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Cu privire la modificarea Codului de
conduita al angajatilor Casei
Nationale de Asigurari Sociale

In scopul actualizarii Codului de conduitd al angajatilor Casei Nationale de
Asigurdri Sociale, aprobat prin ordinul 242-A din 11.10.2013, in conformitate cu
cadrul legislativ normativ intern si in conformitate cu Legea nr. 25/2008 privind codul
de conduita al functionarului public, Legea nr. 158/2008 cu privire la functia publica
si statutul functionarului public, Legea integritatii nr. 82/2017 precum si intru
implementarea prevederilor art. 26 si 27 a Legii nr. 278/2007 privind controlul
tutunului,

ORDON:

1.Codul de conduita al angajatilor Casei Nationale de Asigurari Sociale aprobat prin
ordinul 242-A din 11.10.2013 se modificd, dupa cum urmeaza:

a) Pe tot parcursul textului sintagma ,,Codul de conduitd al angajatilor Casei
Nationale de Asigurari Sociale” se substituie cu sintagma ,,Codul de eticad si
conduita al angajatilor Casei Nationale de Asigurdri Sociale”;

b) Punctul 4 se completeaza cu litera g) si litera h) cu urmatorul continut:

,g) loialitate — angajatul da dovada de devotament fatd de institutia unde
activeaza si valorile promovate de aceasta, fata de functiile si misiunile ei.”

,,h) calitate a serviciilor - angajatul trebuie sd-si indeplineasca atributiile la cele
mai 1nalte standarde de performanta, astfel incat sa asigure realizarea eficientd a
functiilor de baza”;

¢) Punctul 7 se completeaza cu litera k) si litera 1) cu urmatorul continut:

,k)sd sustind si sa desfasoare activitatea de combatere a fraudelor, coruptiei,
precum si a altor actiuni ilegale”;

,1)sd respingd orice tentative sau acte de coruptie, fapte de comportament
coruptional sau actiuni ilegale si sd le comunice conducdtorului ierarhic
superior”.

d) Punctul 8 se completeaza cu litera f) cu urmatorul continut:



»f) sd nu-si exercite atributiile de serviciu in stare de ebrietate sau sub efectul
substantelor narcotice, toxice”;

e) Capitolul III se completeaza cu un punct nou 13' cu urmatorul continut:

,13'. Conduita manageriald: Angajatul imputernicit si controleze sau si
dirijjeze alti angajati ai CNAS, precum si sd gestioneze activitatea
subdiviziunilor CNAS, este obligat:

a)sa promoveze normele de conduita si sa asigure respectarea acestora de citre
functionarii din subordine, inclusiv prin propriul sau comportament;

b)sa asigure aplicarea masurilor de protectie, stabilite de cadrul normativ pentru
subalternul care a depus o avertizare de integritate;

c)sa ia masurile necesare pentru a preveni implicarea personalului in comiterea
faptelor ce afecteaza integritatea profesionala;

d)sd contribuie la crearea in colectiv a unei atitudini de intoleranta fata de
incalcarile disciplinei de serviciu”;

f) Capitolul III se completeazi cu un punct nou 14 cu urmatorul continut:

., 14%. Drepturile angajatilor CNAS:

a)de protectie a legii in exercitarea atributiilor de serviciu;

b)de pregatire profesionala pe tot parcursul carierei sale, fiind promovat
conform pregétirii profesionale, rezultatelor obtinute si nivelului de calificare;
c)de conditii de munca corespunzdtoare cerintelor de securitate si sdnatate in
munca;

d)de dotari materiale necesare, inclusiv de informatii care si-i permitd
indeplinirea operativa a sarcinilor de serviciu in conditii optime;

e)de alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare”;

g) Capitolul VI se completeaza cu un punct nou 25 cu urmitorul continut:
,,252.Dispozi‘;iile prezentului Cod se aduc la cunostinta tuturor angajatilor
CNAS sub semnaturd, in fiecare an, de catre sefii subdiviziunilor structurale
respective, conform anexei nr. 1 ,,Confirmare de luare la cunostinta a codului
de etica si conduita”.

h) Codul de conduitd al angajatilor Casei Nationale de Asigurdri Sociale se
completeaza cu Anexa nr.1 ,,Confirmare de luare la cunostintd a codului de
conduita” conform anexei.

