Aprobat prin ordinul nr. 27AD din 16.09.2020

CODUL DE ETICA SI CONDUITA PROFESIONALA
al salariatilor Institutiei Publice ,,Agentia Informationala de Stat ,,Moldpres”

I. DISPOZITII GENERALE

1. Codul de etica si conduita profesionala al salariatilor Institutiei Publice ,,Agentia
Informationala de Stat ,,Moldpres” (denumit in continuare — ,,Cod de conduita”) ofera orientari
in materie de etica profesionald pentru toate persoanele angajate in Institutia Publica ,,Agentia
Informationala de Stat ,,Moldpres” (denumiti in continuare — ,,Salariati") in procesul realizarii
atributiilor de serviciu si serveste drept referintd pentru public in ceea ce priveste standardele de
conduita din cadrul Institutiei Publice ,,Agentia Informationald de Stat ,,Moldpres” (denumitd in
continuare — I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres").

2. Normele de etica si conduitd profesionalda prevazute in prezentul Cod de conduita sunt
obligatorii pentru toti salariatii I.P. ,,A.L.S. ,Moldpres", indiferent de durata si specificul
activitatii lor in cadrul institutiei.

3. In sensul prezentului Cod se aplica urmitorii termeni si notiuni:
Conducerea L.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres" - Directorul si Consiliul.

Management - un grup de persoane responsabile de organizarea, conducerea si gestiunea unei
unitdti de lucru, a valorificarii eficiente a resurselor umane, financiare si materiale ale unitatii
respective.

Ruda sau afin de pana la gradul doi (II) - copiii, sotii si parintii sunt rude de gradul intai (I);
nepotii, bunicii, fratii sunt rude de gradul doi (II).

4. Codul de conduita are drept scop:

- stabilirea regulilor esentiale de comportament si de etica a angajatilor I.P. ,,A.I.S. ,,Moldpres"
astfel ncat, acestia sa respecte valorile profesionale si morale, principiile si normele de conduita
in procesul exercitarii atributiilor institutiei, precum §i contribuirea la prevenirea cazurilor de
coruptie si crearea unui climat de Incredere intre angajati, precum si Intre cetdteni si I.P. ,,A.LS.
»Moldpres";

- cresterea calitatii activitatii profesionale;

- asigurarea unei administrari mai bune intru realizarea atributiilor institutiei;

- contribuirea la prevenirea abaterilor disciplinare de catre salariatii institutiei;

- sporirea credibilitatii institutiei atat in plan national, cat si in raport cu alte state si organizatii
internationale.

I1. Principiile, valorile morale si profesionale

5. Principii de bazi. In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii isi vor alinia conduita la
valorile LI.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres" care sunt: angajament civic, eficienta, excelentd, transparenta,
responsabilitate si integritate. Suplimentar, salariatii trebuie s actioneze cu loialitate fata de I.P.
»A.LS. , ,Moldpres", onestitate, independenta, impartialitate, discretie si sa respecte standardele
de etica profesionala. Principiile generale care guverneaza conduita salariatilor I.P. ,,A.LS.



»Moldpres" sunt:
a) Egalitate de tratament si non-discriminare. Salariatii trebuie si evite orice forma de

discriminare directd - tratarea unei persoane in baza oricdruia dintre criteriile prohibitive in
manierd mai putin favorabild decat tratarea altei persoane intr-o situatie comparabila - sau
indirectd — orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra care are drept efect
dezavantajarea unei persoane fatd de o alta persoand. Se excepta cazurile in care acea prevedere,
actiune, criteriu sau practicd se justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim i daca
mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare. Discriminarea
presupune orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd, a unei persoane sau unui grup, in
functie de sex, varsta, dizabilitati, rasd, origine etnica sau sociald, limba, convingeri, apartenenta
politica, apartenentd la o categorie defavorizatd, avere, convingeri religioase precum si orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
in conditii de egalitate a drepturilor omului si libertatilor fundamentale, sau drepturilor
recunoscute de lege.

