Ministerul Sanatatii al Republicii
Moldova Procedura Operationala nr.8
IMSP CS Edinet IMSP CS Edinet
TITLUL:
Procedura interna privind consilierea Serviciul Managementului Calititii
etica si respectarea normelor de conduit Serviciilor Medicale |
profesionala

Procedura interna privind consilierea etica si
respectarea normelor de conduita profesionala

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si probarea editiei

procedurii
Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
Responsabilii/ prenumele
operatiunea
1. 2. 3. 4. 5. 6.
1. L.Negrea Sef adjunct
ELABORAT
S.Bogdan Jurist
2.
VERIFICAT L.Negrea Sef adjunct
3.
APROBAT O.Gutan Sef IMSP
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
Data de la care se
Nr. | Editiasau, dupi o .
' caz, reviziain Componenta revizuita Modalitatea reviziei ap.h.ca. prevederile
Crt. | cadrul editiei editie sau ale
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Scopul procedurii
- Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

- Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
- Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

- Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, Tn luarea
deciziei.
- Asigura premisele implementarii in institutie a cerintelor standardului de control intern
managerial
»Domeniul de aplicare a procedurii

— Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura formalizata.
Activitatea se refera la consilierea etica si deontologica a angajatilor din cadrul IMSP CS Edinet

- Delimitarea explicita a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica.

Acordarea de consultanta etica si deontologica functionarilor publici, personalului
contractual din cadrul IMSP CS Edinet cu privire la respectarea normelor de conduita.

- Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata

Cunoasterea de catre salariatii Institutiei CS Edinet a prevederilor legale care
reglementeaza conduita acestora la locul de munca si descrierea activitatilor desfasurate
pentru constientizarea personalului din cadrul institutiei cu privire la acordarea de
consultanta si asistenta etica;

- Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdtii

procedurate;listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
Compartiment furnizor de date: administratia si angajatii

Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
Legislatie primara
- ordinul MS al RM nr.435 din 22.03.2018

- Codul MunciialRM o - o _
Llege_a nr.53/2003 republicata, actualizata, privind Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

O.u.G. nr 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
Regulamentul de Organizare si Functionare a IMSP CS Edinet

Codul de conduita etica si deontologica al personalului din cadrul
Institutiei, Fisa postului.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

1 - Definitii ale termenilor



Nr.
Crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate comerciala la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald
este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public.

totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat n vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
Stiinta care se ocupa cu studiul teoretic al valorilor si conditiei umane din
3. Etic perspectiva principiilor morale si cu rolul lor in viata sociala; totalitatea normelor
de conduitd morala corespunzatoare.

1. Entitate publica

2. Procedura

A4 Cod de conduiti Ansamblul de principii si reguli de conduit.

Persoana pentru consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de

5 Consilier de etica i
conduit din institutie
6 Informatie de Interes Orice informatie care priveste activitatile sau care rezultd din activitatile institutiei
Public publice, indiferent de suportul ei.
Informatie cu privire la | Orice informatie privind o persoana identificati sau identificabila.
7. date personale

Interes public Acel interes care implica garantarea si respectarea de catre institutiile medicale,

8. libertatilor si intereselor legitime ale cetatenilor,recunoscute de Constitutie,
legislatia internd si tratatele internationale.
Orice avantaj material sau de altd natura, urmarit ori obtinut, in mod direct sau
9. Interes personal indirect, pentru sine ori pentru altii, de catre functionarii publici prin folosirea
reputatiei, influentei, facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces angajatii
institutiei
Acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect, al
10. Conflict de interese functionarului contravine interesului, astfel incat afecteaza sau ar putea afecta
independenta si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu
obiectivitate a indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei detinute.
11.
12.

Descrierea procedurii

1 — Generalitati
Consilierea etica consta in acordarea de consultanta si asistenta angajatilor din
cadrul institutiei cu privire la respectarea normelor de conduita.

