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3. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

3.1. Utilitatea procedurii

¢ Descrie etapele ce trebuie parcurse la nivelul Complexului Muzeal National ,,Moldova” lasi in
vederea completarii, depunerii, inregistrarii, transmiterii, rectificarii si publicarii declaratiilor de avere
si a declaratiilor de interese de citre salaratii cu obligatii in acest sens din cadrul institutiei.

e Oferd asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

e Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

* Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiunile de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziilor

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM

4.1. Actiunile specifice pentru care se aplici procedura.

in conformitate cu prevederile Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modificarea i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, procedura se aplicd de citre urmatoarele persoane din cadrul
CMNM:

- persoanele care detin functii de conducere si de control

- personalul angajat cu contract individual de muncd, care administreazi sau implementeazi
programe ori proiecte finantate din fonduri externe sau din fonduri bugetare

- persoanele desernnate prin deciziile CMNM, cu atributii in acest domeniu ( o persoani
pentru functiile de conducere si de control si o persoana pentru proiecte)

- persoana din cadrul Compartimentului Relatii Publice, Marketing, Logistici, Proiecte,
Programe pentru publicarea declaratiilor pe pagina de internet a institutiei

5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

5.1. Reglementiri internationale

¢ Regulamentul (UE) nr. 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

5.2. Legislatie primara

* Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatior publice, pentru
modificarea i completarea Legii nr. 144/2007 privind fiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precurn si pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu
modificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, cu modificarile si completdrile ulterioare

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

o Legea nr. 188/1999 (republicatd) privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile sl
completdrile ulterioare;
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e Legea nr. 25 1/ 2004 privindd unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul
unor actiuni de protocol in exercitarea, mandatului sau a functiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 190/2018 privind masura de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

5.3. Legislatie secundara.

e Hotirarea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si
Registrului declaratiilor de interese, cu modificirile si completarile ulterioare;

e Hotirarea Guvernului nr. 1126/2004 pentru aprobarea Regulamentului de punere in aplicare a Legii
nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni
de protocol in exercitarea mandatului sau a functiet;

e Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ;

e Ordin nr. 96 din 4 ianuarie 2021 pentru aprobarea Procedurii de transmitere la distanfd a
declaratiilor de avere si de interese, precum si conditiile in care aceasta se realizeaza;

e Ordonantd de Urgentd nr. 182 din 28 decembrie 2022 pentru modificarea art. 2.1 din 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 si a art. Il din Legea nr.
105/2020 pentru completarea Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor s
demnitagilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentici Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative

e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial pentru entitatile publice.

5.4. Reglementiri interne.

Regulamentul de Organizare si Functionare al CMNM Iasi

e Manual de utilizare pentru depunerea DAI elaborat de ANI (pentru deponent);

e Manual de utilizare pentru persoana responsabila elaborat de ANI;

e Decizii ale Managerului.

6. DEFINITII SI ABREVIERI
6.1.Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul,
crt. actul care defineste termenul
1. Procedurd Modul specific de realizare a unei activitaji sau a unui proces, editat
documentata pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate

pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale Procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

28 Proceduri de Proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara
sistem la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate
publicd
2 Procedurd Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara
operationala la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
publicd
4. Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

4
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proceduri documentate, aprobati si difuzata

5. Revizia in Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

cadrul unei dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
editii procedurii documentate, actiuni care au fost aprobate si difuzate

6. Proces O succesiune de activitafi logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite, care utilizeazi resurse, addugandu-
le valoare

7. Activitate Totalitatea atributiilor de o anumita naturi care determina procese

procedurabila de munci cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru
care se pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in
vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficientd, a obiectivelor compartimentului/entitatii
publice

8. Compartiment Directie/serviciu/birou/sectie/compartiment cu coordonator
(prevazute in organigrama
institutiei);

0. Revizie Actiune de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor

procedura informatii, date, componente ale editiei unei proceduri, modificari
ce implica de regula sub 50% din
continutul procedurii.

