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1. SCOP

Codul de conduiti al angajatilor 1.S.,MoldATSA” (in continuare - Cod) reglementeaza

normele de conduitd profesionald obligatorii pentru toti angajatii 1.S.,,MoldATSA” in exercitarea

atributiilor de functie.

Prezentul Cod are drept scop asigurarea unei conduite etice si profesionale a angajatilor

intreprinderii prin:

formarea si promovarea unei culturi profesionale adecvate;

crearea sl mentinerea a imaginii favorabile a angajatilor si a intreprinderii;

prevenirea abaterilor disciplinare, imbunatdtirea calitatii muncii depuse si
responsabilizarea angajatilor intreprinderii;

crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre angajatii intreprinderii pe de o
parte, si intre alte institutii publice, organizatii internationale $i I.S .MoldATSA”, pe de
altd parte;

informarea publicului cu privire la conduita profesionald pe care urmeazd sa o adopte

angajatii intreprinderii in exercitarea functiei;

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezentul Cod se aplicd in mod obligatoriu pentru intregul personal al 1.8, MoldATSA” cu

care este incheiat contractul individual de munca.
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COD DE CONDUITA
AL ANGAJATILOR 1.S.,,MoldATSA”

4. ADMINISTRARE DOCUMENT

Serviciul Resurse Umane si Asistentda Juridicd este responsabil pentru administrarea
prezentului cod, pdstrarea originalului, precum si pentru coordonarea activitatilor de control ale
acestui document.

5.  DEFINITII

Angajat- orice persoana fizica care are o relatie contractuala in baza unui contract individual
de munci cu T.S.,,MoldATSA”;

Atributii de serviciu- ansamblul atributiilor §i responsabilitétilor stabilite pentru angajatii
intreprinderii In fisa postului, in contractul individual de munca;

Conduita - comportament, atitudine in societate;

Conflict de interese — conflictul dintre exercitarea atributiilor functiei detinute si interesele
personale ale salariatilor, in calitatea lor de persoane private, care ar putea influenta
necorespunzator indeplinirea obiectiva si impartiala a obligatiilor si responsabilititilor;

Interes personal — orice avantaj material sau de altd natura, urmarit ori obtinut, in mod
direct sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de citre personalul contractual al I.S.,,MoldATSA”,
prin folosirea reputatiei, influentei, facilitatilor,relatiilor, informatiilor la care au acces, ca urmare a
exercitarii sarcinilor de serviciu;

Principiu - element fundamental pe care se intemeiaza o norma de conduita.

6. PRINCIPII ETICE SI DE CONDUITA PROFESIONALA

In exercitarea functiei detinute, angajatii 1.S,,MoldATSA” se calduzesc de urmitoarele
principii:

a. legalitate — in exercitarea atributiilor ce ii revin, angajatul 1.S,,MoldATSA™ este obligat
sa respecte Constitutia Republicii Moldova, legislatia in vigoare si tratatele internationale la care
Republica Moldova este parte; angajatul care considera ca i se cere sau ci este fortat si actioneze
ilegal sau in contradictie cu normele de conduita, va comunica despre acest fapt conducatorului siu
nemijlocit;

b. impartialitate si nediscriminare — principiu conform caruia angajatul 1.S,,MoldATSA”

c. profesionalismul — angajatul 1.S,,MoldATSA” are obligatia sa-si inde :"
de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta, promptitudine,
constiinciozitate; 2
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d. responsabilitate — angajatul 1.S,,Mold ATSA” executi obligatiile si isi asuma raspunderea

pentru propriile actiuni;

e. respect — angajatul 1.S,,MoldATSA™ este obligat si aiba un comportament onorabil si
politicos in relatiile cu persoanele, superiorii, colegii si subalternii, atit in exercitiul functiei, cat si
in afara acestuia;

f. confidentialitate — angajatul 1.S,MoldATSA” asigurd prelucrarea adecvati a tuturor
informatiilor si documentelor primite in exercitiul functiei si confidentialitatea acestor informatii
prin nedivulgarea lor unor persoane terte;

g. loialitate fatd de intreprindere — angajatul I.S..,,MoldATSA” este obligat si apere in mod
loial prestigiul Intreprinderii in care isi desfasoara activitatea, precum si se si abine de la orice act

ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

7. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA

7.1. Conduita angajatilor 1.S.,,MoldATSA”

Angajatul I.S.,,MoldATSA” este obligat si aib un comportament bazat pe respect, buna-
credinta si corectitudine si amabilitate.

Toate activititile din cadrul intreprinderii trebuie sa fie prestate intr-un mod profesional in
conformitate prevederile legale in vigoare si in conformitate cu prezentul Cod.

De asemenea angajatii intreprinderii vor adopta un comportament de naturd sa contribuie la
cresterea prestigiului profesional, prin:

a. Comportament moral, bune maniere, limbaj adecvat;

b. Devotament fatd de profesia aleasa;

c. Efort profesional de imbunétatire continud a practicilor profesionale;

d. Instruire si perfectionare profesionala pe tot parcursul duratei active a vietii profesionale;

e. Spirit de echipa, initiativa, curajul opiniilor, onestitate.

