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l. DISPOZITII GENERALE

Codul de etica si conduita profesionala (,,Cod”) al Institutiei Publice Organizatia pentru
Dezvoltarea Antreprenorialului (,,ODA”) este un document care stabileste principiile si
standardele de etica profesionala obligatorii in procesul exercitarii activitatilor in cadrul ODA.
Codul este adresat tuturor persoanelor care activeaza in cadrul ODA, in calitate de salariati,
stagiari, consultant si 1si exercitd, direct sau indirect, atributiile de serviciu
(,,Angajat/Angajati”).

Codul are drept scop stabilirea regulilor esentiale de comportament si de etica, reglementarea
principiilor generale de conduitd a Angajatilor, prevenirea cazurilor de coruptie, a fraudelor,
integritatii, tratarii adecvate a conflictului de interese, securitate a informatiei si protectie a
datelor cu caracter personal, precum si crearea unui climat de incredere intre Angajati, ODA,
Fondatorul ODA, mediul de afaceri, parteneri si alte parti interesate.

Codul urmareste sa asigure o buna administrare in realizarea interesului public si a prevenirii

faptelor ilicite, prin:

a)  Stabilirea regulilor esentiale de comportament si de etica a Angajatilor, astfel incat acestia
sa respecte valorile profesionale si morale, principiile si normele de conduita in procesul
exercitarii atributiilor de serviciu;

b)  Contribuirea la prevenirea cazurilor de coruptie si abateri disciplinare;

c)  Cresterea calitatii activitatii profesionale;

d)  Crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre Angajati si ODA, intre ODA si
Fondatorul ODA si/sau organele de conducere ale ODA, precum si intre ODA si mediul
extern.

Implementarea si monitorizarea implementarii Codului este de competenta subdiviziunii
responsabile de managementul resurselor umane din cadrul ODA.

1. VALORI SI PRINCIPII ETICE SI PROFESIONALE

ODA are urmatoarele obiective legale (1) sustinerea dezvoltarii antreprenoriatului, (i1) oferirea
asistentei financiare nerambursabile, (iii) consolidarea capacitatii intreprinderilor de
administrare eficientd a afacerilor, prin oferirea de instruiri, mentorat, consultantd si
infrastructura de suport, (iv) facilitarea accesului la finantare prin emiterea garantiilor
financiare si de stat, (v) asigurarea unui dialog public-privat eficient.

Implementarea prezentului Cod se va efectua cu respectarea obiectivelor legale ale ODA.

Principiile si valorile care guverneazd conduita etica si profesionald a Angajatilor sunt

urmatoarele:

a) Impact. Activitatea desfasuratd de angajatul ODA este de a asigura realizarea misiunii
ODA prevazuta de Statut, privind sustinerea dezvoltarea antreprenoriatului in Republica
Moldova.

b) Legalitate. Angajatul trebuie sa respecte Constitutia si actele normative ale Republicii
Moldova, tratatele internationale la care Republica Moldova este parte, precum si actele
normative ale ODA.

¢) Prioritatea interesului public. In exercitarea atributiilor, Angajatul va considera, in
oricare caz, ca interesul public si obiectivele ODA sunt prioritare intereselor personale.

d)  Profesionalism. Angajatul trebuie sd-si exercite atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficientd, promptitudine, corectitudine si constientizare,
aplicand profesionist cunostintele teoretice si deprinderile practice.
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Calitatea serviciilor. Angajatul trebuie sa-si indeplineasca atributiile la cele mai inalte
standarde de performantd, astfel incat sa asigure realizarea eficientd a obiectivelor legale
ale ODA.

Integritate. Angajatul isi exercita functia onest, corect si constiincios, ii este interzis sa
solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru alte persoane, vreun
avantaj ori beneficiu moral sau material, sau sd abuzeze 1n orice mod de functia pe care
o detine; Angajatul va evita si/sau elimina situatiile ce presupun conflicte de interese cu
functia detinutd, precum si situatiile de incompatibilitate, conform reglementarilor
cadrului normativ.

Independenta. Angajatul este obligat si aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice
interes propriu politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor
functiei.

Impartialitate. Angajatul este obligat sda exercite atributiile/functiile in mod
nediscriminatoriu si echitabil, fara a acorda prioritate unor persoane sau grupuri de
persoane in functie de rasa, nationalitate, origine etnica, limba, religie, sex, opinie,
apartenentd politicd, avere sau origine sociald, postul detinut, prioritar fiind interesul
public.

Confidentialitate. Angajatul este obligat sa nu divulge informatiile pe care le detine in
virtutea exercitarii atributiilor de serviciu.

Libertatea gandirii si a exprimarii. Angajatul poate sa-si exprime si sd fundamenteze
opiniile sale cu respectarea ordinii de drept, bunelor deprinderi si regulilor de comunicare
aprobate in cadrul ODA.

Respectul. Angajatul trebuie sa denote respect fata de ceilalti Angajati, beneficiarii de
servicii si programe ODA, alte persoane terte.

