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REGULAMENT
privind inventarierea si gestiunea functiilor sensibile
in cadrul I.M.Infocom

1. Scopul

Prezentul Regulament are drept scop stabilirea unui cadru explicit si unitar de desfasurare a
activititilor I.M.Infocom, in vederea identificirii si gestionarii corespunzitoare a functiilor
sensibile, prin asigurarea unor masuri adecvate de evitare sau gestionare a riscurilor asociate
functiilor sensibile pentru personalul care ocupi astfel de functil.
Instructiunile uniforme si practice care se contin in Regulament au drept scop Tmbunititirea
monitorizirit 1 a controlulul exercitat asupra functiilor sensibile si a personalului care ocupi
astfel de functii.

2. Cadrul de referinti si domeniul de aplicare
Ordinul ministrului finantelor nr. 189 din 05.11.2015 care reglementeazi ansamblul Standardelor
Nationale de Control Intern (in continuare SNCI). Standardele constituie un sistem de referin(a,
in raport cu care se evalueazi sistemele de control intern managerial si se identifica zonele si
directiile de schimbare. Obiectivul standardelor este de a crea un model de control intern
managerial uniform si coerent.
Reglementirile aferente “functiilor sensibile” se regisesc in SNCI nr.12 “Divizarea obligatiilor
si responsabilitatilor”, conform ciruia entitatea publica elaboreazd si implementeazi o politici
adecvatd privind functiile sensibile. Tn contextul standardului mentionat, entitatea publici trebuie
$d intocmescd un Inventar al functiilor sensibile prin identificarea functiilor considerate a fi
sensibile.
SNCl-urile sint aplicabile autoritdfilor administratiei publice centrale si locale, institutiilor
publice precum si autorititilor/institutiilor autonome care gestioneazd mijloace ale bugetului
public national (pct.1.2 Aplicabilitate din Ordinul MF).

3. Definitii si notiuni de bazi
subdiviziune structurald —sectie in organigrama I.M.Infocom;
Sunctii sensibile — functiile ale cdror atributii si responsabiliti{i (prevazute in fisele posturilor
si/sau alte acte administrative/normative, emise de factorii de decizie), asociate cu riscurile
identificate in exercitarea acestora, care pot afecta mdeplmu ea obiectivelor si pot cauza daune
imaginii i securitatii {.M.Infocom;
Sfuncgie — rol indeplinit de un angajat care ocupd un anumit post si Insumeazi toate actiunile ce
urmeaza a fi realizate de angajat conform posului.
obiectiv — efectele pozitive pe care L. M.Infocom incearci si le realizeze sau evenimentele/efectele
negative pe care acesta Incearca si le evite, in vederea indeplinirii misiunii rezultate din viziunea
strategicd a managementului de cel mai Thalt nivel, la a crei realizare trebue s3 contribuie prin
planificarea st coordonarea corespunzitoare a activititilor gi resurselor disponibile;
risc — posibilitatea de a se produce un eveniment incert, o eroare care ar putea avea impact hegativ
asupra indeplinirii obiectivelor;
rofatia cadrelor — schimbarea personalului din functia sensibild pe care acesta a exercitat-o o
perioadd prestabilitd, de regula 5 ani,
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gestionarea funciiilor sensibile — totalitatea actiunilor de analizd si identificare a functiilor
sensibile si apersonalului care le ocupd, precum si actiunile de implementare a mésurilor de
diminuare a riscurilor asociate functiilor sensibile.

4. Analiza si identificarea (inventarierea) functiilor sensibile

In inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de reguld, acele functii care prezinti risc
semnificativ In exercitarea atributiilor de serviciu.
In decurs de 30 zile de la aprobarea prezentului Regulament, conducitorii sectiilor vor asigura
analiza si inventarierea functiilor sensibile prin completarea formularelor din anexele la prezentul
Regulament.
Pentru identificarca functitlor calificate drept sensibile este utilizati lista factorilor de risc, stabiliti
in functie de domeniul de activitate al sectiei. In mod evident, cu ct apar mai multi factori
de risc legati de o anumitd functie, cu atat este mai mare riscul pentru integritate si sant necesare
mai multe misuri pentru a reduce riscurile identificate.
Pot fi identificate ca functii sensibile, cele caracterizate prin criteriile incadrate
In urmitoarea listi exhaustiva:

Cu acces la informatii confidentiale;

Implicate in gestionarea banilor si/sau a bunurilor materiale;

Implicate in procesul de atribuire /derulare a contractelor de achizitii publice;

Implicate in procesul de evaluare, selectare si contractare a unor proiecte finantate din fonduri

publice;

Implicate in constatarea conformititii cu prevederile legale (control audit intern, control

financiar de gestiune)

Care asigurd reprezentarea intereselor entitétii In instantele de judecati si in alte organe de stat;

Implicate In perfectarea si cliberarea autorizatiilor sau altor acte permisive, inclusiv

inscrisurilor constatatoare;

Implicate in realizarea activititii cu influentd directd asupra cetdtenilor, agentilor economici,

altor parti-terte;

Care stabilesc performanta individuald (ocupare post, evaluare personal);

Functii cu competentd decizionald exclusivi,

Alte functii Tn care titularii acestora pot utiliza parfialitatea, se pot afla In conflict de interese

sau n care riscul de fraudi este semnificativ;

Funetiile ocupate de superiorul ierarhic al unei functii sensibile.