b) Amabilitate, politete si respect. Salariatii trebuie sa se comporte cu subalternii, colegii,
superiorii §i in relatiile cu publicul cu politete si respect. La locul de munca si/sau 1n spatiile
publice, inclusiv in mediul online, sa evite comportamentul care ar putea crea o atmosfera de
ostilitate sau intimidare. Salariatii sunt obligati sa comunice si sa se afirme intr-un mod civilizat
si decent, aplicind autocenzurarea si evitand eventualele expresii licentioase sau injurii.
Aparitiile publice, atat in orele de munca, cat si in afara acestora urmeaza a fi respectuoase si
civilizate, fiecare adresare de orice fel urmand a fi moderata si efectuat cu prudenta si politete.

c¢) Profesionalism. Salariatii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate,
competentd, eficientd, promptitudine si corectitudine. Salariatii sunt responsabili pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu la timp si conform cerintelor stipulate in contractele
individuale de munca, fisa postului, regulamentele sau cerintele superiorului nemijlocit si/sau a
superiorului ierarhic superior. In activitatea sa, salariatii demonstreazi competenti in ceea ce fac,
sunt motivati de provocari profesionale, sunt perseverenti cand se confruntd cu probleme sau
provocari dificile i se mandresc cu rezultatele individuale si ale institutiei obtinute.

d). Integritatea.

1) Salariatii I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres" respectd un sistem de valori si principii al Agentiei in
activitatile pe care le desfasoara in comportamentul zilnic.

2) In activitatea I.P. ,,A.LS. »Moldpres", integritatea presupune:

- rezultate, comportament onest, etic si corectitudine fatd de colegi/subalterni/ superiori;

- acte si fapte consecvente conform valorilor, care contribuie la sporirea imaginii I.P. ,,A.LS.
»Moldpres" pe plan intern si extern;

- independenta si obiectivitate in formularea si implementarea misiunii I.P. ,,A.LS. ,,Moldpres";
- respectarea sarcinilor stabilite/angajamentelor/obiectivelor asumate;

- acte si fapte fara a prevala propriul interes asupra intereselor I.P. ,,A.I.S. ,,Moldpres";

- lipsa de abuz de putere si autoritate;

- acte si fapte prompte in cazul observarii unor comportamente non-etice sau a lipsei de
profesionalism.

3) Constituie Incalcari ale eticii In activitatea I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres" si contravin principiului de
integritate urmatoarele acte si fapte:

- nedeclararea conflictului de interese;

- acte si fapte contrar intereselor I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres”;

- divulgarea secretelor profesionale in cadrul si in afara [.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres”;



- incalcarea responsabilitatii fata de colegi/subalterni/superiori;

- stabilirea unor onorarii/prime suplimentare nerezonabile;

- abuz de putere si autoritate etc..

e) Legalitatea. Salariatii, in exercitarea atributiilor de serviciu, respecta legislatia Republicii
Moldova, regulamentele/procedurile/instructiunile interne ale I.P. ,,A.I.S. ,,Moldpres", hotararile
Consiliului de administratie, etc..

f) Loialitatea. Salariatii sprijina deciziile ce servesc interesul I.P. ,,A.I.S. ,,Moldpres”. Salariatii
au obligatia de a se abtine de la orice act sau fapt care poate prejudicia imaginea sau interesele
legale ale I.P. ,A.LS. ,,Moldpres”.

g) Independenta — Salariatii sunt liberi de orice interes sau de alta natura, sa nu fie influentat de
aspectele personale sau externe, care ar putea influenta activitatea, nu trebuie sa se implice direct
sau indirect, s nu accepte nici o formad de intimidare, sa nu beneficieze de careva avantaje
patrimoniale sau de altd naturd, s nu se afle sub influente care ar putea interveni in
rationamentul sau profesional si care ar genera riscuri privind respectarea prezentului principiu;
h) Impartialitate - Salariatii trebuie sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes,
inclusiv politic, economic, religios sau de alta naturd in exercitarea functiei;

I) Transparenta - constd in deschiderea pe care salariatul institutiei trebuie sd o manifeste in
raport cu societatea si alte institutii de drept public sau privat in privinta activitatii pe care o
desfasoard, cu exceptiile limitarilor stabilite de lege;

J) Respect — salariatii sunt obligati sa aiba un comportament onorabil si politicos in relatiile cu
persoanele, superiorii, colegii si subordonatii, atdt in exercitarea functiei, cat si in afara acestuia,
precum si sa respecte institutiile statului, valorile sociale si normele deontologice;

k) Confidentialitatea - determina obligatia salariatilor de a garanta prelucrarea, utilizarea,
securizarea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor prevazute de lege, prin
nedivulgarea lor unor terte persoane;

I) Buni administrare — salariatii isi exercitd atributiile functionale in interes general, in conditii
de eficienta, eficacitate si economisire la folosirea resurselor institutiei.