In vederea desfasurdrii activitatilor zilnice intr-un climat favorabil, angajatii trebuie sa se
comporte intr-un mod civilizat, sd manifeste respect in relatiile cu superiorii, colegii, subordonatii.

in cadrul 1.S.,,MoldATSA” nu sunt tolerate abuzurile, amenintirile, intimidarea, hartuirea

fizica sau verbala.

Atunci cdnd existd o divergentd de opinii, o disensiune intre doi s
intreprinderii, pentru a nu degenera situatia intr-un conflict, este indicat
dea dovada de maturitate, sd discute deschis, sa analizeze problema, st

gaseasca impreund o modalitate de solutionare a acesteia.
Editia 01 2018
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Angajatii au obligatia s respecte onoarea, reputatia si demnitatea persoanelor din cadrul
[.S...MoldATSA” precum si a persoanelor cu care contacteazi in exercitiul functiei detinute prin
neadmiterea :

a. Intrebuintarii unor expresii jignitoare sau rispandirea afirmatiilor defaimatoare(barfelor);
b. Dezvaluirea unor aspecte ale vietii private.

Angajatului caruia i se cere sd actioneze ilegal, incorect sau neetic, fapt care implicd
savarsirea unor infractiuni sau actionarea contrar prevederilor prezentului Cod de Conduitd, trebuie
sa raporteze sefului sau nemijlocit sau Administratorului 1.S.,,MoldATSA”.

Angajatii 1.S.,,MoldATSA” sunt obligati sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara

decenta, cu o notd de eleganta simpla, fard a afisa opulentd, aspect provocator sau neingrijit.

7.2.  Conduita angajatilor cu functii de conducere in cadrul 1.S.,,MoldATSA”

Angajatii cu functii de conducere in cadrul I.S”MoldATSA” au obligatia si promoveze
normele de conduiti si sa asigure respectarea acestora de cétre angajatii din subordine , precum si sa
aiba o conduita ireprosabila in toate imprejurarile. Ei poartd raspundere pentru starea disciplinara si
ordinea regulamentard din subdiviziunea pe care o conduc si sunt obligati:

a. Sa indeplineasca atributiile de conducatori in mod impartial, in conformitate cu politicile si
obiectivele I.S”MoldATSA™:

b. Sa fie un exemplu demn de urmat pentru angajatii din subordine;

¢. Sa promoveze normele de conduita, contribuind la intarirea continud a disciplinei de serviciu
si asigurarea respectdrii acesteia de cétre angajatii din subordine;

d. Sa dezvolte la subalterni simtul datoriei si onoarei de angajati ai 1.8”MoldATSA”, precum si
a raspunderii personale pentru indeplinirea atributiilor functionale;

e. Sd asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierii pentru
colaboratorii din subordine;

f. Sa examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun sau aprobd promovari, transferuri, excluzand
orice forma de favoritism ori discriminare.

Se interzice personalului de conducere sa Zeronvaatnsa defavorizeze promovarea in

functie pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinj4
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7.3. Reguli de comportament si conduita la furnizarea serviciilor
in furnizarea serviciilor, personalul 1.S.,, MoldATSA trebuie:

a. Sa ofere cel mai competent ajutor posibil ceea ce presupune o buna pregitire profesionala,
teoretica si practici;

b. Limbajul profesional trebuie sa fie clar, concis la nivelul capacitdfii de intelegere a
solicitantului;

¢. Informarea trebuie si raspunda nevoilor si problemelor solicitantului si sd se facad in cel mai
scurt timp de la solicitare;

d. Personalul 1.S. ,.MoldATSA” nu face discriminiri in funcfie de varsta, sex, capacitate fizica
sau mintald, culoare, categorie sociald, rasa, religie, limba, convingere politica;

e. Personalul operational, la furnizarea serviciilor, va comunica in strictd corespundere cu

documentele/procedurile/instructiunile in domeniul respectiv.

7.4. Conduita in cadrul relatiilor internationale

Angajatul 1.S.,MoldATSA” care reprezintd Intreprinderea in cadrul unor organizatii
internationale, conferinte, sedinte, seminare si alte activitai, este obligat si aibd o conduita care sd
nu prejudicieze imaginea tarii i a 1.S.,,MoldATSA”.

Angajatul aflat in deplasare de serviciu este obligat sa aibd un comportament corespunzator
regulilor de protocol si sd respecte legile tarii gazda.

In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatului i este interzis si exprime opinii personale

privind aspectele nationale sau disputele internationale.