Responsabilitate sociald. Angajatul respecta documentele ODA privind dezvoltarea
culturii si responsabilitatii sociale bazata pe etica in afaceri, respect pentru drepturile
beneficiarilor, echitate sociala si economica, tehnologii prietenoase fatda de mediu,
corectitudine in relatiile de munca, integritatea si investitii in comunitate.
Transparenta. ODA desfasoara activitate intr-o maniera deschisa fata de public si ofera
acces liber si neingradit la informatiile de interes public, iar Angajatii se afla intr-un
dialog deschis si constructiv cu toate partile interesate, dialog bazat pe respect si
profesionalism.

Loialitate. Angajatul denota devotament fatd de ODA si valorile promovate de aceasta,
fata de obiectivele, functiile si misiunile institutiei, de onestitate in relatiile
interpersonale.

Celeritatea. Angajatul isi indeplineste obligatiile de serviciu cu promptitudine creand
garantia cd termenele stabilite pentru efectuarea anumitor activitati sunt respectate.
Buna administrare. Angajatii isi exercita atributiile functionale in interes general, In
conditii de eficientd, eficacitate si economisire la folosirea resurselor.

Sanatatea si siguranta la locul de munca. ODA respecta intotdeauna regulile si
reglementdrile aplicabile de sanatate si sigurantd a Angajatilor. ODA solicita tuturor
Angajatilor sa urmeze practici de lucru sigure in interesul propriei sigurante si a colegilor
de munca. Siguranta este responsabilitatea fiecaruia si tuturor Angajatilor.

Evidente financiare si de afaceri. ODA asigura acuratetea tuturor evidentelor financiare
si de afaceri. Acestea include evidenta contabila si financiara, a planurilor, bugetelor,
raporturilor de calitate, fiselor de pontaje, rapoartelor de cheltuieli si observatii,
formularelor de cereri si reclamatii, rapoartelor si informatiilor prezentate organelor de
conducere, fondatorului, etc.

Prevenirea si combaterea faptelor de coruptie, spalare de bani si finantare a actelor
de terorism. Angajatii respecta masurile standard aplicate de ODA pentru cunoasterea
beneficiarilor de programe si proiecte ODA, raportarea oricaror tranzactii care pot avea
legdtura cu acestia catre organele de conducere ale ODA si autoritatile competente si, dup
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caz, evitarea finalizarii unor astfel de tranzactii, in conformitate cu prevederile legale si
ale reglementarilor interne.

MECANISME DE IMPLEMENTARE A VALORILOR SI PRINCIPIILOR ETICE $I
PROFESIONALE

Prezentul Cod se aplica in mod obligatoriu pentru toti Angajatii de la toate nivelurile ierarhice
din structura organizatorica a ODA.

Toti Angajatii sunt informati despre prevederile acestui Cod si trebuie sd cunoasca, sa
insuseasca si sd actioneze in conformitate cu prevederile prezentului Cod. In implementarea
valorilor si principiilor etice prevazute de prezentul Cod, Angajatii se vor ghida de urmatoarele
norme:

Respectarea legislatiei:

Angajatii, 1si exercitd atributiile de serviciu conform actelor normative ale Republicii
Moldova si actelor normative de organizare si functionare ale ODA.

Angajatii trebuie sd se conformeze dispozitiilor actelor normative privind restringerea
exercitiului unor drepturi. In situatiile in care exista divergente de reglementare, va prevala
norma juridica, etica sau profesionala cea mai restrictiva.

Profesionalismul si asigurarea prestarii unor servicii de calitate:

Angajatii sunt responsabili, din punct de vedere profesional, pentru modul in care isi
desfasoara atributiile de serviciu si le revine sarcina de a asigura respectarea principiilor etice
si profesionale prevazute de prezentul Cod.

Angajatii au obligatia de a desfasura activitatea potrivit obiectivelor stabilite In actele de
constituire ale ODA, prin realizarea sarcinilor de serviciu conform fisei postului si actelor
normative de organizare si functionare ale ODA.

In exercitarea atributiilor de serviciu, Angajatii au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga s1 mentine integritatea, impartialitatea si eficacitatea ODA.

Loialitatea fata de ODA:

Angajatii au obligatia de a apara in mod loial prestigiul ODA, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale ODA.
Angajatilor li se interzice:

sd exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea ODA, cu
politicile si strategiile acesteia, ori cu proiectele in care ODA este implicata;

sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de examinare pe rolul
instantelor de judecata sau a curtilor de arbitraj comercial si in care ODA este participant.

Confidentialitatea informatiilor:

Angajatii au acces limitat la informatii confidentiale si/sau care nu sunt difuzate public, iar
divulgarea neautorizata a acestora este de naturda sia aduca atingere intereselor ODA, a
Angajatilor acesteia si/sau a beneficiarilor de proiecte si/sau de programe ODA. Angajatii
au obligatia sd respecte limitdrile privind accesul la informatii, in scopul protejarii
informatiilor confidentiale, a secretului de stat sau de serviciu, a protejarii vietii private a
persoanelor si a securitdtii nationale, Tn conformitate cu cadrul normativ privind clasificarea
documentelor ODA.

