IASISTING" (1)

7 Siguranta pe primul loe.

COD DE ETICA
SI CONDUITA PROFESIONALA

- EDITIA 2020 -



CUPRINS

1. CREAREA UNUI CLIMAT ORGANIZATIONAL ETIC SI PROFESIONAL ................ 4
1.1. Ce este Codul de Conduita Etica si Profesionala? .............ccccoeciiiiniiiiiniiinine, 4
1.2. Rolul Codului de Conduita Etica si Profesionala .............ccccocoovieiiniiniiinninnn, 4
1.3. Cadrul legal si administrativ care sta la baza Codului ...............ccocoviiriiniininne. 4
1.4. Termeni utilizati TN COd .........cooiiiiiiiii 5

2. OBIECTIVELE INSTITUTIEI SI PRINCIPILE ETICE SI DE CONDUITA

PROFESIONALA ..ottt 7
2.1 MISIUNE ...cviniii 7
2.2. Principii generale... IEPPPRRRE <

3. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A PERSONALULULI......... 9
3.1. Respectarea legislatiei de conduita profesionala a personalului........................... 9

3.2. Confidentialitatea ...................oooiii 9
3.3. Loialitatea fata de firma.............cccceeeiiii 9
3.4. Libertatea opiniilor. ... ... 10
3.5. Interzicerea diSCrimIiNArii...........coooiiiiiiiiiii e e e 1 0
3.6. Interzicerea hartuiriimorale......................ocoieeeeennl 10
3.7. Demnitatea umana .............coooiiiiiiii e 1

3.8. Interzicerea muncii fortate si masurilor disciplinare neadecvate ...................... 11
3.9. Securitatea si sanatatea la loculde munca .................cooovvienn s 11
3.10. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei ......................ccccnnl11
3.11. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor ................... 12
3.12. ObieCtive TN 8VAIUAIe .........cvuiiiiiiiii s 12
3.13. Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute ..................ccociiiiiniee, 12
3.14. Conflictul de iNterese ..........ccooiuieiiiiiiiii e 13
3.15. Utilizarea corecta a resurselor materiale .................cooooiiiiiiiiinnieeee 13
3.16. Protectia datelor cu caracter personal ................cocooiiiiii 13
4. COORDONAREA S| CONTROLUL APLICARII NORMELOR DE CONDUITA ETICA
S PROFESIONALA PENTRU PERSONALUL ANGAJAT .........cocooovimricreeeeeeenne 15
S 1Y V4= | (= Y- [P PPSOROORUPPPRPIN 15
4.2. Solutionarea SeSIZarii ............coevviiiiiiiiii e 1D
5.DISPOZITHFINALE ... 16
5.1, RASPUNAEIEA ... e e e 16
5.2. Decalogul personalului IASISTING GRUP SRL .......cocouviiiiiiiiiie e 16
5.3. Asigurarea publiCitatii ...............ocooiiiiiiii 16

5.4.INtrarea IN VIJOAre ........cuiuiiiiii e e e 17



PREAMBUL

Prezentul Cod de Conduita Etica si Profesionala reprezinta un ghid in ceea
ce priveste comportamentul acceptabil din punct de vedere moral la nivel
institutional. Prin interiorizarea valorilor si principiilor etice exprimate in cele ce
urmeaza si respectarea regulilor morale deduse din acestea de catre toti cei care
intra sub incidenta Codului se asteapta dezvoltarea unei culturi organizationale
integre si cresterea gradului de incredere in serviciile pe care le oferim.

Valorile si principiile esentiale cuprinse in Codul de Etica au rol de ghidare
a comportamentului, ele nefiind exhaustive dar fiind exprimate indeajuns de mult
pentru a forma o orientare morala pentru orice angajat care trebuie sa ia o decizie
sau trebuie sa indeplineasca o atributie de serviciu. O cultura organizationala

bazata pe valori pune accentul nu pe o respectare mecanica a unor reguli, ci pe

discernamént, pe orientarea morala, si pe modele de comportament. Ca atare,

managementului unitatii ii revine sarcina sa asigure angajatilor si colaboratorilor,
un leadership moral.

