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1.0. Scopul

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate;

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe Primar, in luarea deciziei;

1.5 Stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea §i aprobarea
documentelor aferente acestei activitati;

1.6 Stabileste setul de reguli si operatiuni unitare, pentru reglementarea modului de
acordare a asistentei in vederea completdrii declaratiilor de avere si de interese,
centralizarea lor si transmiterea catre ANI.

2.0. Domeniul de aplicare

La nivelul institutiei, declararea averii si a intereselor este obligatorie pentru alesii
locali, consilierii locali, persoanele cu functii de conducere si de control, precum si
functionarii publici, inclusiv cei cu statut special, care isi desfasoara activitatea in cadrul
institutiilor publice.

Declararea averii §i a intereselor este obligatorie pentru candidatii la functiile de
consilier local sau primar.

Prin procedurarea activitdtii de declarare a averii si a intereselor se urmareste stabilirea
si informarea persoanelor care au obligatia depunerii acestor declaratii cu privire la
metodologia implicata, precum si evidentierea atributiilor persoanei care implementeaza
prevederile legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese, si a operatiunilor
aferente acestora.

3.0. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale:

- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
- SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;

- SR ISO/CEIl 27001:2018 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- SR ISO/IEC 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitatii informatiei. Cerinte;
- Declaratia universald a drepturilor omului;
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3.2 Legislatie primara:

- Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Lege nr. 215/2001, republicatd, Legea administratiei publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor publici;

- Lege 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege 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;

- Lege nr. 144/2007, republicatd, privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 134/2010, republicatd, privind Codul de procedurd civila, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Lege nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

- Lege nr. 7/ 2004, republicata, privind Codul de conduitd a functionarilor publici;

- Lege nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;

- Lege nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Lege nr. 554/2004 legea contenciosului administrativ;

- Lege nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Lege nr. 202/2002, republicatd, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati.

3.3 Legislatie secundara:

- H.G. nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si
Registrului declaratiilor de interese;

- H.G. nr. 215/2012 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2012
- 2015, a Inventarului masurilor preventive anticoruptie si a indicatorilor de evaluare, precum
si a Planului national de actiune pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie 2012
- 2015;

- H.G. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-
2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor si masurilor
din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionala
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si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de evaluare, precum §i a standardelor de publicare
a informatiilor de interes public;

- 0.G. nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare.

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- H.C.L. nr. 55/26.04.2017 privind aprobarea Strategiei pentru Integritate a Primariei
municipiului Calarasi si a Serviciilor Publice Locale, pe perioada 2017-2020;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei publice;

- Fisa postului;

- Dispozitia/Decizia privind desemnarea responsabilului cu implementarea prevederilor
legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese,

- Procedura de proces............ ....(daca este cazul) din cadrul SR EN ISO 9001:2015 -
Sisteme de management al calitatii.

3.5 Principii orizontale
Informatii privind egalitatea de sanse

Egalitatea de gen - definitie:
» Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru
ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este opusul
inegalitdtii de gen, nu a diferentelor de gen, si urmdreste promovarea participdrii depline a
femeilor si bdrbatilor in societate.” Consiliul European

Nediscriminarea - definitie:
»Fiecare om se poate prevala de toate drepturile si libertdtile proclamate in prezenta
Declaratie fdrd nici un fel de deosebire ca, de pildd, deosebirea de rasd, culoare, sex, limba,
religie, opinie politicd sau orice altd opinie, de origine nationald sau sociald, avere, nastere
sau orice alte imprejurdri.” Declaratia Universala a Drepturilor Omului, art. 2.
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4.0. Definitii si abrevieri
4.1 Definitii
Nr. Termenul :
Crt. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
1. documentati editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale
Procedura de Descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la nivelul
2. | sistem entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica
Procedura Descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la nivelul
3 operationala unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice
123 Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
Activitate reguli si modalititi de lucru, general valabile, in vederea
4. | procedurala indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficienta a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
5 Editie atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
" | procedura proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare
Revizi Actiunea de modificare, respectiv addaugare sau eliminare a unor
vizie £ s Ty : ;
6. x informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
procedura st e 1 LA 2 Y &
modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii
Compartiment
(denumire
e generica pentru | Directie/ serviciu/ birou/ compartiment
structuri
organizatorice)
Conducatorul Director executiv/ director executiv adjunct/ sef de serviciu/ sef
8. compartimentul | de birou
ui
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4.2 Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
( & PS Procedura de sistem
2 PO Procedura operationala
3. £ st Elaborare
4. v Verificare
5. Av. Avizare
6. A Aprobare
T Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. SM Secretarul Municipiului
10. D/S/B/C Directie/Serviciu/Birou/Compartiment
11. BRUS Biroul resurse umane salarizare
12. PR Persoana responsabila
13. HG Hotarare de Guvern
14, ouG Ordonanta de Urgenta Guvern
15, 0G Ordonanta de Guvern
16. HCL Hotarare de Consiliu Local
17. DA Declaratii de avere
18. DI Declaratii de interese
19. ANI Agentia Nationala de Integritate
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5.0. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

