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ORDIN
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01 aprilie 2011 Nr. 99

Cu privire la aprobarea Codului etic al
angajatilor responsabili de administrarea
proceselor de documentare a populatiei

Intru realizarea prevederilor punctului 5 Programului National de
implementare a Planului de Actiuni Republica Moldova - Uniunea Europeana in

domeniul liberalizarii regimului de vize aprobat prin Hotérirea Guvernului nr.122
din 04 marie 2011,

directorul general al IS ,,CRIS ,Registru" emite urmatorul ordin:

1. Se aproba Codul etic al angajatilor IS ,,CRIS ,,Registru" responsabili de
administrarea proceselor de documentare a populatiei (anexa nr.l).

2. Departamentul documentare (dl Anatolie Revenco):

a. intermen de 10 zile, va aduce la cunostinta subalternilor prevederile
Codului etic, contra semnatura;

b. va prezenta in termen de o luna, Listele salariatilor familiarizati cu
continutul Codului nominalizat in adresa Directiei dezvoltare resurse
umane (Anexa nr.2).

3. Sectia relatii cu publicul (dna Tatiana Costin) va plasa Codul etic pe pagina-
web oficiald a IS ,,CRIS ,,Registru".

4. Controlul asupra executarii prezentului ordin se pune in sarcina
vicedirectorului general administrare (dl Alexandru Lipcan).

Director general Serghei RAILEAN



Anexa nr.1

la ordinul {S,,CRIS »Registru”
nr. 99 din ,,01” aprilie 2011

CODUL ETIC

al angajatilor IS ,,CRIS ,,Registru” responsabili de administrarea
proceselor de documentare a populatiei

|. Notiuni generale

1.1 Codul etic (in continuare — Cod) al angajatilor responsabili de
administrarea proceselor de documentare a populatiei (in continuare — angajati)
stabileste normele etice de comportament in procesul exercitarii obligatiunilor de
serviciu al angajatilor Departamentului documentare al IS “CRIS “Registru”.

1.2 Codul are drept scop stabilirea regulilor esentiale de comportament si
de eticd, reglementarea principiilor generale de conduita a angajatilor, precum si
informarea cetdtenilor cu privire la conduita pe care trebuie sa o adopte
functionarii mentionati in vederea oferirii unor servicii calitative in procesul
documentarii, precum si contribuie la prevenirea cazurilor de coruptie si crearea
unui climat favorabil in procesul de documentare a populatiei.

I1. Principiile si valorile profesionale
2.1 Principiile generale:

Legalitate — respectarea Constitutiei Republicii Moldova, legilor in vigoare
si tratatelor internationale la care Republica Moldova este parte. Angajatul
responsabil de documentarea populatiei, care considera ca i se cere sau este fortat
sd actioneze ilegal sau in contradictie cu normele etice este obligat s comunice
acest fapt conducatorului sdu;

Egalitate si impartialitate — indatorirea de a aplica acelasi tratament
cetatenilor, care se prezintd pentru a fi documentati;

Confidentialitate — nedivulgarea informatiilor privind datele personale ale
cetatenilor, cu exceptia cazurilor prevazute de lege;

Integritate morala — interdictia de a solicita, de a accepta sau de a transmite
direct sau indirect un avantaj ori beneficiu in procesul exercitarii functiei;



Loialitate — devotamentul fata de intreprindere si valorile promovate de
aceasta, adeziune constienta fata de principiile intreprinderii, onestitate in relatiile
interpersonale, constiinciozitate in Indeplinirea obligatiunilor de serviciu,

Profesionalism — indeplinirea atributiilor de serviciu cu responsabilitate,
competentd, eficienta, promptitudine si corectitudine;

Libertatea opiniilor — obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de opinia persoanclor terte.

2.2 Valorile profesionale:

Experientd si competentd — Tn procesul exercitarii obligatiunilor de serviciu,
angajatul se bazeaza pe o buna judecata profesionala, asigurata de o buna pregatire
si competenta;

Spirit de echipa — conlucrarea in conformitate cu principiile si interesele
comune ale IS ,,CRIS ,,Registru”;

Deservirea calitativa a populatiei - folosirea resurselor pentru atingerea unui
nivel ridicat de calitate a serviciilor prestate populatiei;

Traditie — IS ,,CRIS ,,Registru” a acumulat traditii constructive pe parcursul
perioadei sale de activitate, care sunt aplicate de angajatii in procesul executarii
obligatiunilor de serviciu, astfel ca societatea sa se poatd baza pe continuitatea
valorilor acumulate.

