiecarui
angajat, vor asigura un climat etic adecvat activitdtii profesionale in acord cu valorile si obiectivele
institutiei, raporturi sociale si profesionale bazate pe integritate, respect si incredere cu toate partile
interesate, precum si preintdmpinarea/aplanarea unor situatii care ar putea afecta indeplinirea
atributiilor de serviciu, imaginea institutiei si/sau a fiecdrui angajat in parte.

Codul a fost discutat si propus spre aprobare in cadrul sedintei Consiliului stiintific al Bibliotecii

-

Nationale pentru Copii ,,Jon Creangd” din 20.09.2023.
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Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

1. Codul de etica si conduitd profesionala a personalului Bibliotecii Nationale pentru Copii ,,lon
Creangd” (in continuare — Cod) este elaborat In baza Legii nr. 229/2010 privind controlul financiar
public intern (art. 14, alin. (3) h)) si a Standardelor nationale de control intern in sectorul public,
aprobate prin Ordinul ministrului finantelor nr. 189/2015 (cap. II, SNCI 1. Etica si integritatea), n
conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, Legii integritatii nr.
82/2017, Legii nr. 121/2012 cu privire la asigurarea egalitatii, Legii nr. 160/2017 cu privire la
biblioteci, Codului deontologic al bibliotecarului.

2. Codul reglementeaza comportamentul etic si conduita profesionalda a personalului Bibliotecii
Nationale pentru Copii ,,lon Creangd” (in continuare — Biblioteca), stabilind valorile, principiile etice
si normele de conduitd, pe care angajatii trebuie s le respecte si sd le aplice in activitatea lor
profesionala in cadrul Bibliotecii.

3. Codul are scopul de a asigura calitatea procesului decizional, a serviciilor si a cadrului relational,
precum si cresterea prestigiului institutiei si a incredertii utilizatorilor, prin:

1) instituirea unor standarde unice de conduitd a personalului in procesul executarii atributiilor
de serviciu;

2) asigurarea unui climat de munca etic, a unor practici si atitudini care sd determine personalul
Bibliotecii sa actioneze responsabil, profesionist si integru, In acord cu misiunea, valorile si
obiectivele institutionale asumate;

3) autodisciplinarea personalului prin constientizarea si asumarea continutului acestui Cod;

4) prevenirea abaterilor disciplinare, a practicilor neconforme normelor de eticd si conduita
profesionala, care pot aduce prejudicii imaginii Bibliotecii si angajatilor;

5) crearea unui sistem de referinta in orientarea deciziilor si actiunilor personalului in cazuri cand
se confrunta cu situatii de conflict si/sau cu dileme etice;

6) protejarea personalului de atitudini s$i comportamente abuzive, discriminatorii si/sau
oportuniste, care le pot afecta activitatea profesionald, starea fizica, psihologica, emotionala;

7) informarea membrilor comunitatii cu privire la standardele de conduita etica si profesionala,
la care sunt indreptatiti sa se astepte din partea personalului Bibliotecii in procesul indeplinirii
atributiilor de serviciu.

4. Codul se aplica tuturor categoriilor de angajati ai Bibliotecii (personal de conducere, personal de
executie, personal auxiliar), fiecare angajat fiind obligat sa cunoasca si sd actioneze in conformitate
cu prevederile acestui Cod.

5. Prezentul Cod nu se substituie actelor normative ce reglementeaza activitatea Bibliotecii si nici nu
poate contraveni acestora.
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Capitolul 1T
VALORI SI PRINCIPIT ETICE

6. Angajatii Bibliotecii promoveaza urmatoarele valori etice:

1)

2)

3)

4)

onoare si demnitate, care se manifestd prin reputatie, autoritate profesionald, devotament fata
de profesie si institutie;

onestitate si integritate n exercitarea atributiilor functiei, in relatiile cu utilizatorii, partenerii,
colegii, alte persoane fizice si entitati publice/private/nonprofit, cu care interactioneaza in
exercitiul functiei;

experientd §i competenta in exercitarea atributiilor de serviciu, asigurate de o buna pregétire
profesionald si perfectionare continud a cunostintelor si abilitatilor practice;

spirit de echipa, care presupune initiativa si implicare, comunicare, conlucrare, sprijin
reciproc, asumare a responsabilitatii.