Consilierea etica a angajatilor Se asigura de catre consilierul de etica, desemnat prin
act administrativ de numire de catre conducatorul institutiei.



Avantajale consilierii etice la nivel
organizational

e cresterea increderii, stimularea dialogului si a spiritului de echipa;

o dezvoltarea culturii organizationale;
consolidarea imaginii organizationale
asigurarea unui climat optim de lucru;
utilizarea eficienta a resurselor;
cresterea calitatii serviciilor oferite;
stimularea relatiilor de colaborare intre personalul de conducere si personalul de executie;
interpretarea si aplicarea unitara a normelor de conduita etica si integritate publica;
cresterea capacitatii de luare a celor mai bune decizii in domeniul conduitei etice
si integritatii publice;

e cresterea capacitatii de invatare si adaptare a angajatilor.

Continutul si rolul documentelor utilizate:
Codul de conduita etica a personalului din cadrul institutiei: stabileste norme de conduita
profesionala pentru personalul care isi desfasoara activitatea in cadrul IMSP CS Edinet si
formuleaza principiile fundamentale care trebuie respectate in vederea cresterii increderii in

autoritatea institutiei si a prestigiului acesteia.

Normele de conduita profesionald, prevazute inHG nr.32 din 11.02.2007 privind Codul de

Etica, cu modificarile si completarile ulterioare, sunt obligatorii pentru persoanele care

ocupa functii publice, si pentru personalul contractual.

Normele generale de conduita profesionala a angajatilor institutiei se refera la urmatoarele aspecte:
e asigurarea unui serviciu public de calitate,

loialitate fata de Constitutie si lege,

loialitate fata de autoritatile si institutiile publice,

libertatea opiniilor,

activitatea publica,

activitatea politica,

folosirea imaginii proprii,

cadrul relatiilor Tn exercitarea functiei detinute,

conduita in cadrul relatiilor internationale,

interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor,

participarea la procesul de luare a deciziilor,

obiectivitate Tn evaluare,

folosirea prerogativelor de putere publica,

utilizarea resurselor publice,

limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri. _ _

De asemenea, codul de conduita etica prezinta raspunderile si sanctiunile aplicate personalului

institutiel.

Acordarea de consultanti etici

Orice angajat al institutiei poate solicita consilierului de etica, in scris, acordarea de

consultanta si asistenta n rezolvarea dilemelor pe probleme de etica si conduita

profesionald cu care se confrunta ori de care au luat la cunostinta. Se intocmeste un

roces-verbal si se completeaza Registrul specific de consiliere etica.

- >

onitorizarea respectarii normelor de conduita profesionali de catre personalul institutiei

1. Orice persoana care constata o incalcare a normelor de conduita profesionala poate
formula Tn scris o sesizare,pe care o depune la registratura institutiei. Sesizarea trebuie
sa cuprinda urmatoarele elemente:

a)numele, prenumele, adresa de contact ale persoanei care a formulat sesizarea;

b)numele si prenumele angajatului Institutiei a carui fapta este sesizata ca incalcare

a normelor de conduita profesionala;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijina Sesizarea,

e) data;

f) semnatura.



2.Consiliul de etica primeste si analizeaza sesizarile cu referire la conduita profesionala.

3. Se intocmeste un referat care se inainteaza conducatorului institutiei. Acest referat va cuprinde,
dupa caz, propuneri de masuri pentru solutionarea situatiei, respectiv propunerea de sesizare a
comisiei de disciplind in vederea cercetarii disciplinare in functie de tipul incadrarii in munca
a salariatului in cauza .