I11. Normele de conduita profesionala

3.1 indeplinirea constiincioasd si calitativi a obligatiunilor de
serviciu. Necesitatea indeplinirii obligatiunilor de munca constient, calitativ si cu
devotament. Asigurarea prestarii unor servicii calitative in procesul de
documentare a populatiei.

3.2 Accesul la informatie — in procesul exercitarii obligatiunilor de
serviciu, angajatul va respecta legislatia in vigoare privind accesul la informatie si
protectia datelor cu caracter personal ale cetatenilor, in limitele carora sunt
obligati:

a) sa asigure accesul liber la informatie;

b) sa asigure informarea corectad si in termen a cetatenilor asupra problemelor
ce tin de documentare;

C) sa respecte limitele accesului la informatie, prevazute de legislatie, in scopul
protejarii informatiei confidentiale, precum si vietii private a persoanet,

d) sa respecte termenele de perfectare a actelor de identitate, prevazute de lege;

e) sa asigure protejarea informatiilor la care are acces, sa excluda distrugeri sau
modificari nesanctionate.



3.3 in cadrul relatiilor de exercitare a obligatiunilor de serviciu,
angajatul este obligat:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)

)
K)

1)

sa respecte legislatia in vigoare, dispozitiile si ordinile interne, precum si
normele profesionale specifice procesului de documentare;

sa fie onest, sa aibd un comportament civilizat fata de cetdteni in procesul
exercitarii obligatiunilor de serviciu;

si fie loial IS ,,CRIS ,,Registru”;

sa fie obiectiv si impartial;

sa nu se lase influentat de interesele personale si nici de presiunile politice in
procesul indeplinirii obligatiunilor de serviciu;

sd aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate, tratindu-l pe fiecare cetatean in mod egal, respectindu-i
drepturile s1 demnitatea;

sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal ale cetatenilor si
altor informatii de care ia cunostinta in procesul de exercitare a functiei sale;
sa nu exprime 1n public informatii false si calomnioase privind activitatea
intreprinderii, strategiile si politicile de activitate ale acesteia,

sa comunice cu mijloacele mass-media, numai in cazul cind a fost
imputernicit de conducerea IS ,,CRIS ,Registru”;

sa acorde asistenta si consultatii cetatenilor in procesul de documentare;

sa aiba o tinutd vestimentara decenta, care sa reflecte respectul fata de
cetateni si colegi, ce nu ar discredita imaginea intreprinderii;

sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile intreprinderii numai in
scopul exercitarii obligatiunilor de serviciu.

m)sa Iindeplineascd sarcinile de serviciu in limitele competentelor si

n)

responsabilitatilor atribuite;
sd indeplineasca toate sarcinile trasate de conducatorii ierarhic superiori, cu
conditia ca acestea sa nu contravind dispozitiilor legale.

3.4 In procesul exercitirii obligatiunilor de serviciu, angajatului i se

interzice:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice si
altor organizatii social-politice;

b) sia foloseascd resursele administrative pentru sustinereca concurentilor
electorali;

C) sa afiseze in incinta oficiilor de documentare insemne sau obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora;

d) sa faca propaganda in favoarea oricarui partid la locul de munca;

e) sa creeze sau sa contribuie la crearea unor subdiviziuni ale partidelor politice
in cadrul oficiilor de documentare;

f) sa solicite, sa primeasca sau sa accepte cadouri sau alte valori si servicii in

legatura cu exercitarea obligatiunilor de serviciu;



g) sa se implice in activitati care ar provoca conflicte de interese;

h) sa foloseasca pozitia sa in interes particular §i sa sugereze o recompensa
pentru indeplinirea oricdror atributii de serviciu,

1) sa foloseasca orice bun al intreprinderii in interese personale;

J) sa fumeze 1n locurile in care acest lucru este interzis;

k) sa se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului si substantelor narcotice, sa
consume aceste substante in timpul exercitarii obligatiunilor de serviciu,

I) sa adreseze expresii jignitoare cetatenilor si colegilor de serviciu;

m) sa se comporte grosolan in procesul exercitarii obligatiunilor de serviciu.