De asemenea, centrarea pe valori a culturii organizationale si a prezentului
Cod de Conduita Etica si Profesionala, presupune initiativa comportamentului
moral si exemplul personal.

Procesul de decizie in cadrul unitatii IASISTING GRUP SRL trebuie sa fie
fundamentat pe valorile si principiile cuprinse in acest Cod de Conduita Etica si
Profesionala.
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1.1. Ce este Codul de Conduita Etica si Profesionala?

Codul de Conduita Etica si Profesionala (denumit in continuare Cod)
stabileste norme de conduita etica si profesionala si formuleaza principiile care
trebuie respectate in relatia cu clientii/partenerii, colegii, in vederea cresterii
increderii si prestigiului institutiei.

Acesta reflecta valorile esentiale si standardele etice ale organizatiei, asumate
in activitatile derulate catre beneficiari.

IASISTING GRUP SRL, doreste sa dezvolte si sa mentina relatii bazate
pe incredere cu toate partile interesate de activitatea sa: beneficiari ai serviciilor,

institutii ale statului, angajati, furnizori de servicii, mass-media etc.

1.2.  BRolul Codului de Conduita Etica si Profesionala

Normele de conduita etica si profesionala prevazute in prezentul Cod sunt
obligatorii pentru intregul personal, indiferent de forma de angajare (contract
individual de munca, contract prestari servicii, contract de colaborare etc.).

Prevederile prezentului Cod de conduita etica si profesionala se aplica si
persoanelor care lucreaza in firma.

Prin prezentul Cod urmarim:

+ cresterea calitatii serviciilor, prin crearea unui climat etic adecvat activitatii
profesionale, in acord cu obiectivele organizatiei noastre;

% prevenirea practicilor neconforme cu normele de eticd si conduita
profesionala adoptate la nivelul unitatii, care contravin misiunii, viziunii si
valorilor institutionale si pot aduce prejudicii activitatii Si imaginii unitatii
noastre;

4+ informarea categoriilor de public interesate de activitatea IASISTING
GRUP SRL cu privire la standardele de comportament moral si conduita
profesionala la care sunt indreptatite sa se astepte din partea membrilor

echipei noastre.

1.3. Cadrul legal si administrativ care sta la baza Codului

La elaborarea prezentului Cod a stat la baza, ca temei legal, urmatoarea
legislatie in vigoare:
4+ Legea nr. 514/2003 privind exercitarea profesiei de consilier juridic, cu

modificarile si completarile ulterioare;
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#+ Legea nr. 571/14.12.2004 privind protectia personalului din autoritatile
publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale
legii;

#* Hotararea Guvernului nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale
anticoruptie pe perioada 2016-2020, a seturilor de indicatori de
performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor din strategie si
a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta
institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare,
precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public;

#+ Legea nr. 167 din 7 august 2020 pentru modificarea si completarea
Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea art. 6 din
Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati.

Prezentul Cod de conduita etica si profesionala al personalului
IASISTING GRUP SRL este aprobat de catre administratorii societatii.
Dispozitiile Codului de conduita etica si profesionala produc efecte pentru
toti angajatii din institutie de la data comunicarii, iar noii angajati vor lua la
cunostinta de continutul Codului de conduita etica si profesionala anterior
semnarii contractului individual de munca.
Codul de conduita etica si profesionala va fi adus la cunostinta salariatilor, astfel:
4 prin intermediul coordonatorilor de compartimente, pentru personalul
existent;
4+ prin intermediul serviciului de resurse umane pentru personalul nou
angajat;

4+ pe site-ul oficial www.iasisting.ro.

1.4. Termeni utilizati in Cod

in intelesul prezentului Cod, expresiile si termenii de mai jos au
urmatoarele semnificatii:
Functie — ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite, in temeiul legii, in
fisa postului;
Interes public — acel interes care implica garantarea si respectarea de catre
spital, a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor, recunoscute

de Constitutie, legislatia interna si tratatele internationale la care Romaénia este
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parte, precum si indeplinirea atributiilor de serviciu, cu respectarea principiilor
eficientei, eficacitatii Si economicitatii cheltuirii resurselor;

Interes personal — orice avantaj material sau de alta natura, urmarit ori obtinut,
in mod direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre membrii echipei
IASISTING GRUP SRL, prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor,
informatiilor la care au acces ca urmare a exercitarii atributiilor functiei.

