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1. SCOP
Scopul procedurii operationale este de a descrie modul de desfasurare a activitatilor de

depunere a declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese de catre persoanele din cadrul
Autoritatii Nationale pentru Cetatenie care au obligatia de a depune declaratii de avere si declaratii

de interese, in conformitate cu prevederile legale.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul Autoritatii Nationale pentru Cetatenie, de

catre toate persoanele care au obligatia de a depune declaratii de avere si declaratii de interese, in

conformitate cu prevederile legale.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Baza leqala:
1. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 5/2010 pentru infiintarea, organizarea si functionarea

Autoritatii Nationale pentru Cetatenie, aprobata si modificata prin Legea nr.112/2010;

2. Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiinfarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a funcfiiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 144 din 21 mai 2007, Republicata, privind infiinfarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor
persoane cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. Hotardrea Guvernului nr. 175 din 20 februarie 2008 privind stabilirea modelelor
Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

7. Legea nr. 188 din 8 decembrie 1999 *** Republicata privind Statutul functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. Hotararea Guvernului nr. 432 din 23 martie 2004 privind dosarul profesional al functionarilor

publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
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9. Legea nr. 303 din 28 iunie 2004 *** Republicata privind statutul judecatorilor si procurorilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;
10. Legea nr. 293 din 28 iunie 2004 *** Republicata privind Statutul functionarilor publici cu statut

special din Administratia Nationala a Penitenciarelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. DEFINITHI S| ABREVIERI

Procedura - prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasgilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii
Editie a unei - forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri operationale,
Definitii | proceduri aprobata si difuzata
operationale
Revizia in - actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
cadrul unei dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
editii procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate gi difuzate
ANC - Autoritatea Nationala pentru Cetatenie
ANI - Agentia Nationalé de Integritate
Abrevieri | SRUS - Serviciul resurse umane si salarizare
P - presedinte Autoritatea Nationala pentru Cetatenie
F - formulare

5. DESCRIERE PROCEDURA OPERATIONALA

Generalitati
In cadrul ANC exista categorii de personal care au obligatia de a depune declaratii de

avere si declaratii de interese, in conformitate cu prevederile Legii nr. 176/2010 privind
integritatea Tn 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.

Declaratiile de avere si declaratiile de interese se completeaza potrivit formularelor
prevazute la Punctul 7 din prezenta procedura operationald (Anexa 1 — formular declaratie de
avere, Anexa 2 — formular declaratie de interese).

Declaratiile de avere si declaratiile de interese reprezinta acte personale, putand fi
rectificate numai in conditiile prevazute de actul normativ mai sus mentionat.

Declaratiile de avere se fac in scris pe propria raspundere, si cuprind drepturile si
obligatiile declarantului, ale sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflai in intrefinere.

Declaratiile de interese se fac in scris, pe propria raspundere, potrivit prevederilor Legii
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, cu
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modificarile si completarile ulterioare gi cuprind functiile si activitatile prevazute in anexa nr. 2 a
Legii nr. 176/2010.

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 prevazute de Legea nr. 176/2010 au obligatia sa depuna sau sa actualizeze
declaratile de avere si declaratile de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie.
Declaratiile de avere se intocmesc dupa 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 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 incetarii suspendarii.

In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetérii
activitatii, persoanle prevazute de prezenta lege au obligatia sa depuna noi declaratii de avere si
declaratii de interese.

Responsabil
Persoana desemnata de presedintele ANC cu implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere gi declaratiile de interese.

Obiectivele si scopul procesului

Scopul procesului este de a stabili un cadru unitar de depunere a declaratiilor de avere
si a declaratiilor de interese de catre categoriile de personal din cadrul ANC, care au obligatia
declararii averilor si a intereselor.

Resurse

Logistica
-mobilier;
-PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, linie telefonica, aplicatii software, baze de date;
-rechizite curente.

Resurse Umane
Persoana desemnata de presedintele ANC cu implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese.

Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale ANC in vederea achizitionarii materialelor
consumabile necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

Descrierea activitatii
1. Informarea personalului cu privire la termenul de depunere al declaratiilor de avere i
al declaratiilor de interese:

intocmirea si transmiterea unei note de informare catre personalul din cadrul ANC (care
are obligatia de a depune declaratii de avere si declaratii de interese) privind depunerea, in
termen a declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

La aceasta nota de informare transmisa prin e-mail se anexeaza ghidul de completare si
formularele specifice.
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Termenul general recomandat pentru aceasta activitate este 15 iunie.

2. Primirea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
Declaratile de avere si declaratile de interese, fiind acte personale, se depun

numai personal. Declaratile de avere si declaratiile de interese nu se depun prin registratura
ANC. Acestea se depun direct la persoana desemnata cu implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere gi declaratiile de interese.

Responsabilitatea depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
este strict a persoanelor care au obligatia declararii averilor si a intereselor.

2.1 Verificarea folosirii formularelor corespunzatoare precum si completarea corecta a
acestora.

Se verifica folosirea formularelor in vigoare la data depunerii declaratiilor.

Cu privire la completarea rubricilor acestor formulare persoana desemnata aduce la
cunostinta persoanei obligate la depunere aspectele semnalate, insa decizia finala cu privire la
completarea acestora este a persoanei obligate la depunere.

2.2 Inregistrare declaratii de avere si declaratii de interese in registrele speciale

Declaratiile de avere si declaratile de interese se inregistreaza, in registre speciale, de
catre persoana desemnata cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese. Data inregistrarii declaratiilor este data depunerii acestora si nu
data completarii.

Termenul acestei activitati este data primirii declaratiilor.

Pentru intocmirea registrelor speciale se folosesc modelele din anexele 3 si 4 de la
Punctul 7, Anexe si inregistrari, din prezenta procedura operationala.

2.3 Multiplicare, certificare si anonimizare declaratii de avere/declaratii de interese si reqistre
speciale

Dupa inregistrarea declaratilor de avere si a declaratiilor de interese in registrele
speciale, persoana desemnatd procedeaza la multiplicarea, certificarea si anonimizarea
fotocopiilor declaratiilor de avere si declaratiilor de interese si la multiplicarea si certificarea
fotocopiilor registrelor speciale in care sunt inregistrate declaratiile de avere si declaratiile de
interese, astfel:

- multiplicarea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese se face in dublu exemplar
din care un exemplar se certifica in vederea transmiterii catre ANI, iar al doilea exemplar se
anonimizeaza in vederea publicarii pe site-ul ANC;

- multiplicarea registrelor speciale in care sunt inregistrate declaratile de avere si
declaratiile de interese se face intr-un singur exemplar care se certificad in vederea transmiterii
catre ANI;

Persoana desemnata indeplineste aceasta activitate ori de cate ori este cazul.
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2.4 Intocmire si transmitere adresd catre ANI impreund cu fotocopii declaratii de avere si
declaratii de interese certificate si copii certificate file curente reqgiste speciale

Persoana desemnata, dupa activitatea prevazuta la punctul 2.3, intocmeste si
transmite o adresa catre ANI, anexand acesteia, copiile certificate ale declaratiilor de avere, ale
declaratiilor de interese si ale registrelor speciale (file curente).

Termenul acestei activitati este de cel mult 10 zile de la inregistrarea declaratiilor.

Persoana desemnata, dupa realizarea activitatii prevazuta la punctul 2.3, intocmeste si
transmite o nota de informare catre Biroul comunicare si IT din cadrul ANC, anexand acesteia
fotocopii anonimizate ale declaratiilor de avere si a declaratilor de interese, in vederea
publicarii declaratiilor pe site-ul ANC.

Termenul acestei activitati este de cel mult 30 de zile de la inreqgistrarea declaratiilor.

2.5. Primire si transmitere declaratii de avere si declaratii de interese depuse de
personalul detasat in cadrul ANC

in cazul persoanelor detasate in cadrul ANC, persoana desemnatd intocmeste si
transmite o adresa catre institutiile de la care sunt detasate persoanele respective, anexand in
original declaratiile de avere si declaratiile de interese depuse de acestea.

