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1. CONTEXT

1.1. Scopul procedurii

1.1.1. Scopul Procedurii privind functiile sensibile in cadrul Academiei de Administrare Publica (in
continuare Academie) constd in stabilirea unui cadru unitar de desfasurare a activitatilor de
identificare si gestionare corespunzatoare a functiilor sensibile, prin asigurarea unor masuri
adecvate de control a riscurilor asociate functiilor sensibile.

1.1.2. Procedura privind functiile sensibile a Academiei stabileste principiile si masurile de baza
legate de gestiunea functiilor sensibile prin stabilirea unor tehnici de identificare, evaluare,
inregistrare, monitorizare si control al functiilor sensibile.

1.2. Definitii si notiuni de baza

1.2.1. Notiunile si definitiile de baza aplicabile acestei proceduri sunt:

- activitati de control — politici si proceduri stabilite pentru abordarea riscurilor si atingerea
obiectivelor entitatii publice;

- etica profesionala — cod moral al persoanelor ce apartin unei profesii anume, determinata de
particularitatile specifice ale competentelor si atributiilor postului detinut;

- functie — rol indeplinit de un angajat ce ocupa un post distinct, conform statelor de personal al
entitatii publice, pentru care este aprobata o fisd separata a postului;

- functie sensibild— functie / post care, de regula, prezinta riscuri semnificative de delapidare si / sau
frauda si/ sau coruptie; functie / post vulnerabil;

- integritate institutionald — integritatea profesionald a tuturor angajatilor entitatii publice, cultivata,
controlatd si consolidata de catre conducator, precum si toleranta zero la incidentele de integritate
admise de angajati;

- integritate profesionald — capacitate a angajatului de a-si desfasura activitatea profesionala in mod
etic, liber de influentd necorespunzatoare si manifestari de coruptie, cu respectarea interesului public, a
suprematiei Constitutiei Republicii Moldova si a legilor;

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

- risc rezidual — expunerea la risc, ramasa dupa implementarea activitatilor de control.

1.3. Cadrul de referinta si domeniul de aplicare

1.3.1. La baza elaborarii Procedurii privind functiile sensibile a Academiei se regasesc prevederile:
- Legii privind controlul financiar public intern (CFPI) nr.229 din 23 septembrie 2010;

- Legii integritatii nr.82 din 25 mai 2017,
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- Standardelor nationale de control intern in sectorul public, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor nr.189 din 05 noiembrie 2015;

- Cerintele fata de asigurarea securitdtii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul
sistemelor informationale de date cu caracter personal, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1123
din 14 decembrie 2010;

- SMC-PR-07 Managementul riscurilor;
- SMC-PR-09 Audit intern.

1.3.2. Prevederile Procedurii privind functiile sensibile se aplica la nivelul Academiei in vederea
identificarii si gestiondrii functiilor considerate ca fiind sensibile, precum si in vederea instituirii
procedurilor de control in raport cu personalul care ocupa aceste functii.

2.  GESTIUNEA FUNCTILOR SENSIBILE

2.1. Componentele de baza si actiunile generale privind controlul functiilor sensibile sunt:
a) identificarea exacta a functiilor sensibile - realizarea inventarului acestora;
b) definirea si analiza riscurilor asociate functiilor sensibile identificate;
C) stabilirea masurilor de control si planificarea modului de gestiune a acestora.

2.1.1. Identificarea si analiza functiilor sensibile
2.1.1.1. Inventarul functiilor sensibile cuprinde functii (si angajati) care se incadreaza cel putin in
urmatoarea listd de activitati vulnerabile, tindnd cont de riscurile asociate:

1) gestionarea informatiei sensibile (detinerea / oferirea informatiei confidentiale; elaborarea,
examinarea, administrarea (pastrarea), dublarea documentelor, inclusiv electronice, confidentiale;
circuitul intern si extern al documentelor, inclusiv electronice, confidentiale);

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

3) gestionarea bunurilor si serviciilor (luarea deciziilor referitoare la achizitie sau chirie, stabilirea
cerintelor de calitate ale conditiilor de livrare, desfasurarea negocierilor, selectarea furnizorilor,
administrarea §i alocarea bunurilor, utilizarea bunurilor in afara programului de lucru sau in afara
entitatii publice);