2.Modificérile operate in Codul de conduitd al angajatilor Casei Nationale de
Asiguriri Sociale intrd in vigoare la data semndrii prezentului ordin.

3.Directia securitatea informatiei si a datelor cu caracter personal va asigura
aducerea la cunostinta angajatilor CNAS prevederile prezentului ordin, prin
plasarea pe reteaua interna Acces — Doc in termen de 3 zile lucritoare de la data
aprobarii.

4. Controlul asupra executarii prevederilor prezentului ordin mi-1 asum.

Director general f% wed” Elena TiBiRN;&



APROBAT
ordinul nr. 242-A
din 11 octombrie 2013

ACTUALIZAT
ordinul nr.194-A
din 23.09.2020

CODUL DE ETICA SI CONDUITA
AL ANGAJATILOR CASEI NATIONALE DE ASIGURARI SOCIALE

I. DISPOZITII GENERALE

1. Codul de etica si conduitd al angajatilor Casei Nationale de Asigurari Sociale
(Aparatul Central si subdiviziunile teritoriale, in continuare — CNAS) este elaborat in
baza Legii nr. 25/2008 privind codul de conduitd al functionarului public, Legii nr.
158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, Legii integritatii
nr.82/2017 si Ghidului metodic privind aplicarea codului de conduita a functionarului
public din Republica Moldova elaborat de Cancelaria de Stat, Chisindu 2013.

[completat prin ordinul Vicepresedintelui CNAS nr.80 — A din 02.07.2019]
[modificat prin ordinul Directorului general CNAS nr.194-A din 23.09.2020]

2.Prezentul cod are drept scop:

a) asigurarea conduitei angajatilor CNAS prin formarea si promovarea normelor de
etica si deontologie;

b) prevenirea abaterilor disciplinare si a altor situatii, care ar afecta atit reputatia
angajatilor, cit si imaginea CNAS in ansamblu;

C) instituirea unor standarde unice de conduitd pentru toti angajatii CNAS;

d) informarea publicului cu privire la conduita etica si profesionala la care cetatenii
sint indreptatiti sa se astepte din partea conducerii i a angajatilor in realizarea
activitatii profesionale”.

[modificat prin ordinul Vicepresedintelui CNAS nr.80 — A din 02.07.2019]

3.Prezentul Cod stabileste principiile si normele de conduitd ce reglementeaza
activitatea angajatilor CNAS, precum si normele de eticd vestimentara a acestora.

IL.PRINCIPIILE DE CONDUITA
4.Principiile care guverneaza conduita profesionald a angajatilor sunt urmatoarele:

a) legalitate — angajatul este obligat sa respecte prevederile cadrului legislativ si
normativ al Republicii Moldova in vigoare, precum si sd activeze in strictd
conformitate cu atributiile de serviciul ce 1i revin conform fisei postului;

b) impartialitate — angajatul este obligat sa ia decizii si sa Intreprinda actiuni in mod
impartial, nediscriminatoriu si echitabil, fard a acorda prioritate unor persoane sau
grupuri in functie de rasa, nationalitate, origine etnicd, limba, religie, sex, opinie,
apartenenta politica, avere sau origine sociala, sd aiba un comportament bazat pe
respect, exigentd, corectitudine si amabilitate in relatiile sale cu publicul, precum si
in relatiile cu conducatorii, colegii si subordonatii;