7. Personalul Bibliotecii isi desfdsoard activitatea In conformitate cu urmatoarele principii:

1))

legalitatea — in toate actiunile lor, angajatii Bibliotecii respectd prevederile cadrului normativ
in vigoare si activeaza In conformitate cu atributiile ce le revin conform fisei postului;

2) profesionalismul — angajatii 1si Indeplinesc atributiile de serviciu cu responsabilitate,

3)

4)

5)

6)

7)

8)

competenta, eficientd, promptitudine, corectitudine si constiinciozitate, aplicand adecvat
cunostintele si abilitdtile practice pe care le perfectioneaza continuu;

integritatea — angajatii isi desfdsoara activitatea profesionald in mod onest, liber de influenta
necorespunzdtoare si manifestari de coruptie, cu respectarea interesului public si a suprematiei
legii;

impartialitatea — 1n exercitarea atributiilor functiei, angajatii manifesta o atitudine obiectiva,
neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd natura;

nediscriminarea — orice discriminare directd sau indirectd fatd de o persoand, bazatd pe
criteriul de rasa, culoare, nationalitate, origine etnica, limba, religie sau convingeri, sex, varsta,
stare fizicd si materiala, opinie, apartenentd politica sau orice alt criteriu similar, este
inadmisibila in cadrul Bibliotecii;

libertatea opiniei si a exprimarii — angajatii pot sd-si exprime si sd-si argumenteze opiniile
asupra situatiilor profesionale pe care le intdlnesc in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectand ordinea de drept si normele morale;

loialitatea fata de institutie — angajatii manifesta devotament fata de institutia unde activeaza
si valorile promovate de aceasta, atinandu-se de la orice act sau fapta care poate prejudicia
imaginea, prestigiul sau interesele legale ale Bibliotecii;

transparenta — activitdtile profesionale desfasurate de angajati si informatiile privind
activitatea Bibliotecii sunt publice si transparente, in limita prevederilor legale sau
regulamentare privind confidentialitatea datelor cu caracter personal si a informatiilor de uz
intern, la care angajatii au acces in virtutea indeplinirii atributiilor de serviciu.
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Capitolul I1I
NORME GENERALE DE ETICA SI CONDUITA PROFESIONALA

8. Normele de conduitd cuprinse in prezentul Cod se aplica intregului personal al Bibliotecii si
functioneaza atat ca un contract moral intre angajat si partile cu care interactioneaza, cat si ca un ghid

de comportament in exercitiul functiei, inclusiv in contextele mentionate mai jos.

9. Respectarea Constitutiei si a cadrului normativ

1) Angajatii Bibliotecii, indiferent de functia pe care o detin, au obligatia sd respecte demnitatea
umana si profesionald, drepturile si libertatile fundamentale garantate prin Constitutie, legile tarii,
precum si actele normative specifice domeniului de activitate, regulamentele institutionale,
normele profesionale specifice activitatii desfasurate, si sd actioneze pentru punerea lor in aplicare,
in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

2) Angajatii bibliotecii sunt responsabili pentru neconformitatile fata de cadrul intern sau extern de
reglementare, admise 1n exercitarea atributiilor de serviciu.
3) Angajatul care considera ca i se cere sau este fortat sa actioneze ilegal sau in contradictie cu cadrul

normativ si de reglementare, trebuie sd comunice faptul conducatorului ierarhic superior.

10. Atributiile si responsabilitatile de serviciu

1) Angajatii Bibliotecii trebuie sa asigure servicii publice de calitate pentru satisfacerea intereselor
de studiu, lectura, informare, educare si recreere, adecvate fiecarei categorii de utilizatori, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii misiunii

si obiectivelor Bibliotecii, In limita atributiilor si sarcinilor stabilite prin fisa postului si/sau alte
dispozitii ale conducatorului ierarhic superior.
2) In exercitarea atributiilor functiei, angajatii au obligatia:

a)
b)

¢)

d)

sa indeplineasca atributiile si sarcinile de serviciu constiincios, onest, obiectiv si impartial;

sd aibd un comportament bazat pe respect, exigentd, corectitudine si amabilitate in relatiile cu
orice persoanad cu care interactioneaza in exercitiul functiei;

sa indeplineasca corect si in termen atributiile si sarcinile de serviciu, n limitele competentelor
si responsabilitatilor atribuite;

sda execute Intocmai si la timp ordinile/indicatiile superiorilor, cu exceptia indicatiilor
prezumate a fi ilegale (contravin actelor normative in vigoare, depasesc atributiile de serviciu
ale angajatului sau necesitd actiuni pe care acesta nu are dreptul sa le indeplineasca), fiind
obligat sa aduca la cunostinta faptul conducatorului institutiei;

sd asigure, potrivit atributiilor ce le revin, prezentarea informatiilor si datelor statistice veridice
cu privire la activitatea Bibliotecii;

sd respinga orice tentative sau acte de coruptie, fapte de comportament coruptional sau actiuni
ilegale si sa le comunice conducatorului nemijlocit sau conducatorului ierarhic superior;
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g) sa informeze conducdatorul ierarhic superior in cazul cdnd sunt vizati intr-o procedura penala
sau contraventionald;

h) sa indeplineascd alte obligatii prevazute de art. 9 (2) din Codul muncii al RM nr. 154/2003.