Conducatorii sectiilor evalueaza functiile angajatilor prin prisma criteriilor mentionate n lista
exhaustiva din pct.4.4 al Regulamentului prin bifarea cu semnul ”X” a criteriilor in formularul
din anexa nr.1;

fn urma analizei tuturor functiilor din sectie, se determind necesitatea aplicirii sau ncaplicirii
procedurilor descrise de prezentul Regulament:

Daca in dreptul functiei este bifat mécar un criteriu, se considerd ca functia dati este sensibild
si urmeaza a fi Intreprinse obligatoriu mésurile previzute de prezentul Regulament;

Dacd nu este bifat nici un criteriu, functia datd nu este calificata drept sensibild si nu cade sub
incidenta Regulamentului dat.

Dupa identificarea functiilpor sensibile, In vederea gestiondrii acestora, conducitorii sectiilor vor
competa formularul din anexa nr.2 “Inventarul functiilor sensibile” si le vor transmite
Managerului resurse umane pentru sistematizare si formarea dosarului functiilor sensibile din
cadrul Intreprinderii.
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5. FElaborarea Planului de gestiune a functiilor sensibile
Pentru completarea Planului de gestiune din anexa nr.3, se vor analiza, pentru fiecare post in
parte, riscurile de nefndeplinire a sarcinilor, atributiilor si responsabilitdtilor postului, care pot
afecta in mod semnificativ obiectivele sectiei si se vor inscrie in rubrica “riscuri asociate
functiei”, Tn analiza efectuatd se vor lua in vedere, tn mod special, riscurile de frauda si coruptie
inscrise Tn Registrul riscurilor subdiviziunii.
La elaborarea Planului de gestiune a functiilor sensibile, se vor examina 3 optiuni pentru
stabilirea masurilor de gestionare a riscurilor aferente functiilor sensibile:
Fortificarea procedurilor de control intern (instituirea mésurilor de gestiune)
Masurile de control intern au rolul de a gestiona si, pe cét posibil, de a reduce riscul asociat
unei functii sensibile.
Exemple de mdsuri de control:
Sporirea gradului de monitorizare, supervizare, supraveghere a activitatilor / actiunilor cu risc
din cadrul procesclor, aplicarea principiului “celor 4 ochi”;
Rotatii periodice ale sectoarelor / domenitlor de activititi tn cadrul exercitdrii aceluias tip de
sarcini sau sarcinilor similare;
Rotatii / combinatii ale membrilor din cadrul echipelor de verificare / control;
Participarea la programe de formare profesionala punctuale, care sd vizeze intarirea integritatii
in domeniul de activitate identificat cu risc:
Alte masuri identificate de superiori ierarhici, In concordan{i cu legislatia in vigoare si cu
standardele nationale de control intern, cu precidere;

e SNCI 1.Etica si integritatea;

e SNCI 6 "Tmputerniciri delegate”,

e SNCI 10 "Tipurile activitatilor de control”
e SNCI 15 "Monitorizarea continud”.

Rotirea / separarea sarcinilor

Aceastd misurd constd In divizarea obligatiilor gi responsabilititilor conform SNCI 12, pentru a
preveni ca un angajat si fie supus unor riscuri semnificative de integritate. Trebuie evitatd
executarea, in mod exclusiv individual, a unor operatiuni de la inifierea acestora pini la validarea
finald. Actiondnd In echipa, este evitat riscul de integritate, prin eroare, fraudi, incélcare a
legislatiet, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme.

Rotatia cadrelor

Rotatia cadrelor se practica atunci cind politica entititii prevede ca angajatii cu functii sensibile,
dupé o perioadd prestabilitd {de reguld 5 ani) schimbi functiile. Rotatia personalului se face cu
efect minim asupra activitdtii entitatii i salariatilor in cazul in care nu pot fi identificate si
aplicate alte misuri de control intern eficace in gestionarea unor riscuri aferente functiilor
sensibile.

Decizia privind aplicarea misurilor de gestiune se asigurd de citre conducitorul sectiei in
functic de ocupantul functiei, tinind cont de uwrmétorii indicatori, care caracterizeaza
comportamentul salariatului:

Vulnerabilitate financiari;

Simptome de dependentd generatoare de actiuni lipsite de integritate;

Supus influentelor din exterior;

Comportament iresponsabil si riscant;

Comportament tnselator, fals si secretos.
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Concluzia privind masura de gestiune aplicatbild pentru controlul riscurilor functiilor sensibile
se Tnscrie in coloana 5 a formularului din anexa 3.

fn conditiile n care ca masurd de gestiune a riscului este stabilitd rotatia cadrelor, inscriptia
privind data previzuti peniru rotatie se electuiazi In coloana 6 a formularului, in caz contrar se
completeazi coloana 7, prin care se prezintd justificarea exceptiei de la rotatie.

