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COD DE CONDUITA ETICA S| PROFESIONALA
AL INSTITUTIEI
CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI

INTRODUCERE

Codul de conduita etica si profesionald al personalului unei institutii publice reprezinta
normele etice de conduitd care stabilesc si reglementeazd valorile corporative,
responsabilitatile, obligatiile i conduita salariatilor in relatiile interinstitutionale precum si in
relatiile acestora cu societatea.

Prezentul cod defineste idealurile, valorile, principiile si normele morale pe care
angajatii si colaboratorii institutiei Circul Metropolitan Bucuresti consimt sé le respecte si sa
le aplice in activitatea desfasurata in cadrul institutiei. Implementarea codului in cadrul
institutiei este utila pentru promovarea unei conduite etice i profesionale si evitarea aparitiei
unor situatii care ar putea afecta reputatia institutiei.

Codul de conduita etica si profesionalad prezinta valorile fundamentale pe care trebuie
s& le insugim si sa le respectdm. Este necesar sd ne asigurdm ca activitatile zilnice
desfagurate in cadrul societatii, convingerile noastre, concordd cu valorile institutiei, cu
obiectiveie acesteia.

Acest cod nu contine raspunsuri la toate problemele care ne preocupé in domeniu
sau care pot apéarea. Vom rezolva dilemele etice prin aplicarea principiilor trasate de
prezentul cod $i prin judecarea corecta si obiectiva a situatiilor de fapt.

Existenta unui cod de conduitd protejeazd institutia si salariatii onesti de
comportamente necinstite sau oportuniste, intrucat persoanele care nu aderad la valorile
institutiei si incalcé prevederile codului de eticd nu sunt bine venite in cadrul acesteia.

Respectarea Codului de conduitd eticd si profesionald in cadrul institutiei Circul
Metropolitan Bucuresti este obligatia angajatilor i colaboratorilor si oferd acestora informatii
privind modul in care acegtia pot rezolva problemele de eticd in relatile inter si
intrainstitutionale.



Codul de Conduitd Eticd si Profesionala al institutiei Circul Metropolitan
Bucuresti, prezintd setul de reguli de baza, de comportament etic al salariatilor si modul de
prevenire a actiunilor ilicite si ilegale care ar putea sa apara pe parcursul derularii activitatii.

Normele de conduitd profesionald prevazute de prezentul cod de conduitd sunt
obligatorii pentru personalul din cadrul institutiei Circul Metropolitan Bucuresti, incadrat in
baza prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare, precum si pentru personalul care are incheiate contracte civile de
colaborare (inclusiv cele incheiate in baza Legii nr. 8/1996 privind drepturile de autor si
conexe).

Codul insugit de personalul institutiei Circul Metropolitan Bucuresti, va fi facut
cunoscut colaboratorilor, partenerilor si fumnizorilor institutiei prin publicarea pe site-ul oficial.

OBIECTIVE

Obiectivele prezentului cod de conduitd urmaresc sa asigure cresterea calitatii
serviciilor, o bund@ administrare in realizarea obiectivelor institutiei, precum si eliminarea
birocratiei si a faptelor de coruptie din institufie, prin:

a) reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizarii unor raporturi
sociale si profesionale corespunzdtoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului
institutiei si al personalului;

b) informarea institutiei ierarhic supericare, a publicului si colaboratorilor cu privire la
conduita profesionald la care este indreptafit s8 se astepte din partea personalului in
exercitarea funciiei;

c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre public, colaboratori si
personalul din institutia Circul Metropolitan Bucuresti, pe de o parte, si intre institutia Circul
Metropolitan Bucuresti i autoritatile administratiei publice, pe de alta parte.

TERMENI

Expresiile si termenii de mai jos au urmatoarele semnificati:
Abatere - incalcarea unei dispozitii cu caracter administrativ sau disciplinar.
Activitate - totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu
un grad de omogenitate si similaritate ridicat.
Activitéti de control - politici si proceduri stabilite sa identifice/abordeze riscurile si sa
indeplineasca obiectivele entitatii. Procedurile pe care o entitate le aplicd pentru tratarea
riscului sunt denumite activitati de control intern. Activitatile de control intern sunt un
raspuns la risc in sensul ca sunt proiectate sa contind nesiguranta rezultatelor ce au fost
identificate.
Activitate procedurald - proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitdti de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau
entitatii publice.
Atributie - un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitdti sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau continuu si care implica
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.
Audit public intern - activitate functional independenta si obiectiva, de asigurare si consiliere,
conceputd sa adauge valoare si sd imbunatiteascd activitdtile entitdtii publice; ajuta
entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematica si metodic3,



evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si
proceselor de guvernanta.

Autoevaluarea controlului intern - un proces in care eficacitatea controlului intern managerial
este examinata si evaluatd, in scopul furnizarii unei asigurari rezonabile ca toate obiectivele
entitatii publice vor fi realizate.

Canal de comunicare - orice mijloc intrebuintat de emitator pentru a transmite un mesaj la
receptor.

Compartiment - directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/structura fara personalitate juridica aflatd in subordinea, in coordonarea, sub
autoritatea entitatii.

Competenta - totalitatea cunostintelor, abilitdtilor si aptitudinilor unei perscane de a-si
indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si responsabilititile postului.Competenta
profesionalad - capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si deprinderi in
situatii si medii de munca diverse, pentru a realiza activitétile cerute la locul de munca, la
nivelul calitativ specificat in standardul ocupational.

Comunicare - transmiterea si schimbul de informatii (mesaje) intre persoane; proces prin
care un emitator transmite o informatie receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de
a produce asupra receptorului anumite efecte.

conflict de interese - acea situafie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori
indirect, al angajatului contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea
afecta independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu
obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei detinute;

Coordonare - armonizarea deciziilor si a actiunilor componentelor structurale ale entitatii
publice pentru a se asigura realizarea obiectivelor acesteia.

Control intem managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia
si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurite. Sintagma ,control intern managerial® subliniazé responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interme desfasurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice. Coruptie - in sens larg, reprezintd
folosirea abuziva a puterii incredintate, in scopul satisfacerii unor interese personale sau de
grup; orice act al unei institutii sau autoritati care are drept consecintd provocarea unei
daune interesului public, in scopul de a promova un interes/profit personal sau de grup,
poate fi calificat drept ,corupt; aceasta definire larga a coruptiei este reflectata in legislatia
romaneasca prin definirea infractiunilor de coruptie, precum: luarea si darea de mita, traficul
si cumpéararea de influentd, abuzul de functie etc.

Deficienta - o situatie care afecteazd capacitatea entitatii publice de a-si atinge obiectivele
generale; conform documentului Liniile directoare privind standardele de control intern in
sectorul public emise de INTOSAI, o deficienta poate fi un defect perceput, potential sau
real care odatd indepartat consolideazd controlul intern si contribuie la cresterea
probabilitétii ca obiectivele generale ale entitatii publice sa fie atinse.

Delegare - procesul de atribuire de catre conducator, pe o perioada limitata, a unora dintre
sarcinile sale unui subordonat, impreund cu competentele si responsabilitatile aferente.
Diagrama de proces - schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele si pasii
realizérii unui proces sau unei activitati. Disfunctionalitate - orice lipsa de functionalitate sau
nerespectare in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.




Document - act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaz& un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie, respectiv text scris sau tiparit, inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

Documentatie - totalitatea mijloacelor de informare privind o problema sau un anumit
domeniu de activitate.