3) In exercitarea atributiilor functiei, angajatilor Bibliotecii le este interzis:

a) sa foloseasca atributiile functiei detinute 1n alte scopuri decat cele prevazute in fisa postului;

b) sa abuzeze de functia detinuta ori de relatiile pe care le-a stabilit In exercitiul functiei, pentru
a influenta anumite decizii sau a impune anumite masuri ce contravin normelor in vigoare, a
obtine foloase sau avantaje in interes personal sau a prejudicia material ori moral alte persoane;

c) sa se lase influentati, in indeplinirea atributiilor de serviciu, de interese, opinii, prejudecati
personale sau presiuni externe de ordin politic, religios etc.;

d) sa se implice in activitati cum ar fi colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice
sau a concurentilor electorali, furnizarea de sprijin logistic si propagandd concurentilor
electorali, afisarea 1n incinta bibliotecii a iInsemnelor ori a obiectelor inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor electorali;

e) sd admitd oricare alte actiuni si comportamente neconforme valorilor, normelor etice,
statutului profesional si moral.

11. Integritatea profesionala

1) Angajatii trebuie sa-si desfasoare activitatea profesionald in mod cinstit, corect, fara sa solicite sau
sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj sau beneficiu in considerarea
functiei pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie.

2) Pentru a evita aparitia manifestdrilor de coruptie in activitatea Bibliotecii, angajatilor le este
interzis sa solicite sau sa accepte cadouri, servicii, favoruri sau orice alte avantaje pentru sine sau
pentru altii, daca oferirea sau acordarea lor este legata in mod direct sau indirect de desfasurarea
activitdtii profesionale, pot influenta corectitudinea si impartialitatea in exercitarea functiei si/sau
pot constitui o recompensa pentru serviciile oferite.

3) Nu cad sub incidenta prevederilor subpct. 1) cadourile simbolice, cele oferite din politete sau cu
prilejul anumitor evenimente ori actiuni de protocol si a cdror valoare nu depaseste limitele
stabilite de Guvern; modul de declarare, evaluare, evidenta, pastrare, utilizare si rascumparare a
cadourilor admisibile este reglementat prin Hotararea Guvernului nr. 116/2020 privind regimul
juridic al cadourilor.

4) Angajatii Bibliotecii nu trebuie sd admita influente necorespunzétoare, imixiune in activitatea lor
profesionald, manifestata prin presiuni de ordin economic, politic sau de altd naturd ori solicitari
din partea a terte parti, in vederea determindrii lor sa-si desfasoare activitatea profesionala intr-un
mod anumit sau in interese anumite.

5) Pentru a evita conflictul de interese si situatiile aferente, angajatii trebuie:

a) sa evite orice situatie care implica sau poate genera conflict de interese (apare atunci cand
interesele angajatului ca persoana privatd sau ale persoanelor apropiate influenteaza sau ar
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6)

7)

12
1)

2)

3)

putea influenta indeplinirea impartiala si obiectiva a obligatiilor si responsabilitatilor sale de
serviciu);

b) sa actioneze in interesul institutiei si in interesul public si sd excluda orice avantaje personale,
directe sau indirecte;

c) sa identifice si sd renunte la interesele personale ce pot compromite deciziile adoptate cu
participarea sa ori sd se abtind de la adoptarea sau executarea unor astfel de decizii, daca
acestea pot fi compromise de interesul sau personal sau al persoanelor apropiate.

Angajatii Bibliotecii trebuie sa raporteze conducatorului institutiei tentativele sau comiterea

actelor de coruptie, incdlcarea normelor legale privind conflictul de interes sau influenta

necorespunzdtoare, precum si alte neconformitati.

Conducatorul institutiei trebuie sd asigure cunoasterea si aplicarea in cadrul Bibliotecii a

prevederilor corespunzatoare din Legea integritatii nr. 82/2017, Legea nr. 325/2013 privind

evaluarea integritatii institutionale, Legea nr. 133/2016 privind declararea averii si intereselor
personale.

Confidentialitatea informatiilor
Se considera a fi confidentiale datele si informatiile care nu sunt publice, cum ar fi: date personale

si alte informatii oferite de utilizatori, informatii privind datele personale ale angajatilor,

documente de uz intern si alte informatii de serviciu cu acces limitat.

In activitatea Bibliotecii, se colecteazi, se utilizeaza si se stocheaza doar acele date cu caracter

personal care sunt strict necesare pentru realizarea obiectivelor legitime si specifice institutiei, iar

prelucrarea datelor se realizeaza doar in scopul pentru care acestea au fost solicitate, respectand
dispozitiile legale, normele si procedurile interne existente 1n acest sens.

