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REGULAMENT
PRIVIND FUNCTIILE SENSIBILE

din cadrul Institutiei Publice Liceul Teoretic ,,Onisifor Ghibu”



L DISPOZITII GENERALE

1. Politica privind functiile sensibile din cadrul Institutiei Publice Liceul Teoretic ,,Onisifor
Ghibu” (in continuare - Politica) are ca obiectiv abordarea eficientd a subiectului functiilor
sensibile, care determind vulnerabilitatile organizationale si activititile generatoare de riscuri,
inclusiv riscuri de delapidare, frauda si coruptie.

2. Scopul Politicii consta in stabilirea unui cadru explicit si unitar de desfasurare a activititilor
in cadrul Institutiei Publice Liceul Teoretic ,,Onisifor Ghibu” (in continuare — Institutie), in vederea
identificarii si gestiondrii corespunzitoare a functiilor sensibile, prin asigurarea unor masuri adecvate
de control, de evitare sau de gestionare a riscurilor asociate functiilor sensibile, pentru personalul care
ocupa astfel de functii.

3. Politica stabileste principiile si masurile ce tin de gestiunea functiilor sensibile prin stabilirea
unor tehnici de identificare, evaluare, inregistrare, monitorizare si control al functiilor sensibile.

4. Politica, in sine, reprezintd un indrumar concis, care conduce la:

a) fintelegerea structurata si transparenti a functiilor sensibile;

b) claritate cu privire la cine este responsabil si pentru ce, in legiturd cu implementarea si
monitorizarea Politicii;

C) asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a cadrelor;

d) instructiuni practice, legate de identificarea, organizarea si gestionarea functiilor sensibile si
atribuirea responsabilitatilor asociate;

€) procedura de stabilire si aprobare a functiilor sensibile;

f) crearea inventarului functiilor sensibile si elaborarea Planului de gestiune a functiilor
sensibile.

5. In prezenta Politicd sunt utilizate urmétoarele notiuni:

activitate — ansamblu de acte fizice, intelectuale, morale facute in scopul obtinerii unui anumit
rezultat;

activitati de control - politici si proceduri stabilite pentru abordarea riscurilor si atingerea
obiectivelor Institutiei;

activitate vulnerabild - activitate profesionala a angajatului, a carei desfasurare este amenintati
de riscuri de coruptie, frauda, delapidare;

Junctie - rol indeplinit de un angajat care ocupd un post distinct, conform statului de
personal al Institutiei, pentru care este aprobatid o fisd separata a postului;

Sunctie sensibild - functie care, de reguld, prezinti riscuri semnificative de delapidare, frauds,

coruptie; functie vulnerabild; functie care prezinta risc semnificativ in raport cu atingerea obiectivelor;



informatii — orice document, date, obiecte sau activitati, indiferent de suport, formi, mod de
exprimare sau de punere in circulatie;

informatii confidentiale — toate informatiile apartindnd Institutiei, care nu au un caracter
public;

integritate institutionald - integritatea profesionald a tuturor angajatilor Institutiei, cultivata,
controlatd si consolidatd de cétre Directorul, precum si toleranta zero la incidentele de integritate
admise de angajati;

integritate profesionald - capacitatea angajatului de a-si desfdsura activitatea profesionala in mod
etic, liber de influentd necorespunzitoare si manifestari de coruptie, cu respectarea interesului public,
a suprematiei Constitutiei Republicii Moldova si a legii;

nivel de risc — cuantificarea combinatiei dintre impact si probabilitate, definitd ca produsul
acestora;

risc - eveniment posibil care poate avea impact negativ in ceea ce priveste atingerea obiectivelor
Universitatii;

risc rezidual - expunerea la risc, rimasa dupd implementarea activitatilor de control;

risc de coruptie - probabilitate de producere a unei manifestéri de coruptie prin care este afectata

realizarea obiectivelor Universitatii.

IL. CADRUL DE REFERINTA SI DOMENIUL DE APLICARE

6. La baza elaborarii Politicii se regsesc prevederile:

a) Legii nr. 229/2010 privind controlul financiar public intern, care stabileste reguli si principii
generale de organizare a controlului financiar public intern, prin consolidarea raspunderii manageriale
pentru gestionarea optima a resurselor conform obiectivelor entitétii publice, pe baza principiilor bunei
guverndri, prin implementarea sistemului de control intern managerial si a activitatii de audit intern in
sectorul public;

b) Legii integritdtii, nr. 82/2017, care reglementeazia domeniul integritatii in sectorul public la
nivel institutional si profesional, responsabilitatile entititilor publice pentru cultivarea, consolidarea si
controlul integritatii si cultivarea climatului de toleranta zero la coruptie in cadrul entitatilor publice
din Republica Moldova;