Dupi completarea integrald a Planului de gestiune a functiilor sensibile, acesta se coordoneazi
cu Coordonatorul CIM, se aprobd de Director si o copie a acestuia se prezintd Managerului
resurse umane pentru pastrare in cadrul dosarului functiilor sensibile.

6. Actualizarea si monitorizarea documentelor privind
managementul functiilor sensibile

Ort de céte ori apar modificari semnificative Tn natura atributiilor sau a riscurilor identificate,
conducatorii sectiilor procedeazd la actualizarea inventarului functiilor sensibile parcurgind la
aceeasi pasi ca la inventarierea initiala.
Actualizarea are loc anual (12 luni de la ultima inventariere) sau de cate ori au loc reorganizari /
restructurdri ale I.M.Infocom ( in termen de 30 zile de la data aprobarii Statelor de personal).
Actualizdrile anuale vor fi insotite de un raport de evaluare a impactului / eficacitatii méasurilor
stabilite pentru gestiunea functiilor sensibile identificate.
Documentele actualizate sunt anexate si arhivate la documentele inifial aprobate.
Monitorizarea identificarii §i gestiondrii functiilor sensibile se efectutaza prin raportéri periodice,
inclusiv prin intermediul Formularului de autoevaluare a sistemului de control intern managerial.

7. Dispozitii finale
Prevederile prezentului Regulament Intrd in vigoare de la data aprobarii.
Conducitorii sectitlor vor implementa prevederile prezentului Regulament.

N. Smirnov, Manager resurse umane
Coordonat:
Ghenghea A., Sef Cancelarie, personal si relatii de muneca




APROB: A
Vicedirectorul I.M.Infocom

Adrian MALIC

Sectia

Analiza pentru identificarea functiilor sensibile

Anexa nr.1

La Regulamentul privind inventarierea si gestiunea functiilor
sensibile in cadrul Infocom

Criterii de cvaluare *
Nr, | Denumirea a) b ¢) dy e) f) g) h) i) 2) k) 3]
crt functiet
I 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11 12 13 14
Noté:

*criterit de evaluare a)-1) din Lista exhaustivd prezentatd in pet.4.4 al Regulamentului

a) Cuacces la informatii confidentiale;

by Implicaie in gestionarea banilor gi/sau a bunurilor materiale;
c) Implicate in procesul de atribuire /derulare a contractelor de achizitii publice;
d} Implicate in procesut de evaluare, selectare si contractare a unor proiecte finantate din fonduri publice;

e) Implicate in constatarea conformitiitii cu prevederite legale (control audit intern, control financiar de gestiune)

f) Care asigura reprezentarea intereselor entitatii in instantele de judecati gi tn alte organe de stat;

g) Implicate in perfectarea si cliberarea autorizatiilor sau altor acte permisive, inclusiv inscrisurilor constataioare;
h} Implicate in realizarea activitiitii cu influentd direct asupra cetiitenilor, agentilor economici, altor pirti-lerfe;

i) Care stabilesc performanta individuald (ocupare post, evaluare personal);
1) Functii cu competentd decizionald exclusivi;

k) Alte functii In care titularil acestora pot utiliza parfialitatea, se pot afla in conflict de interese sau in care riscul de

fraudi este semnificativ;
1) Functiile ocupate de superierul ierarhic al unei fonctii sensibile.

#* corespundrea criteriului indicat in tabel pentru functiile analizate se bifeazd cu "X

Conducitorul sectiet

Data:

Semndtura




APROB: A
Vicedirectorul I, M. Infocom

Adrian MALIC

Anexa nr.2
La Regulamentul privind invenfarierea si gestiunea functiilor
sensibile in cadrul I.M.Infocom

Inventarul functiilor sensibile

Sectia
Nr. Demunirea functia Numele, prenumeie Obiectivul asupra céruia
crt angajatului care ocupi Lo . . influenfeazi riscul
&4l . p Riscuri asociate funcliei :
functia
Nota:

in tabel se includ doar functiile pentru care au fost bifate unul san mai multe criterii de evaluare din Tabeluf "Analiza pentru

idenfificarea functiilor sensibile”

Conducitorul sectiei

Data:

Semnatura




APROB:
Vicedirectorul I.M.Infocom
Adrian MALIC

Anexa or.J

La Regulamentul privind inventarierea

st gestiunea functiilor sensibile in cadrul 1.M. Infocom

Planul de gestiune a functiilor sensibile

Secfia
Denumirea Numele, Riscul asociat | Misura de Data Observatii
Nr. functiei pr en?lmele. functiel gestiune previzuti | (justificarea exceptiei
cit salariatului pentru de 1a rotatie)
rotatie
1 2 3 4 5 6 7

|
2
3.
4

Noti:

* Se precizeazi care tip de misuri de gestiune se aplic, dintre urmétoarele variante:

a) fortificarea procedurilor de control

h) rotirea/separarea sarcinilor
¢) rotatia cadrelor(personalului)

Conducitorul sectie

Data:

Semnatura