Economicitate - minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor
estimate ale unei activitati, cu mentinerea calitatii corespunzatoare a acestor rezultate.Editie
procedura - forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Eficacitate - gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitati si
raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al activitatii respective.Eficienta -
maximizarea rezuitatelor unei activitdti in relatie cu resursele utilizate Entitate publica -
autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazad/administreaza fonduri publice si/fsau patrimoniu public.

Evaluare - functie manageriald care constd in compararea rezultatelor cu obiectivele,
depistarea cauzald a principalelor abateri (pozitive si negative) in vederea luarii unor masuri
cu caracter corectiv sau preventiv.

Evaluarea riscului - evaluarea impactului materializarii riscului, in combinatie cu evaluarea
probabilitatii de materializare a riscului. Evaluarea riscului o reprezinta valoarea expunerii la
risc.

Expunere la risc - consecintele, ca o combinatie de probabilitate si impact, pe care le poate
resimti o entitate publica in raport cu obiectivele prestabilite, in cazul in care riscul se
materializeaza.

Factori de risc - accesul la resurse materiale, financiare si informationale, fara atributii in
acest sens, sau detinerea unui document de autorizare; activitati ce se exercita in conditii de
monopol, drepturi exclusive sau speciale; modul de delegare a competentelor; evaluarea si
consilierea care pot implica consecinte grave; achizitia publica de bunuri, servicii, lucrari,
prin eludarea reglementarilor legale in materie; neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare a sarcinilor de munca atribuite, conform fisei postului; lucrul in relatie
directd cu cetdtenii, politicienii sau terte persoane juridice; functile cu competenta
decizionala exclusive etc.

Fisa postului - document care defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor
individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii si care precizeaza
sarcinile si responsabilitatile care ii revin titularului unui post; in general, fisa postului
cuprinde: informatii generale privind postul (denumirea postului, nivelul postuiui, scopul
principal al postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului (studiile de specialitate,
perfectiondri, cunostinte de operare/programare pe calculator, limbi straine, abilitati, calitati
si aptitudini necesare, cerinte specifice, competenta manageriald), sarcinile/atributiile
postului, sfera relationala.

Flux informational - totalitatea informatiilor care circul@ intre o anumita sursa si destinatar pe
un anumit tip de canal sau cale de comunicare.

Frauda - inselare, inducere in eroare, delapidare, furt, fals, cu scop de profit, prin
provocarea unei pagube.

Functie - totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.Functie publicd -
grupare de afributii, puteri si competente stabilite prin lege, din cadrul unui serviciu public




infiintat in scopul satisfacerii, in mod continuu si permanent, de catre functionarii publici a
intereselor generale ale societatii.

Functie sensibilda - este consideratd acea funciie care prezintd un risc semnificativ de
afectare a obiectivelor entitatii prin utilizarea necorespunzatoare a resurselor umane,
materiale, financiare si informationale sau de coruptie sau frauda.

Gestionarea documentelor - procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput,
prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor.

Gestionarea riscurilor - masurile intreprinse pentru diminuarea probabilitatii (posibilitatii) de
aparitie a rniscului sau/si de diminuare a consecintelor (impactului) asupra rezultatelor
(obiectivelor), daca riscul s-ar materializa. Gestionarea riscului reprezinta diminuarea
expunerii 1a risc, daca acesta este o amenintare.

Guvernanta - ansamblul proceselor si structurilor implementate de management in scopul
informarii, directionarii, conducerii si monitorizarii activitatilor entitatii publice catre atingerea
obiectivelor sale.

interes public - acel interes care implicad garantarea si respectarea de catre entitatile si
autoritatile publice a drepturilor, libertatilor $i intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute
de Constitutie, legislatia interna si tratatele internationale la care Romania este parte,
precum $i indeplinirea atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor eficientei, eficacitatii
si economicitatii cheltuirii resurselor;

Interes personal - orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obfinut, in mod direct
sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de cétre personalul contractual prin folosirea
reputatiei, influentei, facilitdtilor, relatiilor, informatiilor la care are acces, ca urmare a
exercitarii atributiilor functiei;

Informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau care rezultd din
activitatile unei autoritati publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei;

Informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o persoana identificata sau
identificabila.

Impact - consecinta/efectele generate asupra rezultatelor {(obiectivelor), daca riscul s-ar
materializa. Daca riscul este 0 amenintare, consecinia asupra rezultatelor este negativa, iar
daca riscul este o oportunitate, consecinta este pozitiva.Indicator - expresie numerica ce
caracterizeaza din punct de vedere cantitativ sau calitativ un proces sau ii defineste
evolutia.Indicator de performanta - instrument de evaluare a performantei care ilustreaza
gradul de atingere a unui obiectiv stabilit.

Indrumare metodologica - activitatea de consiliere in procesul de implementare si dezvoltare
a sistemului de control intern managerial in entitatile publice si acordarea de consultanta de
specialitate de catre echipa de indrumare metodologica.

Limita de toleranta la risc - nivelul de expunere la risc ce este asumat de entitatea publica,
prin decizia de neimplementare a masurilor de control al riscului.

Managementul riscului - procesul care vizeaza identificarea, evaluarea, gestionarea {inclusiv
tratarea) si constituirea unui plan de masuri de atenuare a riscurilor, revizuirea periodic3,
monitorizarea si stabilirea responsabilitatilor.

Materializarea riscului - translatarea riscului din domeniul incertitudinii (posibilului) in cel al
certitudinii (al faptului implinit). Riscul materializat se transforma dintr-o amenintare posibila
in problema, daca riscul reprezinta un eveniment negativ sau intro situatie favorabila, daca
riscul reprezinta o oportunitate.




Masuri de control - actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si monitorizarea permanenta
sau periodica a unei activitati, a unei situatii s.a.

Misiunea entitdtii - precizeaza scopul entitatii si legitimitatea existentei sale in mediul
inconjurator, contribuind la crearea imaginii interne si externe a entitatii. Monitorizare -
activitatea continud de colectare a informatiilor relevante despre modul de desfasurare a
procesului sau a activitatii.

Monitorizarea performantelor - supravegherea, urmarirea, de catre conducerea entitatii
publice, prin intermediul unor indicatori relevanti, a performantelor activitatilor aflate in
coordonare si pentru a identifica eventualele abateri de la tintele stabilite si luarea masurilor
de corectie.

Neregula - orice abatere de la legalitate, regularitate si conformitate in raport cu dispozitiile
nationale, europene sifsau internationale.

Obiective - efectele pozitive pe care conducerea entitatii publice incearcd s& le realizeze
sau evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa le evite.

Obiective generale - enunt general asupra a ceea ce va fi realizat si a imbunatatirilor ce vor
fi intreprinse; un obiectiv descrie un rezultat asteptat sau un impact si rezuma motivele
pentru care o serie de actiuni au fost intreprinse.

Obiective individuale - exprimari cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost
creat si functioneazd postul respectiv; aceste obiective se realizeazd prin intermediul
sarcinilor, ca urmare a competentei profesionaie, a autonomiei decizionale si a autoritatii
formale de care dispune persoana angajata pe postul respectiv.