4, Conducatorul analizeaza propunerile consilierului de etica si decide masurile ce vor fi

luate, punand rezolutia pe referat

5. In situatia Tn care conducatorul stabileste masuri pentru solutionarea situatiei sesizate,
intocmeste o concluzie in acest sens si o transmite angajatului a carui fapta a fost sesizata,

grecur,n si persoanei care a form‘llgt s_e(jsizagefa. . - T
: E:rtl) ﬁéﬁlﬁ%‘;ﬂg Q careconducatorul decide ca fapta descrisa poate constitui abatere disciplinara,

etica, la care este anexata sesizarea, se transmite comisiei care va efectua cercetarea
disciplinara, in functie de tipul incadrarii iIn munca a salariatului in cauza.

Valorificarea rezultatelor activitatii

Se reflecta in calitatea serviciilor medicale ale IMSP CS Edinet care promoveaza 0 conduit
profesionala ce este guvernatd de principiile generale (suprematia Constitutiei si a legii,
prioritatea interesului public, asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor
si institutiilor medicale, profesionalismul,
impartialitatea si independenta, integritatea morald, libertatea gandirii si exprimarii, cinstea si
corectitudinea, deschiderea si transparenta) ce urmaresc 0 buna administrare a interesului public,
cresterea calitatii serviciului medical si eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din

administratia publica.

Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii o
Monitorizarea respectarii normelor de conduiti profesionala de citre personalul institutiei
Formularea Tn scris a unei sesizari si depunerea acesteia la registratura , ,
Primirea si analizarea sesizarilor cu referire la incalcarea normelor de conduita profesionala
Intocmirea, dupa caz, a unui referat in urma analizarii sesizarii primite
Analizarea referatului si stabilirea masurilor
Formularea unei adrese in baza masurilor stabilite, dupa caz
Transmiterea referatului catre comisia care va efectua cercetarea disciplinara

Tnregistrarea informatiilor specifice activititii de monitorizare a respectirii normelor de
conduita profesionala o
e Aducerea la cunostinta angajatilor institutiei a eventualelor modificari legislative

in domeniul de referinta, . . . , .
o ,Ins;[,rtu%r,ea angajatilor noi privind respectarea normelor de conduita profesionala in cadrul
1nsStitutiel

e Reprezentantul colectivului se ocupa de consilierea pe probleme de etica si conduita
profesionald a angajatilor, in baza unor cereri scrise, si completeaza Registrul
special de consiliere etica.

10. DISPOZITII FINALE.
a) Procedura va fi difuzata in sistem controlat, prin intermediul Listei de difuzare la
structurile / persoanele implicate in procesul activitatii procedurate.
b) Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementarilor
legale cu caracter general si
intern pe baza carora se desfasoara activitatile care fac obiectul acestei proceduri.
Evidenta modificarilor va Tnsoti procedura initiala in procesul de avizare/aprobare,
respectiv editia noua, Tn procesul de difuzare.
c) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta procedura in

vigoare, aplicarea acesteia )
se va realiza de inlocuitorii de drept ai acestor persoane.
d) Procedura se aplica incepand cu data intrarii sale Tn vigoare



Responsabilul institutiei de etica

sprijind si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a

personalului

primeste solicitarile de consiliere etica si informeaza Tn scris angajatii in cauza

asupra datei, orei si locului unde

va avea loc intrunirea

acorda consultanta si asistenta in rezolvarea dilemelor pe probleme de

etica si conduita profesionala

angajatilor institutiei

intocmeste procesul-verbal in urma activitatii de consiliere etica si 1l

inregistreaza la registratura institutier .

primeste si analizeaza sesizarile cu referire la incalcarea normelor de conduita
rofesionala o

intocmeste un referat in urma analizarii sesizarii primite si propune masuri

intocmeste raportarile trimestriale privind respectarea normelor de

conduitd de catre functionarii publici =~ _

intocmeste raportarile semestriale privind implementarea procedurilor

?1 !SC!p{!ng;e n cadrul institutiei (pe baza informatiilor primite de la comisia de
isciplinad

aducg la cunostinta angajatilor institutiei eventualele modificari legislative n

domeniul de referinta.

se ocupa de instruirea angajatilor noi privind respectarea normelor de conduitd

profesionala



