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1. SCOP

1.1. Prezenta Politics tinde s ofere posibilitatea unei aborddri eficiente a subiectului
functiilor sensibile, aceasta indreaptd atentia citre examinarea activitailor
generatoare de riscuri §i a vulnerabilitatilor organizifionale i reprezintd, nainte de
toate, o investigatie preventivd. Scopul acesteia constd in stabilirea unui cadru
explicit si unitar de desfasurare a activitdtilor in cadrul directiei generale, in vederea
identificarii si gestionarii corespunzitoare a functiilor sensibile, prin asigurarea unor
masuri adecvate de evitare sau gestionare a riscurilor asociate functiilor sensibile
pentru personalul care ocupd astfel de functii.
1.2. Fiind conceputi pentru uz general, expunerea dati are caracterul unor
instructiuni uniforme i practice, care au drept scop imbunitafirea monitorizdrii §i a
controlului exercitat asupra functiilor sensibile §i a personalului care ocup astfel de
functii.
1.3. Politica, in sine, reprezintd un indrumar concis, care ar trebui sd conducd la :
- posibilitatea unei ingelegeri structurate, transparente a functiilor sensibile :
- claritate cu privire la cine este responsabil si pentru ce, in legaturd cu
implementarea
si monitorizarea politicii:
- asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a cadrelor;
- instructiuni practice, legate de identificarea, organizarea §i gestionarea functiilor
sensibile si atribuirea responsabilitatilor asociate;
- procedura de stabilire (si aprobare) a functiilor sensibile;
- crearea uni format pentru un «Registru al functiilor sensibile» si a unui format
pentru «Planul de gestiune a functiilor sensibile».

2. CADRUL DE REFERINTA SI DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Ordinul Ministerului Finantelor nr 189/ 05.11.2015 reglementeaza ansamblul
celor 16 Standarde Nationale de Control Intern (in continuare SNCI).
2.2. Obiectivul standardelor este de a crea un model de control intern uniform §i
coerent. Totodats,standardele constituie un sistem de referintd, in raport cu care ¢
evalueazi sistemele de control intern si se identificd zonele si directiile de schimbare.
2.3. Reglementiri aferente «functiilor sensibile» se regisesc in SNCI nr 12
«Divizarea obligatiilor si responsabilitdtilor». in descrierea standardului (reguld
definitorie, aplicabild domeniului de management la care se referd standardul) se
specificd faptul ci entitatea publica elaboreazi §i implementeazi o politica
adecvatd privind functiile sensibile. Notele explicative (directiile determinante in
care trebuie actionat, in vederea implementdrii standardului) indica faptul cd entitatea
publica:
i. identifica functiile considerate ca fiind sensibile;
ii. intocmeste lista functiilor sensibile si lista salariailor care ocupd functii sensibile
(inventarul functiilor sensibile);




iii. stabileste o politicd de rotatie, pe cit este posibil, a angajatilor care ocupa astfel de
functii.

2.4, Standardele nationale de control intern in sectorul public sunt aplicabile tuturor
entitatilor din sectorul public, care gestioneazd mijloacele bugetului public national.
2.5. Prevederile Politicii privind inventarierea §i gestiunea functiilor sensibile se
aplici in cadrul directiei generale in vederea identificarii si gestiondrii functiilor
considerate ca fiind sensibile si instituirii procedurilor aferente rotatiei personalului
care ocupa astfel de functii.

3. DEFINITII SI NOTIUNI DE BAZA

3.1. subdiviziune functionaldi — directie general#/directie/sectie/serviciu/post
prevazute in organigrama directiei generale.