¢) Standardelor nationale de control intern in sectorul public, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor nr. 189/2015 (in continuare - SNCI), obiectivul cirora este de a crea un model

de control intern uniform si coerent, iar reglementirile aferente ,,functiilor sensibile” se regasesc in:

® SNCI 1. Etica si integritatea. care prevede ci entitatea publica asigurd faptul ci angajatii




cunosc standardele corespunzitoare de comportament etic, inclusiv reglementérile cu privire
la
prevenirea fraudelor si coruptiei, raportarea fraudelor si neregularitdtilor, influentelor

necorespunzatoare precum si altor incalcari.

® SNCI 12. Divizarea obligatiilor si responsabilitatilor prevede céd entitatea publica

elaboreaza si implementeazi o politicd adecvata privind functiile sensibile. Note explicative (care
oferd informatii suplimentare necesare pentru intelegerea standardului si a modului de aplicare
a acestuia) indicd faptul ca institutia publica: identificd functiile considerate ca fiind sensibile;
intocmeste lista functiilor sensibile si lista salariatilor care ocupéd functii sensibile (inventarul
functiilor sensibile),; stabileste o politica de rotatie, pe cdt este posibil, a angajatilor care ocupd
astfel de functii.

7. Prevederile Politicii privind functiile sensibile se aplicd in cadrul Institutiei in vederea
identificdrii i gestiondrii functiilor considerate ca fiind sensibile, precum si in vederea instituirii
procedurilor de control in raport cu angajatii care ocupa aceste functii.

III. GESTIUNEA FUNCTIILOR SENSIBILE

8. [Institutia identificd functiile considerate ca fiind sensibile si stabileste proceduri de
control si, dupa caz, o politics adecvata de rotatie pentru angajatii care ocupa astfel de functii. in acest
sens persoanele cu atributii in gestiunea functiilor sensibile vor avea in vedere urmatoarele:

a) analiza functiilor potential sensibile prin definirea si analiza riscurilor asociate functiilor si
a activitatilor vulnerabile;

b) identificarea exacti a functiilor sensibile - realizarea inventarului acestora;

c) stabilirea procedurilor de control si planificarea modului de gestiune a functiilor sensibile.
Sectiunea 1
Analiza functiilor potential sensibile prin definirea si analiza riscurilor asociate functiilor si a
activitatilor vulnerabile

9. La stabilirea functiilor sensibile se vor avea in vedere sarcinile de bazi si suplimentare
asociate functiilor/posturilor din cadrul subdiviziunii conduse, care implicd cel putin unul dintre
factorii de risc: a) luarea deciziilor importante privind institutia sau posibilitatea de a le influenta (ex.:
gestionarea patrimoniului, gestionarea resurselor umane, financiare si informationale etc.)

b) gestionarea informatiei sensibile sau confidentiale (ex. detinerea, oferirea informatiei
confidentiale; elaborarea, examinarea, administrarea (pistrarea), dublarea documentelor, inclusiv
electronice, confidentiale; circuitul intern si extern al documentelor, inclusiv electronice,

confidentiale);



c) gestionarea mijloacelor financiare (ex: alocarea, controlul si auditul bugetelor; achitarea
cheltuielilor; oferirea si plata premiilor/indemnizatiilor, gestiunea numerarului);

d) gestionarea bunurilor si serviciilor (ex: luarea deciziilor referitoare la achizitie sau locatiune,
stabilirea cerintelor de calitate ale conditiilor de livrare, desfasurarea negocierilor, selectarea
furnizorilor, administrarea si alocarea bunurilor, utilizarea bunurilor in afara programului de lucru sau
in afara institutiei);

€) administrarea si dezvoltarea programelor si aplicatiilor soft;

f) incasarea/efectuarea platilor (ex: impozite, plati administrative, datorii si, respectiv, premii,
indemnizatii, sponsorizari, alocatii, etc.);

g) contractarea (ex: comenzi, licitatii, tendere, contracte, proiecte, etc.);

h) evaluare, control, punere a in aplicare a legii (ex: control, supraveghere, constatare de
conformitate sau incdlcare a legii, aplicare de sanctiuni, etc.);

1) reprezentarea intereselor institutiei in instantele de judecati si in alte organe de stat;

J) evaludri ale unor persoane sau institutii, acordari de calificative, functii care au ca atributii
organizarea de concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc;

k) monitorizarea si coordonarea activititii unei functii sensibile;

1) efectuarea unor activitati in interactiune directé cu beneficiarii interni si externi;

m) functii (angajati) fard de care institutia nu poate functiona sau care pot determina perturbarea
serioasd a activititilor in caz de plecare a acestora (ex: existenta unei singure persoane care poate
opera intr-un anumit domeniu, fara de care institutia nu poate functiona, monopol functional);

n) alte functii in care titularii acestora pot utiliza partialitatea sau se pot afla in conflict de
interese ori in care riscul de fraud3 este semnificativ.

