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CAPITOLUL .

INTRODUCERE .

(1) Prezentul Cod de conduita reprezinta un ansamblu de norme si principii morale si de
business, care stau la baza activitatii Institutului de Standardizare din Moldova (in continuare -
ISM), ca un tot intreg, si la baza activitatii fiecarui salariat, ca parte a ISM, dar si fiecare partea
interesata ISM. Aceste norme si principii permit ISM sa realizeze obiectivele trasate de cel mai
inalt nivel, sa creeze posibilitati noi de dezvoltare, sa stabileasca relatii armonioase cu salariatii,
autoritdtile de reglementare, cu societatea civila si partenerii sai.

(2) Elementul de baza al culturii corporative, dar si un activ de pret al ISM 1l constituie salariatii.
Profesionalismul lor inalt constituie cheia succesului ISM. Din aceasta cauza, ISM tinde sa creeze
toate conditiile pentru asigurarea confortului in realizarea atributiilor de serviciu de catre salariati
si pentru realizarea potentialului lor profesional.

(3) ISM acorda o atentie deosebita crearii si mentenantei unui climat psihologic favorabil in
colectiv. Increderea se construieste pe respect reciproc si toleranta in raport cu colegii, indiferent
de functie, urmand: ,,Comporta-te cu altii asa cum ai vrea sa se comporte altii cu tine”.

(4) ISM favorizeaza crearea unei atmosfere de respect reciproc, unde fiecare dintre colegi este
apreciat, dupa criteriul profesionalismului, unde exista conditii pentru realizarea potentialului
fiecarui salariat. ISM tinde ca tuturor salariatilor sa le fie caracteristica dorinta de a lucra in echipa,
de a fi profesionisti si de a contribui la cauza comuna.

(5) Imaginea, reputatia, precum si perspectivele de dezvoltare ale ISM sunt direct legate de
aportul fiecarui dintre salariatii ISM, ca parte dintr-o colectivitate unita prin idei, scopuri, traditii si
norme de conduita comune. Nivelul realizarilor ISM depind de cat de mult salariatii ISM
constientizeaza aceste norme.

(6) Prin imbunatatirea continua a proceselor sale, ISM se orienteaza spre o colaborare de lunga
durata cu fiecare dintre salariatii sai. Dezvoltarea ISM si a salariatilor sai este un proces dublu,
ceea ce presupune ca ISM se dezvolta doar impreuna cu salariatii ISM.

(7) Codul de conduita este un document intern, respectarea caruia este obligatoriu pentru
fiecare salariat al ISM. Sarcina monitorizarii respectarii Codului de conduita revine sefilor de
subdiviziuni structurale. Respectarea acestuia ne permite sa ramanem o echipa de profesionisti,
uniti prin etica, cultura si scop comun si sa mentinem la un nivel inalt de interactiunea din colegi
si interactiunea cu partile interesate.



(8) Principiile care guverneaza cultura corporativa ISM sunt urmatoarele:

a) legalitate si responsabilitate. in realizarea atributiilor de serviciu, salariatii respecta cu
strictete prevederile legislatiei in vigoare, regulile de standardizare nationala, documente interne
ale ISM, interesele si drepturile legitime ale partilor interesate;

b) confidentialitate. Salariatii ISM asigura procesarea tuturor informatiilor si a documentelor in
regim de confidentialitate, respectand caracterul de nedivulgare a datelor cu caracter personal,
secret comercial si a altor date protejate atat pe durata activitatii, cat si dupa incetarea raportului
de munca cu ISM;

c) libertatea opiniei si a exprimarii. In exercitarea atributilor de serviciu, salariatii ISM au dreptul
sa-si exprime punctul de vedere si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea prevederilor legale
si a bunelor moravuri;

d) profesionalism. Salariatii ISM trebuie sa aplice corect, constiincios, competent, eficient si
responsabil, cunostintele teoretice si deprinderile practice in exercitarea atributiilor de serviciu, sa
isi perfectioneze continuu si abilitatile profesionale;,

e) impartialitate. Salariatii ISM trebuie sa aiba o atitudine obiectiva, impartiala fata de orice
interes, inclusiv politic;

f) independenta. in exercitarea atributiilor de serviciu, salariatii ISM sunt liberi de orice presiune
politica, economica, religioasa sau de alta natura care le-ar putea afecta impartialitatea;

g) integritatea morala. Salariatii ISM trebuie sa aiba un comportament care sa asigure
onestitate si integritatea acestora in serviciu;

h) deschidere. Salariatii ISM respecta reguli de interactiune cu partile interesate egale, indiferent
de forma de organizare, tipul de proprietate, nationalitate, rasa, religie, limba, opinie, apartenenta
politica, varsta, sex, avere, origine etnica, sociala sau de orice alta naturg;

i) integritate si respect. in orice situatie, salariatii ISM au un comportament integru, bazat pe
respect fata de orice parte interesata, orice coleg, impartialitate, onestitate, egalitate si
nedescriminare;

j) interes public. in realizarea atributiilor de serviciu, salariatii constientizeaza c3, activitatea de
standardizare este o activitate de interes public, standardele fiind destinate pentru
aplicarea/utilizarea unui cerc foarte larg de parti interesate;

k) loialitate. Salariatii ISM sunt devotati fata de ISM si valorile promovate de aceasta, mentinand
un climat de lucru bazat pe dezvoltarea spiritului de echipa, discipling, incredere si respect
reciproc, cultivarea si promovarea traditiilor institutiei.