3.2. functii sensibile — functiile ale caror atributii si responsabilititi (previzute in
fisele posturilor si/sau alte acte administrative/normative, emise de factorii de
decizie), asociate cu riscurile identificate in exercitatea acestora, pot afecta
indeplinirea obiectivelor i pot cauza daune imaginii si securitifii entitétii publice;
3.3. functie — rol indeplinit de un angajat care ocupa un anumit post (rolul
insumeazi toate actiunile ce trebuie realizate de angajat conform caracteristicilor
postului). Toate posturile care au aceleasi caracteristici, indeplinesc aceeasi functie
si, ca urmare, poartd aceeagi denumire : denumirea functiei);

3.4. obiectiv — efectele pozitive pe care directia generald incearcd sa le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care acesta incearcd sd le evite, in vederea
indeplinirii misiunii rezultate din viziunea strategici a managementului de cel mai
inalt nivel, la a carei realizare trebuie sd constribuie prin planificarea si.coordonarea
corespunzitoare a activitatilor si resurselor disponibile;

3.5, risc — posibilitatea de a se produce un eveniment incert, care ar putea avea un
impact negativ asupra indeplinirii obiectivelor;

3.6. politica/ strategie de rotaie — directie de actiune a conducerii in scopul
diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile;

3.7. rotatia cadrelor (personalului) — schimbarea personalului din functia sensibild
pe care acesta a exercitat-o o perioada prestabilita, de reguld 5 ani;

3.8. gestionarea functiilor sensibile — totalitatea actiunilor de analiza si identificare
a functiilor sensibile §i a personalului care le ocupd, precum si actiunile de
implementare a masurilor de diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile.

4. RESPONSABILITATI

4.1. Seful directiei generale:

4.1.1. Aprobi Politica privind inventarierea si gestiunea functiilor sensibile.

4.1.2. Asigurd monitorizarea si controlul asupra modului de aplicare a prevederilor
prezentei Politici. ;

4.1.3. Aproba lista functiilor sensibile si lista salariatilor care ocupa functii sensibile,
precum §i Planul de gestiune a functiilor sensibile (Planul de rotatie al functiilor
sensibile) la nivelul directiei generale.




4.2, CONDUCATORII SUBDIVIZIUNILOR:

4.2.1. Dispun masuri pentru adoptarea sau transpunerea prezentei Politici in proceduri
proprii entitatii.

4.2.2. Asigura si dispun masuri in vederea inventarierii si gestiondrii functiilor
sensibile,

4.2.3. Analizeaza si avizeazd/ resping Lista functiilor sensibile identificate la nivelul
subdiviziunilor functionale ale entitasii publice.

4.2.4. Aprobi Planul de gestiune al functiilor sensibile (Planul de Rotatie al functiilor
sensibile) la nivelul entitaii publice/ institutiei.

4.2.5. Monitorizeazi punerea in aplicare a misurilor pentru gestionarea functiilor
sensibile identificate la nivelul entitafii pe care o conduc.

4.2.6. Asigurd informarea conducerii Primiriei cu privire la managementul functiilor
sensibile si implementarea prevederilor prezentei Politici.

4.3. Subdiviziunea resurselor umane din cadrul directiei generale:

4.3.1. Impreun cu seful directiei generale stabilesc criteriile de evaluare in vederea
inventarierii functiilor sensibile.

4.3.2. Analizeazi pe baza criteriilor stabilite, functiile din cadrul directiei generale
din care fac parte si identificd functiile sensibile la nivelul acestora.

4.3.3. intocmesc Lista functiilor sensibile si planul de gestiune a functiilor sensibile
la nivelul entitatii publice.

4.3.4. Sistematizeaza si formeazi dosarul functiilor sensibile din cadrul autoritailor
publice. .

4.3.5. Pun in aplicare prevederile Politicii de management al functiilor sensibile.
4.3.6. Ghideaza subdiviziunile din cadrul directiei generale in procesul de intocmire a
Listei functiilor sensibile si Listei salariatilor care ocupd functii sensibile
( inventarului functiilor sensibile) si Planului de gestiune a functiilor sensibile.

4.3.7. Raporteazd, anual, sefului directiei generale despre masurile intreprinse in
cadrul procesului de gestiune a functiilor sensibile si conformarea prevederilor
prezentei Politici.