10. Declaratie de Declaratia de avere reprezinta actul personal, putand fi rectificat

avere numai in conditiile prevazute de lege, se face in scris, pe propria
raspundere, si cuprinde drepturile si obligatiile declarantului, ale
sofului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in intretinere, in
conformitate cu anexa nr. 1 din Legea nr.176/2010;

11. Declaratie de Declaratia de interese reprezinti actul personal, putand fi rectificat

interese numai in condifiile prevazute de lege, se face in scris, pe propria
raspundere, si cuprinde functiile si activitatile previizute in anexa nr.
2 din Legea nr.176/2010;

12. Responsabil Persoana responsabila cu asigurarea implementarii prevederilor
legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese din
cadrul CMNM.,

13. e-DAI Platforma online existentd pe site-ul Agentiei Nationale de
Integritate, www.integritate.eu unde vor fi incarcate declaratiile de
avere si de interese in format electronic, certificate cu semndtura
electronica calificata.

6.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.S. Proceduri de sistem

2 P.O. Procedura operationala

3, E Elaborare

4. \Y% Verificare

3 A Aprobare

6. Apl. Aplicare

1. Arh. Arhivare
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8. CMNM Complexul Muzeal National ,Moldova™
9. CM Comisia de monitorizare
10. PR Persoand responsabila cu asigurarea implementarii
prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese din cadrul CMNM.

7. DESCRIEREA PROCEDURII DE SISTEM

7.1. Generalitati

(1) Declaratia de avere se face in scris, pe propria raspundere si cuprinde drepturile si obligatiile
declarantului, ale sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in intretinere.

(2) Declaratia de interese se face in scris, pe propria raspundere si cuprinde functiile si activititile
indeplinite de cel care o completeaza.

(3) Fapta persoanelor care, cu intentie, depun declaratii de avere sau declaratii de interese care nu
corespund adevarului constituie infractiunea de fals in declaratii si se pedepseste potrivit Codului
Penal. (4) Nedepunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in termenele prevézute de
lege, precum si nedeclararea cuantumului veniturilor realizate, sau declararea acestora cu trimitere la
alte Inscrisuri constituie contraventie si se sanctioneaza in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

(5) Nerespectarea obligatiilor legale, regasite in prezenta proceduri, de citre persoana responsabild cu
implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese constituie
contraventie si se sancfioneaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare. Aceeasi sanctiune se
aplicd si conducatorului daci acesta nu indeplineste obligatiile legale.

7.2. Documente utilizate

(1) Persoanele prevazute la art. I alin. (I) din Legea nr. 176/2010, cu exceptia celor previzute la art. I
alin. (I) pet. 39 din Legea nr. 176/20 1 0, completeaza si depun declaratiile de avere si de interese in
format electronic, certificate cu semnitura electronica calificata si le trimit Agentiei exclusiv prin
intermediul e-DAI.

(2) Procedura de transmitere prin e-DAI a declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, precum si
conditiile in care aceasta se realizeazi este stabilita prin Ordinul Agentiei Nationale de Integritate nr.
887/2022

(3) Declaratiile de avere si declaratiile de interese depuse prin e-DAI au acelasi regim cu declaratiile
depuse in format hartie, fiind transmise acelorasi persoane si entititi, urmand ca acestea sa
indeplineasca procedurile prevazute de lege.

