! Ministerul Economiei
Fo.
si Infrastructurii

ORDIN
Nr. AR din “/¥r  0F 2018

mun. Chisindu

Cu privire la aprobarea Codului de
conduiti, etica si deontologie al
“angajatilor Ministerului Economiei
si Infrastructurii

In temeiul Legii nr.25 din 22.02.2008 *Pivind Codul de conduits a functionarilor
publici?”,

ORDON:

1. Se aprobd Codul de conduitd, eticd si deontologie al angajatilor Ministerului
Economiei si Infrastructurii.
2. Se desemneazi dna Angela Cociu, sef al Serviciului resurse umane, responsabild de
~~ informarea si instruirea angajatilor Ministerului Economiei si Infrastructurii (in continuare
Minister) si de raportare in cazul incélcarii normelor de etica examinate, conform cadrului
legal.
3. In caz de eliberare din functie a persoanei desemnate, persoanele nou angajate vor

prelua activitatea, fird emiterea unui nou ordin.

Secretar general de stat Q%ﬂk Tulia COSTIN
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CODUL
de conduiti, etica si decontogie al angajatilor aparatului central al
Ministerului Economiei si Infrastructurii

Capitolul I. Dispozitii generale

. Codul de conduitd, etici si deontologic (in continuare-Cod) al angajatilor
aparatului central al Ministerului Economiei si Infrastructurii (in continuare—ME]).
reglementeaz principiile fundamentale si normele generale de conduita profesionala ale
personalului din cadrul MEI in exercitarea sarcinilor s atributiilor functionale ale
acestora.

2. Prezentul Cod a fost elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.158-XVI din
04.07.2008 ,, Cu privire la fumctia publica i statutul functionarului public " [Legii nr.25-
XVI din 22.02.2008 | Privind Codul de conduitii a functionarului public”, 1.egii
integritdfii nr.82 din 25.05.2017, Legii nr.229 din 23.09.2010 ”Privind controlul financiar
public intern” si Legii nr. 133 din 17.06.2016 ,, Privind declararea averii si a intereselor
personale”

3. Oblectivele prezentului Cod urmaresc si asigure cresterea calitdtii activitatii
profesionale, o mai buna administrare a resurselor in realizarea obiectivelor gencrale si
specifice ale MEI, precum si si contribuie la prevenirea fraudelor si eliminarea faptelor de
coruptie din cadrul MEI prin;

a) reglementarea normelor de conduita profesionald necesare realizarii unor raporturi
sociale si profesionale corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului
MEI si al personalului din cadrul acesteia, cu respectarca interesului public si a legislatici
In vigoare;

b) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre actorii externi si angajatii
MEL pe de o parte si Intre actorii externi si autoritatea publica pe de alti parte.

Capitolul 1. Drepturile si obligatiile angajatorului

4. Angajatorul are urmétoarele drepturi si obligatii:

a) sa determine OI'gar{izarea st functionarea institutiei;

b)sa stabileasca sarcinile de baza si atributiile de serviciu, responsabilitatilor si
imputernicirilor necesare pentru fiecare post, si defincasci si sa specifice cunostintele si
capacitélile personale necesare pentru fiecare post;

¢)sd promoveze o culturd adecvatd de control asupra modului de indeplinire a
sarcinilor si atributiilor de serviciu;

d)sa organizeze activitdti de prevenire a riscurilor, si previna, dupa caz si constate
savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare in conformitate
cu legislatia in vigoare;

e) sa creeze un sistem eficient si eficace de comunicare interni si externa;



f) s asigure conditiile necesare desfasurarii activitdtii angajatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnics, rechizite de birou, diverse materiale) pentru folosirea completa si
eficientd a timpului de munci;

g) sa asigure dreptul fiecarui angajat la conditii echitabile de munca corespunzitoare
cerintelor de protectie si igiend a muncii, in scopul ocrotirii sanatatii, integritatii fizice si
psihice a angajatilor;

h)sé asigure conditiile necesare privind protectia muncii si respectarea normelor
igienico-sanitare, precum si instruirea angajatilor in acest domeniu;