Salariatii I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres” promoveaza urmatoarele valori morale si profesionale:

m) Onoarea si demnitatea — calitafi ce se manifesta prin reputatia, autoritatea profesionala si
devotamentul fata de datoria civica si de serviciu;

n) Experienta si competentid — in procesul exercitarii atributiilor de serviciu salariatul se
bazeaza pe o buna judecatad profesionala, asigurata de o buna pregatire si competenta;

III. RELATII INTERNE

6. Comunicare. Salariatii trebuie s interactioneze cu subalternii, colegii si superiorii In mod
eficient in scopul unui schimb informational si comunicari eficace, iar conducerea si
managementul sa serveasca drept model al unei comunicari eficiente si comportament adecvat.

7. Cooperare. Salariatii trebuie sd ofere asistentd si consiliere in cazul in care au cunostinte
relevante in virtutea functiilor si in functie de activitatea pe care o desfasoard trebuie sa
informeze alti salariati cu privire la activitdtile in derulare si sd le permitd sd contribuie la
acestea. Neimpdrtasirea informatiilor care pot afecta desfasurarea activitatii L.P. ,,A.LS.
»Moldpres”, furnizarea de informatii false, inexacte sau exagerate, refuzul de cooperare sau
manifestarea unui comportament obstructiv este contrar spiritului de cooperare care se asteapta
de la salariatii I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres”.

8. Utilizarea resurselor 1.P. ,A.LS. ,,Moldpres”. Salariatii sunt obligati sa asigure protectia
proprietatii institutiei si sd evite orice prejudiciere a acesteia, sa foloseasca timpul de lucru,



precum si bunurile acesteia numai in scopul desfasurarii activitatii aferente functiei detinute si
fara a admite abuzuri. Salariatilor li se interzice sa utilizeze informatia si bunurile institutiei in
alte scopuri decat in cele de indeplinire a atributiilor de serviciu, precum si timpul de lucru in
interes personal.

9. Conflictul de interese. Salariatii trebuie sa evite orice situatie care implicd un conflict sau
aparenta unui conflict dintre interesul personal al salariatului si performanta atributiilor de
serviciu. Salariatii I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres” trebuie sa se abtina de la obtinerea unui beneficiu
personal sau pentru evitarea prejudiciului personal ca urmare a unor informatii privilegiate
obtinute in exercitarea functiilor. Beneficiul sau interesul personal semnifica orice avantaj real
sau potential care ar putea duce la un beneficiu financiar pentru salariati, pentru sotii/ sotiile lor,
pentru un afin pand la gradul II si alte rude sau pentru cercul lor de prieteni §i de cunostinte.
Daca exista posibilitatea unui conflict, salariatii trebuie s aduca la cunostinta superiorului, sa ia
in considerare parerile acestuia, iar daca va fi cazul sa renunte la realizarea sarcinii care creeaza
conflictul sau poate conduce la aparitia lui.

10. Declararea conflictului de interese.

1) in scopul evitrii conflictului de interese, salariatii institutiei urmeaza si declare conflictul de
interese. Declaratia va fi completatd in termen de 10 zile lucritoare de la: data aprobarii
prezentului Cod, data angajarii, precum si de la momentul survenirii conflictului de interese.

2) Responsabilitatea pentru depunerea in termen a declaratiei, precum si pentru veridicitatea si
deplinatatea informatiei, o poartd persoana care are obligatia de a depune declaratia. Gestionarul
Declaratiilor este specialistul resurse umane, care asigura pastrarea securizata a Declaratiilor.

11. Aspectul vestimentar. Salariatii trebuie sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta decenta,
adecvata in limitele trasate de stilul clasic vestimentar, tinuta business care sa defineasca
imaginea I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres”. Vestimentatia sa nu cuprinda articole in stil sport, sd nu fie
transparente sau care expun exagerat parti ale corpului. Salariatii care reprezinta [.P. ,,A.LS.
,Moldpres” la conferinte, intalniri sau deplasari de serviciu sunt obligati sa se Tmbrace intr-un
mod care nu ar aduce prejudicii imaginii I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres”.