7.3. Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare desfasurarii activitatii de completare si transmitere a declaratiilor de
avere si de interese sunt: mobilier:

- birouri, scaune, dulapuri pentru pastrarea in siguranti a documentelor;

- echipamente de calcul, periferice, software: calculator personal (desktop) cu sistem de operare,
imprimanta, pachet software incluzand aplicatii pentru: procesare texte, procesare tabele, posta
electronica;

- papetdrie (hértie xerox, plicuri, registre, etichete autoadezive, dosare, bibliorafturi, separatoare,
capsator, perforator, instrumente de scris, toner, birotica (calculator de birou, dispozitive mobile de
stocare a datelor);

- utilitati: energie electrica, internet, telefonie.
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7.3.2. Resurse umane

Resursele umane necesare desfasurarii activitatii de completare si transmitere a declaratiilor de avere si
de interese sunt: Manager, Directorul general Adjunct, Director Tehnic-Administrativ, Contabilul sef,
Sefii de compartimente, CFP, Auditor, angajatii care administreaza sau implementeazi programe ori
proiecte finantate din fonduri externe sau din fonduri bugetare si Compartimentul Relatii Publice,
Marketing, Logisticd, Proiecte, Programe pentru publicarea declaratiilor.

7.3.3. Resurse financiare
Sumele prevazute in bugetul de venituri cheltuieli.

7.4. Modul de lucru

7.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

e Pentru asigurarea implementarii prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese completate de angajatii CMNM, se propune o persoani responsabild (PR) cu implementarea
prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese pentru functiile de conducere
si control si 0 persoand responsabila declaratiile de avere si declaratiile de interese pentru proiectele
desfadsurate in cadrul CMNM Iasi.

e Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese sunt desemnate prin decizia managerului CMNM.

o Ulterior aprobarii emiterii ordinului de desemnare a persoanelor responsabile sa asigure
implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese, se transmite
catre A.N.L.

7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

7.4.2.1.inregistrare persoana responsabila (PR)

Managerul CMNM va desemna si stabili printr-o decizie persoanele responsabile (PR) care vor
verifica si valida declaratiile depuse de cétre deponentii din cadrul institutiei.

Pe pagina https:/integritate.eu, este afisat un link unde utilizatorul poate sa se inroleze ca persoani
responsabila in cadrul CMNM.

Pasul 1: PR va apdsa pe link-ul https://integritate.eu/prrequest/1 si va fi redirectionat catre pagina de
inrolare.

Pasul 2: PR va introduce adresa de e-mail care va fi asociatd cu noul cont si va trece de testul de
Securitate (captcha). Dupa ce utilizatorul apasa pe butonul "Trimite instructiuni" acesta va primi un e-
mail cu pasii pentru inrolare.

Pasul 3: PR va primi un e-mail cu link-ul care ne va redirectiona citre urmatoarea etapa a inrolarii.
Pasul 4: PR va completa formularul pentru inregistrare persoana responsabild. Dupd completarea
formularului cu datele sale personale, utilizatorul va apasa butonul "Salveaza". Mesajul "Contul
dumneavoastra asteapta sa fie validat de un administrator." este afisat, urmand ca acesta si primeasca
un e-mail cu detaliile contului.

7.4.2.2. Autentificare persoani responsabila (PR), inrolarea deponentilor, completarea si
transmiterea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese citre A.N.I.

Pentru autentificare in aplicatie, PR va accesa link-ul https://login.integritate.eu, va introduce user-ul
si parola pe care le-a primit pe e-mail si va apasa butonul "Autentificare".

Dupa autentificare, aplicatia va redirectiona PR citre optiunea de schimbare a parolei, din motive
de securitate. PR va schimba parola primita pe adresa de e-mail, cu una aleasa de citre PR.

Dupad ce PR a introdus parola doritd va apdsa butonul "Schimba parola", iar aceasta va fi
autentificatd in aplicatie cu noua parola setatd de citre PR.
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PR va avea la dispozitie un meniu, prezent in partea dreapta sus a ecranului, unde va putea accesa mai
multe sectiuni:

Sectiunea PR - Cuprinde lista cu "Deponenti institutie" si ' Declaratii institutie".

Dosarele mele deponent - Cuprinde dosarele cu declaratiile de avere sau interese unde persoana
responsabila isi desfagoara activitatea ca deponent.