Obiective specifice - derivate din obiective generale si care descriu, de reguld, rezultate sau
efecte asteptate ale unor activitdti care trebuie atinse pentru ca obiectivul general
corespunzator sa fie indeplinit; acestea sunt exprimate descriptiv sub forma de rezultate si
se stabilesc la nivelul fiecarui compartiment din cadrul entitatii publice; obiectivele specifice
trebuie astfel definite incat s& raspundd pachetului de cerinte SMART (specifice,
masurabile, adecvate, realiste, cu termen de realizare).

Personal angajat - perscana incadrata in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Planificare - ansamblul proceselor de munca prin care se stabilesc principalele obiective ale
entitatii si ale componentelor sale, resursele si mijloacele necesare realizarii obiectivelor.
Politici - liniile directoare de gestionare a unui domeniu care decurg din obiectivele si
strategia entitétii publice, orienteazd decizile conducatorilor si permit implementarea
planurilor strategice ale entitatii.

Post - ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate pe
un interval de timp unui membru al entitatli, reprezentand in acelasi timp elementul primar al
compartimentului.

Primul nivel de conducere - conducatorii compartimentelor din cadrul unei entitati publice
aflate sub directa coordonare a conducatorului entitatii.

Probabilitatea de materializare a riscului - posibilitatea sau eventualitatea ca un risc sé se
materializeze.

Reprezintd o masura a posibilitatii de aparitie a riscului, determinatd apreciativ sau prin
cuantificare, atunci cand natura riscului si informatiile disponibile permit o astfel de evaluare.
Procedura documentatd - modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale.




Procedura operationald (procedurd de lucru) - procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Procedura de sistem (procedura general2) - descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul entitdti publice aplicabil/aplicabilda majoritati  sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

Proces - un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, addugandu-le valoare.

Profil de risc - un tablou cuprinzand evaluarea generald documentata si prioritizatd a gamei
de riscuri specifice identificate, cu care se confrunta entitatea publica.

Registrul de riscuri - document in care se consemneaza informatiile privind riscurile
identificate.

Regularitate - caracteristica unei operatiuni de a se respecta sub toate aspectele ansamblul
principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriei de
operatiuni din care fac parte.

Regulamentul de organizare si functionare - un instrument de conducere care descrie
structura unei entitati, prezentand pe diferiteie ei componente atributii, competente, niveluri
de autoritate, responsabilitéti, mecanisme de relatii.

Responsabilitate - obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzétoare tipului de raspundere juridica.

Responsabilitate managerialad - defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii sarcinilor
de catre conducatorul entitatii publice sau al unui compartiment al acesteia, care presupune
sa exercite managementul in limitele unor determinari interne si externe, in scopul realiz&rii
eficace, eficiente si in conformitate cu dispozitiile legale a obiectivelor stabilite, s& comunice
si s& raspunda pentru neindeplinirea obligatiilor manageriale in conformitate cu raspunderea
juridica.

Raspunderea manageriala deriva din responsabilitatea conducatorului pentru toate cele
cinci componente ale controlului intern managerial in sectorul public: mediul de control,
performante si managementul riscului, activitdti de control, informare si comunicare,
evaluare si audit.

Responsabilul cu riscurile - persoand desemnata de catre conducatorul unui compartiment,
care colecteaza informatiile privind riscurile din cadrul compartimentului, elaboreazd si
actualizeaza registrul de riscuri la nivelul acestuia.

Resurse - totalitatea elementelor de natura fizicd, umana, informationald si financiara
necesare ca intrari pentru ca strategiile de lucru sa fie operationale.Revizie procedura -
actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii.Risc - o situatie, un eveniment care nu a aparut incad, dar care poate
aparea in viitor, caz in care obtinerea rezultatelor prealabil fixate este amenintatd sau
potentata; astfel, riscul poate reprezenta fie o amenintare, fie o oportunitate si trebuie
abordat ca fiind o combinatie intre probabilitate si impact.

Risc semnificativ/strategic/ridicat - risc major, reprezentativ care poate afecta capacitatea
entitatii de a-si atinge obiectivele; risc care ar putea avea un impact si o probabilitate ridicata
de manifestare si care vizeaza entitatea in intregimea ei.

Risc inerent - riscul privind indeplinirea obiectivelor, in absenta oricarei acliuni pe care ar
putea-o lua conducerea, pentru a reduce probabilitatea si/sau impactul acestuia.

Risc rezidual - riscul privind indeplinirea obiectivelor, care rdmane dupd stabilirea si
implementarea raspunsului la risc.




Sarcina - cea mai mica unitate de munca individuald si care reprezintd actiunea ce trebuie
efectuata pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fard
atribuirea de competente adecvate nu este posibila; atribuirea de sarcini presupune fixarea
de responsabilitati.

Secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare - persoand/ persoane desemnatad/desemnate
de catre presedintele Comisiei de monitorizare sau compartiment avand ca sarcing
principald managementul documentelor ce sunt in atributia comisiei, in functie de
complexitatea structurii organizatorice a entitatii publice.

Strategie - ansamblul obiectivelor majore ale entitétii publice pe termen lung, principalele
modalitdti de realizare, impreund cu resursele alocate, in vederea obtinerii avantajului
competitiv potrivit misiunii entitatii. Strategia presupune stabilirea obiectivelor si prioritatilor
organizationale (pe baza previziunilor privind mediul extern si capacitdtiie entitatii) si
desemnarea planurilor operationale prin intermediul carora aceste obiective pot fi atinse.
Strategie de gestionare a riscurilor - tipul de réspuns la risc sau strategia adoptatd cu privire
la risc, ce cuprinde si masuri de control, dupa caz.

Structuréd organizatorica - configuratia intern@ a unei entitati publice formate din persoane,
subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel determinate incat sd asigure premisele
organizatorice adecvate realizarii obiectivelor managementului public (organigrama entitatii
publice).

Supervizare - 0 activitate care transferd cunostinte, abilitati si atitudini de la o persoana cu
mai multd experienta intr-o anumita profesie catre una cu mai putind experientd in profesia
respectiva; aceasta relatie este evaluativa, se intinde in timp si are, in principal, scopul de a
imbunatati functia profesionald a persoanei supervizate.

Termen - interval de timp, stabilit dinainte, in limita céruia trebuie sa se realizeze sau sé se
intample ceva.

Toleranta la risc - cantitatea de risc pe care entitatea este pregéatité sa o tolereze sau la care
este dispusa sa se expuna la un moment dat.

Valori etice - valori ce fac parte din cultura entitatii publice si constituie un cod nescris, pe
baza céruia sunt evaluate comportamentele; separat de acesta, entitatea publica trebuie sa
aib& un cod de conduita oficial, scris, care este un mijloc de comunicare uniforma a valorilor
etice tuturor salariatilor; codul etic stabileste care sunt obligatiile rezultate din lege carora
trebuie sa li se supuna salariatii, in plus peste cele rezultate ca urmare a raporturilor de
munca: depunerea declaratiei de avere, a declaratiei pentru prevenirea conflictului de
interese.

Viziune - imaginea ampla, aspiratia institutiei catre viitor pe termen mediu si lung.

VALORILE FUNDAMENTALE ALE INSTITUTIE! CIRCUL METROPOLITAN BUCURESTI

VALORILE MORALE

Integritatea — suntem un colectiv cu ¢ conduita onesta.

Loialitatea — suntem devotati institutiei si beneficiarilor nostrii in scopul indeplinirii
obiectivelor asumate atat in nume personal cat si in numele institufiei.

Responsabilitatea — ne asumam responsabilitatea pentru activitatile intreprinse de noi
$i suntem gata sa suportam consecintele acestora.
_ Respectul legii — respectam prevederile legale $i nu ne abatem de la acestea.
Incélcarea legii este nepermisa.