12. Insigne. Salariatii, la angajare, primesc insigne cu sigla L.P. ,,A.I.S. ,,Moldpres” si sunt
incurajati sa le poarte pe toatd perioada de activitate 1n institutie.

13. Siguranta. Salariatii sunt obligati sa se informeze cu privire la regulamentele si procedurile
de sigurantd si securitate si s actioneze in conformitate cu acestea in orice moment. Salariatii
care observd un comportament care ar putea aduce prejudiciu sigurantei si securitatii salariatilor
L.P. ,A.L'S. ,,Moldpres” sau angajatorului trebuie sa comunice imediat superiorului sau.

14. Disciplina in munca. Salariatii sunt obligati sa respecte disciplina in munca. Aflarea
angajatului la locul de munca pe perioada suspendarii contractului individual de munca, in zilele
de odihna si sdrbatoare este admisd cu coordonarea prealabila cu conducatorul ierarhic superior.

IV. RELATII EXTERNE

14. Independentii. In toate relatiile externe salariatii trebuie sa actioneze in conformitate cu
principiul independentei. Salariatii nu trebuie sa solicite sau sa primeasca instructiuni de la orice
entitate, organizatie sau persoand din afard [.P. ,,A.L.S. , Moldpres”.

15. Pastrarea secretului profesional.

1) Salariatii sunt obligati sa pastreze si sd asigure securitatea secretului profesional in L.P. ,,A.L.S.
,Moldpres”, secretul profesional fiind definit ca orice informatie ce constituie date confidentiale
ocrotite de lege, de care salariatii au luat cunostinta in cursul exercitarii atributiilor de serviciu



precum si informatiile confidentiale create de I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres” in scopul ori in legatura cu
exercitarea atributiilor ei, a caror divulgare ar putea dauna interesului sau prestigiului persoanei
la care se refera, inclusiv I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres”.

2) Informatiile ce constituie secret profesional pot fi dezviluite salariatilor numai in conformitate
cu prevederile legislatiei in vigoare

3) Salariatii pot folosi informatia ce constituie secret profesional doar in scopul si in cadrul
executarii obligatiilor lor aferente atributiilor I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres”.

4) Salariatii nu au dreptul sa utilizeze informatiile ce constituie secret profesional in interes
personal sau 1n interesul unor terti, sa divulge aceste informatii sau sa permita folosirea lor de
catre terti ori sd permita accesul tertilor la informatiile respective.

5) Informatiile aferente activitatii I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres” pot fi furnizate doar persoanelor care
justifica detinerea acestora in virtutea atributiilor legale.

6) Salariatii sunt obligati sa pastreze secretul profesional pe tot parcursul perioadei de activitate
in cadrul I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres”, inclusiv in perioada suspendarii contractelor, precum si dupa
incetarea activitatii in cadrul institutiei sau dupa incetarea raporturilor de alta naturd cu aceasta.
16. Salariatii nu trebuie sa furnizeze catre mass-media sau media sociald, sa publice sau sa faca
declaratii publice din numele sau, folosind numele L.P. ,,A.L.S. ,Moldpres”, cu privire la
politicile sau activitatile institutiei sau orice altd informatie fard autorizarea corespunzdtoare in
acest sens. Salariatii sunt liberi sd publice sau sa discute alte subiecte, dar trebuie sd evite orice
comunicare publicd care nu corespunde statutului de salariat al I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres”. Salariatii
nu trebuie sa plaseze pe retelele de socializare informatii, comentarii si poze ce tin de activitatile
profesionale, inclusiv daca sunt organizate in afara orelor de lucru, fapt care ar putea prejudicia
imaginea I.P. ,,A.I.S. ,,Moldpres”.

17. Relatii cu publicul. Salariatii trebuie sd promoveze politica I.P. ,,A.L.S. ,Moldpres” in
relatiile lor cu publicul. Accesibilitatea, eficienta, acuratetea si politetea sunt principiile pe care
salariatii trebuie sa le adopte.