4) administrarea si dezvoltarea programelor si aplicatiilor soft, bazelor de date (completarea bazelor
de date, identificarea si autentificarea utilizatorilor; reactionarea la incidentele de securitate; de
protectie a TI si comunicatiilor; asigurarea integritatii informatiei care contine date cu caracter
personal si TI; administrarea accesului; auditarea si asigurare a evidentei, administrarea sistemelor
video de supraveghere si alarma, detinerea parolelor de acces si a codurilor de identificare, ID-ul
utilizatorului)

5) incasarea / efectuarea platilor (impozite, plati administrative, datorii, premii, indemnizatii,
sponsorizari, alocatii, plati electronice etc.);

6) contractarea (comenzi, licitatii, tendere, contracte, furnizori, proiecte etc.);
Pag. 5din 10




\3\\1\13,
L e, Cod: SMC-PR-18
5 % PROCEDURA
2 = privind functiile sensibile Tn Academia de Administrare
% A rD ’? Publici Versiunea 01
(\ /\ H din 21.04.2021

7) acordarea de drepturi (certificate, foi de deplasare, alte drepturi speciale etc.);

8) evaluare, control, punere in aplicare a legii (audit intern, control, supraveghere, constatare de
conformitate sau incélcare a legii, aplicare de sanctiuni etc.);

9) alte functii in care titularii acestora pot utiliza impartialitatea sau se pot afla in conflict de interese
sau 1n care riscul de frauda este semnificativ.

2.1.1.2. Angajatii care ocupa functii sensibile se includ in Inventarul functiilor sensibile (Anexa 1.),
cu nume si prenume, data angajarii, functie detinuta.

2.1.2. Analiza riscurilor asociate functiilor sensibile

2.1.2.1.In baza rationamentului profesional, fiecirei functii sensibile i se va atribui un nivel
corespunzator de risc rezidual: 1 - mic, 2 - mediu, 3 - Tnalt.

2.1.2.2.De asemenea, se vor considera si riscurile de nedetectare a potentialelor probleme. La
evaluarea riscurilor reziduale, suplimentar, se vor lua in considerare registrele riscurilor
existente in cadrul subdiviziunilor si registrul integrat (elaborate conform SMC-PR-07),
riscurile de frauda si coruptie si / sau planurile de integritate si domeniile vulnerabile de
activitate ale Academiei.

2.1.3. Elaborarea Planului de gestiune a functiilor sensibile

2.1.3.1.Planul de gestiune a functiilor sensibile are drept scop prevenirea manifestarii riscurilor care
pot compromite sau afecta integritatea angajatului si presupune instituirea unor activititi de
control pentru functiile sensibile evaluate, in rezultatul analizei efectuate, cu nivel de risc
,.mediu” si ,ridicat”.
2.1.3.2.Activitatile /masurile de control aplicate in Academie:
1) verificarea / evaluarea personalului, inclusiv la angajare

Verificarea / evaluarea angajatilor ce ocupd functii sensibile, inclusiv la angajarea acestora
(investigatia de securitate), se efectueaza pentru a identifica un potential comportament anterior ne-
integru si a diminua riscul respectiv.

Verificarea angajatilor se efectueaza conform unor indicatori de risc, precum: antecedente penale,
simptome de dependenta generatoare de comportament lipsit de integritate, vulnerabilitate financiara,
influente din exterior, comportament fals, inseldtor si secretos, comportament iresponsabil §i riscant

s.a.
2) divizarea responsabilitatilor

Divizarea responsabilitatilor se efectueaza pentru a asigura faptul ca functia de initiere a unei tranzactii
sau operatii, inclusiv financiare, si functia de verificare a tranzactiei sau operatiei finale este separata
una de alta, fiind executate de angajati diferiti.

3) rotatia responsabilitdtilor
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Rotatia responsabilitatilor se efectueaza prin rotatia sau combinatia sarcinilor, responsabilitatilor,
membrilor, sectoarelor, domeniilor in cadrul echipei(lor) de audit intern, sau orice altfel de domenii
potentiale.

4) rotatia angajatilor

Rotatia angajatilor ce ocupa functii sensibile, se efectueaza astfel incat un angajat sa nu activeze ntr-o
astfel de functie, mai mult de 3 ani, dupa caz;

5) alte masuri de gestiune si control

La categoria altor activitati de control pot fi considerate urmatoarele: semnalarea si gestionarea
neregularitdtilor si abaterilor; supravegherea si monitorizarea, gestionarea accesului la resurse
materiale / financiare / informationale; misiunea de audit intern, investigatia de securitate.