1) sa asigure posibilitatea participarii la activitdtile de dezvoltare profesionala conform
cadrului legal, in scopul dezvoltarii si mentinerii standardelor Tnalt profesionale ale
conduitel si performantei angajatilor;

J) s& sustind propunerile si initiativele motivate ale personalului, in vederea
imbunatatirii activitatii institutiei precum si a imaginii acesteia in exterior;

k) s& asigure acordarea drepturilor prevazute de actele normative in vigoare tuturor
angajatilor, in raport cu functia detinutd si munca efectiv prestata;

) s2 organizeze sistemul de management financiar si control pentru a asigura
atingerea obiectivelor entitatii publice;

m) sd instituie si sd implementeze norme de eticid si deontologic tinind cont de
specificul activitdfii, standardele nationale si internationale in domeniu sau, daci
adoptarea acestor norme este data in competenta altei autoritati responsabile, sa elaboreze
si sd propund spre adoptare proiectul acestor norme de etici si deontologie;

n)sa ofere angajatilor cxemplul propriu de respectare a normelor de eticd si
deontologie in activitatea pe care o desfasoara;

0)sd@ publice pe pagina web a entitdtii publice normele de conduitd, clica si
deontologie adoptate;

p)sd tragd la rdspundere disciplinard angajatii care incalcad normele de eticd si
deontologie, iar in cazul in care incalcarile admise intruncsc clementele unor contraventii
sau infractiuni, sa sesizeze autoritatea anticoruptie responsabila.

Capitolul IIL. Principiile fundamentale de conduita profesionala

5.1n exercitarea atributiilor functionale angajatiit MEI au obligatia de a respecta
principiile fundamentale de conduitd profesionala si morala prevdzute de legislatia in
vigoare si de prezentul Cod si de a le practica in interes public.

In exercitarea sarcinilor si atributiilor functionale activitatea angajatilor trebuie sa fic
guvernatd de urmatoarele principii fundamentale:

Legalitatea — principiu conform céruia angajatii sant obligali sd8 respecte
reglementarile legislatiel in vigoare, drepturile, libertatile constitutionale si fundamentale
ale persoanei, inclusiv tratatele internationale la care Republica Moldova este parte, sa
actioneze in conformitate cu legislatia, indicatiile legitime ale superiorilor. Angajatul,
care considerd cd i se cere sau este impus sa actioneze ilegal sau in contradictie cu
normele de conduitd, este obligat sd comunice acest fapt conducatorilor, conform
procedurilor stabilite; '

Prioritatea interesului public - principiu conform caruia angajatul are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decét interesul personal, In exercitarea atributiilor
functiei;



Integritatea morald - principiu conform caruia angajatului 11 este interzis sa solicite
sau sd accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu
moral sau material, in exercitarea functiei pe care o detine, sau sa abuzeze in vreun feol de
aceastd functie;

Egalitatea, impartialitatea si nediscriminarea — principii conform carora in
exercitarea atributiilor profesionale angajatii asigurd egalitatea de tratament a tuturor
persoanelor prin aplicarea aceluiasi regim juridic in situatii identice sau similare, angajatii
sint obligati s aiba o atitudine obiectiva, nediscriminatorie, neutrs fatd de orice interes
economic, religios sau de alta natura, fard a acorda priorilate unor persoane sau grupuri in
dependenta de rasd, nationalitate, origine etnica, limba, religie, sex, opinic, apartenenta
politica, avere sau origine sociala;

Onestitatea si corectitudinea —~ principiul conform céruia, in exercitarea functici si n
indeplinirea sarcinilor si  atributiilor de serviciu, angajatii trebuie s aibd un
comportament bazal pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate in relatiile cu
cetatenii, precum si in relatiile cu conducatorii, colegii si subordonatii, sa actioneze pentru
indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu:

Transparenta — principiul conform caruia activitatile desfisurate de angajati in
exercitarea atributiilor de serviciu sant publice si pot [i supuse monitorizarii cetatenilor;

Independenta — principiu conform céruia apartenenta politica a functionarului public
nu trebuie sd influenteze comportamentul si deciziile acestuia, precum si politicile,
deciziile si actiunile autorititii publice;