Conflict de interese — acea situatie sau imprejurare in care interesul personal,
direct ori indirect, al angajatului contravine interesului public, astfel Tncéat
afecteaza sau ar putea afecta independenta si impartialitatea sa in luarea
deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a Tndatoririlor care fi revin in
exercitarea functiei detinute;

Informatii de interes public — orice informatie care priveste activitatile sau care
rezulta din activitatea firmei, indiferent de suportul ei;

Informatie cu privire la date cu caracter personal — orice informatie privind o
persoana identificata sau identificabila.

Membrii echipei — toti angajatii IASISTING GRUP SRL, inclusiv persoanele
delegate sau detasate, persoanele ce presteaza in baza contractelor de prestari
servicii, fac parte si actioneaza ca o singura echipa;

Parteneri de lucru si dialog — persoanele fizice si juridice cu care membrii
echipei IASISTING GRUP SRL, au relatii profesionale, in exercitarea atributiilor
functiei, (furnizorii de bunuri si servicii, autoritati locale, nationale si

internationale, asociatii si organizatii etc.).
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Principiile etice si de conduita profesionala intregesc valorile IASISTING GRUP

si se aplica atét in relatiile profesionale in cadrul echipei, cat si in relatiile cu

partenerii de lucru si dialog.

2.1 Misiune

IASISTING pune siguranta dumneavoastra si a angajatilor
dumneavoastra, pe primul loc!

Misiunea companiei noastre este sa sprijinim dezvoltarea conceptului de
“siguranta pe primul loc” la locul de munca si nu numai, prin intelegerea nevoilor
partenerilor nostri si oferirea de solutii concrete si complete, sa ii ajutam sa atinga
nivelul de excelenta n protejarea angajatilor si afacerii prin educare si indrumare

cu maxima seriozitate si responsabilitate.

Aplicand o strategie orientata permanent spre modernizare, dezvoltare si
inovare, IASISTING GRUP urmareste sa devina un nume important in domeniul
protectiei muncii, in care activeaza, nu numai la nivel zonal, cat si la nivel
national, oferindu-le clientilor solutii complete si stabilind cu acestia parteneriate

de lunga durata.

Experienta si expertiza echipei noastre sunt certificate de marcile si
brandurile locale importante si renumite: “IASISTING”, “SAFETY FIRST”,
“HEALTH FIRST”, “PREVENTIS”, “HOME STING”.

Responsabilitatea, invatarea si dezvoltarea, colaborarea, devotamentul,

integritatea si respectul sunt VALORILE care ne definesc.

Compania noastra, promoveaza etica in afaceri, managementul moral si
serios, prin organizarea si desfasurarea de campanii de informare pe toate caile
mass-media (radio, TV, presa scrisa etc.) si materiale de promovare (filme,
cataloage, pliante, flyere etc.) ce contin mesaje de interes general in afaceri,
sustinand mediul economic si de afaceri zonal si national prin slogane cu impact
emotional (exemplu: ,#thinkSafe #workSafe #beSafe”, ,Specialistii Serviciului de
Prevenire si Protectie IASISTING, va recomanda”, ,I love lasi”, ,Cumpardnd
Produse si Servicii Roménesti, Salvati Locurile de Munca”, ,Produs in

Romania” etc.).

Produsele si serviciile se adreseaza atat sectorului public, céat si celui
industrial si agricol. Identificarea si satisfacerea necesitatilor si asteptarilor
clientilor, imbunatatirea permanenta a performantelor tehnice ale produselor

Uy A

reprezinta principala preocupare a firmei. In domeniul Securitatii si Sanatatii in
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Munca (SSM) si Situatiilor de Urgenta (SU), IASISTING GRUP si-a céstigat

reputatia prin performanta si calitate.