(9) Deciziile legate de resursele umane se
adopta in stricta conformitate cu legislatia
muncii, regulamentul intern, si procedurile
interne, respectand principiile
impartialitatii, corectitudinii,
profesionalismului si transparentei acestui
proces. Cresterea profesionald, dezvoltarea
si motivarea salariatilor se bazeaza pe
rezultatele profesionale ale fiecarui salariat.

(10) ISM nu admite nicio forma de
discriminare fata de salariatii sai si exclude
orice manifestare de urga, intimidare sau
comportament ofensator la adresa
demnitatii si personalitatii acestora. In
cadrul ISM este respectat dreptul
salariatilor la reprezentarea colectiva a
intereselor lor, prin intermediul
reprezentantilor alesi, in conditiile legii.

(1) ISM promoveaza egalitatea de sanse si
tratamentul echitabil al tuturor salariatilor,
fara deosebire de sex, varsta, origine,
convingeri, dizabilitate sau orice alt criteriu
protejat de lege. ISM asigura un mediu de
munca bazat pe respect reciproc,
profesionalism si cooperare.

(12) Tn raport cu salariatii sai, ISM tinde s&
creeze conditii de recompensare a muncii
prestate dupa meritul fiecarui salariat, dar
si conditii de crestere si perfectionare a
cunostintelor si capacitatilor salariatilor sai
in limitele potentialului sau si respectand
principiul contraprestatiei in acest proces
(plus valoarea pe care trebuie sa o aduca
salariatul ISM dupa instruirea de care a
beneficiat).

(13) Tn raport cu partile interesate, ISM
tinde sa stabileasca relatii de colaborare de
lunga durata prin prestarea de servicii si
livrarea de produse de calitate.

(14) In raport cu mediul inconjurator, ISM
tinde sa utilizeze rational resursele
naturale si sa protejeze mediul.



CAPITOLUL Il. NORME DE

INTERACTIUNE DINTRE

SALARIATIT ISM,

2.1. Interactiune dintre salariati.

(1) Principiul de baza al interactiunii
dintre salariatii ISM este respectul fata de
demnitatea persoanei, dechiderea si
bunavointa, disponibilitatea de a oferi
ajutor colegilor.

(2) Prin actiunile lor, salariatii ISM trebuie
sa dea dovada de respect reciproc si sa
mentina constant un comportament
profesional, manifestand consideratie
fata de aportul fiecaruia la realizarea
obiectivelor comune. Salariatii ISM au
obligatia de a respecta urmatoarele
reguli:

» 53 NU permita, indiferent de situatie,
comportamente nepoliticoase,
ofensatoare sau lipsite de respect,
precum si utilizarea unui limbaj obscen;
» s3 NuU admita discriminarea, hartuirea
sau ostilitatea fata de colegi, indiferent
de religie, sex, varsta, dizabilitate sau
orice alt criteriu protejat de lege;

» sa utilizeze in comunicarea cu colegii
formule de politete (,domnul”,
sdoamna”), iar adresarea pe prenume sa
fie permisa doar cu acordul reciproc;

- 53 isi asume responsabilitatea pentru
comportamentele incorecte si sa
prezinte scuze atunci cand situatia o
impune;

53 Nu creeze confuzii intre relatiile din
afara serviciului (de prietenie) si relatiile
profesionale;

« sa gestioneze conflictele interpersonale
intr-un mod care sa nu afecteze
activitatea ISM, cu prioritate prin
solutionare directa si amiabilg, iar in caz
de imposibilitate, prin implicarea
superiorilor ierarhici;

» 53 respecte dreptul la viata privata al
colegilor;

« 53 se abtina de la critici neconstructive
sau nerezonabile, iar atunci cand
formularea unei critici este necesara,
aceasta sa fie exprimata cu tact si
profesionalism;

+ s3 manifeste respect fata de calificarile,
competentele si experienta profesionala
ale colegilor;

* 53 ia masuri de prevenire si solutionare
a conflictelor de interese, precum si de
prevenire a faptelor de coruptie;

sa desfasoare, in timpul programului de munca, exclusiv activitati legate de atributiile de

serviciu;

« 53 stimuleze transferul de cunostinte si experienta profesionala intre colegj;
+ 53 aprecieze si sa recunoasca meritele colegilor pentru sarcinile indeplinite corespunzator;
» 53 se abtina de la initierea sau raspandirea de zvonuri, barfe sau intrigi.



2.2. Interactiunea dintre salariati si sefii de
departamente.

(1) Una dintre sarcinile de baza ale conducatorului de departament este de a oferi salariatului
din subordine o apreciere justa pentru munca pe care o realizeaza in cadrul ISM, posibilitatea
de dezvoltare profesionala.