In sensul prezentului Cod, informatiile previzute la pct. 1) constituie secret profesional.
Angajatilor 1i se interzice:
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sa dezvaluie informatii care nu prezinta interes public, in alte conditii decat cele prevazute
de actele normative;

sa dezvaluie informatii la care au acces 1n exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este
de natura s atraga avantaje personale nemeritate ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
ODA,;

sa comunice sau sa divulge informatii neverificate sau, dupa caz, necoordonate cu angajatii
responsabili din cadrul institutiei care ar putea avea impact asupra imaginii ODA,;

sa foloseasca informatiile ce constituie secret profesional in interes personal sau 1n interesul
unor terti, sd divulge aceste informatii sau sa permita folosirea lor de catre terti ori sa permita
accesul tertilor la informatiile respective;

sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau ODA;

Dezvaluirea informatiilor care nu prezinta interes public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisa numai Directorului ODA sau persoanelor delegate (in mod expres) de
acesta 1n ordinea stabilita de legislatia in vigoare.

Angajatii sunt obligati sa pastreze si sa asigure securitatea secretului profesional al ODA.
Angajatii pot folosi informatia ce constituie secret profesional doar in scopul si in cadrul
executarii atributiilor de serviciu.

Informatiile aferente proiectelor de acte normative, aflate in proces de elaborare si adoptare
de catre ODA nu pot fi divulgate tertilor, cu exceptia cazurilor stabilite de lege.

Angajatii sunt obligati sa pastreze secretul profesional pe tot parcursul perioadei de activitate
in cadrul ODA, inclusiv in perioada detasarii, suspendarii raporturilor de munca sau in
perioada altor modificari ale contractului de munca precum si dupa incetarea activitatii la
ODA sau dupa incetarea raporturilor de altd naturd cu aceasta, in conditiile prevazute de
contractul de munca, prestari servicii sau alte documente de reglementare a relatiilor de
munca in cadrul ODA.

Exceptiile cu privire la obligativitatea pastrarii secretului profesional sunt urmatoarele
situatii:

beneficiarii de programe si proiecte ODA sau subiectii informatiilor au dat anterior
consimtdmantul in scris;

furnizarea informatiei si a datelor sunt intocmite astfel incat identitatea si1 informatiile
privind activitatea beneficiarilor de programe si proiecte ODA sau a subiectilor informatiilor
nu pot fi identificate;

solicitarile de informatii sunt primite din partea autoritdtilor competente in scopul
indeplinirii atributiilor ce le revin si care sunt in conformitate cu cerintele legale in materie;

e ey

ODA respectd datele cu caracter personal a tuturor Angajatilor prin implementarea politicilor
de protectie a datelor cu caracter personal In conformitate cu Legea privind protectia datelor
cu caracter personal nr. 133 din 08.07.2011 si a actelor normative subsecvente. Culegerea,
stocarea si utilizarea datelor cu caracter personal de catre Angajati, se fac In conditiile legii
si vor fi limitate strict la ceea ce este necesar pentru realizarea obiectivelor legale ale ODA.

Libertatea opiniilor:

Libertatea de exprimare este garantata prin Constitutie. Angajatii au obligatia de a se asigura
ca opiniile proprii exprimate in public sau 1n privat nu aduc atingere imaginii ODA, precum
si demnitatii si reputatiei vreunei persoane, indiferent de statutul acesteia. Aceste prevederi
nu se refera la situatiile de avertizor de integritate.

Angajatii au garantata libertatea de exprimare si dreptul la opinie in formularea unei pozitii
profesionale, insa exprimarea unui punct de vedere in numele ODA sau despre activitatea
acesteia, in scris sau verbal, fara existenta unui mandat in acest sens sau in contradictie cu
politica ODA pe acel domeniu, nu reprezinta o situatie de exercitare a libertatii de exprimare.
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Angajatii trebuie sa se asigure ca atunci cand exprima un punct de vedere al ODA sau este
invitat in calitate de reprezentant al ODA exprima acele puncte de vedere asupra carora s-au
decis Tn cadrul ODA.

In indeplinirea atributiilor de serviciu, Angajatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor ODA.

In activitatea sa, Angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale.

In exprimarea opiniilor, Angajatii trebuie si aibd o atitudine constructiva si si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Atunci cand se solicitd puncte de vedere sau opinii avizate, Angajatii trebuie sa formuleze
aceste opinii exclusiv pe baza principiilor profesionale, fara a fi influentati de convingerile
personale sau interesele grupurilor din care fac parte tindnd cont de imaginea institutiei.

Activitatea publica:

Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cétre personalul desemnat 1n acest
sens de Directorul ODA 1in conditiile actelor normative.

Persoanele desemnate sa participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Directorul ODA si/sau
cele prevazute de actele normative.

Angajatilor li se interzice sa utilizeze numele si siglele ODA pentru oricare activitati care nu
se referd la activitatea ODA, si in mod particular pentru:

participarea la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

furnizarea de sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

alte cazuri care ar discredita ODA Tn raport cu obiectivele sale.

Angajatilor 1i se interzice sa afiseze In cadrul ODA, insemnari ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora sau a altor formatini non
politice, comerciale, religioase s.a

Folosirea imaginii proprii:

Angajatilor li se interzice orice asociere a imaginii proprii cu functia detinutd in cadrul ODA in
scopuri comerciale sau electorale.

8)
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2)

Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei:

In relatiile cu colegii, precum si cu alte persoane fizice si juridice, Angajatii sunt obligati sa
aiba un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine si amabilitate.
Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul ODA, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:
intrebuintarea unor expresii jignitoare;

dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

purtarea de discutii cu aplicarea tonalitatii ridicate/cu strigate;

aplicarea fortei fizice;

folosirea gesturilor indecente sau jignitoare in timpul conversatiei;

formularea unor cereri, sesizari, propuneri sau declaratii calomnioase.

Conduita in cadrul relatiilor internationale:

Angajatii care reprezintd ODA 1in cadrul unor evenimente internationale, conferinte,
seminare $i alte activitdfi cu caracter international, au obligatia sd promoveze o imagine
favorabila tarii si ODA.

In relatiile cu reprezentantii altor state, Angajatilor li se interzice si exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasirile externe, Angajatii sunt obligati sa aibd o conduitd corespunzitoare regulilor
de protocol, incalcarea legilor si a obiceiurilor tarii gazda este interzisa.
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Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor:

Angajatilor li se interzice solicitarea ori acceptarea cadourilor, serviciilor, favorurilor,
invitatii sau orice alte avantaje, care le sunt oferite personal, familiei, parintilor, prietenilor
ori persoanelor cu care au avut relatii de serviciu, care le pot influenta impartialitatea si
independenta in exercitarea functiilor detinute ori care pot constitui o recompensa in raport
cu aceste functii.

ODA adopta si implementeaza o politica dedicata regimului juridic al cadourilor in Politica
privind tranzactiile cu conflicte de interese in cadrul ODA. Aceasta Politica se bazeaza pe
principiile expuse in prezentul Cod.

Cadourile oferite cu prilejul actiunilor de protocol trebuie sd fie acceptate de Angajati in
numele ODA. Primirea cadourilor oferite cu prilejul actiunilor de protocol se inregistreaza
n Registrul de evidenta a cadourilor admisibile, conform prevederilor din Politica privind
tranzactiile cu conflictele de interese in cadrul ODA.

Participarea la procesul de luare a deciziilor:

In procesul de luare a deciziilor, Angajatii au obligatia sa actioneze conform prevederilor
actelor normative si sa isi exercite capacitatea de apreciere n mod fundamental si impartial.
Angajatului i se interzice sa promita:

luarea unei decizii de catre ODA 1in raport cu beneficiarii de programe si proiecte ODA,
potentialii prestatori de servicii catre ODA, altor persoane responsabile de Incheierea unor
relatii contractuale cu ODA;

indeplinirea atributiilor in mod privilegiat 1n raport cu terte persoane.

Obiectivitate n evaluare:
In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, personalul de conducere al ODA

are obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei n
ODA pentru personalul din subordine.

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

Se interzice personalului de conducere al ODA sa favorizeze sau sd discrimineze accesul ori
promovarea in functie a personalului pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald si de sanatate, varsta, sex.

Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute:

Este interzisa folosirea de catre Angajati a imputernicirilor functiei detinute in alte scopuri,
decat cele prevazute de actele normative.

Angajatilor 1i se interzice sd foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile stabilite
in exercitarea functiei detinute, pentru a influenta anchetele interne ori externe, sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri sau decizii.

Utilizarea resurselor publice:

Angajatii sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice a statului si a ODA, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Angajatii vor proteja activele tangibile si intangibile ale ODA. Resursele si bunurile puse la
dispozitie Angajatilor de citre ODA vor fi folosite numai in scopurile pentru care acestea au
fost alocate.

Angajatii au obligatia sd foloseasca timpul de lucru numai pentru desfasurarea activitatii
aferente functiei detinute.
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Angajatii trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor ce le revin, folosirea utila si
eficientd a resurselor publice, in conformitate cu prevederile legale.

Conflictul de interese:

Conlflictul de interese reprezinta situatia In care interesul personal al persoanelor interesate,
direct sau indirect contravine interesului ODA, astfel incat se afecteaza sau ar putea afecta
independenta si impartialitatea acestora in luarea deciziilor ori executarea obiectiva si in
termen a responsabilitatilor aferente functiei detinute. Reglementarea conflictului de interese
n cadrul ODA este prevazuta de Statutul ODA si Politica privind conflictele de interese din
cadrul ODA.

Persoana interesata este obligata sa dezvaluie imediat organelor de conducere ODA orice
conflict de interese sau despre situatiile care pot duce la conflictul de interese. Dezviluirea
conflictului de interese se realizeaza in scopul diminuarii riscurilor legate de luarea deciziilor
cu prezenta interesului personal ale persoanei interesate.