2.2 Principii generale

Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului sunt

urmatoarele:

4+ prioritatea interesului clientului — principiul conform caruia personalul
are indatorirea de a considera interesul clientului mai presus decat
interesul personal, in exercitarea atributiilor functiei;

# asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice — principiul conform caruia personalul are indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

+ profesionalism — principiul conform caruia personalul are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

* impartialitate si nediscriminare — principiul conform caruia angajatii
sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes
politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor
functiei;

+ integritatea morala — principiul conform céaruia personalului ii este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru
altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

4+ libertatea gandirii si a exprimarii principiul conform caruia personalul
poate sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri;

4+ cinstea si corectitudinea — principiul conform caruia, in exercitarea
functiei si in indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul trebuie sa fie
de buna-credinta si sa actioneze pentru indeplinirea conforma a

atributiilor de serviciu.



Normele etice si de conduita profesionala detaliaza principiile enuntate in
C ap . 3 prezentul Cod si constituie un punct de reper pentru conduita considerat corecta

in exercitarea atributiilor functiei/postului, insa nu pot acoperi toate situatiile

norme
generale de particulare pe care le putem intalni in activitatea zilnica. Ori de cate ori un
conduita membru al echipei noastre are intrebari referitoare la modul in care ar trebui sa

profesionala a
personalului

se comporte in situatii specifice, acesta este incurajat sa solicite opinia

superiorului ierarhic.

3.1. Respectarea legislatiei de conduita profesionala a personalului

Angajatii au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,

legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in

loc

conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
Personalul trebuie sa se conformeze dispozitilor legale privind

restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

3.2. Confidentialitatea

Toti clientii firmei beneficiaza de protejarea intimitatii lor in orice moment

si in toate situatiile, cu exceptia situatiilor in care respectarea intimitatii ar pune

7 Siguranta pe pri

in pericol viata acestora.
Unitatea isi asuma responsabilitatea pentru protejarea informatiilor

clientilor si isi recunoaste responsabilitatea legala si etica in acest sens.

IASISTING’

w
=
@
T
w
QO
4
2
a
2
x
O

Incalcarile politicii de confidentialitate sunt motive pentru luarea masurilor

disciplinare, inclusiv concediere.

3.3. Loialitatea fata de firma

Personalul are obligatia de a apara loialitatea si prestigiul IASISTING
GRUP SRL, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Angajatilor le este interzis:

<+ sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea firmei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

#+ si dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét
cele prevazute de lege;

<+ s3 dezvéluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa

prejudicieze imaginea sau drepturile firmei, ale angajatilor ori ale clientilor.
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3.4. Libertatea opiniilor

in ndeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor firmei.

In activitatea lor, angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale.

In exprimarea opiniilor, personalul trebuie s& aiba o atitudine concilianta

Si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

3.5. Interzicerea discriminarii

Discriminarea bazata pe criterii de sex sau orientare sexuala,
caracteristici genetice, culoare, varsta, religie sau conceptie despre lume, rasa,
origine etnica, apartenenta nationala, origine sociala, handicap al angajatului,
optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala este interzisa.

Totodata, evitam ca prin gesturi de dispret, expresii jignitoare, discreditari, zvonuri,
critici aduse vietii private, insulte, calomnii, utilizarea cuvintelor obscene, reprosuri sau

amenintari, sa lezam demnitatea colegilor sau partenerilor de lucru si dialog.

3.6. Interzicerea hartuirii morale

Este interzis orice comportament exercitat cu privire la un angajat de
catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern si/sau
de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura cu
raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor
de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea
sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al
acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

# conduita ostila sau nedorita;
4+ comentarii verbale;
+ actiuni sau gesturi;

Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care,
prin caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice
ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau
degradand climatul de lucru. Astfel stresul si epuizarea fizica intra sub incidenta

hartuirii morale la locul de munca.
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Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire
morala. Niciun angajat nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau
indirect, inclusiv cu privire la salarizare, formare profesionala, promovare sau
prelungirea raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau ca a refuzat sa

fie supus hartuirii morale la locul de munca.

3.7. Demnitatea umana

Respectam demnitatea umana, ca premisa elementara a convietuirii umane.