C) integritate — angajatului Ti este interzis de a solicita, accepta sau de a transmite,
direct sau indirect, un avantaj ori beneficiu in exercitarea functiei publice sau a
abuza Tn vre-un mod de aceastd functie, iar demnitatea, cinstea, onestitatea si
dreptatea vor servi cdlauza in exercitarea atributiilor de serviciu;

d) independenta — executarea atributiilor de serviciu de catre angajat nu poate fi
influentatd de interesele personale ale acestuia sau ale unor grupuri de interese,
totodata apartenenta politica a angajatului nu trebuie sa influenteze comportamentul
si deciziile acestuia, precum si politicile, deciziile si1 actiunile CNAS;

e) profesionalism — angajatul CNAS are obligatia sa-si indeplineasca atributiile de
serviciu cu responsabilitate, profesionalism, competentd, eficienta, promtitudine si
corectitudine, 151 asuma responsabilitatea pentru activitatea efectuatd si tinde sa-si
perfectioneze abilitatile si pregatirea profesionald;

f) confidentialitatea — angajatul este obligat sa pastreze confidentialitatea datelor si
informatiilor pe care le detine in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu.

g) loialitate — angajatul da dovada de devotament fata de institutia unde activeaza si
valorile promovate de aceasta, fata de functiile si misiunile ei.

h) calitate a serviciilor - angajatul trebuie sa-si indeplineasca atributiile la cele mai
Tnalte standarde de performanta, astfel incat sa asigure realizarea eficienta a

functiilor de baza.
[modificat prin ordinul Directorului general CNAS nr.194-A din 23.09.2020]

III. NORMELE DE CONDUITA ETICA SI
PROFESIONALA A ANGAJATILOR CNAS

5.Aplicarea si respectarea normelor de conduita de catre angajatii CNAS garanteaza
asigurarea unui nivel Tnalt de culturd profesionald si eticd, contribuind la crearea
Imaginii pozitive a CNAS.

6.Beneficiarii de serviciile CNAS sint:

a) platitorii la bugetul asigurarilor sociale de stat;
b) persoanele asigurate;
C) persoanele neasigurate care beneficiaza de diverse prestatii sociale.

7.1n cadrul relatiilor cu beneficiarii de servicii CNAS, angajatii sint obligati si
respecte urmaitoarele norme de conduita:

a) sa trateze nediscriminatoriu si echitabil toti beneficiarii de servicii, indiferent de
nationalitate, origine etnicd, limba, religie, sex, apartenentd politica, avere sau
origine sociala;

b) sa asculte cu atentie beneficiarul de servicii, dind dovada de inteligenta si respect,
astfel ca acesta sd se convinga ca este ascultat si cd problema sa va fi analizata cu
seriozitate;

c) sa dea dovada de politete si disponibilitate fatd de problema abordatd de
beneficiarul de servicii;



d) sa acorde importantd maxima comunicarii cu beneficiarul de servicii, astfel ca
acesta sa se simta confortabil, ascultat, auzit si inteles, dind dovada de amabilitate,
rabdare, toleranta si pricepere de a asculta calm beneficiarul de servicii;

e) sa evite orice forma de conduitd care ar atenta la imaginea fizica i sociald a
beneficiarul de servicii;

f) sa acorda beneficiarului de servicii timpul necesar pentru a primi o informatie
ampla asupra intrebarilor inaintate;

g) sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sa se asigure ca acestea sunt
intelese de beneficiarul de servicii;

h) sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor obtinute de la beneficiarul de
servicii, Tn interesele acestuia;

I)sa asigure protectia datelor cu caracter personal a altor persoane si a informatiilor
atribuite la secretul de stat;

J) sa ofere informatii operative si transparente beneficiarilor de servicii, abordandu-se
o atitudine obiectiva, corecta si directa.