Persoana interesatd nu trebuie sa admitd sa profite personal sau in interes personal de
de interese sunt admise numai in conditiile dezvaluirii situatiei de conflict de interes si nu n
conditii mai avantajoase decat cele fara conflict de interese.

Tn cazul conflictului de interese, persoana interesata nu participa la examinarea si luarea
deciziilor in ce priveste tranzactiile incheiate de ODA si cu sine Tnsusi sau persoanele sale
afiliate.

Persoana interesata depune tot efortul pentru ca conflictul de interese aparut sa fie rezolvat
in limitele Codului, Statutului si actelor normative ale ODA, tinand cont de interesele
legitime ale partilor implicate n conflictul de interes.

Solutionarea situatiilor cu conflict de interese necesita o atitudine echilibrata si rezonabila.
Tn cazul cand persoana interesati nu este convinsa in rezolvarea corecti a situatiei aparute,
aceasta este obligatd sa se consulte cu organele de conducere ale ODA.

Organele de conducere ale ODA, primind informatia de la persoana interesata sau o terta
persoand privind aparitia sau posibila aparitie a unui conflict de interese a Angajatului,
trebuie s aprecieze in ce masura acest conflict poate influenta interesele ODA si sd ia decizia
adecvata pentru solutionarea acestuia.

Interdictia cu privire la activitatile de spalare de bani si finantare a terorismului:
ODA nu va lua parte la activitati de spdlare de bani/sau de finantare a terorismului si se
angajeaza sa elaboreze si sd implementeze politici si mecanisme de combatere a acesteia in
conformitate cu prevederile actelor normative si standardele nationale si internationale,
precum si legislatia nationala.

Norme de conduiti in relatiile dintre Angajati:

Dispozitii generale:

Principiul respectarii demnitatii umane trebuie sa constituie baza tuturor relatiilor in cadrul
intregului colectiv al ODA, intre sefii ierarhici si subordonati, intre colegi pe acelasi nivel
ierarhic, intre membrii diferitelor subdiviziuni interne si sd se manifeste fatd de toti
Angajatii, fatd de potentialii membri ai colectivului, precum si fatd de colaboratori.

Intre Angajati trebuie si existe o cooperare si sustinere reciproca, motivata prin faptul ca,
toti Angajatii sunt mobilizati pentru realizarea unor obiective comune, iar comunicarea prin
transferul informatiei intre colegi este esentiala in solutionarea cu eficienta a problemelor.
Relatia dintre Angajati trebuie sd fie reciproca, bazata pe recunoasterea interprofesionala,
colegialitate si performanta.

Managementul ODA trebuie sa fie un model de comportament etic si sa promoveze un climat
organizational in care valorile, politicile si standardele de eticd ale ODA sunt cunoscute si
respectate.
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3)

ODA ofera un tratament echitabil tuturor Angajatilor, inclusiv platd egala pentru munca
egala, si asigurd sprijin pentru pregatirea profesionala si formarea profesionald continua a
acestora.

ODA utilizeaza practici corecte de angajare, care include evaluarea obiectiva, evitarea
conflictelor de interese si respectarea principiilor antifrauda, precum si interzicerea oricaror
forme de discriminare in luarea deciziilor cu privire la selectia si evaluarea Angajatilor.
ODA asigura necesitatea de a da dovada de intelegere, respect si sprijin in raport cu
persoanele cu nevoi speciale.

In relatia dintre Angajati trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind luate
prin consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor, admitand critica in mod
constructiv si responsabil, daca este cazul, colegii trebuie sd impartiseasca din cunostintele
si experienta acumulatd in scopul promovarii reciproce a progresului profesional.
Urmatoarele situatii constituie abateri ale principiului colegialitatii:

discriminarea, hartuirea de gen, etnicd sau sub orice alta forma, folosirea violentei fizice sau
psihice, limbajul ofensator ori abuzul de autoritate la adresa membrilor organelor de
conducere, comitetelor specializate, unui Angajat, indiferent de pozitia ocupatd de aceasta
n cadrul ODA,

promovarea sau tolerarea unor comportamente dintre cele descrise in acest punct de catre
personalul de conducere si comitetele specializate ale ODA;

discreditarea in mod injust a ideilor sau rezultatelor activitatii unui coleg;

formularea in fata unui membru al organelor de conducere, comitetelor specializate, a unui
Angajat sau fata de o persoana fizica tertd a unor comentarii lipsite de etica la adresa
pregatirii profesionale, a tinutei morale sau a unor aspecte care tin de viata privata a unui
coleg;

formularea repetata de cereri, sesizari sau propuneri vadit neintemeiate la adresa unui coleg;
ODA va lua masuri impotriva oricaror acte de indecentd si hartuire care pot sd afecteze
demnitatea umana, viitorul profesional, prestigiul si imaginea Angajatilor.