3.8. Interzicerea muncii fortate si masurilor disciplinare neadecvate

Toate formele de munca fortata sunt interzise. Aplicarea de sanctiuni corporale,

a constrangerilor mentale sau fizice, precum si agresarea verbala sunt interzise.

3.9. Securitatea si sanatatea la locul de munca

Trebuie asigurate conditii de securitate si sanatate la locul de munca. Sunt
interzise situatiile la locul de munca si in spatiile operationale, precum si acele
conditii de lucru care incalca drepturi fundamentale ale omului. in special
adolescentii (tinerii) nu vor fi expusi unor situatii periculoase, nesigure sau
nesanatoase care le pot pune in pericol sanatatea si dezvoltarea. Personalul va
fi instruit periodic in legatura cu sanatatea si securitatea la locul de munca.

La nivelul conducerii este desemnat un responsabil pentru sanatatea si
siguranta personalului, care sa asigure introducerea si respectarea standardelor

de sanatate si siguranta la locul de munca.

3.10. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

in relatiile dintre personalul din cadrul institutiei si persoanele fizice sau
juridice, angajatii sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate.

Personalul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intra
in legatura in exercitarea functiei, prin:

* intrebuintarea unor expresii jignitoare;
%+ dezvaluirea aspectelor vietii private;
4+ formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
Personalul angajat trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata

pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor care apar in activitate.
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Personalul angajat are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor
in fata legii, prin:
+% promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului
nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
4+ eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile politice, starea materiala, sanatatea, varsta,

sexul si alte aspecte.

3.11. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica,
care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot

constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

3.12. Obiective in evaluare

Personalul de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul
din subordine, atunci cand propune ori aproba avansari, promovari, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Personalul de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza
accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau

alte criterii neconforme cu principiile prevazute la capitolul V ,Dispozitii generale”.

3.13. Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

Personalul are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decét cele prevazute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de
participare la anchete ori actiuni de control, personalul angajat nu poate urmari
obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

Angajatii au obligatia de a nu impune altor angajati sa se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le sugera acest

lucru, promitadndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
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3.14. Conflictul de interese

Reprezinta acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct
ori indirect, al persoanei angajate in cadrul firmei 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 fi
revin in exercitarea functiei detinute. Interesul personal reprezinta orice avantaj
material sau de alta natura, urmarit ori obtinut, in mod direct sau indirect, pentru
sine ori pentru altii, de catre personal prin folosirea reputatiei, influentei,
facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care are acces, ca urmare a exercitarii
atributiilor functiei.

Constituie conflict de interese detinerea de catre manager de parti sociale,
actiuni sau interese la societati comerciale ori organizatii nonguvernamentale
care stabilesc relatii comerciale cu institutia la care persoana in cauza exercita
functia de manager.

Responsabilul cu protectia datelor nu poate ocupa, in acelasi timp, si o
functie de decizie, ajungandu-se in situatia in care acesta isi evalueaza propria
activitate privind prelucrarea datelor personale. Conflictul de interese apare in
orice situatie in care responsabilul cu protectia datelor ar fi chemat sa analizeze
o chestiune n care el a decis sau pe care el aimplementat-o in cadrul altei functii
sau n care chiar responsabilul cu protectia datelor stabileste scopul si mijloacele
prelucrarii de date.

Spre exemplu, responsabilul cu protectia datelor nu poate avea
concomitent functia de responsabil al protectiei datelor si functia de administrator
sau director general; director financiar; director de resurse umane; director de

marketing; consilier juridic.

3.15. Utilizarea corecta a resurselor materiale

Asiguram ocrotirea proprietatii firmei si evitam producerea oricarui
prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

De asemenea, folosim timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
unitatii numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute si ne

asiguram, potrivit atributiilor ce ne revin, de folosirea utila si eficienta a acestora.

3.16. Protectia datelor cu caracter personal

in activitatea noastra, colectam, utilizam si stocam doar acele date cu
caracter personal care ne sunt strict necesare pentru realizarea obiectivelor

legale, legitime si specifice ale unitatii.
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Realizam prelucrarea datelor cu caracter personal doar in scopul pentru
care le solicitam, respectand dispozitiile legale, normele si procedurile interne
existente in acest sens.