10. Anual, seful fiecdrei subdiviziuni structurale, etc. (an calendaristic)) stabileste/
actualizeaza lista activitatilor vulnerabile in cadrul subdiviziunii conduse.

11. in baza statelor de personal si listei specificate in art. 10 seful subdiviziunii sau
Comisiei Metodice completeaza tabelul Analiza pentru identificarea functiilor sensibile (Anexa
nr. 1)

12. Seful subdiviziunii sau al Comisiei Metodice stabileste si analizeazi, pentru fiecare functie
sau post in parte, riscurile asociate functiei sensibile, calculeazi nivelul de risc asociat functiei,
atribuie nivelul de sensibilitate al functiei, planificd activititi de control al riscului si apreciaza riscul
rezidual. Ca reper de lucru se poate aplica formularul din Anexa nr. 2.

13. Pentru calcularea nivelului de risc al functiei sensibile se aplicd Strategia de management

al riscurilor, mentinut in Institutiei (Anexa 4)



14. Nivelul de sensibilitate al functiei se stabileste in functie de nivelul de risc: valoarea 1-2 —
nivel de sensibilitate mic, valoarea 3-4 — nivel de sensibilitate mediu, valoarea 6-9 — nivel de
sensibilitate mare.

15. La evaluarea riscurilor reziduale, suplimentar, se vor lua in considerare registrele riscurilor
existente, riscurile de frauda si coruptie, planurile de integritate si domeniile vulnerabile de activitate
ale institutiei.

Sectiunea 2
Realizarea inventarului functiilor sensibile

16. Functiile ale caror niveluri de risc sunt apreciate ca ,,mediu” sau ,ridicat” se identifica ca
functii sensibile, care se introduc de catre seful subdiviziunii in Inventarul functiilor sensibile (Anexa
nr. 3), care se transmite in variantd consolidatd Specialistului in resurse umane sau Directorului si/sau
Sefului Comisiei Metodice.

17. Pentru functiile sensibile ale caror nivel de risc este apreciat ca ,,mic”, nu sunt
necesare careva masuri de tratare suplimentare; ele sunt acceptate, fiind insd monitorizate.

18. In situatia in care seful subdiviziunii sau al Comisiei Metodice nu identifica sau hotaraste
sd nu declare unele functii sensibile, atunci, in mod obligatoriu, va implementa activitati de control
suplimentare, aferente riscului. Planul de tratare a riscurilor sau Registrul de riscuri, astfel incat in
procesul de gestionare a riscurilor, efectele asupra activitdtilor desfisurate in cadrul
subdiviziunilor sa fie minime. In scopul asigurarii trasabilitatii, seful subdiviziunii si al Comisiei
Metodice intocmeste o notd informativé, aprobatd de Director.

19. In baza Inventarului functiilor sensibile perfectat de fiecare subdiviziune
structurald sau Comisie Metodicd, specialistul de resurse umane perfecteaza formularul consolidat al
Inventarului functiilor sensibile din cadrul institutiei (Anexa nr.3).

Sectiunea 3
Proceduri de control si gestiunea acestora

20. Specialistul Resurse umane, in colaborare cu Consiliul de Administratie, elaboreazi Planul
de gestiune a functiilor sensibile, la nivel de institutie (Anexa nr. 4).

21. Planul de gestiune a functiilor sensibile are drept scop prevenirea manifestarii riscurilor care
pot compromite sau afecta integritatea angajatului si presupune instituirea unor activitéti de control
pentru functiile sensibile evaluate, in rezultatul analizei efectuate, cu nivel de risc ,, mediu” (cu
valoarea riscului 3-4) si ,, ridicat” (cu valoarea riscului 6-9).

22. Pot fi considerate urmatoarele activititi/masuri de control:

a) verificarea/evaluarea angajatilor, inclusiv la angajare;



b) divizarea responsabilititilor;

c) rotatia responsabilitatilor;
d) rotatia angajatilor;
€) alte mésuri de gestiune si control.

23. Verificarea/evaluarea angajatilor ce ocupa functii sensibile, inclusiv la angajarea acestora
(investigatia de securitate), se efectueazi pentru a identifica un potential comportament anterior
neintegru si a diminua riscul respectiv. Verificarea angajatilor se efectueazi conform unor indicatori
de risc, precum: antecedente penale, simptome de dependentd generatoare de comportament lipsit
de integritate, vulnerabilitate financiard, influenfe din exterior, comportament fals, inseldtor si
secretos, comportament iresponsabil §i riscant, s.a.

24. Divizarea responsabilititilor se efectueazi pentru a asigura faptul ca functia de initiere a
unei tranzactii sau operatii, inclusiv financiara, si functia de verificare a tranzactiei sau operatiei finale
sunt separate una de alta, fiind executate de angajati diferiti. Se recomanda evitarea executirii, In mod
exclusiv individual, a unor operatiuni de la initierea acestora pani la validarea finald. Potrivit SNCI
12 ,Divizarea obligatiilor si responsabilitatilor”, conceptul fundamental al sistemului CIM este ca
obligatiile si responsabilitatile din cadrul unei entitati sa fie organizate in asa mod, incat nu doar o
singurd persoand sa poatd supraveghea toate aspectele procesdrii unei tranzactii individuale, astfel
incat sa existe o divizare adecvati a obligatiilor. in acest fel, se reduce considerabil riscul de eroare,
frauda sau incélcare. Totodata, divizarea obligatiilor si responsabilitatilor presupune, in primul rand,
existenta unor persoane separate responsabile de:

a) autorizarea platilor pentru bunuri si servicii;

b) efectuarea platilor necesare in conformitate cu documentatia corespunzitoare, spre exemplu,
un contract semnat.

25. Rotatia responsabilitdtilor se efectueazd prin rotatia sau combinatia sarcinilor,
responsabilitdtilor, membrilor, sectoarelor, domeniilor in cadrul echipei (lor) de control, verificare,
inspectie, achizitie sau audit intern sau orice altfel de domenii potentiale.

26. Rotatia angajatilor ce ocupd functii sensibile se efectueazi astfel incit un angajat si nu
activeze intr-o astfel de functie, de regula, mai mult de 3 ani. Rotatia angajatilor are loc numai in cazul
in care nu pot fi identificate si utilizate alte activitati de control intern eficace in diminuarea riscurilor
asociate functiilor sensibile si va fi efectuatd intr-un mod impartial, astfel incat si producid un
impact minim asupra angajatilor si institutiei, atat din punct de vedere financiar, cat si functional.

27. La categoria altor activitati/masuri de control pot fi considerate urmatoarele: semnalarea si
gestionarea neregularitdtilor si abaterilor, supravegherea si monitorizarea; gestionarea accesului la

resurse materiale/financiare/informationale; investigatia de securitate.



28. In scopul diminuarii riscurilor aferente functiilor sensibile, Institutia va desfasura
instruirea continua a personalului, care vizeaza intarirea integritatii in domeniul de activitate identificat

Cu risc.

IV. RESPONSABILITATI
29. in vederea gestionarii functiilor sensibile, Directorul Institutiei asigura:

a) aprobarea Politicii privind functiile sensibile, Inventarului functiilor sensibile si
Planului de gestiune a functiilor sensibile din cadrul Institutie Publice Liceul Teoretic ,, Onisifor
Ghibu,

b) interactiunea dintre specialistului resurse umane si conducitorii subdiviziunilor
structurale ale Institutiei in vederea aplicarii prevederilor Politicii privind functiile sensibile din
cadrul Institutiei Publice Liceul Teoretic ,, Onisifor Ghibu”,

¢) monitorizarea si controlul modului de aplicare a prevederilor Politicii privind functiile
sensibile din cadrul Institutiei Publice Liceul Teoretic ,, Onisifor Ghibu”;

30. Specialistul resurse umane este responsabili de:
a) elaborarea Politicii privind functiile sensibile din cadrul Institugiei Publice Liceul Teoretic

,» Onisifor Ghibu"”;
b) elaborarea si actualizarea Inventarului functiilor sensibile din cadrul Institutiei Publice
Liceul Teoretic ,,Onisifor Ghibu”, conform modelului din Anexa nr. 3 la prezenta Politica, precum
si revizuirea si actualizarea anuald a acestuia (dup caz an calendaristic sau an scolar);

c) elaborarea si actualizarea Planului de gestiune a functiilor sensibile, conform modelului din
Anexa nr. 4 la prezenta Politica;

d) raportarea cu privire la implementarea misurilor prevazute in Planul de gestiune a functiilor
sensibile.