Echitate — atat angajatii $i colaboratorii institutiei cat si beneficiarii prestatiilor sunt
tratati impartial, corect si echitabit.

VALORILE PROFESIONALE

Satisfactia beneficiarilor — folosim toate resursele pentru atingerea unui standard
ridicat de calitate a serviciilor prestate, pentru satisfacerea cerinielor beneficiarilor si
castigarea loialitatii acestora.

Experienta si competenta — ne bazam pe o buna judecata profesionala asigurata de
experienta si valoarea angajatilor si colaboratorilor nostri.

Spirit de echipa — comunicam, conlucram si reusim impreuna.

PRINCIPH APLICABILE
1. Principii Generale

Pentru indeplinirea atributiilor de serviciu si aplicarea principiilor legalitatii, integritatii
morale, competentei si responsabilitatii profesionale, eficientei, obiectivitatii, tratamentuiui
impartial si transparentei, personalul din cadrul institutiei Circul Metropolitan Bucuresti are
urmatoarele obligatii:

a) prioritatea intereselor institufiei — principiu conform caruia personalul din cadrul
institutiei Circu! Metropolitan Bucuresti, are indatorirea de a considera interesele institutiei,
mai presus decat interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei;

b) profesionalismul — principiu conform caruia personalul din cadrul institutiei Circul
Metropoliotan Bucuresti, are obligatia de a indeplini atributile de serviciu cu
responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si congtiinciozitate;,

c) impartialitatea $i nediscriminarea — principiu conform caruia angajatii din cadrul
institutiei Circul Metropolitan Bucuresti, sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra faia
de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor
functiei;

d) integritatea morald — principiu conform caruia personalului din cadrul institutiei Circul
Metropolitan Bucuregti, ii este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el
sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

e} libertatea gandirii si a exprimdrii — principiu conform caruia personalul contractual
poate sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

f) cinstea si corectitudinea — principiu conform caruia, in exercitarea funciiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul din cadrul institutiei Circul Metropolitan
Bucuresti, trebuie sa fie de buna-credinia si sa acjioneze pentru indeplinirea conforma a
atributiilor de serviciu;

g) comportament integru ceea ce presupune:

- sa fie corect si onest in indeplinirea atributiilor de serviciu,

- s& nu foloseasca pozitia definuta in institutie in interese personale;

- sa nu sugereze i sa nu pretinda recompensa (cadouri sau orice alte valori sau
servicii) pentru indeplinirea atributiilor de serviciu de la persoane cu care are relatii de
colaborare;

- 5@ nu se implice in activitati sau intelegeri, direct sau prin membrii de familie, care
s& dea nastere la conflicte de interese;




- sa nu foloseasca bunurile institutiei pentru rezolvarea problemelor personale.
2. Obligatii de naturad profesionala

Angajalii institutiei trebuie sd aducd la indeplinire la termen si in mod corect sarcinile
de serviciu prin:

- studierea paliticilor/procedurilor operationale din domeniul propriu de activitate,
intelegerea si aplicarea acestora in activitatea pe care o desfagoara;

- actualizarea politicilor $i procedurilor aplicabile in activitatea pe care o desfasoars;

- solicitarea de asistenta din partea superiorului ierarhic atunci cand exista intrebari
privind politicile/procedurile care trebuie aplicate si respectate;

- imbogatirea continua a cunostinielor si competentelor profesionale, prin participarea la
cursurile de pregatire profesionala prin grija institutiei, dar si prin studiul individual;

- informarea imediatd a superiorului ierarhic asupra oricarei incercari/presiuni de
incalcare (cu sau fara stiinid) a politicilor/proceduriior institutiei facute din interiorul/
exteriorul institutiei.

In desfasurarea activitfii sale, fiecare angajat al instituliei are urmétoarele obligatii:

- 88 cunoasca si s& aplice corect prevederile/reglementarile legale si procedurile interne
ale institutiei;

- sa se asigure ¢a actiunile intreprinse sunt intelese corect;

- sa aibe un comportament profesionist atat fatd de colegi cat si fatd de colaboratori,
public, beneficiarii prestatiilor;

- sa actioneze in limitele competentelor si atributiilor incredintate;

- sa congtientizeze si sa protejeze imaginea si prestigiul institutiei, inclusiv al calitatii sale
de angajat al institutiei Circul Metropolitan Bucuresti.

Salanatlilor si colaboratorilor le este interzis:

- sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
institutiei Circul Metropolitan Bucuresti ori cu politicile i strategiile acesteia,

- sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare gi in care institutia
are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

- 53 dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

- s8 dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de naturad sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor angajati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

3. Conflictul de interese

Angajalii trebuie s& evilte orice situatie care implicd sau poate genera conflicte intre
propriile interese §i interesele institutiei Circul Metropolitan Bucuregti.

In orice situatie, angajatii care au relati de afaceri cu beneficiarii serviciilor,
contractorii, furnizorii trebuie sa actioneze numai in interesul institufiei $i sa excluda orice fel
de avantaje personale. Datoria, loialitatea si sarcinile de serviciu ale angajatilor nu trebuie
compromise in nici un fel de interesele personale. Angajatii vor evita orice implicare directa
sau indirectd — de exemplu prin membrii familiei (sof/sotie sau copii aflaii in intretinere) — in
asocieri sau investilii care influenteaza sau pot influenta deciziile individuale ale oricarui
angajat, atunci cand acesta actioneaza in interesul institutiei.
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Orice posibil conflict de interese trebuie declarat.

in cazul in care un angajat este implicat intr-un confiict de interese, conducerea
institutiei trebuie sa analizeze si sa& solutioneze situatia impreund cu consultantul juridic.
Aprobarea sau dezaprobarea situafiei analizate se va face pe baza unui document scris,
inregistrat de si pastrat la consultantul juridic.

4, Oferirea de cadouri, favoruri sau servicii

Institutia poate oferi cadouri sau servicii colaboratorilor/partenerilor numai cu

respectarea urmatoarelor criterii:

- s fie in concordanta cu practicile obisnuite de protocol;

- 88 nu aibd o valoare excesiv de mare si sd nu fie considerate drept mitd sau
recompenss;

- 8@ nu contravina legii sau standardelor etice.

Este permisa oferirea de cadouri simbolice cu ocazia perfectérii unor tranzaclii, daca
actiunea are caracter public si se bazeaza pe reciprocitate.

Este permisa oferirea de cadouri simbolice pe parcursul derularii unui contract.

Este permisa oferirea unui cadou simbolic, in concordantd cu obiceiurile locale si cu
scopul de a intéri o relatie de colaborare legala.

In cazul in care exista dubii privind legalitatea unui cadou sau serviciu care s3 fie
oferit furnizorilor/fexecutantilor/prestatorilor/clientilor de catre institutie, atunci trebuie
consultat consultantul juridic.

Este interzisa oferirea de cadouri, gratuitéti excesive pentru influentarea deciziilor in
legatura cu o viitoare colaborare.

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

Este interzisd oferirea de bani, cu titiu de cadou, sau echivalentul in bani al unor
cadouri catre persoane, firme sau organizatii cu care institutia are sau ar putea avea relatii
de colaborare.

Este interzisa oferirea de mita si cotd parte, cadouri sau servicii persoanelor cu functii
oficiale.