K) sa sustina si sa desfasoare activitatea de combatere a fraudelor, coruptiei, precum si
a altor actiuni ilegale;

I) sa respinga orice tentative sau acte de coruptie, fapte de comportament coruptional

sau actiuni ilegale si sa le comunice conducatorului ierarhic superior.
[modificat prin ordinul Directorului general CNAS nr. 194-A din 23.09.2020]

8.1n cadrul raporturilor intre angajatii CNAS, acestia sint obligati si respecte
urmatoarele norme etice si profesionale:

a) sa contribuie la dezvoltarea unui mediu de cooperare, comunicare si lucru in echipa;

b) sa dea dovada de spirit de colaborare, punind la dispozitia altor subdiviziuni
structurale sau angajati cunostinte si resurse pentru atingerea obiectivelor stabilite
de CNAS;

C) sa respecte libertatea opiniilor altor angajati;

d) sa aiba o atitudine corespunzatoare si sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri Intre angajati;

e) sa dea dovada de corectitudine, sinceritate, colegialitate, respect si amabilitate;

f) sa nu-si exercite atributiile de serviciu in stare de ebrietate sau sub efectul

substantelor narcotice, toxice.
[modificat prin ordinul Directorului general CNAS nr.194-A din 23.09.2020]

9.In cadrul relatiilor cu mijloacele de informare in masi, angajatii CNAS sint

obligati sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Conducerea
CNAS.

10.0rice informatie solicitata de mijloacele mass-media urmeaza, in mod
obligatoriu, sa fie coordonata cu subdiviziunea responsabilda de comunicare si relatii cu
publicul, cu aprobarea Conducerii CNAS.

11.in cadrul relatiilor internationale, precum si la reprezentarea CNAS in
cadrul Guvernului si altor institutii functionarii publici sint obligati:
a) sa promoveze o imagine favorabila a tarii si a CNAS;
b) sd aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol;



c)

d)
e)

sd Nnu exprime opinii personale privind aspectele nationale sau dispute
internationale;

sd nu incalce legile si obiceiurile tarii gazda;

sa reprezinte CNAS in limitele mandatului incredintat.

[Pct.12 exclus prin ordinul Vicepresedintelui CNAS nr.80 — A din 02.07.2019]

13.Tn procesul de comunicare prin telefon angajatul CNAS urmeazi si respecte

urmatoarele reguli:

a)
b)

c)
d)

raspunzind la telefon, s salute interlocutorul si sa se prezinte;

intr-o maniera binevoitoare si amabila sa solicite de la interlocutor prezentarea
acestuia, dacd nu s-a prezentat initial;

sa asculte cu atentie interlocutorul;

sd acorde Intrebari pentru a concretiza unele aspecte ale intrebarii/problemei
abordate;

sd formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sa se asigure ca acestea sunt
intelese de interlocutor;

sd dea dovada de politete si respect;

sd acorde atentie tonului vocii in timpul convorbirii, acesta fiind rar $i moderat;

la sfirsitul convorbirii telefonice sd-si ia ramas bun cu o formula de politete.

13!, Conduita manageriali:

Angajatul imputernicit sd controleze sau sa dirijeze alti angajati ai CNAS, precum
si sd gestioneze activitatea subdiviziunilor CNAS, este obligat:

sa promoveze normele de conduitd si sd asigure respectarea acestora de catre
functionarii din subordine, inclusiv prin propriul sdu comportament;

sd asigure aplicarea masurilor de protectie, stabilite de cadrul normativ pentru
subalternul care a depus o avertizare de integritate;

sd ia masurile necesare pentru a preveni implicarea personalului in comiterea
faptelor ce afecteaza integritatea profesional;

sd contribuie la crearea 1n colectiv a unei atitudini de intolerantd fatd de incdlcarile

disciplinei de serviciu.
[pct. 13 introdus prin ordinul Directorului general CNAS nr.194-A din 23.09.2020]

14.Angajatii CNAS trebuie sa aiba un comportament bazat pe respect, exigenta,

corectitudine si amabilitate in relatiile sale cu publicul precum si relatii cu conducatorii,
colegii si subordonatii.