(2) In interactiunea dintre salariati si sefii de departamente, sefii de departamente au
urmatoarele obligatii:

« s3 organizeze in mod eficient, corect si transparent activitatea echipei care le-a fost
incredintata;

» sa tina cont de aptitudinile, competentele si experienta profesionala ale salariatilor, astfel
incat fiecare sa aiba posibilitatea de a-si valorifica potentialul la cel mai inalt nivel;

« sa stimuleze si sa recunoasca succesele personale si realizarile profesionale ale salariatilor;

+ sa demonstreze, prin exemplul propriu, un nivel inalt de profesionalism, integritate si
corectitudine;

- sa incurajeze initiativa, creativitatea si gandirea independenta ale salariatilor;

» sa informeze in timp util salariatii cu privire la deciziile adoptate si sarcinile repartizate, in
scopul mentinerii unui climat de lucru constructiv si al prevenirii conflictelor;

» sa isi asume responsabilitatea pentru respectarea culturii organizationale, a normelor interne
si a regulilor de conduita de catre salariatii din subordine;

+ sa mentina un dialog deschis, constant si respectuos cu salariatii din subordine si sa fie
receptivi la opinii si feedback;

» S3 nu tolereze si sa nu acopere fapte de coruptie, tentativa de mituire sau alte incalcari ale
legii, avand obligatia de a intreprinde masuri conform procedurilor interne si prevederilor
legale.

» s3 asigure tratament echitabil si nediscriminatoriu tuturor salariatilor din subordine;

» sa evalueze performanta profesionala a salariatilor in mod obiectiv, pe criterii clare si
transparente;

+ 53 intervind prompt si impartial in solutionarea conflictelor aparute in cadrul echipei;

+ sa nu admita represalii fata de salariatii care semnaleaza cu buna-credinta nereguli sau
incalcari ale legii.

. .

(3) In interactiunea dintre salariati si sefii subdiviziunilor structurale,
salariatii din subordine au urmatoarele obligatii:

* Sa respecte subordonarea ierarhica in raporturile cu sefij;

« sa utilizeze in relatia cu sefii formule de politete (,domnul”, ,doamna”),
adresarea pe prenume fiind permisa doar in baza unui acord reciproc;

+ sa interactioneze cu sefii altor departamente prin intermediul sefilor
directi sau, dupa caz, direct, cu acordul acestora;

* 53 se adreseze sefilor pentru sprijin si indrumare in solutionarea situatiilor
dificile, complexe sau controversate aparute in activitatea profesionala,
inclusiv in relatia cu alti salariati;

« sa manifeste respect in interactiunile cu sefii, inclusiv in spatiile comune
ale institutiej;

» S NU tolereze si sa nu acopere situatii de implicare personala sau a altor
salariati In fapte de mituire sau alte incalcari ale legii, avand obligatia de a
le semnala conform procedurilor interne.

+ sa respecte dispozitiile legale si sarcinile de serviciu stabilite de superiorii
ierarhici;

« S3 exprime opinii sau eventuale dezacorduri intr-un mod respectuos si
profesional, pe canalele institutionale;

+ s3 pastreze confidentialitatea informatiilor obtinute in exercitarea
atributiilor de serviciu.




CAPITOLUL IIT. NORME DE
INTERACTIUNE CU PARTILE
INTERESATLE.

3.1 Interactiunea cu partile interesate.

(1) Colaborarea cu partile interesate, care
presupune relatii de lunga durata,
profitabile, bazate pe incredere, este
unul din elementele importante de care
depinde dezvoltarea continua a ISM, care
asigura realizarea obiectivelor strategice
trasate. Totodata, mentenanta unui nivel
ridicat de calitate al serviciilor prestate
este un element care determina directia
de dezvoltare a activitatii ISM.

(2) Pentru a raspunde permanent
asteptarilor partilor interesate este
necesar:

- ca fiecare reprezentant al partilor
interesate sa fie tratat cu respect, deschis
si onest, pe principiul avantajului
reciproc;

- sa fie acordat suportul si consultatiile
reiesind din interesul partilor interesate;
- sa fie asigurata deservirea
corespunzatoare si in termen a partilor
interesate;

- sa fie create toate conditiilor pentru o
colaborare de lunga durata cu partile
interesate;

- 53 fie puse la dispozitia partilor
interesate, la solicitarea acestora,
informatii privind activitatea ISM, cu
exceptia informatiilor ce au caracter
confidential;

- sa fie asigurat caracterul de
confidentialitate asupra informatiilor
privind partile interesate, la solicitarea
acestora;

- reclamatiile receptionate sa fie tratate
cu atentie sporita si obiectivitate;

- situatiile conflictuale sa fie rezolvate la
timp si cu o atentie sporita si sa fie luate
masurile necesare pentru prevenirea
consecintelor nedorite ale acestor
situatii;

- toate preocuparile si cazurile de mituire
semnalate sa fie tratate.

(3) Fiecare salariat al ISM in interactiune trebuie sa inteleaga ca este purtator de informatii, ca
orice opinie exprimata de el sau informatii se raporteaza direct la ISM si poate afecta imaginea

si reputatia ISM.