Impartialitatea politicd — principiul conform ciruia angajatii sant obligati sa aiba o
atitudine neutra fafd de orice interes politic in exercitarea sarcinilor si atributiilor functiei.
Apartenenta politicd a angajatului nu trebuic sa influenteze comportamentul si deciziile
acestuia;

Profesionalismul — principiul conform caruia angajatii sant obligati si-si exercite
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine s
constiinciozitate prin aplicarea cunostintelor teorctice si aptitudinilor dobandite;

Loialitatea — principiul conform caruia angajatii au obligatia:

a) prin actele sau faptele lor sa respecte Constitutia Republicii Moldova, legislatia
in vigoare $i sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate
cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) s apere in mod loial prestigiul MEI, precum si si se abtina de la orice act sau
fapt care poate prejudicia prestigiul, imaginea sau interesele legale ale institutiei.

Confidentialitatea — principiul conform céruia angajatii au obligatia:

a) s& garanteze securitatea datelor si informatiilor la care au acces in exercitarea
sarcinilor si atributiilor de serviciu, dacd aceastd dezvéluire este de naturd si atragd
avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei, sau a
persoanelor fizice sau juridice;

b) sd nu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevézute de lege, in scopul protejarii informatiilor confidentiale, vietii private a
cetatenilor si securitatii nationale;

¢) sd asigure protectia informatiei confidentiale la care are acces, s¢ interzice
modificarea sau distrugerea lor nesanctionat;

d) s& nu comunice persoanelor terte sau si divulge in public informatia de uz intern,
informatia care constituie secret comercial sau informatia oficiala de uz limitat, datele
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personale ale persoanelor terte, parolele sau alte date de identificare, utilizate pentru
asigurarea accesului la resursele informationale.
6. In exercitarea functiei detinute, angajatilor MEI i se interzice:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
institutiel in care isi desfdsoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
s1 in care institutia in care isi desfasoara activitate are calitate de parte;

¢) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati sau
institutii publice. Dezvaluirea informatiilor este premisa numai cu acordul conducatorului
institutiei in care angajatul isi desfisoara activitatea;

d) sd dezvaluie informatii la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta
dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei sau ale unor angajati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) s acorde asisten{d si consultatie persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni judiciare sau de altd naturd impotriva statului sau institutiei in care
isi desfasoara activitatea;

[) intrebuintarea expresiilor, care lezeazd onoarea si demnitatea institutiei si
persoanei;

g) formularea unor sesizari sau petitii calomnioase;

h) sa se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta stupefiantelor,
care va fl1 sanctionatd prin sesizarea conducerii MEI, urmand a se lua masuri de
sanctionare a acestora la Comisia de Disciplina.

Capitolul I'V. Norme generale de conduiti

7. Personalul angajat al MEI indiferent de locul de muncd unde isi desfasoard
activitatea, in concordantd cu prevederile legale in vigoare, are urmitoarele drepturi si
obligatii:

a) sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si in termenele previazute sarcinile si
atributiile de serviciu stabilite prin fisa postului si sd se abtina de la orice faptd care ar
putea prejudicia persoanele fizice sau juridice, sau prestigiul institutici in care activeaza;

b)sa respecte legislatia in vigoare si sd indeplincascd cu responsabilitate sarcinile
primite din partea conducétorului superior si a conducerii ministerului;

¢) prin activitatea desfasuraté, angajatului 1i este interzis sd obtina foloasc sau avantaje
in interes personal ori s& produca prejudicii materiale sau morale altor persoane;

d) angajatilor le este interzis sd impuna altor angajati contractuali si se inscrie In
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si lc sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

e)sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregitire profesionald, atat prin
autoinstruire, ¢t si prin intermediul cursurilor de pregatire profesionald organizate de
MEI, Academia de Administrare Publici sau alte institutii abilitate atat din tara cat si de
peste hotare;

f) sd respecte programul de munca stabilit, folosind cu cficientd maxima timpul de
munca pentru indeplinirea sarcinilor si atributiilor de serviciu, sd fie responsabili in
executarea indicatiilor si dispozitiilor conducétorilor ierarhic superiori;
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g)sd ateste un comportament demn si adecvat, bazat pe corectitudine si amabilitate,
cu respectarea principiilor moralitétii, eticii profesionale si culturii generale, menit sa
asigure calitatea inaltd in exercitarea sarcinilor si atributiilor ce le revin, precum si pentru
promovarea bunei imagini a MEI, si adopte o atitudine impartiald si justificatda pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor, sd respecte principiul egalitatii cetatenilor in
tata legii si autoritatii publice, prin:

e promovarea unor solutii similare sau identice, conform principiului tratamentului

nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

e eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea.
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte;

o si nu prejudicieze onoarea, reputatia si demnitatea persoanelor din cadrul ML,
precum si persoanelor cu care intrd in legaturad in exercitarea functiei detinute, prin
dezvéaluirea unor aspecte ale vietii private.

