Reaprobat in Sedinta CA — CCD Bucuresti din 23.09.2020

CODUL DE ETICA SI DE CONDUITA
CASA CORPULUI DIDACTIC BUCURESTI
Anul Scolar 2020-2021

Nr. inregistrare CCD-Bucuresti: 2264/23.09.2020

Tn conformitate cu CODUL-CADRU DE ETICA al personalului didactic din invitimantul
preuniversitar, aprobat prin OMEN nr. 4.831 din 30 august 2018, publicat Th Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 844 din 4 octombrie 2018,

Toti angajatii Casei Corpului Didactic a Municipiului Bucuresti sunt obligati sa accepte si sa
respecte prevederile prezentului Codul de eticd si de conduitd. Acesta defineste standardele
profesionale asociate furnizorilor de educatie si formare in ceea ce priveste gestionarea, marketing-
ul si furnizarea serviciilor de educatie si formare. Angajatii sunt obligati, astfel, sa actioneze cu
integritate in toate relatiile cu beneficiarii, angajatorul si partenerii institutionali.

1. Acest Cod este destinat sa Indeplineasca urmatoarele functii:

* definirea standardelor de conduita ale angajatilor CCD—Bucuresti in relationarea intra §i inter-
institutionald, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

* transparenta institutionald prin asumarea unei declaratii clare privind standardele adoptate in
relationarea intra i inter-institutionald;

* promovarea increderii beneficiarilor si comunitatii In serviciile oferite de catre CCD-Bucuresti

2. Acest cod este obligatoriu pentru toti angajatii CCD—Bucuresti.

3. Angajatii adopta si mentin practici care asigura standarde profesionale profesionale inalte in raport
cu furnizarea de servicii de educatie si formare si care sa nu lezeze interesele beneficiarilor si ale
partenerilor institutionali.

4. Angajatii CCD-Bucuresti asigura standarde profesionale si etice in selectia colaboratorilor, in
planificarea si furnizarea/livrarea de programe de formare si implementarea altor activitati specifice.
Angajatii CCD-Bucuresti se asigura ca formatorii si alte categorii de colaboratori au calificarea
corespunzatoare si au experientd relevanta in domeniul formarii continue. Ei mentin un mediu de
invatare care sa conduca la atingerea obiectivelor de formare pentru beneficiari, sa asigure facilitati
adecvate si utilizarea unor metode si materiale corespunzatoare pentru cerintele si standardele de
calitate ale programelor de formare. Angajatii CCD-Bucuresti monitorizeaza activitatile de formare
pentru a se asigura de eficienta si relevanta programelor de formare.

5. Angajatii CCD-Bucuresti abordeaza in mod corespunzator relatiile lor contractuale si financiare
cu beneficiarii si ofera formabililor acces la informare pe orice aspect relevant.

6. Angajatii CCD-Bucuresti asigura informarea si consilierea tuturor adresantilor/beneficiarilor avand
in vedere nevoile de formare ale acestora, precum si situatiilor/nevoilor speciale. Responsabilii
activitatilor de formare monitorizeaza progresele inregistrate de formabili, oferind sprijin si/sau
consiliere, dupa caz.

7. Angajatii CCD-Bucuresti adapteaza oferta de formare si modul de implementare a activitatilor
specifice la nevoile culturale si sociale ale formabililor, la situatiile atipice care pot sa apara.

8. Angajatii CCD-Bucuresti insistd pe mentinerea unor standarde etice general acceptate in relatiile
educationale si sociale dintre personalul propriu si beneficiarii/partenerii institutionali / comunitate.
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9. Angajatii CCD-Bucuresti respectd confidentialitatea asupra datelor personale ale beneficiarilor.
Angajatii CCD-Bucuresti inteleg sa furnizeze informatii doar In scopuri institutionale, cu acceptul
prealabil al beneficiarilor si nu vor folosi sau dezvalui aceste informatii in alte scopuri, in
conformitate cu Regulamentul General privind protectia Datelor Personale.