3.5 Atributiile manageriale. Angajatul cu functii de conducere in relatii cu
subalternii este obligat:

a) sa fie un exemplu, in virtutea pozitiei sale functionale;

b) sa promoveze normele de conduita si sa asigure respectarea acestora;

C) sa asigure relatii de munca armonioase, sa stimuleze spiritul de echipa, sa
motiveze angajatii incurajind perfectionarea profesionala continud;

d) sa asigure egalitatea de sanse si tratament prin aplicarea criteriilor obiective
de evaluare a competentei profesionale;

e) sa evite criteriile discriminarii de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu normele etice prevazute in prezentul Cod;

f) sa intreprindd masuri pentru prevenirea coruptiei,

g) sa Intreprinda masuri in vederea prevenirii hartuirii sexuale la locul de
munca;

h) sa aplice relatiile de subordine numai in procesul indeplinirii obligatiunilor
de serviciu,

I)sa nu tolereze amenintarile sau faptele de violenta sub orice forma.

IV. Atitudinea fata de cetateni
Angajatul in timpul audientei cetatenilor este obligat:

a) sa respecte principiul legalitatii, actionind in conformitate cu legislatia si
actele normative in vigoare;

b) sa asigure egalitatea de tratament si sa nu faca discriminare pe criterii de
nationalitate, sex, origine, rasa, etnie, religie sau convingeri, handicap,
virsta;

C) sa dea dovada de respect fata de persoanele cu care intra in relatii de
serviciu;

d) sa aiba un comportament civilizat, sa dea dovada de operativitate, politete si
onestitate;

e) sa nu actioneze sub influenta emotiilor si propriilor preferinte;

f) sa aiba o tinuta, o conduitd si un limbaj corespunzator in relatiile cu
publicul;

g) sa motiveze deciziile pe care le ia.



V. Reactia la oferirea unor avantaje necuvenite

In cazul in care angajatului i s-a propus un avantaj necuvenit, el trebuie sa
intreprinda urmatoarele masuri:
a) sa refuze avantajul necuvenit;
b) sa nu accepte cadouri sau alte valori si servicii in legaturd cu exercitarea
obligatiunilor de serviciu;
C) sa informeze urgent conducatorul direct privind tentativa de propunere a
avantajului necuvenit.

V1. Respectarea normelor prevazute in prezentul Cod

6.1 Pentru incalcarea normelor prevazute in Codul etic, angajatii vor fi sanctionati
disciplinar in conformitate cu prevederile Codului Muncii.

6.2 Angajatul beneficiaza de:

a) protectia legii in exercitarea atributiilor de serviciu,

b) drepturi recunoscute de lege;

C) pregatirea profesionald, initiald si continud pe parcursul carierei sale;

d) conditii de munca si igiend, care Sa-i ocroteasca sanatatea si integritatea
fizica;

e) asigurare materiala necesara, care sa-i permitd indeplinirea operativd a
sarcinilor de serviciu in conditii optime;

f) dreptul de a 1inainta propuneri in vederea modificarii si completarii
prezentului Cod.

6.3 Angajatul este obligat:
a) Sa cunoasca si sa respecte prezentul Cod;
b) sa nu tolereze acte ilegale si imorale;
c) sa informeze seful ierarhic superior despre cazurile de incalcare a normelor
de conduita etica. Neinformarea la timp a unor asemenea cazuri reprezintd o
incalcare a normelor de conduita si va fi sanctionata dupa caz.

6.4 Sectia evaluare si monitorizare personal a Directiei dezvoltare resurse
umane:

— va investiga toate cazurile de incdlcare a Codului de etica;

— va examina propunerile angajatilor privind modificarea prezentului Cod si
va Tnainta conducerii un raport argumentat privind necesitatea efectuarii
modificarilor corespunzatoare;

— va intreprinde masuri pentru protectia angajatului, care a semnalizat o
problema legata de o posibila incalcare a legii, regulilor interne sau orice
comportament suspect ca fiind ilegal sau neetic, impotriva oricarei tentative
de sanctionare ori discriminare.



VII. Dispozitii finale

7.1 Prezentul Cod se aduce la cunostinta angajatilor responsabili de administrarea
proceselor de documentare a populatiei, contra semnatura.

7.2 Angajatii familiarizati cu continutul Codului confirma acest fapt prin
depunerea semnaturii in Lista angajatilor familiarizati cu continutul Codului
etic care se pastreaza in Directia dezvoltare resurse umane.

7.3 Noii angajati vor fi familiarizati cu prevederile prezentului Cod in cadrul
instruirii initiale.

Anexanr.2
la ordinul I.S. ,,C.R.L.S. ,,REGISTRU”
nr. din,, ” 20

Lista

angajatilor

(denumirea subdiviziunii)



familiarizati cu Codul etic

Nr. Numele si prenumele Functia Data Semnatura
d/o angajatilor
1.

oW