Prelucram cu buna credinta datele cu caracter personal si aplicam masuri
tehnice si organizatorice adecvate pentru asigurarea securitatii acestora, a
protejarii impotriva distrugerii, modificarii, dezvaluirii ori accesului neautorizat
asupra lor.

IASISTING
7 Giguranta pe privud loc

GRUPUL DE FIRME
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cap.4

coordonarea si
controlul
aplicarii
normelor de
conduita etica
si profesionala
pentru
personalul
angajat

TASISTING'

GRUPUL DE FIRME

4.1. Sesizarea
1. Conducerea IASISTING GRUP SRL poate fi sesizata de orice persoana cu
privire la:
%+ incalcarea prevederilor prezentului Cod de catre angajati;
<+ constrangerea sau amenintarea exercitatd asupra angajatului pentru a-I
determina sa incalce dispozitile legale in vigoare ori sa le aplice
necorespunzator.
2. Sesizarea prevazuta la alin. (1) nu exclude sesizarea organului disciplinar

competent, potrivit legii.

4.2. Solutionarea sesizarii

1. Rezultatele activitati de centralizare a sesizarilor sau petitilor se
consemneaza intr-un raport pe baza caruia Conducerea IASISTING GRUP SRL,
va formula recomandari cu privire la modul de corectare a deficientelor
constatate.
2. Recomandarile Conducerii IASISTING GRUP SRL, vor fi comunicate:

< angajatului sau persoanei care a formulat sesizarea;

< angajatului care face obiectul sesizarii;

= clientului/colaboratorului, dupa caz.
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IASISTING’

7 Siguranta pe primul loc

5.1. Raspunderea
Fiecare membru al echipei IASISTING GRUP SRL este responsabil

pentru cunoasterea si respectarea normelor prevazute in prezentul Cod.

Incalcarea dispozitiilor prezentului Cod poate atrage raspunderea disciplinara a
personalului angajat, in conditiile legii.

Comisia cu atributii disciplinare are competenta de a cerceta incalcarea
prevederilor prezentului Cod si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare
in conditiile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

in cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in
conditiile legii.

Personalul angajat raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care,
prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, aduce

prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

5.2. Decalogul personalului IASISTING GRUP SRL

1. Nu te costa nimic sa fii dragut. Zambeste tot timpul cu bunavointa;

2. Respecta promisiunile pe care le faci clientilor/colaboratorilor, stabileste
un termen rezonabil pentru rezolvarea acestora si respecta intotdeauna
acest termen;

3. Cénd identifici o problema suna clientul/colaboratorul inainte sa te sune
el;

4. Ajuta-ti colegii cand au un volum mai mare de lucru iar tu esti mai liber;
Comunica intotdeauna nemultumirile clientilor/colaboratorilor si celorlalfi
coleg;i;

6. Ajuta clientul/colaboratorul sa completeze formularele;

Cand vorbesti cu un client nu discuta cu altcineva probleme care nu au
legatura cu clientul respectiv;

8. Ofera-ti ajutorul cand observi ca un clientul/colaboratorul este dezorientat;
Imbracé-te conform regulilor privind tinuta vestimentara;

10. Solicita ajutorul unui coleg/sef cand nu gasesti solutia la o problema.

5.3. Asigurarea publicitatii

Pentru informarea cetatenilor se va asigura afisarea Codului de conduita

etica si profesionala la punctul de lucru al IASISTING GRUP SRL din lasi, str.
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Mitropolit Varlaam, nr. 46-48, intr-un loc vizibil si pe site-ul unitatii:

Www.iasisting.ro.

5.4. Intrareain vigoare

Prezentul Cod de conduita etica si profesionala intra in vigoare incepand
cu data de 01 Martie 2020.

SC IASISTING GRUP SRL

ADMINISTRATOR DIRECTOR EXECUTIV
Cretu Marcela Jr. Sude Mirela
0788240531 0788250705
office@iasisting.ro mirela.sude@iasisting.ro

IASISTING’
7 Siguranta pe prisud loc

GRUPUL DE FIRME
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