10. Angajatii CCD-Bucuresti 1si asuma un nivel de responsabilitate adecvat functiei/atributiilor
specifice.

11. Angajatii CCD-Bucuresti asigura proceduri standardizate/eficiente de solutionare a eventualelor
reclamatii.

12. Angajatii CCD-Bucuresti gestioneaza serviciile de educatie si formare cu integritate si acuratete,
evitand informarea partiala sau aparitia unor neconcordante intre oferta anuntata si modul de aplicare
a acesteia. Angajatii CCD-Bucuresti evitd abordarea neconforma/competitia neloiald fata de alti
furnizori de educatie si formare profesionald, evitdnd actiuni care pot afecta/deteriora imaginea
institutiei.

13. Angajatii CCD-Bucuresti 11 asuma responsabilitatea pentru actiunile pe care le desfasoara in
parteneriat cu alti furnizori de formare sau organisme/institutii, astfel incat promovarea si
desfasurarea actiunilor in parteneriat sa nu aduca atingere imaginii institutiei.

14. Angajatii CCD-Bucuresti oferd informatii exacte si complete despre activitatile pe care le
organizeaza, despre toate oportunitatile de formare promovate la nivel institutional.

15. Angajatii CCD-Bucuresti organizeazd/desfasoara activitatile profesionale 1n asa fel incat sa se
asigure satisfacerea intereselor institutiei.

16. Angajatii CCD-Bucuresti se angajeazd permanent intr-un comportament corespunzator in
furnizarea de servicii educationale si de formare.

17. Angajatii CCD-Bucuresti nu vor critica in mod deliberat serviciile sau calitatea formarii
profesionale oferite de colegi sau alti furnizori. Angajatii CCD-Bucuresti sunt de acord sd semnaleze
neconformitati privind aspectul calitatii serviciilor pe cale ierarhic institutionala.

18. Angajatii CCD-Bucuresti coopereaza intra-institutional in sustinerea si aplicarea prezentului cod.
19. La incheierea contractului de munca, fostii angajati au obligatia sa pastreze secretul profesional
si sd actioneze astfel incat sa nu aduca atingere imaginii institutiei.

20. Angajatiit CCD-Bucuresti sunt de acord sa furnizeze informatii corecte si in timp util la cerere, in
conformitate cu atributiile specifice de serviciu.

21. Angajatii CCD-Bucuresti adopta in mod clar procedurile definite pentru solutionarea reclamatiilor
care implicd presupusele incdlcdri ale acestui cod sau orice alt regulement intern. Angajatii CCD-
Bucuresti respecta dreptul la petitionare a beneficiarilor serviciilor de educatie si formare.

22. Sesizarile referitoare la o presupusd incdlcare a unei dispozitii a prezentului cod sunt inaintate
catre responsabilul Comisiei de eticd de la nivelul CCD-Bucuresti sau directorului.

23. Sesizdrile privind o presupusa incalcare a Codului de catre un angajat se trateazd in conformitate
cu prevederile legale. Angajatii CCD-Bucuresti 151 asuma faptul cd nerespectarea dispozitiilor
prezentului Cod poate duce aplicare de sanctiuni conform legilor in vigoare.

24. Angajatii CCD-Bucuresti sunt informati asupra prevederilor prezentului Cod care defineste
obligatiile lor.

25. Responsabilul Comisiei de etica de la nivelul CCD-Bucuresti prezenta un raport catre Consiliului
de Administratie, anual, asupra:

» modului in care se aplica prezentul Cod,

 masurilor luate pentru a promova gradul de constientizare asupra prevederilor prezentului Cod,
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* documentelor legislative oficiale, referitoare la standardele etice care implicd necesitatea
actualizarii/ completarii/ modificarii prezentului Cod,

* oricaror situatii/probleme aparute in punerea in aplicare a prevederilor Codului sau care necesita
actualizarea acestuia.

26. La nivelul Comsiei de etica se fac propuneri pentru completarea prezentului cod cu anexe, dupa
caz, pe aspecte care tin de organizarea corespunzdtoare a activitdtilor CCD-Bucuresti si pe care le
inaninteaza Consiliului de Adminsitratie al institutiei.

27. Consiliul de Administratie al CCD Bucuresti hotdraste, argumentat, oportunitatea
revizuirii/completarii cu anexe a prezentului Cod, ludnd in considerare necesitatea aprobarii oricarei
modificari a Codului sau orice alte actiuni necesare pentru a aborda eficient/solutiona
situatiile/problemele ridicate in raportul anual al Comisiei de etica.

Director,
Prof Georgeta BOLOJAN
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