5. Acceptarea de cadouri, favoruri sau servicii

Selectarea coniractorilor/colaboratorilor de institutia Circul Metropolitan Bucuresti se
va face pe baza procedurilor si legilor in vigoare, fard a se lua in considerare posibilele
avantaje personale oferite de acestia (cadouri, favoruri, distractii etc.).

Angajatii institutiei Circul Metropolitan Bucuresti nu vor accepta nici un fel de cadou,
favor sau serviciu i nici nu vor cauta sau accepta vreun imprumut, de la persoane sau
organizatii cu care institulia are relatii de afaceri sau care doresc s& incheie colaborari cu
institutia Circul Metropolitan Bucuresti.

Este strict interzisa cererea sau acceptarea de bani (sau echivalentul in naturd al
unor sume de bani) de la colaboratori sau alte terte persoane aflate in relatii de colaborare
cu institutia.

Este permisa acceptarea de cadouri de curtoazie (cu valoare simbolicd, adica fara
valoare malteriald deosebitd) de catre angajatii institutiei Circul Metropolitan Bucuresti,
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oferite de colaboratori cu anumite ocazii, asociate de obicei, practicilor de colaborare
(aniversari, onomastici, Craciun, Pagte).

In anumite situatii, refuzul unui cadou de o valoare foarte mare fata de practicile
uzuale de colaborare, poate genera o situatie stanjenitoare in relatia dintre parteneri. in
astfel de cazuri, angajatul va informa conducerea institutiei care va analiza fiecare caz in
parte si va actiona in unul dintre cele doua moduri:

- va permite angajatului s refind cadoul, dar il va inregistra intr-un dosar, depus la
consilierul juridic;
- va preda cadoul unei organizatii de caritate.

6. Conduita angajatilor

Toate activitatile din cadrul institutiei trebuie sa fie prestate intr-un mod profesional si
in conformitate cu prezentul cod, procedurile interne ale institutiei si prevederile legale in
vigoare.

Angaijatii si colaboratorii institufiei trebuie sa se comporte intr-un mod civilizat, sa
manifeste respect in relatile cu superiorii, colegii, subordonatii cat si cu beneficiarii
serviciilor, in vederea desfasurarii activitatilor zilnice intr-un climat favorabil.

Nu sunt tolerate abuzurile, amenintarile, intimidarea sau harjuirea fizica sau verbala.

Atunci cand existd o divergentd de opinii, o disensiune intre doi sau mai muti
angajati ai institutiei, pentru a nu degenera situafia intr-un conflict, este indicat ca
persoanele respective s& dea dovada de maturitate, sa discute deschis, sd analizeze
problema, s&-i determine cauzele si s& gaseasca impreund o modalitate de solutionare a
acesteia. Principala premisa de la care pornim este aceea ca fundamental avem aceleasi
obiective si ca trebuie sa gasim Impreuna caile, resursele sau formele prin care le putem
atinge.

in cazul in care persoanele implicate nu gisesc o cale amiabild de rezolvare, sau
doresc o opinie impartiala cu privire la respectiva problema se vor adresa responsabilului de
elicad al instituliei. Este bine ca orice problema apare in relatiile de serviciu intre angajati si
colaboratori s& fie analizata si rezolvata cu calm si seriozitate, in scopul prevenirii situatjilor
tensionate la locui de munca.

In solutionarea problemelor trebuie s& avem o atitudine deschisa, maturd, sa fim
capabili s& ne evaluam pe noi ingine §i s& ne asumam propriile erori.

Angaijatii si colaboratorii vor evita prin propriul comportament, atat in timpul serviciului
cat si in afara orelor de program, s& aduca prejudicii imaginii institutiei.

Un comportament in afara orelor de program care afecteazad performaniele in
serviciu ale angajatului si colaboratorului este inacceptabil.

7. Responsabilitatea conducerii institutiei

Conducerea institutiei Circul Metropolitan Bucuresti trebuie s& respecte valorile si
politicile institutionale si sa coordoneze activitatea institutiei in conformitate cu acestea.

Conducatorii compartimentelor trebuie s& fie model de comportament etic si sa
promoveze un climat organizational in care valorile, politicile si standardele de etica ale
institutiei sa fie cunoscute si respectate.

In exercitarea atributiitor specifice functiilor de conducere, angajatii au obligatia:

- 53 asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru

personalul contractual din subordine;
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- 53 examineze §i s& aplice cu obiectivitate criterile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba avansari,
promovari in functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma
de favoritism ori discriminare:;

- de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori promovarea in functiile contractuale pe
criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
prevazute de prezentul cod.

In cadrul institutiei canalele de comunicare sunt deschise, atat dinspre management
catre angajati cat si dinspre angajati catre management, comunicarea fiind bazatd pe
incredere si respect reciproc intre angajatii institutiei de la toate nivelurile ierarhice.

Conducatorul institutiei publice dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal
de organizare si de functionare, precum si de standardele de control intemn managerial,
masuri necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intem
managerial.

in vederea monitoriz&rii, coordondrii si indrumérii metodologice a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial, conducatorul entitatii publice constituie,
prin act de decizie interna, o structurd cu atributii in acest sens, denumita Comisia de
monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conducatorii compartimentelor incluse in primul
nivel de conducere din structura organizatoricd a entitati publice, cu exceptia
compartimentului de audit public intern; in cazul entitatilor publice locale care nu au o
structurd organizatorica dezvoltatd, cum este cazul CIRCULUI METROPOLITAN
BUCUREST! , Comisia de monitorizare va cuprinde reprezentanti ai compartimentelor,
desemnati de catre conducatorul entitatii publice.

Comisia de monitorizare este coordonatd de catre un presedinte, care poate fi
conducatorul entitatii sau o altd persoana de conducere cu autoritate, delegata de acesta si
asistata de un secretariat tehnic.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in
responsabilitatea presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de
complexitatea proceselor si activitdtilor, pe baza Regulamentului de organizare si
functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de cate ori este cazul.

Presedintele Comisiei de monitorizare asiguré conducerea sedintelor, conform ordinii
de zi, si aproba minutele sedintelor si, dupa caz, hotaréarile acestora. In functie de tematica
ordinii de zi a sedintelor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si
alte persoane in calitate de invitati.

Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale
si specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului
de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si
de raportare, respectiv informare catre conducatorul entitatii publice.

in vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de
monitorizare elaboreazad Programu! de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,
denumit Program de dezvoltare, care se actuzlizeaza anual la nivelul fiecarei entitati
publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele entitatii publice in domeniul controlului
intern managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru
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fiecare standard de control intern managerial se stabilesc activitati, responsabili si termene,
precum si alte elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial.

in Programul de dezvoltare se evidentiazd inclusiv actiunile de perfectionare
profesionala in domeniul sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu
functii de conducere, cat si pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate in
conformitate cu reglementarile legislative in domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui
Comisiei de monitorizare si se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si
mediul specific al entitatii publice.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile entitatii
publice, conducatorii compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura
organizatorica desemneaza la nivelul acestora un responsabil cu riscurile.

Responsabilii cu riscurile consiliaza personaiul din cadrul compartimentelor si asista
conducatorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identificad si se evalueazi la
nivelul fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de
riscuri; riscurile semnificative se centralizeazd la nivelul Comisiei de monitorizare in
Registrul de riscuri al entitatii publice.

Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot
afecta atingerea obiectivelor entitatii publice, prin stabitirea profilului de risc si a limitei de
toleranta la risc, anual, aprobate de catre conducerea entitatii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la
nivelul entitatii propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si
avizate in sedinta comisiei si aprobate de catre conducatorul entitatii publice.

Conducatorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile
semnificative secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreaza anual
Planu! de implementare a masurilor de contro! pentru riscurile semnificative la nivelut
entitatii publice; planul este analizat de Comisia de monitorizare si aprobat de catre
conducatorul entitatii publice.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat
compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea
implementarii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza, pe baza raportarilor
anuale, ale conducétorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o
informare céatre conducatorul entitatii publice, aprobatd de presedintele Comisiei de
monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea
performantelor la nivelul entitatii.

Informarea cuprinde o analizd a riscurilor identificate si gestionate la nivelul
compartimentelor, respectiv. monitorizarea obiectivelor si activitdtiior prin intermediul
indicatorilor de performanta la nivelul entitatii publice.

Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate,

respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si
activitatile derulate in cadrul entitatii si aducerea la cunostinta personalului acesteia.
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in vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficient
a obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in
coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de
vedere al respectdrii conformitati cu structura minimald prevazutd in Procedura
documentata.

Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabili de
activitatile procedurale, la verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de
catre presedintele Comisiei de monitorizare si se aproba de catre conducatorul entitatii
publice sau, dupa caz, conform procedurii proprii stabilite la nivelul entitatii publice.

Stadiul implementarii si dezvoltarii sistemelor de control intem managerial la nivelul
entitatilor publice, constatat de catre Comisia de monitorizare, face obiectul informarii, prin
intocmirea de situatii centralizatoare anuale, conform modelului prevazut in Situatia
centralizatoare privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intem
managerial, care se transmit entitatilor publice ierarhic superioare, cu incadrarea in
termenele prevazute in actul normativ.

Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltdrii sistemului de control intern
managerial se realizeaza la nivelul tuturor compartimentelor entitatii publice

Conducatorul fiecarei entitati publice elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de
control intern managerial la data de 31 decembrie in baza art.4 alin(3) din Ordonanta
Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, conform modelului prevazut in
Instructiunile privind intocmirea, aprobarea si prezentarea raportului asupra sistemului de
control intern managerial, care se prezinta structurii ierarhic superioare, cu incadrarea in
termenul prevazut in actul normativ.

Controlul intern managerial este in responsabilitatea conducatorilor entitétilor publice,
care au obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue a acestuia. Incredintarea
unor terti a realizarii activitatilor privind implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial al entitatii publice presupune c3, in aceasta situatie, conducatorul entitatii
publice nu isi indeplineste propriile atributii cu bune rezultate.

8. Practici privind angajarea si angajatii

Circul Metropolitan Bucuresti respecta legislatia muncii, utilizeaza practici corecte la
angajare, incluzand si interzicerea oricaror forme de discriminare de orice fel.

Prin derogare de la prevederile art. 7 alin. (2) din Ordonanta Guvemului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, aprobatd cu modificari si
completéri prin Legea nr. 48/2002, cu modificarile §i completarile ulterioare, conditionarea
ocuparii unei functii de specialitate artistica pe criterii de varstd, sex ori caliitati fizice in
institutie se face conform specificului $i intereselor institutiei.

Institutia oferad un tratament corect, tuturor angajatilor si colaboratorilor s&i i asigurd
acestora suport pentru imbunatatirea pregatirii profesionale.

Circul Metropolitan Bucuresti asigurd un mediu propice lucrului in echipd si
promoveaza valorile.
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Remunerarea muncii se face in conformitate cu legislatia privind salarizarea
personalului contractual din institutiile publice si depinde de performaniele individuale ale
angajatului, dar si de performanta generald a institutiei.

Deciziile cu privire la angajare/fpromovare se iau exclusiv in avantajul institutiei, pe
baza pregatirii profesionale, realizarilor, conduitei individuale, cu respectarea legislatiei In
vigoare.

Institutia respecta confidentialitatea datelor personale ale angajatilor si ale salariilor
acestora. Este interzisd dezvaluirea datelor referitoare la angajati, unei persoane care nu
are nevoie de acestea pentru derularea activita{ii profesionale, sau unei institutii care nu are
autoritatea necesara sau consimtdmantul acestora.

Angajatii si colaboratorii institutiei nu pot fi obligati sa incalce legea, valorile sau
prezentul Cod de conduita etica si profesionala.

9. Informatiile cu caracter confidential

Informatiile cu caracter confidential sunt gestionate de catre institutie prin proceduri
interne specifice, care asigura accesul exclusiv ai celor direct interesali $i numai in scopuri
profesionale,

Este interzisa si considerata ilegala utilizarea informatiilor cu caracter confidential in
negocierea directa sau indirectd in cadrul diferitelor licitatiifcontracte.

Este interzisa dezvaluirea informatiilor cu caracter confidential unor terte persoane,
inclusiv membrilor familiei sau prietenilor.

Este interzisd dezvaluirea, catre alti angajati sau colaboratori (care nu au voie si
cunoascd) sau catre o tertd parte, a informatiilor confidentiale ale institutiei Circul
Metropolitan Bucuresti, atat in timpul activitatii angajatului, cat si dupa incheierea acesteia.

10. Participarea la activitati politice

Participarea angajatilor institutiei la viata politicad se va face numai in afara orelor de
program si doar in numele propriu al angajatilor, nu in numele institutiei.

Institutia nu acceptd manifestéri sau initiative care au un scop exclusiv sau
preponderent politic, se abtine de la orice presiune directd sau indirecta fatd de exponentii
mediului politic $i nu ofera contributti banesti partidelor politice, organizatiilor sindicale sau
asociatiilor cu care poate intra in conflict de interese.

Nu se va exercita nici un fel de presiune directd sau indirectd asupra angajatilor
pentru a sprijini o formatiune politicd sau o candidaturd politicd individuala ori pentru a
contribui cu fonduri banesti in scopuri politice.

11. Documentele din cadrul societatii

Institutia Circul Metropolitan Bucuregti si-a stabilit si mentine standarde de calitate
privind intocmirea documentelor, strategiilor, procedurilor, rapoartelor, pentru a se asigura
ca activele sale sunt protejate si utilizate in mod corespunzator.

Trebuie sa se efectueze inregistrari corecte, exacte si in timp util ale documentelor
emise, pentru evidente si raportdri in conformitate cu prevederile postului si cu
reglementarile si procedurile in vigoare ale institutiei.

Nu trebuie sa se realizeze documentatii incorecte sau frauduloase.

Nu trebuie sa se realizeze documentatii care sa fie contrare intereselor institutiei.
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Trebuie sd se pastreze documentatiile pentru a putea fi oferite auditorilor sau
organelor de control, la solicitari.

Trebuie sa se semneze numai acele documente care sunt corecte si adevarate.
12, Utilizarea resurselor publice

Institutia Circul Metropolitan Bucuresti gestioneaza active in proprietatea privatd a
statului care sunt de importania vitala pentru pastrarea unui climat favorabil dezvoltarii unui
cadru necesar desfasurarii actului artistic gi recreativ populatiei Municipiului Bucuresti si nu
numai.

Angajatii au obligatia sa protejeze activele si resursele societdtii st s& prevind
deteriorarea, vandalizarea sau utilizarea incorecta a acestora $i sa evite producerea oricarui
prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum §i bunurile
apartinand institutiei publice numai pentru desfagurarea activitdtilor aferente funciiei
detinute.