14 . Angajatului se interzice fumatul:

a) n birouri;

b) de la ferestrele care se deschid si la balconul biroului;

C) pe teritoriile aferente institutiei (sediul AC CNAS si CTAS);
d) In raza de 10 metri de la intrarea in institutie;

e) in locurile de uz comun.
[pct.14t introdus prin ordinul Presedintelui CNAS nr.99-A din 31.05.2016]



14% Drepturile angajatilor CNAS:
a) de protectie a legii in exercitarea atributiilor de serviciu,
b) de pregitire profesionald pe tot parcursul carierei sale, fiind promovat conform
pregatirii profesionale, rezultatelor obtinute si nivelului de calificare;
¢) de conditii de munca corespunzatoare cerintelor de securitate si sdnatate in munca;
d) de dotari materiale necesare, inclusiv de informatii care sa-i permita indeplinirea
operativa a sarcinilor de serviciu in conditii optime;
e) de alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.
[pct. 14%introdus prin ordinul Directorului general CNAS nr.194-A din 23.09.2020]

IV. CADOURI SI AVANTAJE

15.Angajatului se interzice sa solicite sau sd accepte cadouri (bunuri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alte avantaje), destinate personal sau familiei sale, daca
oferirea sau acordarea acestora este legata, Tn mod direct sau indirect, de exercitarea

atributiilor de serviciu (cadouri admisibile).
[modificat prin ordinul Vicepresedintelui CNAS nr.80 — A din 02.07.2019]

16.Angajatul poate accepta cadouri simbolice, oferite din politete sau cu prilejul
anumitor actiuni de protocol, a caror valoare nu depaseste limitele stabilite de Guvern
(cadouri admisibile). In acest scop angajatul are obligatia si declare cadourile si si le
prezinte in starea initiald Comisiei de evidenta si evaluare a cadourilor, creatd in cadrul
CNAS, in termen de 3 zile lucritoare de la primire. In cazul in care cadoul este primit in
timpul aflarii angajatului in deplasare, acesta urmeaza a fi declarat in termen de 3 zile

lucratoare de la data revenirii la serviciu.
[completat prin ordinul Vicepresedintelui CNAS nr.80 — A din 02.07.2019]

17.1n cazul in care angajatului se oferd un cadou inadmisibil, acesta urmeaza si
intreprindd urmatoarele masuri:

a) sa refuze cadoul, favorul, serviciul sau orice alt avantaj;

b) sa continue activitatea in conformitate cu prevederile cadrului legislativ si normativ,
fiind impartial si profesionist;

C) sa se asigure cu martori, inclusiv dintre colegii de serviciu, In cazul in care se
insistd asupra oferirii cadoului;

d) sa raporteze imediat aceastd tentativd conducatorului direct, si dupad caz,

Directorului general CNAS.
[modificat prin ordinul Vicepresedintelui CNAS nr.80 — A din 02.07.2019]

V. TINUTA VESTIMENTARA

18.Tinutd vestimentard a angajatilor CNAS in timpul programului de lucru trebuie
sd aiba un aspect decent, curat, ingrijit, cu o nota de eleganta simpla, care va corespunde
normelor etice si nu va contine elemente care ar putea discredita reputatia profesionala a
acestora.



19.Tinuta vestimentara recomandata pentru femei:

a) costume din doua piese (sacou si fusta/pantaloni);

b) rochii de ,,zi” (stil clasic;)

c) fuste clasice, fuste lungi pind la glezna cu crapatura care sa nu depaseasca
genunchiul;

d) bluze clasice;

e) pulovere fara tente excentrice;

f) colanti in tonurile culorii pielii sau negri.

20.Tinuta vestimentarda recomandata pentru barbati:
a) camasa in culori linistite cu o cravata simpla netipatoare;
b) costume;
C) veste fara mineci si pulovere;
d) pantaloni clasici.

21.Nu se acceptd imbracamintea ce contine elemente care ar putea discredita
reputatia angajatului:
a) pulovere si bluze transparente cu decolteuri adinci si abdomenul dezgolit;
b) bluze cu bretele sau umerii dezgoliti (tip ,,topless™);
¢) haine mulate pe corp;
d) rochii si fuste foarte scurte (lungimea mai mica de 8-10 cm deasupra genunchiului);
e) blugi decolorati, cu taieturi sau elemente decorative ;
f) pantaloni scurti (nu mai scurti de glezna piciorului);
g) haine si incaltaminte stil sport;
h) tricouri cu inscriptii grafice;
1) colanti in desen si culori tipatoare;
j) slapi, papuci de camera.