5. GESTIUNEA FUNCTIILOR SENSIBILE

5.1. Generalitati

5.1.1. Directia general identifici functiile considerate ca fiind sensibile si stabileste o

politic adecvata de rotatie/ elemente de control pentru salariatii care ocupa astfel de

functii.

5.1.2. in acest sens persoanele cu atributii in gestiunea functiilor sensibile vor avea in

vedere urmadtoarele:

- Identificarea exactd a functiilor sensibile — realizarea inventarului acestora;

- Definirea riscurilor semnificative asociate functiilor sensibile, care ar putea afecta,
atingerea obiectivelor specifice activitatilor autoritdtilor administratiei publice a
municipiului Chigindu;



- Stabilirea misurilor adecvate de control intern pentru gestionarea riscurilor
asociate functiilor sensibile;

- Monitorizarea modului de implementare a mésurilor de control $i supravegherea
{iscurilor asociate functiilor sensibile;
- Tn ultima instant3, aplicarea planului de rotafie a personalului (conform Planului
de gestiune a functiilor sensibile).
5.1.3 Conform prevederelor standardului SNCI nr 12, pentru asigurarea monitorizarii
si controlului functiilor sensibile si riscurilor aferente acestora, directia generald este
obligatd sa intocmeascd urmétoarele documente:
-Lista funciilor sensibile si lista salariailor care ocup functiile sensibile (anexa B);
-Planul de gestiune a functiilor sensibile (planul de rotatie a cadrelor) (anexa )
5.1.4 Conducitorii subdiviziunilor au obligatia de a aduce la cunostinta angajailor
prevederile politicii privind managementul functiilor sensibile si de a le pune in
aplicare.

5.2. Analiza si identificarea (inventarierea) functiilor sensibile

5.2.1. in inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de reguld, acele functii care
prezint3 risc semnificativ in exercitarea atribufiilor de serviciu.

5.2.2. Instructiunile prezentate mai jos pot fi aplicate direct de citre conducitorii
subdiviziunilor pentru analiza i inventarierea functiilor sensibile sau pot servi drept
suport pentru elaborarea si aplicarea procedurilor proprii in acest sens.

5.2.3. Conducatorii subdiviziunilor vor avea responsabilitatea pentru ducerea la
indeplinire a deciziei sefului directiei generale cu privire la adoptarea in forma
prezenti sau transpunerea printr-o altd procedurd, difuzarea acesteia si gestionarea
informatiilor cu privire la functiile sensibile.

5.2.4. Seful directiei generale dispune inventarierea functiilor sensibile in maxim 10
zile calindaristice de la adoptarea prezentei Politici.

5.2.5. in decurs de 30 zile, conducitorii subdiviziunilor functionale vor asigura
analiza si inventarierea functiilor sensibile prin completarea formularelor anexate la
prezenta Politici conform (anexelor A-C).

52.6. (Anexa A) se completeazd prin bifarea factorilor de risc asociafi cu
semnul "X”.

5.2.7. Pentru identificarea functiilor calificate drept sensibile este utilizatd lista
factorilor de risc, stabiliti in functie de domeniul specific de activitate al entitafii
publice. In mod evident, cu cit apar mai multi factori de risc legati de o anumitd
functie, cu atit este mai mare riscul pentru integritate §i sunt necesare mai multe
misuri pentru a reduce riscurile identificate. '
5.2.8. Pot fi identificate ca functii sensibile, cele incadrate in urmdtoarea listd
neexhaustiva:

- cu acces la informatii confidentiale;

- implicate in gestionarea banilor si/ sau a bunurilor materiale;

- implicate in procesul de atribuire/ derulare a contractelor de achizifii publice;

-implicate in procesul de evaluare, selectie §i contractare a unor proiecte finantate din
fondurile publice;




-implicate in constatarea conformitatii cu prevederile legale (control, audit intern,
control financiar de gestiune, etc);