Registru declaratii - Generarea rapoartelor cu declaratiile depuse la nivelul CMNM.

Cont (CNP PR, dreapta sus) - Unde PR are optiunile de a schimba parola, ,, Transmite un
feedback" in legdtura cu aplicatia, de a solicita asistenta in legitura cu aplicatia prin sectiunea
s»Suport”, de a vizualiza manualele de utilizare dar si video-urile de prezentare ale aplicatiei in
sectiunea ,,Ajutor" sau posibilitatea de a se deloga din aplicatie.

Sectiunea PR - adiugare deponenti, PR va putea vizualiza lista deponentilors a declaratiilor din
cadrul ICMPP.

Totin aceastd sectiune vom prezenta procesul de addugare a deponentilor din cadrul institutiei precum
si procesul pe care il parcurge o declaratie de avere sau interese, pana cand acestea sunt trimise citre
Agentia Nationala de Integritate.

Pentru a vizualiza si adduga angajatii (deponenti) in cadrul institutiei din care face parte, utilizatorul
cu rol de persoand responsabila, va apidsa pe butonul "Deponenti institutie", astfel ajunge in pagina
"Deponent' unde sunt afisati toti deponentii din cadrul CMNM.

in etapa de inrolare a deponentilor, PR desemnatd din cadrul CMNM va inregistra in sistem angajatii
institutiei (deponenti). Odata inregistrati in sistem, deponentii au acces la functionalitatile aplicatiei pe
baza unei perechi nominale de user si parola si pot demara procesul de depunere a declaratiilor de
avere si de interese. Fluxul care va sta la baza inrolarii deponentilor este prezentat in cele ce urrneaza:
Pasul 1: PR prime te o copie dupa cartea de identitate a deponentului sau realizeaza o fotografie a carti
de identitate, va extrage datele i le va introduce in formularul de creare deponent:

Nume

Prenume

CNP

Anul nasterii.
Pe langa aceste date, PR va completa manual forrnularul cu email, functie si adresa.
Pasul 2: PR va apasa butonul "+" din partea dreapta-sus a paginii "Deponent".
Pasul 3: Dupa ce PR a apasat pe butonul " + " va fi redirectionat catre pagina "Creare sau editare
deponent”, unde pe baza actului de identitate a deponentului se vor completa cadmpurile prezentate in
pagina. Dupa completarea cAmpurilor PR va apasa pe butonul "Salveaza".
In momentul salvarii formularului, aplicatia va genera automat un mesaj care va fi trimis pe adresa
de e-mail a deponentului, mentionata la inregistrare, cu un link catre pagina de login din portal, link
care va fi folosit prima data pentru activarea contului
Sectiunea ,,PR" - declaratii institutie - Dupa completarea cu succes a declaratiei sl semnarea acesteia
de catre deponent, aplicatia va trimite automat un semn de avertizare " ! " in dreptul sectiuni
"Declaratii Institutie", catre persoana responsabila (PR) din cadrul CMNM, in care se va mentiona
faptul ca s-a depus o declaratie noua de avere sau interese care necesita verificare. In aceasta faza a
fluxului de lucru, declaratia se afla in statusul ,,Semnata trimisa catre PR".
PR identifica declaratia conform notificarii, o verifica si 1n functie de rezultatul obtinut realizeaza una
din urmatoarele actiuni:
"Descarca documentul", care 1i ofera PR posibilitatea de a descarca documentul completat de catre
deponent 1n format PDF, pentru a putea fi verificat si validat.
"Vizualizare", care ii ofera PR posibilitatea de vizualizare a declaratiei completata de catre deponent.
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"Descarca document justificativ anonimizare", unde PR poate descarca si verifica documentul
justificativ in vederea anonimizarii declaratiei.
"Descarca declarafia semnata", unde PR poate descarca si verifica daca declaratia a fost semnata
olograf sau electronic de catre deponent.
"Accepta" daca declaratia este completata corect, rara probleme de continut sau erori sesizabile, o
trimite catre Agentia Nationala de Integritate, declaratia ajungand In statusul "Trimisa catre AN!".
"Respinge" daca declaratia are erori de cornpletare, date inconsistente sau alte problerne sesizabile,
PR trimite declaratia I1napoi catre deponent cu statusul "Semnata respinsa de catre PR" i cu
observatiile rezultate 1n urrna analizei.
Dosarele mele deponent - PR va putea accesa sectiunea "Dosarele mete'" din meniu. Aici va putea
vizualiza in partea de sus a panoului datele personale dupa cum urrneazi:

Nurne

Prenume

Data nasterii

CNP-ul

Functia

Starea contului - (activ/inactiv)
De asernenea, in partea dreapta-jos a paginii, se regasesc butoanele de "Inapoi" care ne va redirectiona
catre prirna pagina a aplicatiei si butonul de "Editare" care ne va redirectiona catre editarea
informatiilor deponentului
Pentru depunerea unei declaratii de avere/interese, utilizatorul autentificat acceseaza sectiunea
"Dosarele mele" urmata de "Vizualizare dosar”. Dupa selectarea optiunii de vizualizare, aplicatia va
afila o noua pagina ce cuprinde continutul dosarului:

Data la care a fost creat dosarul

Institutia

Starea dosarului - (activ/inactiv)
In partea de jos a ecranului vor fi afisate declaratiile de avere sau interese ale deponentului. Daca
deponentul nu a introdus nicio declaratie pana in acel moment va fi afisat mesajul: "Nu au fost gasite
declaratii.”
Pentru a adauga o declaratie de avere sau interese, utilizatorul va trebuj sa apese pe butonul ,,+" din
partea dreapta a sectiunii "Declaratii".
Dupa ce utilizatorul a apasat pe butonul "Adauga declaratie", acesta va alege tipul declaratiei de avere
sau de interese dintr-o lista de valori, dupa cum urmeaza:

Anual, pana la 15 iunie;

30 de zile de la numire;

30 de zile de la incetare;

Rectificativd
Dupa ce utilizatorul a selectat tipul de declaratie dorit, acesta va apasa pe butonul "Salvare"

Utilizatorul actioneaza butonul de adaugare declaratie () si aplicatia va deschide o pagina ce contine
cadmpurile necesare pentru completarea unei declaratii de avere/interese. De asemenea, in partea stinga
a formularului este afisat un panou de control ce reprezinta cuprinsul formularului si cu un indicator
dinamic ce face referire la cAmpurile obligatorii de completat pentru fiecare sectiune in parte.
Declaratia se va parcurge si completa respectand validarile mentionate in aplicatie. Campurile marcate
cu rosu sunt definite ca fiind cdmpuri obligatorii. Necompletarea lor va duce la imposibilitatea salvarii
formularuluii la marcarea lor cu "Necesar",

Pentru a adauga una sau mai multe sectiuni (spre exemplu: se doreste adaugarea mai multor terenuri,
cladiri etc.) se apasa butonul ,,Adauga", ce este prezent sub fiecare sectiune ce permite adaugarea mai
multor informatii.
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Daca se doreste stergerea sectiunii adaugate, se apasa butonul

De asemenea, in partea dreapta sus avem doua sageti "Inainte" s1 "Inapoi" care ajuta utilizatorul sa
navigheze prin categoriile principale ale declaratiei.
Pentru ugurinta in completare, utilizatorii pot accesa butonul de help "?" in dreptul fiecarei sectiuni.
Acesta are rolul de a indruma utilizatorii in vederea completarii sectiunii respective.
In vederea usurintei in utilizare, pe langa obligativitatea campurilor s1 cele prezentate mai sus, aplicatia
vine in ajutorul utilizatorului printr-o serie de validari suplimentare precum:
- pentru campurile de tip numeric se pot introduce doar date numerice (ex: suprafata, an, venit, nr.
bucati)
- Pentru campurile ce presupun incadrarea intr-un anumit interval, se pot introduce date doar in
intervalul mentionat. In caz contrar, un mesaj specific este afisat.
Dupa ce utilizatorul a completat toate campurile obligatorii ale declaratiei, acesta va ajunge la ultima
categorie unde va avea optiunea de anonimizare date. Anonimizarea datelor din declaratie se va face
pe baza unui document justificativ, care va fi atasat declaratiei cu ajutorul butonului "Document
justificativ anonimizare".
Dupa ce utilizatorul si-a exprimat optiunea de anonimizare sau nu a declaratiei, acesta va putea finaliza
declaratia prin actionarea butonului "Salveaza" pentru a semna si trimite declaratia mai departe in
vederea verificarii §i validarii catre PR sau va putea previzualiza declaratia completata inainte de
finalizare prin actionarea butonului ,,Previzualizare".
Dupa completarea declaratiei si actionarea butonului ,,Salveaza", declaratia va ajunge in statusul
"Salvata". Pentru urmatorul pas deponentul va actiona meniul format din "trei puncte" al dosarului
pentru a putea incarca declaratia semnata, butonul ,,sageata sus" va deschide o fereastra in care
deponentul va putea incarca declaratia semnata olograf sau electronic. Dupa incarcarea semnaturii
declaratia va ajunge in statusul ,,Semnata trimisa catre PR".
De asemenea la actionarea meniului format din "trei puncte" al dosarului utilizatorul poate realiza
unnatoarele aqiuni din aceasta zona de control:

o  Vizualizare declaratie

o  Descarca declaratie semnata

o Descaca declaratie in format pdf

o Descarca declaratie anonimizata.
* Registru declaratii - Generarea rapoartelor cu declaratiile depuse la nivelul CMNM.
PR poate genera rapoarte cu declaratiile de la nivelul institutiei. Aceste rapoarte pot fi:
® Declaratii de avere - interval (se alege un interval predefinit - data start si data stop - si PR poate
descarca un centralizator care sa cuprinda toate declaratiile de avere depuse in intervalul respectiv);
e Declaratii de avere - noi (se vor aduce toate declaratiile de avere noj depuse fata de ultimarula e a
raportului);
Dupa ce PR selecteaza raportul dorit, acesta va apasa pe butonul "Genereaza" iar aplicatia va genera un
document PDF cu raportul dorit.
Pentru generarea rapoartelor, utilizatorul va trebui sa detina certificatul de semnaturii electronica ernis
de CertSign, fard acest certificat utilizatorul.nu poat apela generarea rapoartelor.
Dupa selectarea sectiunii Registru Declaratii - Declaratii Depuse, va fi afisat automat mesajul prin care
este informat ca pentru generarea rapoartelor va avea nevoie de semnatura electronica.
Emiterea certificatului de semnatura electronica se va face printr-un proces de online unde utilizatorul
va intra intr-o video conferinta unde se va face identificarea utilizatorului in vederea eliberarii
certificatului.
Pasul 1 - Dupa ce PR va actiona butonul "De acord!" acesta va fi redirectionat catre pagina unde se va
face identificarea video. In aceasta pagina PR va completa campurile obligatorii"Telefon" si "E-mail",
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va selecta bifa acordului in legatura cu prelucrarea datelor de catre CertSign si va actiona butonul
"Apasati aici pentru a incepe.", fiind apoi redirectionat catre video conferinta. Pentru conferinta video
PR va trebui sa aiba un dispozitiv cu microfon si camera cu rezolutie cu minim 2 megapixeli, precum
si un act de identitate. Mesajul "In asteptarea unui operator" va fi afisat in timp ce utilizatorul asteapta
stabilirea conexiunii cu unul dintre operatorii disponibili.

Pasul 2 - