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I. DISPOZITII GENERALE.

1.1. Prezentul Cod de Conduitd profesionald, denumit in continuare “Cod”,
stabileste principii si reguli morale si profesionale la care adera toti angajatii
IS Centrului de Instruire ’Inmacom-Didactic”.

1.2. Rolul Codului este sd ghideze comportamentul moral si profesional al
angajatilor IS CI ”Inmacom-Didactic”, in continuare “Intreprindere”, atat in
timpul activitatii profesionale, cat si in afara acesteia (in masura in care
afecteazi imaginea Intreprinderii).

Codul nu inlocuieste si nici nu contesta Legislatia Republicii Moldova.

1.3. Obiectul Codului este sd contribuie la crearea unei culturi organizationale a
integritatii la nivel de Intreprindere si a unui climat etic care si determine
angajatii sd actioneze cu incredere reciproca si profesionalism in interesul
beneficiarilor.

I1. PRINCIPII SI NORME DE CONDUITA.

2.1. Onestitate, integritate si practici echitabile

Intreprinderea si angajatii sdi isi asuma angajamentul deplin pentru implementarea
principiilor onestitatii, integritatii si practicii echitabile in prestarea de servicii
pentru beneficiari. Toti angajatii trebuie sa asigure ca operatiunile de business,
cererile de servicii, achizitiile sau recrutarea personalului sa fie abordate intr-un
mod deschis, echitabil si impartial.

2.1.1. - Personalul Intreprinderii se angajeaza:

e  sa promoveze respectul reciproc Intre angajati si beneficiari;

e 53 manifeste intransigenta anuntdnd si demascand orice tentativd de
coruptie, daca aceasta exista si poate fi doveditd in randul angajatilor;

e  sa promoveze $i respecte principiile si valorile mentionate in Cod prin
activitdtile profesionale;

e sa contribuie la rezolvarea pe cale amiabila conflictele sau disputele
ce pot apdrea in relatiile dintre beneficiari, evitandu-se un limbaj sau ton
necorespunzator.

e sa respecte confidentialitatea in probleme ce tin de viata privatd a
beneficiarilor si sa nu furnizeze informatii decat la cererea administratiei.

2.1.2. - Relatiile dintre cadrul didactic si cursant in ceia ce priveste procesul
instructiv-educativ sa fie transparente:
e  Cursantii de la Inceputul activitatii vor cunoaste criteriile de evaluare
a finalitdtilor de studii/rezultatelor invatarii in cadrul evaluarilor curente si finale.



e  Desfasurarea evaludrii sd decurgd intr-o atmosfera lipsita de tensiune,
prin asigurarea conditiilor unei evaludri corecte si obiective.

e Este interzisa si se pedepseste tentativa de mituire, sub diverse forme
de catre cursanti sau reprezentantii acestora, in scopul promovarii unor module.

2.1.3. - In relatiile dintre angajatii intreprinderii si beneficiari nu este admisa
hartuirea sub diverse forme. Sunt interzise: rasismul, sovinismul, xenofobia,
hartuirea cauzatd de convingerile religioase sau politice, sau hartuirea
sexuala.

2.2. Oportunitati egale pentru toti angajatii

Intreprinderea este un angajator care ofera oportunititi egale de angajare.
Oportunitatile de angajare sunt disponibile fara a tine cont de rasa, culoare, sex,
religie, origine nationald, varsta, necesitati speciale sau alt criteriu protejat de lege.
Acest principiu se aplica in toate aspectele relatiilor de munca, inclusiv recrutarea,
angajarea, instruirea, desemnarea sarcinilor de munca, promovarea, transferul,
rezilierea, oferirea salariului si administrarea castigurilor.

2.3. Sanatatea si siguranta ocupationala

Intreprinderea isi asumi angajamentul si ofere un mediu de munca liber de
maladii si leziuni, care sd se desfasoare intr-o atmosfera prietenoasa si ambianta,
in conformitate cu toate legile si regulamentele relevante, care protejeaza siguranta
angajatului si a mediului ambiant.