Declaratiile de avere (D.A.) sunt completate conform modelelor stabilite prin 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, pe propria raspundere si cupnnd
drepturile si obligatiile declarantului, ale sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in
intretinere.

Declaratiile de interese (D.l.) sunt completate conform modelelor stabilite prin actul
normativ mai sus mentionat, si cuprind functiile si activitatile deunute de persoana
declaranta, potrmt prevedenlor Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
revenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

a) Dispozitie/decizie desemnare responsabil implementare prevederi legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese, emisa de compartimentul de specialitate,
vizata de ... aprobata de conducatorul institutiei;

b) Nota interna comunicare obligativitate completare declaratii de avere si declaratii de
interese, elaboratda de responsabilul cu implementarea prevederilor legale D.A. si D.l.,
aprobata de conducatorul institutiei si difuzata persoanelor ce au obligativitatea depunerii
D.A. siD.l.;

c) Tipizate, declaratie avere si declaratie de interese, eliberate de responsabilul cu
implementarea prevederilor legale privind D.A./ D.l., persoanelor ce au obligativitatea
declararii;

d) Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, se infiinteaza la
nivelul ... pentru inregistrarea declaratiilor de avere, respectiv a declaratiilor de interese;

e) Registrul declaratiilor de avere este confectionat la dimensiunile 210x297 mm,
orientarea paginii, tip vedere, si va contine 50 de file, respectiv 100 de pagini, numerotate de
la 1 la 50. Coperta va fi de culoare rosie, iar textul de pe copertd va fi tiparit cu litere de
culoare alba;

f) Registrul declaratiilor de interese va fi confectionat la dimensiunile de 210x297 mm,
orientarea paginii, tip vedere, si va contine 50 de file, respectiv 100 de pagini, numerotate de
la 1 la 50. Coperta va fi de culoare albastra, iar textul de pe coperta va fi tiparit cu litere de
culoare alba;
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g) Dovada de predare - primire se elibereaza de catre responsabil, declarantilor la
depunerea D.A., respectiv D.|. Aceasta atestd predarea-primirea declaratiilor, contine
numele si prenumele responsabilului cu declaratiile, numele si prenumele declarantului, data
de predare - primire, semnaturile celor doua parti. Se elaboreaza si semneaza in dublu
exemplar, cate unul pentru fiecare parte semnatara;

h) Lista persoanelor ce nu au depus D.A., D.l, elaboratd de persoana responsabila si
adusa la cunostinta conducatorului institutiei;

i) Informare, adresa scrisa formulata catre declarantii ce au obligatia depunerii
declaratiilor, dar care nu s-au incadrat in termenul de depunere;

j) Punct de vedere al declarantului este elaborat de catre declarant in urma primirii
Informarii, fiind depus la responsabilul cu declaratiile. Se prezinta motivatia declarantului cu
privire la omiterea depunerii declaratiilor in termenul legal (15 iunie), la responsabilul
desemnat;

k) Recomandare in scris sau scrisoare recomandatd, elaborata de responsabilul
declaratiilor, la sesizarea deficientelor de completare, se aduce la cunostinta declarantilor;

l) In termen de 10 zile de la primirea declaratiilor, daca persoana responsabild cu
declaratiile sesizeaza deficiente de completare, recomanda in scris, pe baza de semnatura de
primire sau scrisoare recomandatd, declarantului in cauza, rectificarea D.A. si/sau D.l., dupa
caz in termen de 30 de zile de la transmiterea recomandarii. D.A. si/sau D.l. rectificata poate
fi insotita de documente justificative. Rectificarea declaratiei poate fi initiata si de declarant
in termen de 40 de zile de la depunerea initiala;

m) Lista definitiva privind persoanele ce au depus cu intarziere sau nu au depus D.A.,
D.l., elaboratd de catre responsabil declaratii, semnatda de conducatorul institutiei si
expediata ANI pana la data de 1 august (anual);

n) Adresa de inaintare a declaratiilor de avere si de interese catre A.N.l, elaboratd de
responsabilul cu implementarea prevederilor legale D.A. si D.l. si aprobata de conducatorul
institutiei, insoteste copiile D.A. si D.l., conforme cu originalul si copiile conforme cu
originalul a filelor din registrele D.A. si D.l.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