-care asigurd reprezentarea intereselor autoritdfii publice in instantele de judecata si
in alte organe de stat;
-implicate in perfectarea si eliberarea autorizaiilor sau altor acte permisive, inclusiv
inscrisurilor constatatoare;
-realizarea activitatii cu influentd directd asupra cetdtenilor, agentilor economici,
altor parti terte;
-care stabilesc performanta individului (ocupare post; evaluare personal, etc.);
-functii cu competentd decizionald excluziva,
-alte functii in care titularii acestora pot utiliza partialitatea, se pot afla in conflict de
interese sau in care riscul de frauda este semnificativ;
-functiile ocupate de superiorul ierarhic al unei functii sensibile.
5.2.9. Concluzii in urma completirii formularului analizei functiilor sensibile (anexa
A):
-daca este bifat un singur ”X” se considerd ci functia din cadrul subdiviziunii ce a
fost analizati este sensibili si va fi obligatorie Intreprinderea procedurilor ulterioare;
-daca in urma analizei functiilor din cadrul subdiviziunii functionale ne rezultd nici o
rubrica bifatd cu ”X” atunci conducitorul subdiviziunii in cadrul cdreia se face
evaluarea poate considera ci nu existd functii sensibile si nu sunt necesare masuri
ulterioare descrise prin prezenta Politica.
5.2.10. Dupi identificarea functiilor sensibile in vederea gestiondrii acestora,
conducitorii subdiviziunilor functionale vor proceda la completatrea Listei functiilor
_sensibile si Listei_salariatilor care ocupa functii sensibile - “Inventarul functiilor
sensibile” (anexa B).
5.2.11. Pentru completarea formularului din (anexa B), persoanele responsabile vor
analiza, pentru fiecare post in parte, riscurile de neindeplinire a sarcinilor, atributiilor
si responsabilitatilor postului, respectiv, daca este cazul, a obiectivelor individuale ale
ocupantului postului, care pot afecta in mod semnificativ obiectivele entitétii §i le vor
inscrie in rubrica riscurilor asociate func;1e1 In analiza efectuatd se vor lua in vedere,
in mod special, riscuri de fraudd si coruptie inscrise in registrul riscurilor
subdiviziunii.
5.2.12. Dup4 finalizarea completirii formularului din anexa B, o copie a acestuia se
va transmite subdiviziunii resurse umane din cadrul entitdfii publice pentru
sistematizare si formarea dosarului functiilor sensibile din cadrul autoritétii publice.

5.3. Elaborarea Planului de gestiune a functiilor sensibile (anexa C)

5.3.1. Dupi identificarea functiilor vulnerabile din entitate, conducétorul acesteia are
la dispozitie trei optiuni pentru a stablh masuri de gestionare a riscurilor aferente
functiilor sensibile, respectiv:

i. Fortificarea procedurilor de control (instituirea masurilor de gestiune) -
Misurile de control au rolul de a gestiona si pe cit posibil de a reduce riscul asociat
unei functii sensibile. Exemple de méasuri de control :

- intirirea monitorizarii, supervizarii, supravegherii activitatilor/ actiunilor cu risc din




cadrul proceselor, aplicarea principiului " celor patru ochi'’;

- rotatii periodice ale sectoarelor/ domeniilor de activitdfi in cadrul exercitérii
aceluiasi tip de sarcini sau sarcinilor similare;

- rotatii/combinatii ale membrilor in cadrul echipelor de verificare;

- participarea la programe de formare profesionald punctuale, care sa vizeze
intirirea integritatii in domeniul de activitate identificat cu risc;

- alte masuri identificate de superiorii ierarhici, in concordanta cu legislatia in
vigoare si cu standardele de control intern, cu precidere: (i) SNCI 1. Etica §i
integritatea, (ii) SNCI 6. Imputerniciri delegate, (iii) SNCI 10 Tipurile activitatilor
de control, (iv) SNCI 15. Monitorizarea continud.