2.4. Concurenta loiala

Angajatilor intreprinderii le este interzisd efectuarea oricaror actiuni de concurenta
neloiald. Angajatii intreprinderii nu trebuie sa intreprindd actiuni care sd lezeze
interesele legitime ale beneficiarilor sau alte operatiuni care contravin legislatiei
concurentiale.

2.5. Guvernarea si anti-coruptia

Intreprinderea da dovada de toleranti zero fati de coruptie. Angajatii intreprinderii
niciodata nu vor oferi lucruri de valoare in mod direct sau indirect oficialilor
guvernamentali si partenerilor de afaceri pentru ca acestia sa ofere sau sa promita
un avantaj necuvenit.

Intreprinderea interzice platile, ofertele de plata, cat si alte obiecte de valoare
oferite sau promise in mod direct sau indirect in scopul de a influenta sau de a
obtine avantaje personale sau de afaceri necuvenite.

Partile terte vor fi contactate doar pentru a realiza sarcini care implicd interese
pentru afaceri cu conditia ca taxele care urmeaza sa fie achitate sunt rezonabile;
toate aranjamentele sunt in conformitate cu politicile Intreprinderii.



2.6. Raportarea financiara

Toate tranzactiile Intreprinderii vor fi inregistrate in mod corespunzitor pentru a
permite pregatirea rapoartelor financiare clare in conformitate cu principiile de
contabilitate legale. Se interzice orice inregistrare a documentelor sau inscrierilor
contabile care contin informatii false, precum si omisiunea contabilizarii unei
plati, savarsite in scopul tdinuirii unor acte de coruptie.

Anual Intreprinderea va publica situatia financiara a intreprinderii pe pagina sa
web si a Fondatorului.

2.7. Acorduri restrictive cu partile terte

Intreprinderea nu tolereaza activititi care incearcd si obtind avantaje competitive
neloiale: se interzice implicarea oricarei persoane in careva activitdti ce incalca
vreun acord restrictiv semnat de persoana vizata in beneficiu unei parti terte.

Nici o persoand nu poate sa utilizeze sau sa dezvaluie in mod direct sau indirect
vreo informatie confidentiala sau secrete comerciale ale unei parti terte, pe care
persoana le-a obtinut in timpul in care fuseserd angajat sau asociat cu astfel de
parti terte.

2.8. Contracte si servicii guvernamentale

Intreprinderea isi asumi angajamentul de a se conforma tuturor legilor si
regulamentelor aplicabile ce tin de contractele si serviciile guvernamentale
(achizitii publice) si de a se asigura ca rapoartele, certificatele si declaratiile sale
catre functionarii guvernamentali sunt corecte si complete.

2.9. Neimplicarea in acte de coruptie

Intreprinderea interzice tuturor angajatilor sai sa pretindd, accepte sau sa
primeasca bunuri, servicii, privilegii sau avantaje sub orice formd din partea
oricaror persoane care detin relatii de business cu Intreprinderea.

2.10. Regimul cadourilor

Orice cadouri oferite voluntar angajatilor Intreprinderii in capacitatea lor oficiala
sunt percepute drept cadouri pentru Intreprindere si nu trebuie sa fie acceptate fara
permisiune. In mod implicit, angajatii urmeazi si refuze astfel de oferte, daci
acceptarea acestora poate fi perceputi ca fiind impotriva interesului Intreprinderii,
sau ar duce la plangeri de partinire sau inocenta.

Cadourile de politete si de protocol, precum si cele de valoare nominala redusa
(sub 1000 let), refuzul carora ar putea fi perceput ca nepoliticos, pot fi acceptate in



mod exceptional, solicitind de la persoana responsabild de eticd consimtdmantul
in scris pentru acceptarea cadourilor.

Persoana responsabild de etica va duce evidenta cererilor si permisiunilor. Fiecare
permisiune va contine:

— numele solicitantului;

—  ocazia ofertei;

—  natura si valoarea estimativa a cadoului;

—  sidacd a fost oferitd permisiunea sau nu de a pastra cadoul.

Permisiunile trebuie sd fie semnate si dotate de persoana responsabila de eticd si
de solicitant.

2.11. Conflictul de interese

O situatie de conflict de interes survine atunci cand interesele private ale
angajatilor intrd in conflict sau concureazi cu interesele Intreprinderii.