Rigori de conduita prin convorbirile telefonice:

Suportul tehnic si metodologic al partenerilor ODA constituie un element important in
relatiile ODA cu mediul extern. In acest scop, se stabilesc urmitoarele cerinte fata de
convorbirile telefonice:

Angajatul va incepe convorbirea telefonica prin a se prezenta (salutul, denumirea institutiei,
numele, prenumele, subdiviziunea);

se va acorda o atentie deosebitd intonatiei vocale in timpul convorbirii;

nu se admite exprimarea nemultumirii, conversarea pe ton ridicat, expresii jignitoare, chiar
dacd angajatul considera ca fata de el nu s-au respectat aceste rigori;

n cazul cand in birou sunt vizitatori, la telefon se va raspunde numai in caz de urgenta, sau
se va reveni cu un apel in adresa persoanei care a sunat;

in timpul convorbirii se va acorda atentie doar interlocutorului, fara a se abate la discutii cu
colegii de lucru, apeluri la telefonul mobil, etc.;

in cazul cand Angajatul se afla ca vizitator in biroul sefului si1 acesta este solicitat la telefon,
Angajatul va rdmane 1n birou doar daca seful da de inteles ca acceptd prezenta Angajatului,
in caz contrar urmeaza de a parasi biroul pana la terminarea discutiei telefonice;

este interzis de a utiliza un timp prelungit telefonul in scopul unor conversatii de ordin
personal. In cazul convorbirilor telefonice in scop personal cu o durati mai mare de 30
secunde, Angajatul va continua discutia telefonicd in afara biroului, daca in birou se afla si
alti colegi.

Reguli privind tinuta vestimentara si aspectul exterior:

Angajatii trebuie sa se prezinte la serviciu intr-o tinutd decentd, adecvata, in limitele trasate
de stilul clasic vestimentar, tinuta business, care si defineasca imaginea ODA. Tn cazul
stabilirii unei uniforme de citre ODA, Angajatii sunt obligati sa respecte uniforma stabilita.
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Se recomanda urmatoarele stiluri de vestimentatie:

pentru personalul de conducere si cel ce lucreaza in direct cu partenerii (clientii) — stil
,,Clasic”;

pentru personalul de birou — stilul ,,Business-casual”.

Angajatii care reprezintd institutia la conferinte, intdlniri sau deplasdri de serviciu sunt
obligati sa se imbrace in stil ,,Clasic” sau ,,Business-casual”, care nu ar aduce prejudicii
imaginii ODA.

Vestimentatia nu va cuprinde articole in stil sport, nu va fi transparentd sau care expune
exagerat parti ale corpului la vedere.

Coafura, machiajul, manichiura si parfumul trebuie sa fie decente si sd se potriveasca cu
mediul de lucru.

Bijuteriile trebuie sa fie simple, asortate cu tinuta si Intr-o cantitate rezonabila.

Norme de conduita in relatii externe:

Dispozitii generale:

In exercitarea atributiilor sale, Angajatii interactioneazi cu autorititile administratiei
publice,institutiile publice,si organismele internationale, partenerii de dezvoltare, comunitati
de creditori/ donatori suport si beneficiari.

Reguli speciale:

In relatia cu cu autorititile administratiei publice, institutiile publice, organismele
internationale, partenerii de dezvoltare, comunitati de creditori/ donatori suport si
beneficiari, Angajatii se vor ghida de urmatoarele principii:

asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile, a unei relatii de colaborare
corecte in vederea dezvoltarii unui sistem financiar credibil, solid, bazat pe profesionalism
si eficientd;

asigurarea cadrului necesar schimbului de informatii, care va fi menit exclusiv scopului
indeplinirii sarcinilor prevazute de lege, atat in ceea ce priveste ODA, cat si celelalte parti
implicate Tn procedura administrativa;

solicitarea si transmiterea informatiilor se va realiza cu respectarea dispozitiilor legale
referitoare la secretul profesional, intr-o maniera oficiala, in scris, urmand a fi inregistrate
de ambele parti, avandu-se 1n vedere ca informatiile transmise sa fie complete, corecte si sa
respecte termenele prevazute de lege.

Norme de conduita in raport cu beneficiarii si partenerii ODA:

Dispozitii generale:

ODA apreciaza parteneriatele cu beneficiariit ODA si partenerii ODA si le trateaza intr-0
manierad adecvata si onesta.

ODA 1isi bazeaza relatiile cu partenerii si clientii pe practici legale, eficiente si corecte,
construind relatii pe termen lung, demonstrandu-si valoarea si integritatea.

ODA, prin reprezentantii sdi, promoveaza un dialog deschis si continuu cu beneficiarii,
partenerii, autoritdtile publice, organizatiile si partile interesate de dezvoltarea
antreprenoriatului in Republica Moldova.

Reguli speciale:

Angajatii, in timpul prestarii serviciilor beneficiarilor de programe si proiecte ODA, sunt
obligati:

sa respecte principiul legalitatii, actionand In conformitate cu actele normative;

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

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

sa aibd un comportament civilizat, sd dea dovada de operativitate, politete si onestitate;

sa nu actioneze sub influenta emotiilor si propriilor preferinte;
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2)

3.7.

1)

2)

sa aibd o tinutd, o conduitd si un limbaj corespunzator in relatiile cu publicul, indiferent de
modul de comunicare: direct, telefonic, prin posta electronica, etc.;

sa motiveze deciziile luate.