Orice risipd, folosire incorecta, distrugere sau furt al proprietaiii institujiei, de care
aveti cunostinta, trebuie comunicata fara intarziere superiorului direct.

La incetarea contractului individual de muncd, angajatii au obligatia de a returna ceea
ce apartine de drept institutiei $i in primul rand documentele (inclusiv in format electronic)
care reprezintd informatii confidentiale sau drept de proprietate intelectuald. Proprietatea
intelectuala a institutiei va fi protejatad de catre angajalii care o utilizeaza.

13. Utilizarea calculatoarelor institutiei

Hardware-ul, software-ul si datele inregistrate pe computere trebuie protejate, prin
respectarea masurilor de securitate specifice, impotriva distrugerii, furtului, manipularii
neatente, accesului neautorizat si dezvaluirii de informatii definute de catre institutia Circul
Metropalitan Bucuresti.

Utilizarea pentru uzul personal sau in alte scopuri ale hardware-ului sifsau software-
ului detinute de institutia Circul Metropolitan Bucuresti, reprezinta abatere disciplinara.

14. Protectia mediului inconjurdtor

Este obligatorie respectarea reglementéarilor in vigoare privind protejarea mediului
inconjuréator.

Angajatii institutiei Circul Metropolitan Bucuresti trebuie s& tind cont de normele de
protectie a mediului astfel incdt sa se asigure reducerea impactului de mediu in
desfasurarea activitatilor institutiei.

15. Respectarea securitdtii si sanatatii muncii

Este interzis& detinerea de arme, droguri sau alte substanie aseméanatoare, de catre
angajati, in sediul institufiei sau la locul de munca.

Exceptlie fac situatile prevazute de lege pentru portul de arme si folosirea acelor
medicamente pe baza de prescriptie medicala.

Sunt interzise introducerea si consumarea bauturilor alcoolice in timpul orelor de
program.
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Este interzis fumatul in sediile institutiei sau la locul de munca, in alte spatii decat in
cele special amenajate pentru fumat, conform prevederilor legale in vigoare, precum si
prezentarea in stare de ebrietate la serviciu.

16. Relatia cu comunitatea si comunicarea cu exteriorul

Institutia Circu! Metropolitan Bucuresti se obligd sa& contribuie la bunastarea si
cresterea gradului de satisfacere al cetateanului precum si a comunitétii in care acjioneaz,
prin servicii eficiente si avansate din punct de vedere tehnologic, prin infatisarea unor
spectacole artistice de calitate de un inalt profesionalism, in concordantd cu obiectivele
culturale ale municipalitatii.

Institutia Circul Metropolitan Bucuregti mentine relatii de colaborare cu autoritétile
locale, de pe aria de competentd a Primariei Municipiului Bucuregti, pe baza de colaborare
$i transparenta deplind si activa, care nu compromit independenta si obiectivele institutiei si
respecta principiile de comportament si valorile acestui cod.

In relatiile cu autoritatile, angajatii si colaboratorii institutiei vor refuza arice salicitari
de interventii sau sugestii de intermediere care ar putea afecta desfasurarea legald a unor
activitdli din cadrul institutiei, inclusiv pe cele facute prin oferirea in schimb de avantaje
necuvenite.

Gesturile de curtoazie, concretizate prin oferirea de cadouri catre autoritdti, vor avea
doar valoare simbolicd. Acestea vor fi infreprinse cu ingtiintarea si numai cu acordul
conducerii institutiei.

Comportamentul in relafile cu societatea civild se realizeazd sub semnul
transparentei, al respectului si al grijii permanente pentru imaginea institutiei.

Institutia Circul Metropolitan Bucuresti recunocaste rolul informational fundamental al
mijloacelor media catre public, in general, si catre parteneri, in particular. In acest scop, se
angajeaza sa colaboreze cu toate mijloacele de informare, féra discriminare, cu respectarea
reciproca a rolului si obligatilor partilor si a exigentelor de confidentialitate, pentru a
raspunde cu promptitudine, in maniera completa si transparenta atat nevoilor de informare
corecta a publicului, cat si altor solicitari de informatii cu caracter public.

Orice intrebari/solicitari de informafii din partea reprezentantilor mass-media se
redirectioneaza catre managerul institutiei Circul Metropolitan Bucuresti sau persoana
desemnata de catre acesta.

Informatiile oferite de institutie trebuie s& fie complete din punct de vedere al
continutului, transparente, clare §i exacte, redactate intr-un mod ugor accesibil tuturor
categoriilor de public {inta al institutiei, astfel incat sa& permita celor carora le sunt adresate
luarea unor decizii in deplina cunostinta de cauza.

Persoanele abilitate sa discute cu reprezentantii mass-media sunt:

- Managerul;
- Seful Serviciului Proiecte si Evenimenie Culturale al instituliei sau persoana
imputernicitda de managerul institutiei in acest sens.

Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei
in relatile cu personalul contractual al institutiei publice in care isi desfigoar

activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii si colaboratorii sunt obligati
sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine gi amabilitate.
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Salariatii si colaboratorii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputafiei si
demnitdtii persoanelor din cadrul institutiei Circul Metropolitan Bucuresti, precum si ale
persoanelor cu care intra in legétura in exercitarea funcfiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea aspectelor vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Conduita in cadrul relatiilor interinstitutionale

Personalul contractual care este desemnat sa reprezinte institutia in cadrul unor
organizatii internationale, are obligatia s& promoveze o imagine favorabila tarii si institutiei
pe care o reprezinta.

in deplasarile in afara {arii, personalul contractual este obligat si aibd o conduitd
corespunzatoare regulilor de protocol §i sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Salariatii care prin natura funciiei sau atributiilor lor au legaturi cu institutii de
invatamant au obligatia sa& aibe un comportament civilizat, s& promoveze o imagine
favorabila institutiei.

17.Transparenta in activitatea desfasurata

Institutia publicd Rapoarte Anuale, Rapoarte financiare. in aceste documente,
institutia prezinta date generaie despre rezultatele gi activitatile sale $i despre mediul in care
aceasta isi desfasoard activitatea. Datele sunt consistente, corecte si conforme cu
realitatea.

Exemple de aspecte materiale legate de societate care trebuie aduse la cunostinta
publicului (nu trebuie limitate la acestea):

- Situatia financiara;

- Performanta;

- Managementul institutie,
- Obiectivele institutiei.

18. Limitarea participérii la achizitii, concesionari sau inchirieri

QOrice angajat poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urméatoarelor
cazuri:

a) cand a luat cunostinid, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiiior de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

c) cand poate influentia operatiunile de vanzare sau cand a obiinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

Aceleasi dispozitii se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatda a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

Angajatilor le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publicad sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.
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19. Coordonarea si controlul aplicadrii normelor de conduitd profesionala

Rolul institutiei Circul Metropolitan Bucuregti

Institutia Circul Metropolitan Bucuresgti, coordoneaza si controleaza aplicarea
normelor prevazute de prezentul cod de conduita, exercitand urmatoarele atributii:

a) urmareste aplicarea gi respectarea in cadrul institutiei Circul Metropolitan Bucuresti a
prevederilor prezentului cod de conduita;

b) solutioneaza petifiile $i sesizarile primite privind incélcarea prevederilor prezentului
cod de conduita sau le transmite spre solutionare organului competent, conform legii;

¢) formuleaza recomandari de solutionare a cazurilor cu care a fost sesizat.