Continutul si rolul acestor documente utilizate sunt pentru respectarea prevederilor
legale de catre persoanele care au obligatia de a declara averea si interesele in vederea
asigurarii transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul
de afaceri, precum si in vederea prevenirii i sanctionarii coruptiei.

Dispozitie/decizie desemnare responsabil implementare prevederi legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese, este elaborata conform procedurii
operationale specifice si cuprinde numele si functia persoanei responsabile, emisa de
compartimentul de specialitate, vizata de... si aprobata de conducatorul institutiei.

Nota interna comunicare obligativitate completare declaratii de avere si declaratii de
interese, elaboratda de responsabilul cu implementarea prevederilor legale D.A. si D.l.,
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aprobata de conducatorul institutiei si difuzata persoanelor ce au obligativitatea depunerii
D.A. siD.l.

Tipizate: declaratie avere si declaratie de interese, eliberate de responsabilul cu
implementarea prevederilor legale privind D.A./ D.l., persoanelor ce au obligativitatea
declararii, se prezinta conform anexelor 1 si 2 din Legea nr. 176/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare. D.A. si D.l. se depun in termen de 30 de zile de la data numirii in
functie ori de la data inceperii activitdtii (in cazul programelor cu finantare externa). In
termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetdrii activitatii,
declarantii au obligatia de a depune noi declaratii de avere si declaratii de interese.

Declaratiile de avere se intocmesc dupd cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior
incheiat la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru
celelalte capitole din declaratie. Persoanele suspendate din exercitiul functiei pentru o
perioadi ce acopera integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de
la data incetarii suspendarii.

Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, se infiinteaza la
nivelul ... pentru inregistrarea declaratiilor de avere, respectiv a declaratiilor de interese.
Registrul declaratiilor de avere este confectionat la dimensiunile 210x297 mm, orientarea
paginii, tip vedere, si va contine 50 de file, respectiv 100 de pagini, numerotate de la 1 la 50.
Coperta va fi de culoare rosie, iar textul de pe coperta va fi tiparit cu litere de culoare alba.
Registrul declaratiilor de interese va fi confectionat la dimensiunile de 210x297 mm,
orientarea paginii, tip vedere, si va contine 50 de file, respectiv 100 de pagini, numerotate de
la 1 la 50. Coperta va fi de culoare albastra, iar textul de pe coperta va fi tiparit cu litere de
culoare alba.

Dovada de predare - primire se elibereaza de catre responsabil, declarantilor la
depunerea D.A., respectiv D.l. Aceasta atestd predarea-primirea declaratiilor, contine
numele si prenumele responsabilului cu declaratiile, numele si prenumele declarantului, data
de predare - primire, semnaturile celor doud parti. Se elaboreaza si semneaza in dublu
exemplar, cate unul pentru fiecare parte semnatara.

Lista persoanelor ce nu au depus D.A., D.l, elaboratd de persoana responsabild si adusi
la cunostinta conducatorului institutiei. Contine urmdtoarele rubrici: numele si prenumele
declarantului, seria si nr. C.I., CNP, functia detinutd la nivelul institutiei.

Informare, adresa scrisa, in dublu exemplar, formulata catre declarantii ce au obligatia
depunerii declaratiilor, dar care nu s-au incadrat in termenul de depunere.

Punct de vedere al declarantului, este elaborat de cdtre declarant, in urma primirii
Informarii, fiind depus la responsabilul cu declaratiile. Se prezintd motivatia declarantului cu
privire la omiterea depunerii declaratiilor in termenul legal (15 iunie), la responsabilul
desemnat.