Angajatii vor trata in mod transparent, impartial si obiectiv plangerile adresate de catre
beneficiari in legatura cu programele sau proiectele ODA si vor face tot posibilul pentru a
asigura gestionarea corecta a acestora intr-un termen rezonabil, conform prevederilor legale.
In cazul in care apare o situatie ce poate conduce la un conflict, Angajatii vor intreprinde
actiuni rezonabile pentru a solutiona in mod amiabil respectivul diferend. Daca acest demers
nu va da rezultate, beneficiarii vor fi informati despre posibilitatea de a se adresa 1n instanta
de judecata competenta.

Relatia cu mass media. Comunicarea in social media:

Orice fel de comunicare cu mass media locald sau nationala, cu privire la activitatile sau
produsele/ serviciile ODA vor fi realizate strict prin intermediul Sectiei marketing si
comunicare din cadrul ODA sau de catre persoane numite in prealabil si in mod expres de
catre conducerea ODA. De asemenea, Angajatii vor evita exprimarea In public (inclusiv pe
internet/bloguri/retele de socializare) sau distributia/ promovarea, in orice format, a unor
opinii contrare sau opinii negative Tn legatura cu activitatea sau produsele ODA, cu
reglementarile si strategiile acestora.

In vederea evitirii impactului negativ de imagine, Angajatii sunt obligati sa nu asocieze
imaginea ODA cu opiniile personale pe teme politice, exprimate in cadrul retelelor de
socializare.

In scopul asigurarii unei imagini profesioniste se recomandi angajatilor ODA postarea
imaginilor 1n tinute decente, utilizarea unui limbaj adecvat si evitarea controverselor in
mediul online care pot prejudicia imaginea institutiei.

Evitarea fraudelor. Mita si traficul de influenta:

ODA nu tolereaza nicio forma de mita si/sau coruptie. Niciun Angajat nu va accepta si nu
va acorda niciun avantaj necorespunzator de orice fel (stimulente), indiferent dacd persoana
care oferd sau solicitd un astfel de avantaj lucreaza in sectorul public sau cel privat. De
asemenea, este interzisa oferirea sau primirea oricarei forme de mitd, sau practicarea
traficului de influentd, direct sau prin interpusi.

Oricare din urmatoarele activitati sunt strict interzise:

Primirea de bani sau alte foloase de la beneficiarii de programe sau proiecte ODA sau terti
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu sau pentru a interveni pe 1angad un Angajat sa faca
sau sa nu faca ceva ce-i intra in atributiile de serviciu;

Plata sau oferirea unui beneficiu care incalca legile sau reglementarile interne;

Plata sau oferirea unui beneficiu pentru “obtinerea” unei afaceri.

Transparenta decizionala:

Angajatii vor intreprinde masurile necesare pentru a asigura transparenta deciziilor luate. In
acest sens, deciziile sunt considerate a fi transparente, cand reflectd realitatea Tn mod corect
si complet.

O decizie este transparentd cand intruneste cumulativ urmatoarele conditii:

a obtinut o aprobare de la nivelul decizional corespunzator, potrivit prevederilor din
documentul normativ intern aplicabil, avand la baza analiza riscurilor implicate;

sunt intocmite si mentinute evidente ale rationamentului care a stat la baza luarii deciziei;
este adusd la cunostinta tuturor partilor impactate.

12



3.8. [Egalitatea sanselor, evitarea hartuirii si a discriminarii:

1)

2)
a)

b)

c)
d)

e)

f)

3)

4.1.

ODA se angajeaza sa ofere Angajatilor sai un mediu de munca lipsit de orice formd de
discriminare si hartuire.

Formele de hartuire pot fi:

Hartuirea verbala, cum ar fi comentarii depreciatoare, glume, ironii sau insulte, mergand
pana la amenintari;

Hartuirea scrisd, cand astfel de comentarii depreciatoare, glume, ironii, insulte sau
amenintari sunt exprimate in scris;

Hartuire fizica, cum ar fi atingeri nejustificate si ofensatoare, impiedicarea sau blocarea
deplasarii;

Hartuire vizuala, cum ar fi postere, carti postale, calendare, benzi desenate, graffiti, desene,
mesaje, notite, e-mail-uri sau gesturi depreciatoare sau jignitoare;

Hartuire morala, este o forma de hartuire psihologica sistematica la locul de munca, atunci
cand un Angajat este atacat si stigmatizat de colegi sau superiori prin zvonuri, intimidare,
umilire, discreditare si izolare, punandu-se Tn pericol atat starea emotionala cat si abilitatile
profesionale ale victimei;

Hartuire sexuala a unei persoane de cétre altd persoana la locul de munca, consta in avansuri
sexuale nedorite, cereri de favoruri sexuale sau o altd comportare verbala sau fizica de natura
sexuald, atunci cand: acceptarea unei astfel de conduite reprezinta un termen sau o conditie
de angajare a persoanei; acceptarea sau refuzul unei astfel de conduite stau la baza deciziilor
referitoare la angajare; un astfel de comportament are scopul sau efectul de a influenta in
mod nerezonabil eficienta unei persoane la locul de munca sau crearea unui mediu de lucru
intimidant, ostil sau jignitor.