h)sd se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentard corectd si sd manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ccilalti angajati din cadrul
ministerului, si manifeste corectitudine si respect in relatiile cu persoancle din afara
ministerului; :

1) angajatii MEI sunt obligati si asigure ocrotirea proprietitii publice si private a
statului aflatd in administrarea MEI, s& evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar;

]) angajatii au obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
MEI numai pentru desfasurarea activitétilor aferente functiei detinute;

k)sd coordoneze informatiile furnizate si declaratiile pentru presd cu Serviciul de
informare si comunicare cu mass-media;

[) sefii subdiviziunilor interne ale MEI sunt obligati s& furnizeze informatiile de
interes major din domeniul de activitate al subdiviziunii catre Serviciul de informare si
comunicare cu mass-media;

m) angajatii MEI care desfasoard activitati publicistice, didactice, de cercetare si alte
activitati in interesul personal, care nu contravin legii, le este interzis si foloseasca
bunurile ministerului pentru realizarea acestora.

8. Intru asigurarea modului sinétos de viatd angajatilor MEI le este interzis:

a) fumatul in birourile ministerului, cu exceptia locurilor prevazute pentru fumat;

b) consumul de alcool in incinta ministerului;

c) consumul de droguri sau alte substante narcotice.

9. Angajatii care reprezintd autoritatea publicad in cadrul unor reuniuni intcrnationale,
conferinte, seminare si alte activitdfi cu caracter international sunt obligati s& respecte
codul de etica profesionala si legile tarii gazda, sa demonstreze respect fata de traditiile
locale si sa contribuie la formarea unei bune imagini a tarii pe care o reprezinta.

10. Angajatilor MEI le este interzis sa solicite sau s& accepte cadouri, s beneficieze
de servicii, favoruri sau de alte avantaje, care sant destinate personal, familiei, rudelor,
prietenilor, persoanelor fizice si juridice cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd
politicd, care 11 pot influenta corectitudinea in exercitarca functici detinute sau pot fi
considerate drept recompensa pentru indeplinirea atributiilor sale de serviciu.



11. Angajatul poate accepta, conform normelor de politete si de ospitalitate unanim
recunoscute, semne de atentie i suvenire simbolice a caror valoare nu depasestc normele
stabilite de legislatia in vigoare.

12. Dacd functionarului public i s¢ propune un avantaj necuvenit, el trebuic sa
intreprinda masurile necesare pentru a-si asigura protectia:

a) s refuze avantajul necuvenit; acesta nu trebuie acceptat pentru a f1 folosit ca proba;

b) s& incerce si identifice persoana care i-a facut propuncrea;

¢) sa-si asigure martori, de exemplu, colegii de serviciu;

d)sd raporteze imediat aceasta tentativd superiorului sau ori, direct, autoritatilor

competente.

Capitolul V. Conflictul de interese

13. Angajatul este obligat si evite conflictul de interese.

14. Angajatul nu poate sa participe in cadrul accleiasi comisii, in care alti angajati au
calitatea de rude sau afini in conformitate cu prevederile legislatici in vigoare.

15. Orice conflict de interese declarat de catre candidatul ce urmeaza a {i numit intr-o
noud functie trebuie sa fie aplanat pana la numirea sa in functie.