Recomandare in scris sau scrisoare recomandatd, elaboratd de responsabilul
declaratiilor, la sesizarea deficientelor de completare, se aduce la cunostintd declarantilor.
In termen de 10 zile de la primirea declaratiilor, daci persoana responsabila cu declaratiile
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sesizeaza deficiente de completare, recomanda in scris, pe baza de semnatura de primire sau
scrisoare recomandatd, declarantului in cauzd, rectificarea D.A. si/sau D.l., dupa caz in
termen de 30 de zile de la transmiterea recomandarii. D.A. si/sau D.l. rectificata poate fi
nsotita de documente justificative. Rectificarea declaratiei poate fi initiata si de declarant in
termen de 40 de zile de la depunerea initiala.

Lista definitiva privind persoanele ce au depus cu intarziere sau nu au depus D.A., D.l.,
elaboratd de citre responsabil declaratii, semnata de conducatorul institutiei si expediata
ANl pana la data de 1 august (anual). Contine urmdtoarele rubrici: numele si prenumele
declarantului, seria si nr. C.1., CNP, functia detinuta la nivelul institutiei.

Adresd de inaintare a declaratiilor de avere si de interese cdtre A.N.l, elaborata de
responsabilul cu implementarea prevederilor legale D.A. si D.l. si aprobatd de conducdtorul
institutiei, insoteste copiile D.A. si D.l., conforme cu originalul si copiile conforme cu
originalul a filelor din registrele D.A. si D.I.

5.2.3 Circuitul documentelor

Declaratiile de avere si declaratiile de interese sunt inregistrate de persoana
responsabild, in Registrele speciale.

Exemplarul in original se arhiveaza de catre persoana responsabila iar o copie se
anonimizeaza conform prevederilor legale si se aplica stampila conform cu originalul, dupa
care se inainteaza la Compartimentul IT in vederea afisarii pe pagina web a institutiei. Se
pastreaza pe pagina de internet a institutiei pe toata durata exercitarii functiei sau
mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora.

Exemplarul doi in xerocopie conform cu originalul se inainteaza cu posta secretd catre
A.N.Il. Bucuresti.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- mobilier;

- PC, acces la baza de date, retea, posta electronica, imprimanta, linie telefonici;
- rechizite curente.

5.3.2 Resurse umane
Persoana desemnata din cadrul ... cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens, respectiv
din cadrul ... .

5.3.3 Resurse financiare

Cota parte din bugetul local, necesara acoperirii cheltuielilor generale ale .., in
vederea achizitionarii materialelor consumabile necesare acestei activitdti si asigurarii
serviciilor de intretinere a logisticii.
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5.4 Modul de lucru

Planificarea Actiunilor si operatiunilor in cadrul activitatii:
Operatiunea 1: Acordarea asistentei alesilor locali/consilierilor locali/functionarilor
publici/persoanelor cu functii de conducere (personal contractual):

a) oferirea de consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din D.A. si D.I.,
inregistrarea in Registrul de consultanta,

b) depunerea declaratiilor la responsabilul desemnat;

c) primirea si inregistrarea D.A si D.1.;

d) eliberarea la depunere a unei dovezi de primire (dovada de predare-primire);

e) verificarea corectitudinii D.A. si D.1.;

f) sesizarea deficientelor de completare a D.A. si D.l. (in termen de 10 zile de la
primirea declaratiilor) si recomandarea in scris a rectificarii declaratiilor;

g) rectificarea declaratiilor cu deficiente si transmiterea acestora responsabilului cu
declaratiile (in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii). Rectificarea
declaratiei poate fi initiatd si de catre declaranti in termen de 40 de zile de la depunerea

initiala.

Operatiunea 2: Afisarea declaratiilor si depunerea la A.N.I.:

a) realizarea copiilor certificate ale D.A. si D.l., precum si a cate unei copii certificate a
registrelor speciale;

b) transmiterea copiilor certificate catre A.N.l. (termen cel mult 10 zile de la primirea
D.A. si D.L.);

c) afisarea si mentinerea D.A. si D.l. pe pagina de internet a institutiei, sau la avizierul
propriu (in termen de cel mult 30 de zile de la primirea declaratiilor);

d) intocmirea Listei cu persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile
de interese;

e) informarea persoanelor ce nu si-au declarat averea si interesele cu solicitarea unui
punct de vedere a acestora (punctul de vedere se transmite in termen de 10 zile lucratoare);

f) intocmirea listei definitive cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu
intarziere D.A. 5i D.l.;