3. Rectificarea declaratiei de avere si a declaratiei de interese

Daca, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese,
persoana desemnata, sesizeaza deficiente in completarea acestora, va recomanda, in scris, pe
baza de semndtura sau scrisoare recomandata, persoanei in cauza rectificarea declaratiei de
avere si/sau a declaratiei de interese.

Termenul de depunere a rectificarii declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese
este de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii.

Rectificarea poate fi initiata si de catre persoanele care au obligatia de a depune
declaratii de avere si declaratii de interese, in termen de 40 de zile de la depunerea initiala.

Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificatéa pot/poate fi insotite/insotita
de documente justificative.

Declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusa, impreund cu
documentele justificative, se trimit/trimite de indata la ANI, in fotocopii certificate.

4. Eliberare dovada de depunere declaratii de avere si declaratii de interese
Persoana desemnata cu implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de
avere si declaratile de interese elibereaza la depunerea declaratiilor o dovada de primire a
acestora (Anexa nr. 5 din prezenta procedura operationala).
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5. Arhivarea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese
Dupa efectuarea tuturor procedurilor, formularele originale ale declaratiilor de avere si
ale declaratiilor de interese se arhiveaza la dosarele profesionale ale declarantilor.
Declaratiile de avere si declaratile de interese se pastreaza pe pagina de internet a
ANC pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se
arhiveaza potrivit legii.

6. RESPONSABILITATI

RESPONSABILITATI
P SS-SRUS | PR | PI R BCIT

ACTIVITATI

1. Intocmire/aprobare/transmitere
informare catre compartimentele din
cadrul ANC privind depunerea, in X X X
temen, a declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese

2. Depunere declaratii de X
avere si declaratii de interese
3. Primire declaratii de
avere si declaratii de interese

4. Verificare completare declaratii
de avere si declaratii de interese

5. lInregistrare declaratii de avere
si declaratii de interese in registrele X
speciale

6. Multiplicare si anonimizare

fotocopii declarati de avere si

declaratii de interese in vederea
publicarii pe site-ul ANC

7. Multiplicare si certificare

fotocopii declaratii de avere/

declaratii de interese si registre X

speciale in vederea transmiterii

catre ANI

8. Intocmire/semnare/transmitere
adresa catre ANI insotitda de
fotocopii  certificate declaratii de
avere si declaratii de interese si
fotocopii  certificate file curente
registre speciale

9. Intocmire nota de informare

catre BCIT comunicare fotocopii

anonimizate declaratii de avere si X X

declaratii de interese in vederea

publicarii pe site-ul ANC
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ACTIVITATI

RESPONSABILITATI

P [SS-SRUS | PR

Pl

R

BCIT

10. intocmire si transmitere
adresa declaratii de avere si

.. 7 N L X
declaratii de interese, in original,
pentru persoanele detasate in ANC

X

11. Eliberare dovada depunere
declaratii de avere si declaratii de X
interese

12. Intocmire/semnare/transmitere

catre ANI lista cu persoanele care
nu si-au depus in termenul X
prevazut de lege declaratile de
avere si declaratile de interese
(dupa caz)

13. Intocmire/semnare/transmitere
recomandare rectificare declaratii
de avere si declarati de interese
(dupa caz)

14. Rectificare declaratii de avere
si declaratii de interese (dupa caz)

15. Arhivare declaratii de avere si
declaratii de interese

LEGENDA

PR — persoana responsabila
Pl — persoana interesata

R — registratura

BCIT — Biroul comunicare si IT

P — presedinte Autoritatea Nationala pentru Cetatenie
S$S-SRUS — sef serviciu - Serviciul resurse umane si salarizare

7. ANEXE S| INREGISTRARI

Anexa nr. 1 — formular declaratie de avere;

Anexa nr. 2 - formular declaratie de interese;

Anexa nr. 3 — model registru special declaratii de avere;
Anexa nr. 4 - model registru special declaratii de ineterese;
Anexa nr. 5 — formular dovada depunere declaratii.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al Autoritatii Nationale pentru

Cetatenie constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.