(4) In acest sens, salariatii ISM trebuie sa inteleaga si s& respecte cu strictete urmatoarele
reguli:

- orice interactiune cu partile interesate (mass-media, autoritatile publice, institutiile din
infrastructura calitatii, mediul academic etc.) trebuie sa se realizeze doar de catre salariatii care
au aceste imputerniciri acordate prin fisele de post si alte documente de ordine interna ale
ISM;

- atunci cand se receptioneaza o interpelare din partea partilor interesate, trebuie sa se
contacteze seful direct, fara sa se faca comentarii de ordin personal vizavi de interpelare,
deoarece orice informatie necoordonata poate influenta negativ imaginea si reputatia ISM,;
*Sa NU sa se comenteze orice interpelari din partea mass-media, ci In mod obligatoriu si
operativ, sa se transmita informatia subdiviziunii responsabile de comunicare si relatii externe;
- sa se adreseze imediat sefului direct, atunci cand exista o suspiciune ca cineva din mediul
exterior incearca sa obtina informatii cu caracter confidential;

+ Sa se vorbeasca cu tact si cu respect despre activitatea partilor interesate;

- sa se participe la activitatile organizatiilor politice si obstesti doar in afara sediului ISM si doar
in afara orelor de munca, sa se constientizeze ca participa la aceasta activitate ca persoana
fizica, nicidecum ca reprezentant al ISM, si fara a utiliza resursele ISM,;

- sa se abtina de |a a face agitatie, de la
plasarea materialelor publicitare,
diseminarea informatiilor in sprijinul
candidatilor politici, cu exceptia diferitelor
organizatii de caritate oficiale;

- sa nu ofere si sa nu ia Mita.

- sa se abtina de la publicarea pe retelele
de socializare, bloguri, forumuri sau alte
platforme online a informatiilor, opiniilor
sau comentariilor ce pot fi asociate cu
activitatea ISM, fara autorizare prealabilg;
+sa NuU se utilizeze identitatea profesionala
sau calitatea de salariat ISM pentru
exprimarea unor opinii personale in
spatiul public online.




+ sa respecte cu strictete regimul informatiilor confidentiale, sensibile sau cu acces limitat si sa
nu divulge astfel de informatii nici dupa incetarea raporturilor de munca cu ISM.

- sa nu accepte cadouri, favoruri, servicii sau alte beneficii care ar putea influenta sau crea
aparenta influentarii impartialitatii in exercitarea atributiilor de serviciu;

- sa declare orice situatie de potential conflict de interese sefului direct sau conducerii ISM.

- sa adopte un comportament profesional, echilibrat si responsabil in orice context public sau
profesional, astfel incat sa nu aduca atingere prestigiului ISM.

- orice solicitare externa de informatii sa fie tratata exclusiv prin canalele oficiale stabilite de
ISM.

o ~

3.2 Schimbul de carti de vizita

1) Cartile de vizita reprezinta un element esential al unei relatii de afaceri, un schimb de
informatii corporative. Schimbul de carti de vizita este atributul obligatoriu al prime intalniri cu
un partener de afaceri si trebuie sa urmeze urmatoarele reguli:

-cartile de vizita sunt, de obicei, transmise la inceputul unei intalniri in interes de serviciu;
-primii transmit cdartile de vizita reprezentantii gazdei, incepand cu cei mai in varsta oameni;
-cartea de vizita este, de obicei, transmisa si acceptata cu mana dreapts;

-cand transmiterea se realizeaza la masa de negocieri, dupa citirea informatiei de pe cartea de
vizita, aceasta trebuie plasata pe masg, in fata;

-cartea de vizita nu trebuie sa fie pliata, nu trebuie sa se noteze nimic pe ea, cu exceptia
informatiilor suplimentare legate de persoana pe care o vizeaza.

(2) Atitudinea fata de cartea de vizita arata respectul fata de persoana, a carei informatie o
prezinta.

3.3 Comunicarea prin telefon

Tn cazul comunicarii prin telefon, salariatii trebuie s3 respecte urméatoarele reguli:

+ NU este permisa ignorarea apelurilor telefonice si asteptarilor de lunga durata la telefon;

- atunci cand se raspunde la un apel telefonic, trebuie sa urmeze formula de salut:,,Institutul
de Standardizare din Moldova. Bund ziua”, precum si sa se prezinte numele, prenumele
persoanei care a raspuns la apelul telefonic;

- comunicarea prin telefon trebuie sa fie clara, discursul trebuie sa fie prietenos si sa se refere la
informatia solicitats;

- atunci cand se comunica prin telefon, nu trebuie sa se auda zgomote care pot deranja
continutul informatiei transmise sau iritarea celor ce comunics;

- Tn cazul in care salariatul a carui telefon suna nu se afla la locul de munca, trebuie sa raspunda
la telefon un coleg si sa se preia un mesaj pentru acesta;

- lasand un mesaj pe robotul telefonic, trebuie indicat numele, prenumele salariatului, precum
si, pe scurt, scopul apelului;

- daca persoana pe care o apeleaza nu este, iar la apel a raspuns o alta persoana, sa se indice
numele si prenumele salariatului care |-a apelat, numarul de telefon pentru un eventual apel
de raspuns;

- la finalizarea unei convorbiri telefonice, este necesar sa se respecte regula ca cel care a apelat
trebuie sa finalizeze convorbirea;
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- pentru transmiterea unui volum semnificativ de informatii, este recomandat sa se recurga la
transmiterea informatiei prin e-mail;

- daca apelantul a format numarul gresit, trebuie sa i se ceara politicos sa formeze numarul
corect;

- In comunicarea cu apelantul, trebuie sa se dea dovada de bunavointg, atentie si amabilitate si
sa se tina cont mereu de faptul ca se comunica din numele ISM.