Prin activitatea sa institutia Circul Metropolitan Bucuresti nu poate influenta derularea
procedurii disciplinare din cadrul institutiei Circul Metropolitan Bucuresgti, desfasuratd in
conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003, cu modificarile ulterioare.

Codul de Conduitd Eticd gi Profesionald va fi difuzat in toate structurile
organizatorice ale institutiei.

Conducerea acestora va lua masurile necesare pentru a se asigura ca personalul din
subordine cunoaste si respectd prevederile prezentului cod.

Fiecare angajat si colaborator are obligatia sa citeasca acest Cod de Conduita Etica
$i Profesionald si sa semneze declaratia de insusire a acestuia.

Fiecare angajat are obligatia de a respecta reglementarile acestui cod.

In cazul unor abuzuri si incalcari ale prevederilor Codului de Conduita Etica si
Profesionald, institutia Circul Metropolitan Bucuregti va adopta mdsuri disciplinare —
fatd de cei responsabili de respectivele abateri, acolo unde se va considera necesar,
pentru apadrarea intereselor institutiei si in raport de prevederile legislatiei $i normelor
in vigoare — masuri ce pot ajunge pana la desfacerea contractului de munca, sau
rezilierea contractului de colaborare (in cazul colaboratorilor).

Raspunderea disciplinara se stabileste potrivit prevederilor legale in vigoare.

Raspunderea disciplinard si materiald nu exclude raspunderea penald. In cazul in
care se considerd ¢a unele cazuri intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor
fi sesizate organele abilitate ale statului.

20. Armonizarea regulamentelor interne de organizare si functionare

institutia Circul Metropolitan Bucuresti va armeniza Regulamentul Intern si
Regulamentul de Organizare $i Functionare si cu dispozitiile prezentului cod de conduita.

21.Asigurarea publicitatii

Pentru informarea salariatilor $i colaboratorilor din cadru! institutiei Circul Metropolitan
Bucuresti, Birou! Resurse Umane are obligatia de a asigura publicitatea prin afisarea codul
de conduita la sediul institutiei, intr-un loc vizibil.

22. Respectarea normelor de conduita prevazute in codul de conduita etica

Fiecare angajat si colaborator al institutiei Circul Metropolitan Bucuregti are
datoria de a cunoaste i respecta codul de conduita etica al institutiei.




Orice probleme legate de impunerea si respectarea normelor de conduita, inclusiv
initiativele privind completarea si/sau modificarea normelor de conduitd cuprinse in
prezentul cod, vor fi prezentate responsabilului de etica cu privire la modu! de solutionare a
sesizarii sale. In cazul in care existi o problema de interpretare si/sau de aplicare, a codului
de conduita etica angajatul va solicita i@muriri de la responsabilul de etica al institutiei,

Institufia nu tolereaza actele ilegale, imorale. incaicarea normelor de conduitd va fi
sanctionata disciplinar, cu respectarea prevederilor Codului Muncii si ale Codului de Etica.
Nu se acorda sprijin angajatilor care au incdlcat legea. Toate cazurile in care abaterile pot
constitui caz penal vor fi raportate autoritatilor in drept.

Este datoria oricarui angajat al institutiei de a raporta in scris, sefului ierarhic sau
Managerului si responsabilului de etica atunci cand are informatii sau motive intemeiate
care indica existenta unor cazuri de frauda sau a altor forme de incélcare a normelor de
conduitd. Omisiunea de a informa responsabilul de etica, atunci cand angajatul are
cunostintad despre existenta unor asemenea situatii reprezintd o incalcare a normelor de
conduita, si va fi sanctionata, dupa caz.

La randul sdu, responsabilul de eticd va analiza cazul, va determina modul de
actiune potrivit, incluzand coordonarea unei investigati. In functie de circumstante,
responsabilul de etica poate intocmi mai departe rapoarte catre manager, auditori interni.

Orice angajat sau colaborator care prezintd cu buna credin{a o problema legata de o
posibila incalcare a legii, regulamentelor sau politicii institutiei sau orice comportament
suspect ca fiind ilegal sau neetic, va fi protejat impotriva oricaror tentative de
sanctionare/represalii.

Fiecare angajat sau colaborator trebuie sé se consulte cu responsabilul de etica
asupra oricaror probleme despre care considerd cd se incadreazd in sfera institutiei
responsabilului de etica.

23. Cum semnalam o problema legata de incalcarea normelor de conduita etica

Ideea prezentarii unei probleme care va preocupd nu constd in crearea de necazuri
unui coleg, ci in protejarea dumneavoastra, a celorlalti colegi sau a institufiei de pericolele
potentiale. In cazul in care nu semnalati o problema cu implicatii pe linie de etica, aceasta
poate genera inrautatirea climatului de lucru, afectarea pozifiei institutiei noastre, pierderea
tncrederii in institutie din partea beneficiarilor.

Daca aveti vreo intrebare sau preocupare legatd de ceea ce reprezintd atitudine etica
sau daca aveti de semnalat un aspect legat de incalcarea normelor de conduitd etica,
discutati imediat cu responsabilul de etica al instituiei.

Daca nu sunteti sigur asupra conduitei pe care trebuie s-o adoptati intr-o anumita
situatie, solicitati sa fi{i indrumat inainte de a actiona.

Puteli semnala problema responsabilului de eticd, verbal (direct sau prin telefon) sau
in scris (prin adresa sau prin e-mail). Esential este s& prezentati situatia, s& puneti intrebéri
si sa obtineli raspunsuri. Prezenta{i problema intr-o maniera deschisa, astfel incat aceasta
sa poata fi rezolvatd rapid, prevenindu-se astfel probleme mai grave. Dacéd este posibil,
responsabilul de etica se va pronunta pe loc asupra respectivei probleme, iar daca este o
problem@ mat complexa care trebuie investigatd va efectua cercetdrile necesare si va




informa persoana care a semnalat problema asupra rezultatelor investigatiei. Identitatea
persoanei care a semnalat problema va fi pastrata confidentiald, daca aceasta solicita.

Prevederile prezentului Cod se completeaza cu prevederile Ordinului 600/04/2018
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
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ANGAJAMENTUL NOSTRU

in calitate de angajat al institutiei Circul Metropolitan Bucuresti ma oblig:

e sa ma conformez standardelor de practicd profesionald si de comportare personals,
inciusiv prin actualizarea continud a cunostintelor, prin imbunatitirea permanentd a
deprinderilor si abilitatilor mele;

» sa sprijin obiectivele generale ale institutiei Circul Metropolitan Bucuresti si
obiectivele specifice compartimentului in cadrul caruia imi desfasor activitatea;

e 53 lucrez in spiritul colegialitatii, tratand in mod corect si echitabil toti angajatii;

+ s&-miimbunatatesc capacitatea personala de a-i intelege si respecta pe ceilalti:

» sa fiu loial institutiei Circul Metropolitan Bucuresti;

» s3 insuflu colegilor si comunitatii incredere fatéd de activitatea si intentiile institutiei
Circul Metropolitan Bucuresti;

e s& pastrez confidentialitatea informatiilor pe care le detin sau la care am acces;

o sa respect toate legile, regulamentele si procedurile referitoare ia activitatea mea;

» sa ma ablin de la utilizarea pozitiei mele pentru a obtine privilegii speciale, castiguri
sau beneficii personale, necuvenite;

* s3 garantez prin activitatea mea satisfactia beneficiarilor pentru serviciile oferite.

Data:

Nume:
Prenume:
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