Angajatul care considera ca a fost hartuit de catre un coleg de munca, un superior ierarhic
sau o persoand cu care colaboreaza sau lucreaza pentru ODA, trebuie sa informeze imediat
superiorul sau direct si/sau conducerea ODA despre acest lucru. Reclamatiile vor fi tratate
in mod confidential si nimeni nu va suferi vreo forma de represalii pentru ca a raportat orice
fel de incidente de hartuire. Daca o astfel de reclamatie se refera la un superior direct, aceasta
trebuie trimisa superiorului de la nivelul imediat urmator.

IV. RAPORTAREA SI EXAMINAREA iNCALCARILOR CODULUI

Dispozitii generale
4.1.1.Responsabilitate pentru administrarea Codului
1)  Responsabilitate pentru administrarea Codului revine Sectiei Managementul
Resurselor Umane din cadrul ODA, sub supravegherea Directorului ODA.
2)  Sectia Managementul Resurselor Umane tine un registru de evidenta a incidentelor
majore privind standardele de comportament a Angajatilor ODA.

4.1.2.Instruire
Angajatii responsabili pentru respectarea Codului, cu asistenta Sectiei
Managementul Resurselor Umane, vor realiza instruirea Angajatilor, ii vor asista in
intelegerea modului in care se va aplica acest Cod tiparelor de situatii si faptelor
relevante pentru ei, si a modului In care sa faca fata situatiilor in care poate fi
abordatd sau intalnitd conduita interzisa de acest Cod.

4.1.3.Raportarea incélcarilor prezentului Cod. Sistemul de avertizare de integritate
1)  ODA adopta si implementeazd o politica dedicatd avertizarii de integritate in
Politica de conflicte de interese. Aceasta politicd se bazeaza pe principiile expuse
in prezentul Cod. Angajatii au obligatia morala si profesionald de a sesiza orice
abatere de la procedurile, normele, politicile interne ale ODA, precum si de la lege,
de care iau cunostinta.
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4.2.

4.3.

5.1
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

2) In cazul in care Angajatii detin informatii despre incalcarile prevederilor
prezentului Cod, acestia trebuie sd raporteze acest fapt, fara intarziere, sefului
ierarhic superior si/sau sefului subdiviziunii responsabile de managementul
resurselor umane.

3)  Toate rapoartele vor fi examinate in regim confidential.

4)  Informatia cu privire la iregularititi sau alte incalcari pot fi transmise si anonim,
prin intermediul Cutiei de sugestii si reclamatii, care trebuie sa fie stabilitd intr-un
loc cu acces pentru toti angajatii.

Evidenta si examinarea incilcarilor.

1)  In functie de natura/gravitatea problemei, Seful Sectiei ManagementulResurselor Umane
coordoneaza respectarea standardelor de comportament, inregistreaza incidentele majore
de personal in registrul de evidenta a incidentelor, in baza informatiei primite de la
conducdtorii de subdiviziuni, sau a informatiilor declarate in Cutia de sugestii si
reclamatii, si propune Directorului ODA masuri concrete de remediere.

2) La examinarea incidentelor Angajatilor vor fi implicati seful subdiviziunii responsabile
de managementul resurselor umane, seful subdiviziunii din care face parte angajatul
implicat in incident, Angajatul si reprezentantul Angajatilor sau membrii Comitetului
sindical delegati.

3)  Serviciul Audit Intern raporteaza Directorului ODA in mod periodic atat investigatiile in
curs legate de Cod, cat si deciziile finale luate in legatura cu Codul, inclusiv actiunile
disciplinare intreprinse in privinta Angajatilor care au incalcat prevederile prezentului

Cod.

Raspundere si sanctiuni
Nerespectarea Codului este considerata abatere disciplinara si se sanctioneaza conform
prevederilor legale si reglementarilor interne ale ODA.

V. DISPOZITII FINALE

Codul intrd in vigoare la data aprobarii de céatre Consiliul ODA.

Prezentul Cod este accesibil si se aplica fiecarui Angajat.

Prevederile prezentului Cod vor fi aduse la cunostinta tuturor Angajatilor, sub semndtura, la
angajare, transfer, concediere sau demisie, precum si la incheierea contractului individual de
munca.

Noii Angajati vor fi informati cu prevederile Codului in primele 3 zile de la angajare.

Acest Cod poate fi actualizat sau completat periodic, in conformitate cu legislatia in vigoare
sau ca urmare a deciziilor de modificare a Codului. Orice modificare a Codului va fi adusa
imediat la cunostinta tuturor Angajatilor. Amendamentele la Cod vor fi comunicate Angajatilor
fie personal, prin posta electronica, fie prin afisarea Intr-o locatie partajata, cu acces general, in
cadrul ODA.

Prevederile Codului nu au caracter limitativ, orice alte dispozitii legale in materie sunt
aplicabile categoriilor de Angajati carora le sunt adresate.
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