Angajatilor care au acces la date si informatii confidentiale le este interzis:

a) sa permitd accesul persoanelor din afara institutiei la orice date, informatii si documente care
nu sunt destinate pentru uz public, fard a avea acordul conducatorului institutiei si/sau in afara
prevederilor legale referitoare la confidentialitatea informatiilor;

b) sautilizeze in interes personal, direct sau indirect, informatiile confidentiale detinute ca urmare
a desfasurarii atributiilor de serviciu;

c) sddivulge altor angajati si persoane din afara institutiei parolele si codurile de acces personale
la bazele de date pe care le utilizeaza sau le gestioneaza, fara aprobarea conducatorului
institutiei;

d) sd copieze/multiplice documente/fisiere care contin date confidentiale, cu exceptia cazului
cand aceasta se face In scop de serviciu sau la solicitarea expresa a autoritatilor abilitate de
lege, cu acordul conducatorului institutiei;

e) sa lase nesupravegheate, pe birou, documente sau alte date si informatii cu acces limitat.
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13. Loialitatea fata de institutie si fata de autoritatea publica fondatoare

1)

2)

3)

Personalul Bibliotecii are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul institutiei in care activeaza si

a autoritatii publice fondatoare, precum si de a se abtine de la orice acte sau fapte care pot aduce

prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestora;

Nu se recomanda angajatilor Bibliotecii:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Bibliotecii si
a autoritdtii publice fondatoare;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile n care Biblioteca sau autoritatea publica are calitatea
de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

¢) sadezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceasta dezvaluire poate
sd atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei, ale
autoritatii fondatoare sau ale angajatilor acestora, precum si ale altor persoane fizice si juridice,
in alte conditii decat cele legale;

Personalul care reprezintd Biblioteca in cadrul unor organizatii profesionale internationale,

conferinte, schimburi de experienta si alte activitati cu caracter international trebuie sa promoveze

o imagine favorabila trii si institutiei pe care o reprezintd, sd aiba o conduita corespunzatoare

regulilor de protocol, legilor si obiceiurilor institutiei/tarii gazda.

14. Reflectarea activitatii in mass-media, social media si in cadrul evenimentelor publice

1)

2)

3)

4)

Relatiile cu mass-media se asigurd de catre conducatorul institutiei Bibliotecii si/sau persoanele
delegate in acest sens (directorii adjuncti, sefii de sectii ori, dupa caz, angajatii responsabili de
desfasurarea activitatilor reflectate sau alte persoane imputernicite n acest sens).

Reflectarea activitatilor bibliotecii pe retelele sociale (Facebook, Youtube, Slideshare s.a.) se
efectueaza de catre persoanele Imputernicite in acest sens si este monitorizata/coordonatd de catre
directorul adjunct pentru activitatea cu publicul.

Prezentarea activitatii Bibliotecii in cadrul unor evenimente publice, profesionale, stiintifice se va
face cu acordul prealabil al conducerii, participantii delegati avand obligatia sa nu exprime
aprecieri subiective sau neconforme cu realitatea privind activitatea institutiei, politicile si
strategiile acesteia.

Angajatii desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice in calitate de reprezentanti
oficiali ai Bibliotecii trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducerea institutiei si sd exprime pozitia oficiald a acesteia; in cazul cand participd din initiativa
proprie, fard a fi desemnati in acest sens, ei trebuie sa mentioneze faptul ca opinia exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al institutiei.

15. Utilizarea resurselor publice

1)

2)

Personalul Bibliotecii trebuie sd asigure pastrarea si utilizarea adecvatd a bunurilor imobile si
mobile aflate in proprietatea sau posesia institutiei si sa evite orice prejudiciere a acestora.
Angajatii Bibliotecii au obligatia:
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a) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd Bibliotecii numai in scopul

b)

d)

desfasurarii activitatilor aferente functiei detinute;

sd asigure, potrivit atributiilor ce le revin, folosirea eficientd si conform destinatiei a

mijloacelor financiare alocate institutiei;

sd utilizeze adecvat echipamentele si programele informatice ale institutiei, obligdndu-se:

- sd nu instaleze pe statiile de lucru programe neautorizate sau fara licenta,

- sa nu salveze/stocheze pe statiile de lucru documente personale ce nu au legaturd cu
desfasurarea activitatii in biblioteca,

- sa utilizeze posta electronicd a sectiei (domeniul@bncreanga.md) pentru a primi sau
trimite e-mail-uri strict in interes de serviciu,

- sa utilizeze in timpul orelor de munca, atat echipamentele, Internetul, cat si instrumentele
de comunicare (telefon, e-mail, Zoom, Viber, messenger, retelele sociale etc.) prioritar si
preponderent in scopul indeplinirii atributiilor si sarcinilor de serviciu si fard a aduce
prejudicii intereselor si imaginii institutiei;

sd respecte normele si regulile de protectie a muncii, normele sanitare, ale tehnicii securitatii

si antiincendiare.

3) Este interzisd utilizarea timpului de lucru, a calculatoarelor si programelor informatice, a

echipamentelor periferice (imprimante, copiatoare, scanere) ale Bibliotecii in scopul realizarii de
venituri personale din activitati editoriale, publicistice, didactice sau de altd naturd, care nu au
legatura cu atributiile si responsabilitatile de serviciu ale angajatului in Biblioteca.