8. REGIMUL CADOURILOR

Regimul cadourilor presupune ca:

a. Angajatului 1.S...MoldATSA” ii este interzis s solicite sau sd accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, destinate lui personal sau familiei lui, dacd oferirea sau
acordarea lor este legati, in mod direct sau indirect, de indeplinirea atributiilor de serviciu;

b. Daca personalului 1.S...MoldATSA” ise propune un cadou, serviciu, favor, invitatie sau

orice alt avantaj necuvenit, el trebuie si anunte imediat conducatorul sdu ierarhic superior despre

- sdfisi desfisoare activitatea corespunzitor, in special cea pg

serviciul, favorul, invitatia sau orice alt avantaj necuvenit; \\4
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c. Interdictia specificatd la subpct. 1) nu se aplica in privinta cadourilor primite cu prilejul

anumitor actiuni de protocol si a cdror valoare nu depdsesc limitele stabilite de Guvernul RM.
Modul de declarare, evaluare, evidentd, pastrare, utilizare §i rdscumpdrare a acestor cadouri este
reglementat de prevederile legale (HG nr.134 din 22.02.2013);

d. Cadourile a cdror valoare depiseste limitele stabilite de Guvernul RM se transmit in
gestiunea 1.S..,MoldATSA” si se inscriu intr-un registru special (responsabil de gestionarea
registrului se desemneazd prin ordinul Administratorului intreprinderii);

e. In cazul in care angajatul [.S...MoldATSA” achita diferenta de valoare a bunului primit
in calitate de cadou in conditiile stabilite la subpct. 3), el poate pastra bunul respectiv, efectudndu-se

mentiunea corespunzatoare in registrul special, contra semnatura.

9. PROTECTIA DATELOR
Angajatul 1.S..MoldATSA” este obligat s respecte confidentialitatea in legiturd cu datele
cu caracter personal, faptele, informatiile sau documentele clasificate despre care a luat cunostinta
in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu, conform legislatiei si procedurilor interne
aprobate.
Este interzisd dezvaluirea, catre alti angajati sau catre un tert, a informatiilor ce contin date

confidentiale ale i.S.,,MoldATSA”, fara aprobarea Administratorului intreprinderii.

10. CONFLICT DE INTERESE
Angajatul 1.S...MoldATSA” implicat in procese decizionale este obligat:

a. Sa evite orice conflict de interese;

b. Sa informeze Administratorului intreprinderii imediat, dar nu mai tarziu de 3 zile de la data
constatarii, despre conflictul de interese real in care se afla;

c.  Sa nu emita acte administrative, sd nu incheie acte juridice, sd nu ia sau s nu participe la
luarea unor decizii in exercitarea functiei pana la solutionarea conflictului de interese real.

Orice conflict de interese declarat de catre un candidat la functii de conducere in cadrul

intreprinderii trebuie sa fie aplanat pana la numirea sa in functie.

..........

Procedura privind declararea si&@ eassonflictelor de interese este reglementatd de

legislatia cu privire la conflictul de 4f
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11. RESPECTAREA CODULUI DE CONDUITA
Personalul I.S.,MoldATSA” este obligat si respecte prevederile prezentului Cod de
conduita.

Angajatii cu functii de conducere trebuie sa se asigure cd subalternii lor vor intelege si vor
respecta cerintele stipulate in prezentul Cod.

Incalcarea prevederilor prezentului Cod de citre angajatii I.S..,MoldATSA” va atrage dupa
sine aplicarea sanctiunilor disciplinare.

Toate sesizirile privind nerespectarea prezentului Cod sunt confidentiale. Niciun angajat nu
va fi supus la presiuni si nu va avea de suferit in cazul in care a facut o sesizare de buna-credinta
referitoare la nerespectarea acestui Cod.

Persoanele care sesizeazi abateri de la normele Codului de conduitd trebuie sa aiba in vedere
o justificare temeinicd a faptelor expuse, pentru a evita formularea unor sesizari sau plangeri
calomnioase. Sesizarile anonime nu vor fi luate in considerare.

In cazuri suspecte de coruptie sau alte infractiuni vor fi sesizate autorititile competente.

Angajatii 1.S.,,MoldATSA” vor lua la cunostintd prevederile Codului de conduitd, sub

semnatura, prin completarea declaratiei previdzute in Anexa nr. 1.

12. DISPOZITII FINALE
Prezentul Cod poate fi revizuit periodic, in functie de modificérile si completdrile actelor
normative aplicabile.

Prevederile prezentului Cod se aduc la cunostinta personalului, dupa cum urmeaza:

a. pentru personalul existent, de catre conducdtorii subdiviziunilor , la data intrérii in vigoare
a acestuia;

b. pentru noii angajati, de catre subdiviziunea Resurse Umane, cu atributii in acest sens,
inainte ca acestea sd Inceapa activitatea.

Prezentul Cod intrd in vigoare la data aprobarii lui prin ordinul Administratorului

intreprinderii.

13. ANEXE

REPRIND,
X RAVIRE4

Anexa nr.1- Declaratie privind luarea la cunostintd a prevederilor
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ANEXA nr.1

DECLARATIE
privind luarea la cunostintd a prevederilor

Codului de conduita

Subsemnatul (a) i

angajat in functia de 5

declar ca am luat cunostinta si ma angajez sa respect prevederile Codului de conduitd al angajatilor

1.S...MoldATSA".

Numele si prenumele Data

Semnatura

Nota: Declaratia se depune la Dosarul
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