Cand vor fi chemati si abordeze preocupirile Intreprinderii pentru care existd un
conflict de interese real sau potential, angajatul va depune o declaratie in scris in
atentia persoanei responsabile de eticd, dupa care acesta se va abtine de la
abordarea situatiei date sau va respecta instructiunile persoanei responsabile de
etica, care ar putea sd redesemneze sarcina data unui alt angajat.

2.12. Abuz de pozitia oficiala

Angajatul care foloseste intentionat situatia de serviciu sau bunurile intreprinderii
in interes material, In alte interese personale sau interesul tertilor, sunt supusi
actiunilor disciplinare, contraventionale sau penale.

2.13. Procesarea informatiei secrete sau cu acces limitat

Angajatilor li se interzice dezvaluirea informatiei secrete sau cu acces limitat altor
persoane fara autorizare. Dezvaluirea informatiei in schimbul unei recompense sau
utilizarea informatiei date in interes personal, dezvaluirea neautorizatda a oricaror
date cu caracter personal duce la raspundere in conformitate cu legislatia in
vigoare.

2.14. Proprietatea intreprinderii

Angajatii care obtin acces la proprietatea Intreprinderii trebuie sd asigure ca
aceasta sa fie utilizatd in mod adecvat 1n scopul realizdrii obiectivelor
Intreprinderii. Delapidarea proprietatii pentru uz personal este strict interzisa.

2.15. Activitatea suplimentara in afara serviciului




Angajatii care doresc sa preia munci remunerate in afara serviciului, inclusiv cele
cu program redus de munca, trebuie sa solicite permisiunea in scris (dotatd si
semnatd) a persoanei responsabile de etica inainte de a accepta aceastd munca.
Aprobarea nu va fi oferitd dacd munca in afara serviciului este considerata a fi in
conflict cu interesul si valorile Intreprinderii.

2.16. Respectarea Codului de Conduita

Este responsabilitatea personala a fiecarui angajat de a intelege si respecta Codul
de Conduita.

Fiecare angajat va semna o declaratie de angajament (integritate) in acest scop
(Anexa 1).

Persoana responsabild de eticd va pastra declaratiile de angajament (integritate)
conform procedurilor stabilite.

Angajatii cu functii manageriale trebuie sa asigure ca subalternii lor sd inteleaga si
sa respecte standardele si cerintele stipulare in Cod.

Orice dubii de interpretare sau probleme confruntate, cit si orice sugestie de
imbunatatire, trebuie sd fie abordate de persoana responsabila de etica pentru a fi
analizate s1 consiliate.

Angajatul care incalca orice prevedere din Cod va fi supus sanctiunii disciplinare.
In cazuri suspecte de coruptic sau alte infractiuni se vor sesiza autorititile
competente.

2.17. Raportare

Angajatul este responsabil de a raporta prompt administratiei Intreprinderii orice
incalcare a Codului.

Pentru a permite angajatilor sd depund comunicatii in atentia persoanei
responsabile de etica si asigurarea increderii si confidentialitatii, in antreu este
instalata o boxa pentru plangeri/sugestii.

Angajatul nu va fi sanctionat disciplinar sau supus altor masuri de constrangere in
nici un mod pentru raportarea cu buna credinta a incalcarilor. Orice angajat, care
crede cd a fost supus sau a fost martor a unor constrangeri, trebuie sa raporteze in
mod imediat catre persoana responsabila de etica.

2.18. Persoana responsabila de etica

Persoani responsabild de eticd, numitd in cadrul Intreprinderii, isi va realiza
functiile cu tact, confidentialitate, respect, echitate si competenta.
Persoana responsabila de etica se va ocupa de probleme de zi cu zi privind
respectarea Codului de Conduita:

e Investigarea incalcarilor si Tnaintarea propunerilor de sanctionare catre
Administratorul Intreprinderii;



e Raportarea periodica catre Administratorul Intreprinderii privind
implementarea si eficacitatea Codului, precum si recomandarea actualizarilor sau
modificarilor, care urmeaza a fi aduse acestuia.