16. Procedura privind declararea si solutionarea conflictelor de intercse este
reglementatd de legislatia in vigoare.

Capitolul V1. Masurile de asigurare a integritatii institutionale
17. Climatul de integritate institutionald se cultivd prin realizarea urmatoarelor

masuri:

a) angajarea $i promovarea angajatilor in baza de merit si de integritate
profesionala,

b) respectarea regimului juridic al incompatibilitatilor, restrictiilor in ierarhic si al
limitarilor de publicitate;

¢) respectarea regimului juridic al declararii averii si intereselor personale;

d) respectarea regimului juridic al conflictelor de interese;

e) neadmiterea favoritismului:

f) respectarea regimului juridic al cadourilor;

o) neadmiterea, denuntarea si tratarea influentelor necorespunzatoare;

h) neadmiterea, denuntarea manifestarilor de coruptic si protectia avertizorilor de¢
integritate;

1) intoleranta fatd de incidentele de integritate;

i) asigurarea transparentei in procesul decizional;

k) asigurarea accesului la informatii de interes public;

l) gestionarea transparentd si responsabild a patrimoniului public, a finantelor
rambursabile si nerambursabile;

m) respectarea normelor de eticd si deontologie;

n) respectarea regimului de restrictii si limitart in legaturd cu incetarca mandatului,
a raporturilor de muncd sau de serviciu si cu migrarea angajatilor in sectorul privat
(pantuflajul).

Capitolul VIL Obligatiile persoanelor cu functie de conducere
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18. In exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu persoanele cu functie de

conducere au obligatia:

a) si respecte normele de conduitd, precum si s promoveze i sd asigure respectarea

normelor de conduité de cétre angajatii subordonati;

b) sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la cariera in functia cxercitatd

pentru personalul din subordine;

¢)sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei

profesionale pentru personalul din subordine, in cazul in care propune sau aproba
promovdri, transferuri, numiri sau suspenddrii raportului de serviciu/de munca. ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, cu excluderea oricarel forme de favoritism
sau discriminare;

d)sa evite criteriile discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme

cu normele de conduita prevazute de prezentul Cod in promovarea in functie;

) sd creeze si sA mentind un climat psihologic favorabil in subdiviziunea pe care o

conduce;

f) un conducdtor de subdiviziune trebuie sa posecde:

- calitati ce caracterizeaza orientarea valoricd si morald a personalitatii, capacitatca
de a intluenta asupra angajatilor din subordine, de a crea in colectiv o ambianta de
responsabilitate, exigenta si stima reciprocd, perseverentd si creativitate in atingerea
scopului;

- capacitali organizatorice;

- competentd si cunostinte ample Tn domeniul aferent functiei;

- calitdti moral psihologice: empatie, tact, stimé, amabilitate, modestie, perseverenta,
retinere, corectitudine, bundvointa.

Capitolul VIII. Vestimentatia

19. Tinuta vestimentard a angajatilor MEI, ca un component al culturii corporative,
trebuie s corespunda imaginii unei institutii publice care sa retlecte seriozitate, decenta si
respect fatd de cetateni si sd nu contind elemente care ar putea discredita imagineca
ministerului.

20. Recomandari fata de tinuta vestimentara a angajatilor MEI:

a) Pentru barbati se recomanda costume asortate cu camasi, cravata (obligatoriu in
cazul activitatilor oficiale, sedinte, receptii etc.) care dau un aspect ingrijit, pantofii bine
lustruiti. Bijuteriile se exclud, accesoriile admise pentru bérbati trebuie sa fie ceasul
elegant si un inel/verigheta. Barbatii trebuie sa aibé o tunsoare adecvata.

b) Pentru doamne se recomanda costume clasice, rochii sau fuste asortate cu camasi
/bluze, care dau un aspect ingrijit. Fustele si rochiile trebuie sd fie de o lungime decenta,
iar bijuteriile si accesoriile de dimensiuni reduse. [lainele trebuie sé fie in culori calde, nu
prea stramte, nu prea largl sau prea scurte.

¢) Doamnelor (domnisoarelor) le este interzisd purtarea fustelor excesiv de scurte, a
bluzelor decoltate sau prea scurte, precum si utilizarea excesivd a produselor de machiayj.

d) Machiajul sa fie discret, unghiile Tngrijite si dacd e cazul, colorate n tonuri
deschise.

e) Incaltamintea sa fie comoda si nu extravaganta.

f) Parul se va purta curat, pieptanat.