O importanta deosebita Tn Academie ocupa masurile orientate spre instruirea continud, care vizeaza
intarirea integritatii in domeniul de activitate identificat cu risc.

3. RESPONSABILITATI
In procesul de gestiune al functiilor sensibile se vor considera responsabilititile dupa cum urmeaza:
3.1. Rectorul Academiei asigura:

- emiterea decizie interne (ordin / dispozitie / indicatie) prin care se desemneaza subdiviziunea
responsabild de elaborarea si implementarea Procedurii privind functiile sensibile;

- aprobarea Procedurii privind functiile sensibile, Inventarului functiilor sensibile si Planului de
gestiune a functiilor sensibile;

- monitorizarea si controlul asupra modului de aplicare a prevederilor Procedurii privind functiile
sensibile.

3.2. Directia managementul institutional asigura:
- elaborarea / revizuire / actualizarea Procedurii privind functiile sensibile;
- identificarea si analiza functiilor sensibile;

- elaborarea si actualizarea Inventarului functiilor sensibile, conform Anexei nr.l la prezenta
Procedura;

- elaborarea si actualizarea Planului de gestiune a functiilor sensibile, conform Anexei nr.2 la prezenta
Procedura;

- raportarea cu privire la implementarea masurilor prevazute in Planul de gestiune a functiilor
sensibile.

3.3. Serviciul Managementul Calitatii:

- acorda suport in elaborarea Procedurii privind functiile sensibile;
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- asigurd monitorizarea si evaluarea executarii prevederilor Procedurii privind functiile sensibile;
3.4. Conducdtorii subdiviziunilor structurale asigura:

- informarea angajatilor cu privire la prevederile Procedurii privind gestiunea functiilor sensibile;
- punerea 1n aplicare a masurilor stabilite in Planul de gestiune a functiilor sensibile.

4.  MONITORIZAREA SI EVALUAREA

4.1. Monitorizarea implementarii Procedurii privind functiile sensibile se efectueaza prin raportarea
anuala a modului de implementare si functionare a masurilor stabilite Tn Planul de gestiune a
functiilor sensibile, precum si ca parte a procesului de auto-evaluare, raportare a sistemului de
control intern managerial.

4.2. Procesul de auto-evaluare este reglementat prin Ordinul ministrului finantelor nr.4/2019, cu
modificdrile ulterioare.

4.3. Evaluarea modului de implementare a prevederilor Procedurii de gestiune a functiilor sensibile se
efectueaza periodic de catre Serviciul Managementul Calitatii.

5.  ACTUALIZAREA PROCEDURII

5.1. Procedura privind functiile sensibile din cadrul Academiei se actualizeaza sau anual, la situatia
din 31 decembrie, sau ori de cdte ori au loc reorganizari/ restructurdri ale entitatii.

5.2. Procedura poate fi actualizata in cazul modificarii nivelului riscurilor asociate functiilor
sensibile, in cazul modificarii atributiilor de serviciu s.a.

6. ANEXE
Anexa nr.1 — formularul ,,/nventarul functiilor sensibile’;

Anexa nr.2 — formularul ,,Planul de gestiune a functiilor sensibile”
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Anexa nr.1
la Procedura privind functiile sensibile
Aprobat
(numele, prenumele rectorului)
202
INVENTARUL FUNCTIILOR SENSIBILE
din cadrul Academiei de Administrare Publica
N/o Denumirea | Denumirea | Descriere | Nivelul Numele, Data Observatii/
functiei/ | subdiviziunii | succinta | apreciat | prenumele | angajarii | comentarii
postului a al angajatului
riscurilor | riscului
asociate | rezidual
1.
2.
3.

Elaborat: Nume/ Prenume / Functie / Semnatura
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Anexa nr.2

la Procedura privind functiile sensibile

Aprobat

(numele, prenumele rectorului)

o 202
PLANUL DE GESTIUNE A FUNCTIILOR SENSIBILE
din cadrul Academiei de Administrare Publici
N/ | Denumirea | Nivelul | Numel Activititi de control Termen | Responsa
0 | functiei/ | riscului e, verif | divizar | rotatia | rotati | alt de bil
postului | rezidua | prenu |icar |ea respons | a ele | implem
I mele |ea respon | abilitati | angaj entare
angajat | ang | sabilita | lor atului
ului | ajati | tilor
lor
1.
2.
3.

Elaborat: Nume/Prenume / Functie / Semnatura
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