3.4. Comunicarea prin internet. Utilizarea
e-mail-urilor

(1) Toti salariatii sunt mai mult sau mai putin utilizatorii sistemului informational ISM, in
conformitate cu informatiile documentate pe linie de securitate a informatiei, dar si alte
documente interne.

(2) Salariatii trebuie sa constientizeze urmatoarele:

a) responsabilitatea pe care o poarta pentru utilizarea resurselor informationale al ISM;

b) utilizarea resurselor informationale ale ISM se realizeaza doar in interes de serviciu;

c) sistemul informational al ISM constituie proprietatea ISM si nu poate fi utilizat in interese
personale;

d) munca realizata in cadrul ISM este remunerata si rezultatele acesteia constituie resurse
informationale ale ISM.

3) ISM isi rezerva dreptul de a monitoriza, in limitele permise de lege, modul de utilizare a
sistemului informational. Managementul de la cel mai inalt nivel, din propria initiativa sau la
propunerea sefilor de departamente, poate:

- urmari site-urile accesate de salariati pe Internet;

- dispune blocarea accesul la site-uri nedorite (de natura sa ocupe, prin utilizarea acestora in
interes personal, timpul de munca);

- vizualiza oricare mesaje sau fisiere, transmise sau stocate in sistemul informational al ISM;
- sterge documente stocate in sistemul informational;

- urmari chat-urile dintre salariati, e-mail-urile receptionate si transmise, materialele
descarcate.

(4) O atentie deosebita se acorda blogurilor, retelelor sociale si chat-urilor. Actiunile fiecarui
salariat pot fi asociate cu ISM in general, motiv din care trebuie sa se acorde o atentie sporita la
informatiile care se plaseaza prin mijloace de informare in masa.

(5) Salariatii ISM nu trebuie s& partajeze/difuzeze informatii care pot prejudicia imaginea si
reputatia ISM. Viziunile politice proprii, cat si viziuni de alta natura vor fi exprimate in calitate de
personale, fara a se face legatura cu ISM.

(6) In mesajele difuzate prin internet, este absolut interzisa utilizarea formulelor care aduc
atingere demnitatii, care ofenseaza, precum si orice discriminare dupa criteriul rasei, religiei,
sexului si apartenentei sociale.

(7) Nu se admite plasarea in retele sociale si orice alte resurse publice a fotografiilor si
materialelor video care contin date cu caracter confidential (secret comercial, date personale,
proprietate intelectuala etc.).
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(8) Tn numele ISM, difuzarea informatiilor catre public se realizeaza in conformitate cu
procedurile si alte documente de ordine interna de catre subdiviziunea structurala
responsabilda de comunicare.

(9) Comunicarea prin e-mail trebuie realizata prin intermediul e-mail-urilor de serviciu, dupa
urmatoarele reguli:

- Intr-un e-mail trebuie s3 fie tratat un sigur subiect/tema;

- documentele atasate la e-mail trebuie sa fie denumite corespunzator (sa reflecte
subiectul/tema tratata);

- in mod obligatoriu, la inceputul e-mail-ului sa fie utilizata formula de salut si adresarea pe
nume, prenume;

- sa fie respectate regulile de redactare a documentelor si gramatica limbii de redare a
informatiei;

- e-mail-ul trebuie sa se finalizeze cu urmatoarea formula:

Cu respect,

Numele, prenumele
Functia in cadrul ISM
Numar de telefon
Logo ISM

- In partea de jos a paginii va fi inserat urmatorul text (care se va aplica in limba in care este
redat mesajul):

»Acest mesaj este destinat utilizarii doar de cdtre destinatar. Mesajul contine informatii
confidentiale si date cu caracter personal. Dacd sunteti destinatarul mesajului, informati-
ne despre aceasta. Diseminarea, redirectionarea, imprimarea sau copierea mesajului,
dacd nu sunteti destinatarul acestuia, este interzisda”.

»ITO coobLleHne NpegHA3HA4YeHOo 4151 UCIMO/Ib30BAHUS TOJIbKO €ro agpecaroMm.
Coob6LyeHne MOXXeT coaepI)XaTb KOHpUReHUNAIbHYI0 MHGOPMALMIO U NepCOHAJIbHbIE
AdaHHbIe. Ec/in Bbl He iB/IieTeCb aapecaToM 3Toro coo6LyeHuss, MpoMHGopMUpymnTe Hac o6
3ToM. PacnpocTpaHeHue, nepeagpecalmsy, ne4adTb U KONMUPOBAHUE COOLLIEHUS, €CJIN Bbl
He siB/IileTeCb AgpecaToM, 3anpeLyeHo”.

