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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind declaratiile de avere si interese
De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata,
2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind Intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pPe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul
5 Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationali:

Procedura se refera la activitatea de completare si depunere a declaratiei de avere si a declaratiei de interese
de catre persoanele desemnate conform legislatiei in vigoare.

2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile
4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:

Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Resurse Umane
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2. Legislatie primara:
- Ordonanta de urgenta nr. 127/2021 pentru modificarea Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor §i demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor
acte normative si a art. III din Legea nr. 105/2020 pentru completarea Legii nr. 176/2010 privind integritatea in
exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, Publicaté in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1190 din 15 decembrie 2021
- Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare
- Hotarérea nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor
de interese, publicatad in Monitorul Oficial, Partea I nr. 138 din 22 februarie 2008

3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare a institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul

1. Procedurad documentata

Proceduréa operationald (procedura
de lucru)

3. Document
4. Aprobare

5. Verificare

6. Gestionarea documentelor

7. Editie procedura

8. Revizie procedura

9. Entitate publica

10. Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:
éq; Abrevierea

PO

Ed.

Rev.

SCIM

Ap.

. AN.L
. EP

m o P ® N LA LN e
>

Definitii si abrevieri

Definitia i / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la nivelul
intregii entitdti publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisé, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare,

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifici atunci cind deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publici, companie/societate nationald, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridics, care utilizeazi fadministreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Agentia Nationald de Integritate
Entitate Publica
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Descrierea activitatii sau procesului

1. Generalitati:

Declaratiile de avere si declaratiile de interese se completeazi si se transmit Agentiei exclusiv prin
intermediul platformei online de declarare a averii si a intereselor, denumit in continuare e-DAI gestionata de
Agentie.

Declaratiile de avere si declaratiile de interese reprezinta acte personale, putand fi rectificate doar in conditiile
legii.

Declaratiile de avere se Intocmesc pe propria raspundere si cuprind drepturile si obligatiile declarantului, ale
sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in intretinere

Declaratiile de interese se Intocmesc pe propria raspundere si cuprind functiile §i activitatile prevdzute in lege.

Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun in termen de 30 de zile de la data numirii sau a
alegerii In functie ori de la data inceperii activitatii.

Persoanele au obligatia sa depund sau sa actualizeze declaratiile de avere si declaratiile de interese anual, cel
mai tarziu la data de 15 iunie. Declaratiile de avere se intocmesc dupéd cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior
incheiat la 31 decembrie, In cazul veniturilor, respectiv situatia la data declarérii pentru celelalte capitole din
declaratie. Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al demnitatii publice pentru o perioada ce acopera
integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetérii suspendarii.

In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetirii activitatii, persoanele
prevazute de lege au obligatia sa depuné noi declaratii de avere si declaratii de interese.

Péana la data de 31 decembrie 2023, persoanele completeaza si depun declaratiile de avere si de interese in
format electronic, certificate cu semnaturad electronica calificatd sau cu semnatura olografd, si le trimit Agentiei
exclusiv prin intermediul e-DAI.

Declaratiile de avere gi declaratiile de interese depuse prin e-DAI au acelasi regim cu declaratiile depuse in
format hértie, fiind transmise acelorasi persoane si entititi, urmand ca acestea si indeplineascd procedurile
previzute de lege.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele dacé este cazul.

2.2, Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare

a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces

salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de

distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:
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3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducétorul Institutiei
- Compartimentul Resurse Umane

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

In cadrul unitdtii, se desemneaza persoane responsabile care asigura implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si declaratiile de interese.

In exercitarea atributiilor, persoanele desemnate sunt subordonate direct conducitorului institutiei respective,
care raspunde pentru desfasurarea in bune conditii a activititii acestora.

in perioada detasarii sau delegarii, persoanele care sunt obligate sa depund declaratii de avere si declaratii de
interese le depun la institutia de la care au fost delegate sau detasate.

Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese indeplinesc urmatoarele atributii:

a) primesc si Inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI, cu
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

b) indeplinesc formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor previzute de lege;

c) verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu caracter
public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

d) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de internet a
institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu
exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric
personal, precum gi a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina
de internet a institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitirii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea
acestora si se arhiveaza potrivit legii;

e) in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimit Agentiei declaratiile de avere sl declaratiile de interese
prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

f) genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o listi cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indati aceste persoane,
solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

g) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si depunerea
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii acestora.

Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intirziere declaratiile de avere si
declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, se transmite Agentiei Nationale de Integritate
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pana la data de 1 august a aceluiasi an.

Dacd, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese, persoana
responsabila sesizeaza deficiente in completarea acestora, va recomanda, in scris, pe bazi de semniturd sau
scrisoare recomandatd, persoanei in cauzé rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in
termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii. Rectificarea declaratiei poate fi initiata si de catre
persoanele care au obligatia declararii averii si a intereselor, in termen de 40 de zile de la depunerea initiala.
Declaratia de avere si/fsau declaratia de interese rectificatd pot/poate fi insotite/insotitd de documente
justificative.

Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusd, impreund cu documentele Jjustificative, se
trimit/se trimite de Indatd Agentiei prin intermediul e-DAI.

Pénd la expirarea termenului de depunere a declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese rectificate,
Agentia Nationala de Integritate nu poate declansa procedurile de asigurare a integritatii si transparentei in
exercitarea functiilor si demnitétilor publice, in conditiile in care sunt depuse in termenul legal.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de conducédtorul compartimentului Resurse Umane si toate
compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza prezenta procedura

Compartimentul Resurse Umane

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Formular de evidentd a modificarilor

Nr. Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 11.06.2018 X X

Legislatie primard;
31.08.2021 Descrierea activititii sau
procesului.

2 Revizial Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordonantei de urgenta nr. 127/2021
pentru modificarea Legii nr. 176/2010
privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea
Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si
pentru modificarea si completarea

Documente de referinta;
3 Revizia all-a 28.02.2022 Descrierea activitatii sau
procesului

altor acte normative si a art. III din
Legea nr. 105/2020 pentru
completarea Legii nr. 176/2010 privind
integritatea In exercitarea functiilor si
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i . demnitatilor publice, pentru
| ' modificarea si completarea Legii nr.
i - 144/2007 privind infiintarea,
| organizarea si functionarea Agentiei
9 ' | Nationale de Integritate, precum si
‘ pentru modificarea si completarea
altor acte normative, Publicata in
 Monitorul Oficial, Partea I nr. 1190 din
15 decembrie 2021

Revizia a III- | Documente de referinta;
4 JOVHERAL1901.2023 ' Descrierea activitatii sau Modificiri legislative
a | procesului

Documente de referinta;
5 Revizia a IV-a| 20.03.2023 Descrierea activitatii sau . Modificéri legislative i Favorabil
| procesului !
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Formularul de distribuire/difuzare

Data
Nr. Scopul . Data Data R R
Crt difuzirii Compartiment Nume si prenume primirii retragerii mi:,rani in
vigoare
1 Informare Primar Oros loan 20.03.2023 20.03.2023 20.03.2023
2 Evidenta Comisie Monitorizare Smaréndeanu Bogdan 20.03.2023 20.03.2023 20.03.2023
3 Aplicars, g rse Umane Mihalea Adina Elena  20.03.2023 20.03.2023 20.03.2023
Arhivare
Anexe
Nr. g 2 Numar de
Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba exemplare Arhivare
1 Registrul declaratiilor de avere
2 Registrul declaratiilor de interese
3 Declaratie de avere
4 Declaratie de interese

Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeazi activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei
SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza §i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementrilor legale cu
caracter general §i intern pe baza carora se desfisoaré activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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