ii. rotirea/separarea sarcinilor -

Aceastd misurd const in divizarea obligatiilor li responsabilitégilor (SNCI nr. 12),
pentrua preveni ca un angajat sd fie supus unor riscuri semnificative de integritate.
Trebuie evitati executarea, in mod exclusiv individual, a unor operatiuni de la
initierea acestora pini la validarea finala. Actionind in echipd, este evitat riscul de
integritate, prin eroare, frauda, incilcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea
detecta aceste probleme. Nivelul de divizare adecvatd a obligatiilor variazi in functie
de dimensiunea si complexitatea entitafii.

iii. Rotatia cadrelor -

Rotatia cadrelor este politica entitatilor potrivit cireia angajatii cu functii sensibile,
dupd o perioadd prestabilitd (de reguld, 5 ani) schimbd functiile. Rotatia
personalului se face cu efect minim asupra activititii entititii §i a salariatilor in
cazul in care nu pot fi identificate §i aplicatealte mésuri de control intern eficace in
gestionarea unor riscuri aferente functiilor sensibile.

5.3.2. Decizia privind aplicarea misurilor de gestiune se asumi de cétre management
in functie de ocupantul functiei, tinind cont de urmitorii indicatori, care
caracterizeaza comportamentul salariatului:

- vulnerabilitate financiaré;

- simptome de dependent3, generatoare de actiuni lipsite de integritate;

- supus influentelor din exterior;

- comportament iresponsabil si riscant;

- comportament ingelator, fals §i secretos.

5.3.3. Concluzia privind misura de gestiune aplicabild pentru controlul riscurilor
functiilor sensibile se inscrie in coloana 5 a formularului din anexa C.

5.3.4. Inconditiile in care ca misurd de gestiune a riscului este stabilitd rotafia
cadrelor, inscriptia privind data prevazutd pentru rotatie se efectuaeazi in coloana 6 a
formularului mentitionat, in caz contrar se completeazd coloana 7 prin care se
prezint3 justificarea exceptiei de la rotafie.

5.3.5. Dupa completarea integrald a Planului de gestiune a functiilor sensibile, acesta
este transmis sefului directiei generale pentru aprobare si Serviciului resurse umane
pentru pastrare in cadrul dosarului functiilor sensibile.




5.4. Actualizarea §i monitorizarea documentelor privind managementul
functiilor sensibile.

5.4.1. Ori de cite ori apar modificdri semnificative in natura atributiilor sau a
riscurilor identificate, conducitorii subdiviziunilor functionale procedeazi la
actualizarea inventarului functiilor sensibile parcurgind aceeasi pasi ca la
inventarierea inifiald.

5.4.2. Actualizdrile au loc anual (12 luni de la ultima inventariere) sau ori de cite ori
au loc reorganiziri/ restructurdri ale entitaii, (in termen de 30 zile de la data aprobérii
reorganizdrilor/ restructurdrilor).

5.4.3. Actualizirile anuale vor fi insotite de un raport de evaluare a impactului/
eficacitatii masurilor stabilite pentru gestiunea functiilor sensibile identificate.

5.4.4, Documentele actualizate sunt anexate §i arhivate la documentele inifial
aprobate.

5.4.5. Monitorizarea identificirii si gestiondrii functiilor sensibile la nivelul
autorititilor administratiei publice ale municipiului Chisindu se efectuacazd prin
raportirile periodice, inclusiv prin intermediul Formularului de autoevaluare a

sistemului de management financiar si control. (Ordinul Ministerului Finanfelor nr
49/ 26.04.2012).

6. DISPOZITII FINALE

6.1. Prevederile prezentei Politici intr# in vigoare la data aprobdrii.

6.2. Seful directiei generale si conducitorii subdiviziunilor vor implementa
prevederile prezentei Politici sau vor elabora si aplica in practicd politici proprii de
management al functiilor sensibile.

7. ANEXE

Anexa A — formularul "Analiza pentru identificarea functiilor sensibile"
Anexa B - formularul "Inventarul functiilor sensibile" :

Anexa C - formularul "Planul de gestiune a functiilor sensibile"
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