»This message is intended only for the person (s) to whom it is addresses. It may contain
information that is confidential and personal data. If you are not the intended recipient,
contact us. The dissemination, forwarding, printing or copying of this email, if you aren’t
the recipient, is prohibited”.

(10) Salariatii sunt obligati sa verifice e-mail-urile de serviciu cel putin o data pe ora. Reiesind
din aceasta obligatie, se vor considerate receptionate e-mail-urile care au fost transmise deja in
urmatoarea ora dupa transmitere.
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3.5 Interactiunea cu mass-media si activitatea in
mediul informational

(1) Politica in domeniul IT a ISM presupune plasarea tuturor informatiilor privind activitatea sa
(cu exceptia celor care au caracter confidential) in mediile informationale deschise. Aceasta
informatie exista plasata pe pagina web oficiala a ISM: www.standard.md, unde exista
informatii privind structura, conducerea, proiecte in ancheta, alte informatii privind ISM si
activitatea de standardizare.

(2) Orice adresare din partea reprezentantilor mass-media sau initiere a unei adresari, realizata
in forma scrisa, verbala, inclusiv electronica sau prin alte forme, privind activitatea ISM, trebuie
sa fie realizata de catre subdiviziunea structurala responsabila de comunicare si relatii externe,
cu coordonarea informatiilor cu managementul de la cel mai inalt nivel.

(3) O potentiala colaborare dintre reprezentantii mass-media si ISM privind activitatea ISM se
realizeaza prin intermediul subdiviziunii structurale responsabile de relatiile externe si doar cu
aprobarea de catre managementul de la cel mai inalt nivel.

(4) Internetul este unul din instrumentele cele mai utilizate in prezent pentru schimbul de
informatii. Utilizarea rationala a internetului de catre salariati presupune respectarea
urmatoarele reguli:

- materialele si informatiile privind activitatea ISM sa nu fie plasate pe internet decat de
subdiviziunea structurale responsabila de comunicare;

- e-mail-ul de serviciul sa nu fie utilizat in scopuri personale;

- pozele si materialele video de la evenimentele corporative, de la locul de munca si cele ce
vizeaza procesele operationale nu pot fi plasate pe internet fara aprobarea subdiviziunii
structurale responsabile de comunicare.

(5) Este recomandat ca salariatii ISM sa fie urmatori activi ai paginilor de socializare ale ISM si
distribuie informatiile difuzate de ISM pe aceste pagini.



http://www.standard.md/

CAPITOLUL V. DRESS COD-UL
SALARIATILOR

(1) Tinuta profesionala a salariatilor contribuie la imaginea si reputatia Institutului de
Standardizare din Moldova. Salariatii sunt incurajati sa adopte o tinuta adecvata mediului
profesional, care sa reflecte seriozitate, respect si bun-simt.

(2) Tinuta la locul de munca trebuie sa fie:

- curatg, ingrijita si ordonats;

- decenta si discrets;

- potrivita activitatii desfasurate si interactiunii cu colegii, partenerii si publicul.

(3) Salariatii ISM care participa la sedinte, evenimente oficiale sau interactioneaza direct cu
clientii vor purta, cel putin, o tinuta de tip business-casual.

[§ &

(4) Stilul business-casual presupune:

- pentru barbati: pantaloni si camasa, cu sau fara sacou; in cadrul sedintelor oficiale se
recomanda sacoul si, dupa caz, cravata;

- pentru femei: pantaloni, fuste sau rochii cu croiala clasica ori casual, combinate cu bluze,
pulovere subtiri sau sacouri.

(5) Culorile, accesoriile, machiajul si coafura trebuie sa fie discrete si echilibrate, fara elemente
extravagante sau nepotrivite mediului profesional.

(6) Pe perioada rece a anului se recomanda utilizarea incaltamintei de interior in sediul ISM.

(7) Cerintele de tinuta se aplica si salariatilor delegati in deplasari de serviciu, cu adaptarea
acestora la specificul activitatilor desfasurate.

(8) Sefii subdiviziunilor structurale au responsabilitatea de a asigura respectarea acestor
principii in cadrul colectivelor coordonate.
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CAPITOLUL V. LOCUL DE MUNCA

(1) Ordinea, curatenia, acuratetea la locul de munca creeaza confortul necesar pentru
desfasurarea atributiilor de serviciu. Fiecare salariat trebuie sa mentina curatenia si ordinea la
locul de munca.

(2) La locul de munca sunt interzise jocurile de calculator si alte jocuri, orice alte activitati care
Nu au tangenta cu activitatea profesionala.

(3) La locul de munca este interzis sa se manance, cu exceptia dulciurilor, biscuitilor si fructelor,
sa se bea bauturi alcoolice, cu exceptia bauturilor nealcoolice (ceai, cafea, apa etc.). Mesele se

servesc in locurile special destinate acestui scop.

(4) Documentele care constituie secret comercial sau au caracter de confidentialitate nu
trebuie sa fie |asate fara supraveghere la locul de munca.