21. Accesul T incinta MEI in imbracaminte sportivd sau de plajd, in vestimentatic
care si contind cuvinte cu continut rasist, sexual, imoral sau sugestiv. sloganc, descrieri
sau desene care includ creaturi ciudate, imbracamintea rupla. neingrijita sau in zdrente
este interzis.

22. Se permite accesul in incinta MEL:

a) in tinuta cazual, in zilele de vineri si in ajun de sarbatori;

b)in vestimentatie stil sportiv, in zilele de sambata, cand sant prevazute manifestatii
culturale in masd sau competitii sportive (olimpiade), precum si actiuni prevazute de
Guvern.

Capitolul IX. Comunicarea cu utilizarea mijloacelor electronice

23.La telefon se raspunde nu mai tarziu decdt dupd al treilea apel, inclusiv la
telefonul colegului care lipseste din birou. Fraza de salut trebuie s fie formulata in asa
fel, incat sd permita identificarea angajatului sau a subdiviziunii din care face parte. in
cazurile cand colegul de birou lipseste, angajatul este obligat sd raspunda la apel,
manifestidnd un grad ridicat de amabilitate.

24.1n cazul convorbirilor telefonice functionarul public trebuic sd (ind scama de
urmdétoarele criterii:

- va incepe convorbirea prin a se prezenta (salutul, numele, prenumele, functia,
institutia publicd);

- nu se va telefona fard un motiv clar;

- in cazul formarii unui numar gresit sau producerii unei conectari eronate, se vor
aduce, negresit, scuzele inainte de a inchide telefonul;

- se va acorda atentia cuvenitd vocii in timpul convorbirii telefonice / timbrul vocii
si tonul folosit sunt decisive pentru desfdsurarea unei convorbiri eficiente si civilizate;

- se va discuta la subiect, concis, cu voce moderatd, la o distantda mica de receptor si
de pe pozitie de partener egal;

- se va acorda atentie sporita interlocutorului / nu se va discuta concomitent cu alte
persoane care, eventual, se afla in birou;

- in caz, cd s-a intrerupt legitura telefonicd, este de datoria celui care a solicitat
convorbirea sa o restabileasca;

- daca n birou sunt vizitatori, la telefon se va raspunde doar dacé este cu adevarat
urgent si nu inainte de a se cere scuze vizitatorului;

- daca functionarul se afla ca vizitator in biroul sefului si acesta cste solicitat urgent
la telefon, Incdperea se va pérdsi pentru a nu-l deranja, iar in cazul cénd seful accepta
prezenta, se va astepta in mod tacit sféarsitul convorbirii telefonice.

25. Comunicarea electronicd este reglementatd prin Regulamentul privind utilizarea
serviciilor Internet si de posté electronica de serviciu In reteaua Ministerului Economiei si
Infrastructurii, aprobat prin Ordinul nr. 238 din 14.05.2018.

26. Comunicarea electronici devine un mijloc tot mai eficient de comunicare, doar in
cazul respectarii urméatoarelor reguli de baza:

a) nu se admite expedierca mesajelor fard subiecte, in subiectul mesajului se prezinta
tematica lui in forma succintd in 3-4 cuvinte;

b)textul mesajului trebuie sa fie formulat coerent si laconic, in cazul unor anexe
angajatul are obligatia de a le descrie succint in textul mesajului;



¢) semnarea mesajelor este obligatorie, contindnd in acest sens toate datele de contact
pentru a facilita comunicarea ulterioard cu corespondentul.

Capitolul X. Dispozitii finale

27. Recomandarile prezentului Cod sunt obligatorii pentru angajatii de toate
nivelurile ale aparatului central al MIE] si pentru persoanele care conform atributiilor
functionale intré in contact nemijlocit cu actorii externi.

28. Incilcarea dispozitiilor prezentului Cod atrage dupi sine rispundere disciplinari,
contraventionald, civild sau penald a angajatilor, in conditiile legislatiel in vigoare.

29. Angajatii cu functii de conducere au obligatia de a sesiza, dupa caz, Comisia de
disciplind a MEI, in scopul cercetarii incélcarilor prevederilor prezentului Cod.

30. In cazurile in care faptele savérsite Intrunesc clementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmérire penalda competente, in conditiile legislatiel
in vigoare.