21'.Tinuta vestimentard obligatorie a specialistilor Serviciului clienteld CTAS si
Punctului de consultatii AC CNAS:

a) bluze clasice de culoare alba;

b) fuste clasice (de nuante intunecate);

c) pantaloni clasici (de nuante intunecate);

d) ecuson purtat vizibil cu datele proprii de identificare.
[pct.21% introdus prin ordinul Presedintelui CNAS nr.99-A din 31.05.2016]
[modificat prin ordinul Vicepresedintelui CNAS nr.80 — A din 02.07.2019]

22.Angajatii care reprezintd CNAS la conferinte, intilniri sau deplasari de serviciu
trebuie sa cunoasca normele de cticd vestimentard si sa se imbrace intr-un mod
corespunzator ocaziei si care nu ar aduce prejudiciu imaginii CNAS.

23.Ingrijitorii de incdperi, timplarii si electricienii sint obligati sa poarte halat de
lucru, eliberat n acest scop.

24.Se recomanda ca coafura $1 machiajul sa fie discret, corespunzétor stilului clasic
de z1”
29 ‘



VL.DISPOZITII FINALE
25.Prezentul Cod este obligatoriu pentru toti angajatii CNAS.

25'.Directorul general CNAS are urmatoarele obligatii:
a) sa instituie s1 sa implementeze norme de conduita etica si profesionala in cadrul
CNAS;
b) sa asigure instruirea angajatilor CNAS cu privire la normele de conduita etica si
profesional;
C) sa ofere angajatilor exemplul propriu de respectare a normelor de conduitd etica si
profesional;
d) sa publice pe pagina web a institutiei normele de conduitd eticd si profesionald
adoptate;
e) sa creeze sau, dupa caz, sa desemneze subdiviziunea responsabila de monitorizarea
respectarii de catre angajati a normelor de conduitd eticd si profesionald;
f) sa traga la raspundere disciplinara angajatii care incalca normele de conduita etica si

profesionala”.
[inclus prin ordinul Vicepresedintelui CNAS nr.80 — A din 02.07.2019]

252 Dispozitiile prezentului Cod se aduc la cunostinta tuturor angajatilor CNAS sub
semndtura, in fiecare an, de catre sefii subdiviziunilor structurale respective, conform

anexei nr. 1 ,,Confirmare de luare la cunostinta a codului de etica si conduita”.
[pct. 252 introdus prin ordinul Directorului general CNAS nr.194-A din 23.09.2020]

26.Dispozitiile prezentului Cod fac parte din conditiile de munca ale angajatului
CNAS, incepand cu momentul in care acesta a certificat faptul luarii de cunostintd cu
prevederile codului si si-a asumat obligatia sa le execute.

27.Incilcarea dispozitiilor prezentului Cod de conduitdi atrage rispunderea
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

28.Sefii subdiviziunilor structurale CNAS sint responsabili de monitorizarea
respectarii de catre angajatii din subordine a prevederilor prezentului cod, precum si

prevenirea abaterilor disciplinare.
[pct.28 introdus prin ordinul Presedintelui CNAS nr.99-A din 31.05.2016]



Anexanr. 1

la Codul de eticd si conduita a
angajatilor CNAS aprobat ordinul
nr. 242-A din 11 octombrie 2013

Confirmare
De luare la cunostinta a codului de etica si conduita

Eu (numele, prenumele), :
confirm prin prezenta ca am luat cunostintd, am primit, am citit, am inteles si voi respecta
Codul de etica si conduita a angajatilor Casei Nationale de Asigurari Sociale.

Semnatura Data

Va rugam sa completati acest formular,
si sa-l transmiteti superiorului ierarhic.

[Anexa nr. I introdusd prin ordinul Directorului general CNAS nr.194-A din 23.09.2020]