g) transmiterea Listei definitive, insotitd de Punctele de vedere primite de la declaranti,
Agentiei Nationale de Integritate.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Persoanele declarante au obligatia solicitarii formularelor D.A. si D.l., completarii si
depunerii acestora anual, cu incadrarea in termenul de 15 iunie. Pentru acordarea
consultantei referitoare la continutul si aplicarea prevederilor legale, precum si a indrumarii
in completarea formularelor, persoanele cu obligatia de a declara averea si interesele se vor
adresa in scris responsabilului desemnat.
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La depunerea declaratiilor, responsabilul desemnat va opera in Registrele speciale cu
caracter public si va elibera declarantului dovada primirii acestora. Ulterior, acesta va
efectua copii xerox ale declaratiilor si registrelor ce vor fi certificate, le va scana si stoca pe
un suport electronic (CD, DVD) in vederea transmiterii A.N.l. si afisarii lor pe site-ul institutiei
publice. '

In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare copiile certificate vor fi transmise catre
A.N.l. in termen de cel mult 10 zile de la primirea D.A./D.I.

Daca in termen de 10 zile de la primirea D.A./D.l., persoana responsabilda cu
implementarea prevederilor referitoare la D.A/D.l. sesizeaza deficiente in completarea
acestora, va recomanda, in scris, pe baza de semnatura sau scrisoare recomandata, persoanei
in cauza rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel
mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii.

Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusd, impreund cu
documentele justificative, se transmit/se transmite de indatd A.N.1, in copie certificata.

Responsabilul desemnat pentru implementarea legislatiei privind declararea
averii/intereselor va transmite administratorului site-ului institutiei publice declaratiile de
avere si interese in vederea afisarii acestora pe pagina de internet. Afisarea se va realiza 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 si a semnaturii. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se vor pastra pe pagina de internet a institutiei pe toata durata
exercitarii functiei si 3 ani dupd incetarea acestora §i se arhiveaza potrivit legii.

Dupd expirarea termenului de depunere responsabilul desemnat din cadrul... va intocmi
o Listd cu persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in
acest termen si informeazd de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in
termen de 10 zile lucratoare.

Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusa, impreunda cu
documentele justificative, se transmit/se transmite de indata A.N.l, in copie certificata.

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

Declaratiile de avere si interese in original se arhiveaza de persoana responsabila.
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6.0. Responsabilitati
Nr. Secretarul
crt. Municipiului
Compartimentul Persoana Comp. IT | Conducator (in cazul
(postul) / actiunea responsabila Institutie alesilor
(operatiunea) e locali si a
consilierilor
locali)
0 1 2 3 4
1. | Oferirea de consultanta pentru Ap.
' completarea corecta a rubricilor din
D.A. si D.I.
2. |Inregistrarea in  Registrul  de Ap.
consultanta -
3. | Depunerea declaratiilor la Ap.
responsabilul desemnat
4. | Primirea si inregistrarea D.A si D.I. \
5. | Eliberarea la depunere a unei dovezi de Ap.
primire (dovada de predare-primire)
6. | Realizarea copiilor certificate ale D.A. Ap.
si D.l., precum si a cate unei copii
certificate a registrelor speciale
7. | Transmiterea copiilor certificate catre Ap. A \%
A.N.l. (termen cel mult 10 zile de la
primirea D.A. si D.l.);
8. | Afisarea si mentinerea D.A. si D.I. pe Ap. A \
pagina de internet a institutiei
9. | Intocmirea Listei cu persoanele care nu \
au depus declaratiile de avere si
declaratiile de interese; informarea
persoanelor ce nu si-au declarat averea
si interesele, cu solicitarea unui punct
de vedere a acestora
10. | Intocmirea  Listei  definitive cu| Ap.,V Av.
persoanele care nu au depus in termen
sau au depus cu intarziere D.A. si D.I.
11. | Transmiterea Listei definitive, insotita Ap.
de punctele de vedere primite de la
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declaranti Agentiei Nationale de
Integritate
12. | Arhivarea declaratiilor Ah.
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Exemplar nr. [...]

7.0. Formular de evidenta a modificarilor

WWW.poCa.ro
T -

Data Data Semnatura
Nr. | Editia Revizia . . | Nr. pag. Descriere modificare conducatorului
editiei reviziei
crt. compartimentului
Elaborare initiala
conform Ordinului
Secretarului general al
Guvernului nr.
1. ! : : - . 600/2018 pentru
aprobarea Codului
controlului intern
managerial al
entitatilor publice
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DECLARAREA AVERII §I A INTERESELOR
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru

evidenta PO]

Exemplar nr. [..]
 Pagina... din...