18. Relatiile cu alte institutii. In relatiile de serviciu cu autorititile publice si alte entititi
publice si private din Republica Moldova si de peste hotare, salariatii trebuie sa prezinte si sa
promoveze pozitiile si interesele LP. ,,A.L.S. ,Moldpres” in mod respectabil si adecvat,
demonstrand profesionalism si integritate. In cazul in care ca urmare a executirii obligatiilor de
serviciu apar probleme si/sau Intrebari sensibile in relatiile cu autoritdtile publice si alte entitati
publice si private din Republica Moldova si de peste hotare, salariatii 1.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres”
sunt obligati sa informeze, Tnainte de a intreprinde orice actiune, seful subdiviziunii si/sau
superiorului despre aceste probleme/intrebari sensibile, care la randul sau va informa conducerea
L.P. ,A.LS. ,Moldpres”.

19. Cadouri si alte beneficii. Salariatii I.P. ,,A.L.S. ,,Moldpres” nu vor solicita sau accepta
cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice fel de privilegii sau beneficii care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii, ceea ce ar putea crea avantaje acestora sau persoanelor cu care acestia sunt in raporturi.

V. OBLIGATIILE SALARIATILOR CU FUNCTII DE MANAGEMENT

20. Obligatiile salariatilor cu functii de management.

1) Salariatii cu functie de management sunt obligati:

a) sa respecte, sa promoveze §i sa asigure respectarea cadrului intern si a normelor de conduita
de catre ei nsisi, subalterni si colegi;



b) sa promoveze existenta unui climat in care se promoveaza valorile etice, se utilizeaza, accepta
si apreciaza echilibrul dintre control si comunicare;

c) sa fie disponibili pentru orice discutii, dezbateri cu subalterni, inclusiv pentru discutii
personale la initiativa acestora;

d) sa gestioneze situatiile de conflict intr-o maniera impartiala si sensibila;

e) sa creeze o atmosfera in care subalternii sa-si exercite eficient si corect atributiile de serviciu;
f) sa asigure egalitatea de sanse si tratament in ceea ce priveste cariera subordonatilor;

g) sa examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale
pentru subordonati, iar in cazurile in care exista transferuri, demiteri, oportunitati de formare sau
alte stimulente, sa evite orice forma de favoritism sau discriminare;

h) sa intreprinda actiunile necesare pentru a preveni coruptia sau frauda in randul subordonatilor
si sa fie responsabili pentru oricare esec care apare ca rezultat al executdrii necorespunzatoare a
acestei atributii.

2) Salariatii cu functie de management sunt responsabili de aplicarea si conformarea la Codul de
conduita in subdiviziunile de care sunt responsabili. Salariatii in functie de management, au
datoria de a servi ca model in procesul unei comunicari eficiente transversale.

VI. RAPORTAREA SI EXAMINAREA INCALCARILOR CODULUI DE CONDUITA

21. Obligatia de a raporta incilcarile Codului de conduita.

Daca salariatii detin informatii despre incélcarile prevederilor prezentului Cod de conduita,
acestia trebuie sd comunice acest fapt superiorilor si/sau sefilor subdiviziunilor si/sau
specialistului resurse umane, fara intarziere. Toate rapoartele/notele/informatiile vor fi examinate
in regim confidential.

22. Evidenta si examinarea incilcirilor Codului de conduitii. In functie de natura/gravitatea
problemei, specialistul resurse umane este imputernicit sa coordoneze si sa stimuleze respectarea
standardelor comportamentale.

VIIl. Raspunderi si sanctiuni

23. Incilcarile dispozitiilor prezentului Cod de conduiti atrage rispunderea disciplinari a
salariatilor institutiei, in conditiile legii. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

1) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

2) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

3) absente nemotivate de la serviciu;

4) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

5) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

6) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

7) manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;

8) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

9) incélcarea altor obligatii prevazute de prezentul cod.

In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
sunt sesizate organele competente, in conditiile legii.

Salariatii institutiei poartd raspundere civila potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incdlcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

VII. DISPOZITII FINALE

24. Prezentul Cod de conduita intrd in vigoare la data adoptarii.



25. Dispozitiile prezentului Cod fac parte din conditile de munca ale salariatilor
institutiei. Candidatul la o functie din cadrul institutiei, la angajare, ia cunostinta de prevederile
Codului, si isi asuma responsabilitatea respectarii lor. Specialistul resurse umane are obligatia de
a aduce la cunostintd fiecarui angajat al institutiei prezentul Cod, iar salariatul isi asuma
responsabilitatea respectarii prevederilor acestuia.