(5) Nu trebuie tolerata prezenta si expunerea la locul de munca a literaturii, ziarelor, revistelor,
decat daca au tangenta cu activitatea pe care o realizeaza salariatul. Totodata, se interzice

expunerea la locul de masa a hainelor, incaltamintei, produselor cosmetice si de igiena, veselei.

(6) Fumatul, consumul de alcool si substante interzise la locul de munca, precum si in preajma
cladirii, este strict interzis. Fumatul este permis numai in locuri special amenajate.

(7) Fiecare salariat al ISM are in dotare echipament tehnic necesar realizarii atributiilor de
serviciu: calculator, imprimanta, telefon, etc.

(8) Se interzice utilizarea echipamentelor de birou si a internetului in scopuri personale, cu
exceptia cazurilor de extrema necesitate, cu informarea sefului direct.

(9) Convorbirile personale la distante mari si internationale de la telefoanele ISM sunt interzise.
Pentru a efectua astfel de apeluri, trebuie sa se solicite acordul sefului direct, cheltuieli care
ulterior vor fi compensate de catre salariat.

CAPITOLUL VI. NORME PRIVIND
INTEGRITATEA Sl
CONFIDENTIALITATEA

(1) Salariatii ISM respecta cerintele legale privind conflictul de interese (Legea privind
declararea averii si intereselor personale), precum si informatiile documentate ale ISM privind
managementul conflictelor de interese PO.59 ,,Managementul conflictului de interese”.
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(2) Salariatii ISM trebuie sa evite orice situatie de conflict dintre exercitarea atributiilor functiei
detinute si interesele personale (in calitatea lor de persoane private), care ar putea influenta
necorespunzator indeplinirea obiectiva si impartiala a obligatiilor si responsabilitatilor ce le
revin potrivit fiselor posturilor si documentelor interne ale ISM, ca spre exemplu, dar nelimitate
la acestea:

a) calitatea de fondator sau de membru in organele de conducere, administrare, revizie sau
control in cadrul organizatiilor comerciale sau necomerciale cu care ISM intentioneaza sau are
stabilite relatii de colaborare;

b) calitatea de membru al comisiei de concurs pentru ocuparea ocuparea functiei vacante in
cadrul ISM, unul din candidatii la concurs fiind o persoana apropiata;

c) calitatea de membru al comisiei de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor,
comisie de ancheta care urmeaza sa examineze activitatea unei persoane apropiate;

d) calitatea de membru al grupului de lucru pentru achizitii in cazul achizitiilor de bunuri sau
prestarea unor servicii care sunt oferite/prestate de persoane apropiate sau de o companie in
cadrul careia este fondator;

e) calitatea de expert, consultant in cadrul unui proiect, contract pe domeniul de activitate al
ISM: activitati de standardizare si activitati conexe, instruiri in domeniul standardizarii,
consultanta si expertiza in domeniul standardizarii;

h) calitatea de conducator direct cu o persoana apropiata: sotie/sot; mama/tata; sora/frate,
persoana care se afla in concubinaj.

(3) In cazul survenirii sau iminentei unui conflict de interese, salariatul ISM trebuie s& solicite
suportul conducatorului direct si sa informeze salariatul care detine functia de conformare
anti-mit.

(4) Salariatii ISM trebuie sa obtina acordul scris al directorului ISM privind implicarea in
activitati care intra in domeniul de activitate al ISM in conformitate cu pct. 9.4 din
Regulamentul intern al ISM, aprobat prin Ordinul ISM,;

(5) Sefii de subdiviziuni structurale nu trebuie sa admita relatii personale intre salariatii care se
subordoneaza unul altuia. In momentul survenirii relatiilor de acest gen (spre exemplu:
casatoria dintre colegi), sefii subdiviziunilor structurale din care fac parte salariatii, trebuie sa
propuna transferul unuia dintre salariati, astfel incat sa fie exclusa subordonarea unul altuia;

(6) Salariatii ISM au obligatia de respectare a Politicii si a obiectivelor anti-mita, de mentinerea
a Sistemului de management anti-mita. Drept dovada a asumarii acestor angajamente,
salariatii semneaza Declaratia de integritate, forma si continutul careia sunt stabilite in Anexa
la PO.33 ,,Angajarea personalului”.

(7) Responsabilul de sistem va asigura instruirea/informarea, anuala a salariatilor privind
continutul Declaratiei de integritate cu scopul mentinerii actualitatii cunostintelor si
constientizarii acestora pe linie anti-mita.

(8) Standardele moldovenesti, europene, internationale, interstatale si ale altor tari, inclusiv
proiectele acestora sunt considerate opere stiintifice in sensul Legii nr. 230/2022 privind
dreptul de autor si drepturile conexe Dreptul de autor asupra standardelor moldovenesti
apartine organismului national de standardizare. Asigurarea respectarii si valorificarea pe
teritoriul Republicii Moldova a dreptului de autor asupra standardelor europene,
internationale, interstatale si ale altor tari se efectueaza de organismul national de
standardizare in conformitate cu regulile stabilite de organizatiile de standardizare respective
(art.16 Legea nr. 20 din 04.03.2016 cu privire la standardizarea nationala).



(9) Obligatia de protectie a dreptului de autor stabilita in pct. (7) se rasfrange si asupra tuturor
salariatilor ISM, care mai sunt obligati sa respecte confidentialitatea asupra tuturor
informatiilor obtinute Tn procesul de stabilire, actiune si nelimitat in timp dupa incetare a
raporturilor de munca.

(10) salariatii, la angajare si la orice modificare a informatiilor documentate ale ISM care

prezinta textul Declaratiei de confidentialitate, sesmneaza Declaratia de confidentialitate, care
are forma si continutul stabilit in Anexa la PO.33 ,Angajarea personalului”.

CAPITOLUL VII. NORME DE
CONDUITA SI DE INTEGRITATE
ALE MEMBRILOR COMITETELOR
TEHNICE

(1) Membrul unui comitet tehnic este entitatea care isi deleaga un reprezentant sa participe la
lucrarile comitetului tehnic respectiv.

(2) In activitatea pe care o desfasoara in cadrul comitetului tehnic, presedintele comitetului
tehnic:

- urmareste ca toate punctele de vedere exprimate sa fie luate in considerare si sa fie rezumate
corect, pentru a fi intelese de toti participantii, iar hotararile sa fie clar formulate;

- conlucreaza cu secretarul comitetului tehnic in vederea luarii unor decizii bazate pe
respectarea principiilor si politicii de standardizare, a regulilor de procedura si a metodologiei;

- urmareste realizarea consensului prin luarea unor hotarari echilibrate in cadrul sedintelor,
tinand cont de propunerile membrilor comitetului tehnic;

- se asigura ca sunt luate in considerare toate opiniile, observatiile, in special cele divergente,
chiar daca sunt sustinute de o minoritate a membrilor;

- urmareste ca toate punctele de vedere exprimate sa fie luate in considerare si sa fie rezumate
corect pentru a fi intelese de toti participantii, iar hotararile sa fie clar formulate;

- conlucreaza cu secretarul comitetului tehnic in vederea luarii unor decizii bazate pe
respectarea principiilor si politicii de standardizare, a regulilor de procedura si a metodologiei.

(3) In activitatea pe care o desfasoara in cadrul comitetului tehnic secretarul comitetului
tehnic:

- urmareste respectarea principiilor si regulilor de standardizare nationals;

- se asigura ca la luarea deciziilor sunt luate in considerare toate opiniile membrilor;

- NU participa la dezbaterile referitoare la subiectele tehnice ce tin de obiectul supus
standardizarii, ci doar in aspecte de principii si reguli de standardizare.
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(4) Tn activitatea pe care o desfasoard in cadrul comitetului tehnic, membrul comitetului
tehnic:

- prezinta si sustine pozitia entitatii careo reprezinta ca rezultat al consultarii cu specialistii
acesteia;

- participa in mod permanent si activ la sedintele si activitatea comitetului tehnic;

- eXxamineaza proiectele de standarde prezentate pentru aviz si prezinta opinia in termenul
solicitat;

- informeaza entitatea pe care o reprezinta asupra lucrarilor din cadrul comitetului tehnic;
- identifica si informeaza comitetul tehnic asupra modificarilor care crede ca sunt necesare
pentru mentinerea unui standard in actualitate;

- contribuie la o interactiune constructiva in cadrul sedintelor de comitet.

(5) In indeplinirea obligatiilor care le revin, presedintele, secretarul, membrii comitetului tehnic
sau persoana delegata de catre acestia:

- nu vor oferi unul altuia, dar si unor terti, plati sub forma de bani, alte bunuri, servicii, direct sau
indirect, pentru a obtine un avantaj necuvenit si ilegal;

- Nnu vor desfasura activitati care se califica in sensul legislatiei in vigoare drept dare de mita sau
luare de mitg;

(6) Tn cazul in care presedintele, secretarul, un membru al comitetului tehnic sau persoana
delegata de catre acesta, are suspiciunea ca exista un risc de mituire, aceasta va notifica in
scris secretarul comitetului tehnic, iar aceasta la randul sau — salariatul care detine functia de
conformare anti-mita. Dupa primirea notificarii, salariatul cu functia conformare anti-mita va
trimite o confirmare sau infirmare justificata a suspiciunii. Aceasta confirmare trebuie trimisa in
termen de 3 (trei) zile calendaristice de la data primirii notificarii.

(7) In cazul confirmarii suspiciunii, presedintele, secretarul sau membrii comitetului tehnic pot
propune substituirea persoanei fata de care suspiciunea a fost confirmata.

(8) Pentru asigurarea instruirii si constientizarii membrilor comitetelor tehnice pe partea
normelor de conduita si de integritate, Capitolul VII din prezentul Cod de conduita se va
macheta ca extras din Codul de conduita al ISM, sub forma de material informational si se va
difuza acestora.

CAPITOLUL VII. NORME DE
CONDUITA SI DE INTEGRITATE
ALE MEMBRILOR COMITETELOR
TEHNICE

(1) Prezentul Cod de conduita produce efecte juridice de |la data aprobarii lui.

(2) Completarea si/sau modificarea prezentului Cod de conduita se realizeaza prin ordinul
directorului ISM.