8.0. Formular analiza procedura

Rine o Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert, | Compartiment | - DEUER, | de drept
compartiment | 52 delegat | Semnatura Data | Observatii | Semnatura | Data
1
4
3.
4.
<
6.
7.
8.
9.
10.
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9.0. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. | Compartiment | Nume si prenume| Functia | Data _Semnatura Data intrarii in | Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare a
procedurii

113
F 48
3
4,
-
6.
Ts
8.
9.
10.
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10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme

logice, etc.]
10.1. Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Asigura consultanta
pentru completarea
corecta a rubricilor din
D.A. siD.l.

v

Inregistreaza in Registrul
de consultanta

v DECLARANT
Alesi locali/consilieri
locali/functionari
publici/personal cu
functii de conducere
v s (personal contractual)

Primirea si inregistrarea
D.A. siD.l.

Persoana responsabila | // !
cu implementarea ¥
prevederilor legale Eliberarea la depunere a
privind D.A. si D.l. \ unei dovezi de primire a

D.A.siD.l.

A .

v

Realizarea copiilor

o
¥ certificate ale D.A. si
D.A. si D.l. se transmit D.l., si a registrelor

Depunerea declaratiilor
la responsabilul
desemnat

o,

catre compartimentul speciale
I.T. in vederea afisarii *

si mentinerii pe pagina
de internet a institutiei

Transmiterea copiilor
certificate catre A.N.I.

L

Intocmirea Listei cu
persoanele care nu au
depus declaratiile de

avere si declaratiile de
interese

v

Arhivarea declaratiilor ]
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10.2 Evidenta anexelor procedurii operationale
Nr. Denumirea Cod | Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhivare
crt. anexei ' exemplare Loc Perioada
T il Conform
. Serviciul/
i e de_ ' PR Cond. Inst. 1 biroul/ | S/B/C... nomenc.la
consultanta ot torului
B arhivistic

2. | Registre

speciale Serviciul/ :O(:,‘“;?\rga

declara.;n de ' PR - 1 biroul/ | S/B/C... o

avere si comp... arhivistic

interese
3 1ex.

: o Conform
Dovada de - alesii '
predare b - 2 locali SIB/C... n{:;"rﬁ'fl;la
primire 1ex. PR athivictec

et o PR Sy
catre comp. PR A 2 co!!?x. T MO torului
IT P: arhivistic
8 ; Conform
iAdl:esa e PERRIGRAL. 1ex. PR nomencla
inaintare PR + 2 1 ex. ANI S/B/C... fotild
citre ANI SM e i
arhivistic
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Pagina... din...

10.3 Includerea/atasarea propriu-zisa a anexelor in procedura operationala

1) Anexa nr. 1 - Declaratie de avere, conform 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, cu
modificarile si completarile ulterioare;

2) Anexa nr. 2 - Declaratie de interese, conform 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 §i pentru modificarea si completarea altor acte
normative, cu modificarile si completarile ulterioare;
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3) Anexa nr. 3 - Registrul declaratiilor de avere

ROMANIA
(denumire institutie)

REGISTRUL
DECLARATIILOR DE AVERE

NR. I:

DATADEPUNERII

NR. INREGISTRARE NUMELE §i
AL DECLARATIE! DE ANUL PRENUMELE FUNCTIA ACT DE SCHIMBARI INTERVENITE IN
AVERE [UNA ANUL DECLARANTULUI | DETINUTA | IDENTITATE DECLARATIA DE AVERE
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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Editia [.]
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DECLARAREA AVERII $I A INTERESELOR
Cod: PO - XX.YY [Nr. procedura din Registru
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Exemplar nr. [..]
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4) Anexa nr. 4 - Registrul declaratiilor de interese

ROMANIA
(denumire institutie)

REGISTRUL
DECLARATIILOR DE INTERESE

RO ]

NR. INREGISTRARE DATA DEPUNERII NUMELE §I g
AL DECLARATIEI DE ANUL PRENUMELE FUNCTIA ACT DE SCHIMBARI INTERVENITE TN
INTERESE TUNA T ANUL DECLARANTULUI | DETINUTA | IDENTITATE DECLARATIA DE INTERESE
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5) Anexa nr. 5 - Registrul de consultanta privind declaratiile de avere si interese

Institutia publica...

D/S/B/C...
M.
Registrul de consultanta privind declaratiile de avere si interese
Nr. Numele si prenumele Data solicitarii sau Semnatura Semnatura
crt. | functionarului public care | oferirii consultantei | functionarului persoanei
a solicitat sau caruia i s-a public care a responsabile cu
oferit consultanta primit implementarea
consultanta Lg. nr. 176/2010
Conducator institutie,
Intocmit,

Persoana responsabila cu impl. prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese

Prezentul registru contine un nr. de ... file
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6) Anexa nr. 6 - Tabel de predare-primire nominal cu alesii locali/consilierii
locali/functionarii publici/personal cu functie de conducere (personal contractual) care au
depus declaratia de avere si de interese

Institutia publica...
D/S/B/C...
Nr...

Tabel de predare-primire nominal cu alesii locali/consilierii locali/functionarii
publici/personal cu functie de conducere (personal contractual) care au depus declaratia de
avere si de interese

Data depunerii
Nr. Nume si prenume Semnatura
Crt. -Anul...

Luna Ziua

Persoana responsabila cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
interese

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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7) Anexanr. 7 - Dovada

Institutia publica...
D/S/B/C...
Data...

DOVADA

..., consilier in cadrul..., in temeiul art. 6 alin. (1) lit. a) din 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,
am primit de la doamna/domnul...(nume si prenume)... -...(functia)..., declaratia de avere si
de interese ale acesteia/acestuia. ' '

Prezenta dovada s-a intocmit in doua exemplare, dintre care unul s-a inmanat
doamnei/domnului ...

Am primit, * Am predat,

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020!
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8) Anexa nr. 8 - Recomandare

D/S/B/C...
Nr...

RECOMANDARE

Catre, Dl/Dna...

Adresa...
In urma deficientei/lor constatate... in declaratia de avere/interese nr..., va

recomanddm ca in conformitate cu prevederile art. 7 alin (1) din Legea 176/2010, sa
transmiteti catre responsabilul cu implementarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese din cadrul BRUS, declaratia de avere/interese rectificata in termen de 30 zile de la

data prezentei recomandari.

intocmit,
Persoana responsabila cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
interese

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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9) Anexa nr. 9 - Lista cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu
intarziere declaratia de avere si declaratia de interese '

Institutia publica...
NP/

Lista cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratia de avere
si declaratia de interese

Nr. Numele si prenumele Seria si nr. CNP Functia detinuta
crt. declarantului C.lL

Conducator institutie,

Intocmit,
Persoana responsabild cu impl. prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese
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10) Anexa nr. 10 - Adresa afisare pe site

Institutia publica...
D/s/B/C...
NE

Serviciul...
in atentia domnului...

Prin prezenta, vd inaintez alaturat copii certificate ale declaratiilor de avere si
interese conform art.6 alin.1 lit. e din Legea 176/2010 (anonimizate la adresa imobilelor
declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, la adresa institutiei care administreaza
activele financiare, la codul numeric personal, precum s§i la semnaturd) ale
doamnelor/domnilor alesi locali/consilieri locali/functionari publici/personal cu functie de
conducere (personal contractual)...,...,..., in vederea afisarii pe site.

Precizez c& aveti obligatia conform articolului mai sus amintit sa le afisati pe site-ul
institutiei pana la data de...

D/S/B/C

Intocmit,
Persoana responsabild cu impl. prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
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11) Anexa nr. 11 - Adresa A.N.I.

Institutia publica...
NE i,

Catre,
Agentia Nationala de Integritate - Bucuresti
Pentru Inspectia de Integritate
B-dul. Lascdr Catargiu nr.15, sect.1 -Bucuresti

Avand in vedere dispozitiile art. 2, 4 si 6 alin.1 lit. f din Legea nr. 176/2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice pentru modificarea Legii
144/2007 precum si pentru modificarea altor acte, va inaintam alaturat copii certificate ale
declaratiilor de avere si interese ale doamnei/domnului ales local/consilieri locali/functionari
publici/personal cu functie de conducere (personal contractual)...,...,..., in vederea evaluarii,
precum §i o copie certificata a registrelor speciale.

Cu deosebita consideratie,

Conducator institutie,
Secretarul Unitatii Administrativ Teritoriale

Intocmit,
Persoana responsabilda cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si

interese
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Avizat,
Daniela-Adriana GRADEA, Manager proiect
Director Executiv Adjunct
Directia Programe si oltare Locala
Elaborat,
Nelu DOBRE, Asistent manager proiect

onsilier
izare

Biroul resurse umane
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