31. Sefii subdiviziunilor sau al Comisiilor Metodice au urmatoarele responsabilitati:

a) informeazi angajatii cu privire la prevederile Politicii privind functiile sensibile din cadrul

Institutiei Publice Liceul Teoretic ,, Onisifor Ghibu”;

b) identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul subdiviziunii sau Comisiei
Metodice;

c) analizeaza si identificd functiile sensibile din cadrul subdiviziunilor sau Comisiei
Metodice pe care le gestioneazi;

d) completeazi Inventarul functiilor sensibile pentru subdiviziunea sau Comisia Metodica pe
care o conduc;

e) elaboreaza nota informativa in situatia in care se hotaraste sa nu declare functii sensibile;
f) punin aplicare masurile pentru diminuarea riscurilor asociate la nivel de subdiviziune

sau Comisie Metodica;



h) monitorizeaza si informeaza specialistul resurse umane/ Directorul despre necesitatea
actualizarii Inventarului functiilor sensibile, in conformitate cu prevederile Capitolului V din
prezenta Politica;
1) monitorizeazd §i raporteaza, in cadrul raportdrilor anuale, modul de implementare si
functionare a masurilor stabilite la nivel de subdiviziune sau Comisie Metodica.
V.MONITORIZAREA IMPLEMENTARII POLITICII
SI ACTUALIZAREA ACESTEIA

32. Politica privind functiile sensibile se actualizeazd cel putin anual la situagia din 31
decembrie sau ori de cdte ori au loc reorganizdari ale Institutiei Publice Liceul Teoretic ,, Onisifor
Ghibu”.

33. Politica poate fi actualizatid in cazul modificarii nivelului riscurilor asociate functiilor
sensibile, in cazul modificérii atributiilor de serviciu sau al riscurilor identificate.

34. Monitorizarea implementarii Politicii privind functiile sensibile se efectueaza prin
raportarea anuald a modului de implementare si functionare a méasurilor stabilite de Planul de gestiune
a functiilor sensibile, precum si ca parte a procesului de auto-evaluare, raportare a sistemului de CIM.

35. Procesul de auto-evaluare a sistemului CIM este reglementat prin Ordinul ministrului
finantelor nr. 4/2019, cu modificéarile ulterioare.

36. Evaluarea modului de implementare a prevederilor Politicii de gestiune a functiilor
sensibile se efectueazd de catre Serviciul audit intern, conform planului de activitate al
acestei subdiviziuni si de catre alti furnizori de asigurare, dupi caz.

VI. REVIZUIREA SI ACTUALIZAREA
FUNCTIILOR SENSIBILE

37. Functiile sensibile identificate, analizate si incluse in Inventarul functiilor sensibile (Anexa
nr. 2) sunt revizuite si actualizate in mod planificat sau neplanificat.

38. in cazul revizuirii si actualizirii Inventarului functiilor sensibile in mod planificat,
Directorul va consolida si transmite Specialistului Resurse Umane lista functiilor sensibile
aferente facultatilor pana la data de 15 octombrie a anului universitar curent; Serviciul Resurse
Umane initiaza si raporteazd procesul dat in trimestrul I al fiecdrui an calendaristic. Actualizarile
anuale vor fi insotite de un raport de evaluare a impactului si eficacitatii masurilor stabilite pentru
gestiunea functiilor sensibile identificate.

39. Revizuirea si actualizarea neplanificata a inventarului functiilor sensibile vor fi efectuate
ori de cate ori apar modificari semnificative in statele de personal, in atributiile de serviciu ale
angajatilor sau in riscurile asociate functiilor sensibile, cel putin in urmatoarele cazuri:

a) la reorganizarea Institutiei, Specialistul resurse umane initiaza procesul de revizuire si



actualizare a inventarului functiilor sensibile, in termen de 60 de zile de la data aprobarii reorganizarii
Institutiei;

b) la aparitia unor modificdri semnificative in atributiile de serviciu ale angajajilor sau in
riscurile asociate functiilor sensibile, sefii subdiviziunilor sau al Comisiilor Metodice actualizeazi
inventarul functiilor sensibile, in termen de 30 de zile de la data identificarii lor, parcurgand aceiasi
pasi ca la inventarierea initiald;

VII. ANEXE
Anexa nr. 1 — formularul "Analiza pentru identificarea functiilor sensibile ”;

Anexele nr. 2, 3 — formularul ,, Inventarul functiilor sensibile’”

Anexa nr. 4 — formularul ,, Planul de gestiune a functiilor sensibile”
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