Capitolul IV
CADRUL RELATIILOR iIN EXERCITAREA ATRIBUTIILOR FUNCTIEI

16. Conduita profesionala in relatiile cu publicul
1) In relatiile cu utilizatorii, personalul Bibliotecii trebuie:

a)

b)

c)

d)

sd manifeste respect, corectitudine, solicitudine, disponibilitate fatd de cerintele
informationale, educationale, culturale ale utilizatorilor;

sa aibd un comportament impartial, echilibrat si nediscriminatoriu, tratdnd fiecare utilizator in
mod egal, respectandu-i drepturile si demnitatea;

sd asigure securitatea fizica, psihologica si morald a utilizatorilor pe parcursul aflarii lor in
Biblioteca prin supravegherea atentd si neadmiterea violentei sub orice forma, a agresiunii
fizice si verbale, a abuzului emotional si psihologic etc., atat intre utilizatori, cat si intre
utilizatori si angajati;

sa respecte confidentialitatea datelor cu caracter personal si a altor informatii furnizate de
utilizatori;

sd promoveze o imagine pozitiva a personalului de bibliotecd, abordand o conduita, o tinuta,
un limbaj si o tonalitate adecvata, care sa previna orice forma de discriminare, agresiune sau
intimidare a utilizatorilor cu care vin in contact;
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f) sa dea dovada de promptitudine in deservirea utilizatorilor si sd nu admitd actiuni

2)

necorespunzatoare, de exemplu: sd paraseasca locul de munca, sa discute la telefon chestiuni
personale, sa asculte muzica sau sa priveasca filme, sa manance, sa poarte discutii personale,
sd se certe cu colegii in prezenta utilizatorilor etc.;

sa nu solicite/accepte bunuri materiale, sume de bani si/sau alte beneficii si favoruri pentru
serviciile oferite;

2) Salariatii implicati nemijlocit in procesul de deservire a utilizatorilor, in cazul cand se confrunta
cu manifestari conflictuale din partea acestora, trebuie sa pastreze o atitudine calma, concilianta,

conforma normelor de conduitd prevazute in prezentul Cod, sa solicite utilizatorilor o atitudine
corespunzatoare si, la necesitate, sa invite seful sectiei ori conducétorul ierarhic superior pentru
aplanarea conflictului.

3) In cazul persoanelor care manifesti un comportament insultitor, neadecvat fati de angajati sau
fatd de ati utilizatori, precum si in cazul persoanelor aflate in stare de ebrietate sau sub influenta
substantelor stupefiante, personalul are dreptul sa solicite acestora sa paraseasca incinta Bibliotecii

si, in caz de necesitate, sa alerteze politia.
4) Personalul Bibliotecii este in drept sa solicite utilizatorilor si altor persoane cu care interactioneaza
in exercitiul functiei:

a)
b)

¢)

sa aiba un comportament bazat pe legalitate, corectitudine, respect si amabilitate;

sa respecte prevederile Regulamentului serviciilor pentru public si ale Regulamentului intern
al Bibliotecii;

sd sesizeze cu bund-credintd conducerea Bibliotecii cu referire la orice abatere de la
prevederile prezentului Cod.

17. Conduita colegiala
1) In relatiile de serviciu cu colegii, fiecare angajat al Bibliotecii trebuie:

a)

b)
c)

d)

sd stabileasca relatii bazate pe responsabilitate, loialitate, egalitate in drepturi, respect reciproc,

incredere, colaborare si sprijin profesional;

sd manifeste onestitate, obiectivitate, buna-credintd, corectitudine, empatie si toleranta;

sd nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii colegilor, conducerii Bibliotecii, precum

si reprezentantilor autoritatii fondatoare, cu care intra in contact in exercitarea functiei, prin:

- utilizarea unor expresii sau gesturi jignitoare,

- raspandirea informatiilor defdimatoare,

- dezvaluirea datelor personale sau a unor aspecte ale vietii private,

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase,

- aplicarea tratamentelor discriminatorii, a santajului si altor actiuni neconforme normelor
de conduita stabilite in prezentul Cod;

sd evite lezarea libertatii de opinie, competitia neloiald, frauda intelectuald si plagiatul intre

colegi;

10
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2)

3)

e) sanu denigreze, prin afirmatii, aprecieri sau actiuni, imaginea profesionald a oricarui coleg, in
prezenta ori in discutiile cu alti colegi si/sau utilizatori, iar atunci cand i se solicitd opinii,
aprecieri cu referire la colegi in contexte prevazute de cadrul normativ (in procesul de evaluare
a personalului, in cadrul examinarii sesizarilor de catre consilierul de etica sau comisia de
disciplina etc.), trebuie s-o faca corect, argumentat si nepartinitor.

Atunci cand exista o divergenta de opinii ori o situatie conflictuald intre doi sau mai multi membri

ai personalului, este indicat ca persoanele implicate sd analizeze problema si sd o rezolve pe cale

amiabila.

Atunci cand conflictul nu se poate remedia pe cale amiabila, cazul trebuie sa fie raportat

consilierului de etica, care va media rezolvarea amiabila a situatiei sau va raporta cazul conducerii

Bibliotecii.

18. Conduita manageriala

y

2)

Angajatii cu functii de conducere la nivelul institutiei si subdiviziunilor structurale (directorul
general, directorii adjuncti, sefii de sectie, sefii de sector) au obligatia sa promoveze normele de
conduita eticd si profesionald si sa asigure respectarea acestora de catre angajatii din subordine,
inclusiv prin propriul comportament integru.

In exercitarea atributiilor specifice functiei pe care o detin, angajatii cu functii de conducere au

obligatia:

a) sa asigure egalitatea de sanse si tratament in ceea ce priveste cariera profesionald a
personalului din subordine;

b) sd examineze si sa aplice corect si impartial criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru angajatii din subordine, in cazul in care propune sau aprobd promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din functie ori stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de
favoritism sau discriminare;

c) sa evite criteriile discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cadrului
normativ la angajarea sau promovarea in functie a angajatilor;

d) sa nu abuzeze de functia sau autoritatea detinuta in cadrul raporturilor ierarhice;

e) sdidentifice necesitatile de dezvoltare profesionala si sa intreprinda masuri in vederea sporirii
performantei si a integritatii profesionale;

f) sa fie obiectiv, exigent si nepartinitor fatd de colegi, sd sustind initiativa si spiritul lor de
echipa;

g) sd ia masurile necesare pentru a preveni implicarea personalului In comiterea faptelor ce
afecteaza integritatea profesionald si imaginea institutiei;

h) sa asigure o atitudine grijulie a subalternilor fatd de bunurile materiale gestionate, s identifice
si sd Inldture cauzele si conditiile care pot provoca pierderea sau deteriorarea lor;

1) sa contribuie la crearea In institutie a unei atitudini de intoleranta fatd de incélcarile disciplinei
de serviciu si a normelor de conduitd prevazute de prezentul Cod, precum si de alte acte
normative;

11
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j) sdasigure un climat de integritate institutionala, prin aplicarea actelor normative anticoruptie
si a cerintelor specifice de integritate profesionald, precum si prin asigurarea confidentialitatii
si neprejudicierea persoanelor care informeaza cu buna-credintd despre comiterea actelor de
coruptie si a celor conexe coruptiet;

k) sa indeplineasca alte obligatii prevazute de art. 10 (2) din Codul muncii al RM nr. 154/2003.

3) Personalul de conducere de nivel superior (directorul general si directorii adjuncti) au obligatia sa
prezinte anual informatia privind averea si conflictele de interese, conform procedurilor
reglementate de Legea nr. 133/2016 privind declararea averii si intereselor personale.

Capitolul V
MEDIUL DE LUCRU SI CONDUITA VESTIMENTARA

19. Mediul si disciplina de munca

1) Personalul Bibliotecii are dreptul sa beneficieze de conditii de munca conforme cerintelor de
securitate si sanatate In muncd, de resurse materiale, tehnologice si informationale necesare
indeplinirii atributiilor de serviciu in conditii optime, de alte drepturi prevazute de legislatia
muncii.

2) Angajatii trebuie sd respecte normele de securitate la locul de munca si sa raporteze imediat
superiorilor orice incalcari de reguli si riscuri legate de sdnatatea si siguranta lor.

3) Angajatii trebuie sa respecte cu strictete programul de lucru, disciplina de munca, alte cerinte si
obligatii prevazute in contractul individual de muncd, in Regulamentul intern al Bibliotecii
Nationale pentru Copii ,,Jon Creanga”.

4) Angajatilor Bibliotecii le este interzis:

a) sase prezinte la serviciu in stare de ebrietate si/sau sub efectul substantelor stupefiante/toxice,
sd consume alcool si/sau substante stupefiante/toxice in incinta Bibliotecii, precum si in afara
ei cand sunt 1n exercitiul functiei;

b) sa fumeze in birouri, in locurile de uz comun sau pe teritoriul adiacent al institutiei ori in alte
situatii mentionate in art. 26 alin. (1) din Legea nr. 124/2015 privind controlul tutunului.

20. Hartuirea la locul de munca

1) Personalul Bibliotecii are dreptul la un mediu sigur si un climat psiho-emotional confortabil, lipsit
de discriminare si de orice tip de hartuire, in care sa fie protejat de orice actiuni directe sau
indirecte, care pot leza demnitatea si pot influenta negativ starea de bine si eficienta angajatului la
locul de munca.

2) Este inadmisibila aplicarea, fatd de un angajat, cu rea-vointa, in mod intentionat si sistematic, a
unui comportament fizic, verbal sau non-verbal care poate aduce atingere demnitatii, integritatii
fizice sau mentale a acestuia si care poate fi Incadrat in urmatoarele tipuri de hartuire:

a) hartuire psihologicd/morald, cum ar fi comentariile, gesturile, mesajele sau imaginile
depreciatoare, remarcile obscene sau sexiste/rasiste/homofobe, santajul, minciunile,

12
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3)

4)

S)

21
1)

2)

3)
4)

5)

insinudrile, raspandirea zvonurilor, discreditarea profesionalda si personald, insultarea pe
motive de varsta, sex, nationalitate sau etnie, aspect fizic, dizabilitate, religie s.a., tachinarea,
izolarea sau ignorarea persoanei etc.;

b) hartuire fizica, cum ar fi lovirea, imbrancirea, alte atingeri necorespunzdtoare, impiedicarea
sau blocarea deplasarii, deteriorarea lucrurilor personale etc.;

¢) hartuire sexuald, cum ar fi gesturile, atingerile nedorite, avansurile sexuale, glumele deplasate
pe seama sexului/genului, aspectului fizic sau a vietii private, complimentele sau mesajele
sugestive sexual, promisiunile de angajare/promovare in schimbul unor favoruri sexuale sau
amenintarile cu pierderea locului de munca ori refuzarea promovarii in cazul respingerii
avansurilor sexuale etc.;

d) cyberbullying, cum ar fi urmarirea, amenintdrile, discreditarea, denigrarea, umilirea prin
mesaje, comentarii, distribuire de poze sau video ofensatoare, furt de identitate etc. Tn mediul
online, inclusiv pe retelele de socializare.

Situatia in care angajatului i se cere de catre conducatorii ierarhic superiori, intr-un mod insistent,

repetat, Indeplinirea conforma, calitativd si In termen a atributiilor si sarcinilor de serviciu,

respectarea prezentului Cod si a altor acte normative, nu poate fi considerata hartuire la locul de
munca.

Angajatul, care considera in mod Intemeiat ca este victima sau martorul unui comportament de

discriminare si hartuire, trebuie sa sesizeze conducerea institutiei si consilierul de etica.

Orice comportament nedorit, care conduce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant,

umilitor sau ofensator, avand ca scop sau efect lezarea demnitatii unei persoane pe baza criteriilor

de rasd, nationalitate, origine etnica, limba, religie sau convingeri, sex, identitate de gen, varsta,
stare de sanatate, opinii, avere, statut matrimonial sau orice alta situatie se sanctioneaza, dupa caz,
disciplinar, contraventional sau penal.

. Tinuta vestimentara la locul de munca
Personalul Bibliotecii trebuie sd adopte o tinutd vestimentard decentd, adecvata specificului
muncii, care sa arate demnitate si respect fata de institutie, colegi si utilizatori.
Nu se acceptd ca angajatii sd se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentard nepotrivita,
neingrijita sau care le poate discredita imaginea (de exemplu, bluze transparente, haine cu
decolteuri adanci, cu bretele sau umerii dezgoliti tip ,,topless”, rochii si fuste scurte (cu tivul mai
sus de linia de-asupra genunchiului), haine sportive, pantaloni scurti/sorturi, tricouri cu inscriptii
indecente, slapi, papuci de camera etc.).
Se recomanda coafura si manichiura ingrijita, machiaj discret, bijuterii si accesorii adecvate, fara
a face exces.
Personalul trebuie sd poarte ecusoane care vor fi agatate astfel Incat sa fie vizibile fotografia si
numele angajatului.
Personalul auxiliar (lacatusul, ingrijitorii de Incaperi, alti muncitori necalificati) trebuie sa poarte
halatele/salopetele de lucru primite in acest scop.

13
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Capitolul VI
CONSILIERUL DE ETICA

22. Pentru monitorizarea implementarii prezentului Cod si asigurarea respectdrii principiilor si
normelor de conduitd de catre personalul Bibliotecii, se desemneazd un consilier de etica, 1n

urmatoarele conditii:

1)

2)

23.

1))

2)
3)

4)

5)

conducatorul institutiei desemneaza, prin ordin, o persoand din randul angajatilor, care va

indeplini atributiile consilierului de etica, prevazute de acest Cod, pentru o perioada de 4 ani;

poate fi desemnat in calitate de consilier de etica angajatul care indeplineste cumulativ urmatoarele

conditii:

a) este angajat pe perioada nedeterminata;

b) are studii superioare;

c) prezintd deschidere si disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor care i revin consilierului
de eticd in conformitate cu prevederile prezentului Cod;

d) are o probitate moralad recunoscuta;

e) fatd de persoana sa nu au fost aplicate sanctiuni disciplinare, contraventionale, penale;

f) nu este membru al Comisiei de disciplina.

Consilierul de etica indeplineste urmatoarele atributii:

monitorizeaza respectarea si aplicarea principiilor si normelor de conduitd in cadrul institutiei,

analizeaza cauzele, riscurile care ar putea afecta conduita angajatilor si propune masuri pentru

ameliorarea situatiei;

organizeaza sesiuni de formare/informare a angajatilor in domeniul eticii profesionale;

acorda consiliere si asistentd personalului Bibliotecii in probleme de:

a) interpretare si aplicare corectd a normelor de conduita etica si profesionala,

b) prevenire si aplanare a situatiilor de conflict,

c) informare cu privire la consecintele nerespectarii normelor de conduita,

d) identificare a alternativelor de rezolvare a oricarei incertitudini, neclaritati sau dileme in orice
aspect al eticii si conduitei profesionale proprii;

primeste sesizarile/reclamatiile/petitiille sau se autosesizeaza cu privire la comportamentul

personalului si, dupa caz, mediaza rezolvarea pe cale amiabila a situatiilor de conflict intre angajati

si Intre angajati si utilizatori, sau sesizeaza conducerea institutiei,

elaboreaza si prezinta conducerii Bibliotecii rapoarte anuale privind respectarea principiilor si

normelor de conduita de catre angajatii institutiei (raportul trebuie sa contind urmatoarele date:

numarul si obiectul sesizarilor privind cazurile de incalcare a normelor de conduitd profesionala;

categoriile si numarul de angajati care au incdlcat normele de conduitd; cauzele si consecintele

nerespectdrii normelor de conduitd; evidentierea cazurilor in care angajatilor 1i s-a cerut sa

actioneze contrar normelor in vigoare, inclusiv a normelor de integritate profesionald).
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24. Consilierea etica are caracter confidential si se desfasoard fie in baza unei solicitari formale
adresate consilierului de etica, fie la initiativa consilierului de etica, atunci cand conduita angajatilor
necesita ameliorarea comportamentului acestora sau aplanarea unor situatii de conflict.

25. Angajatii nu pot fi sanctionati sau prejudiciati pentru cd au sesizat probleme de conduita etica si
profesionald ori au solicitat consilierului de etica orice consiliere cu privire la respectarea normelor
de conduita.

26. Conducerea Bibliotecii sprijina activitatea consilierului de etica prin implementarea masurilor
considerate necesare pentru respectarea prezentului Cod, precum si prin asigurarea participarii
consilierului de etica la programe de formare In domeniul eticii si conduitei profesionale.

Capitolul VII
MOTIVARE SI RASPUNDERE

27. Personalul Bibliotecii este motivat pentru o conduita ireprosabila, exercitare eficienta si integra a
sarcinilor si atributiilor sale, prin acordare de stimuldri, oportunitati de dezvoltare profesionald si
promovare, in conditiile legii.

28. Orice angajat, care are informatii sau motive intemeiate ce indica existenta cazurilor de incalcare
a normelor de conduita etica si profesionald, trebuie sa le raporteze, verbal sau in scris, conducerii
Bibliotecii si consilierului de etica.

29. In cazul incilcirii prevederilor prezentului Cod, precum si a altor acte normative in domeniul eticii

si integritatii, se aplicd urmatoarele masuri:

1) in cazul unei incélcari neintentionate, cu efecte minore, o singurd data, persoana care a comis
incdlcarea va fi consiliatd pentru a constientiza situatia de incélcare si, respectiv, va fi sustinuta
pentru concilierea amiabila cu partea reclamanta;

2) 1in cazul unei Incalcdri intentionate, cu buna-stiinta, pot fi initiate urmatoarele masuri, in functie
de gradul de incalcare si de repetarea comportamentului respectiv:

a) concilierea amiabild cu partea reclamanta;

b) atentionarea colegiala si informarea conducerii pentru luarea in considerare a neconformitatii
persoanei respective cu prevederile Codului;

¢) includerea persoanei respective intr-un program de remediere comportamentald, prin
consilierea si monitorizarea sa pe o perioada decisa de catre conducerea institutiei;

d) sesizarea conducdtorului institutiei si a Comisiei de disciplind in vederea sanctionarii
disciplinare;
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e) sesizarea organelor abilitate, cu aprobarea prealabild a Consiliului de administratie al
Bibliotecii, in cazul unor incélcari contraventionale sau penale.

Capitolul VIII
DISPOZITII FINALE

30. Prezentul Cod de etica si conduitd profesionald intrd in vigoare la data aprobarii acestuia prin
ordinul directorului general al Bibliotecii.

31. Ulterior aprobatrii, prezentul Cod va fi adus la cunostinta, sub semndtura, fiecarui angajat, precum
si noilor angajati, la momentul incheierii contractului individual de munca.
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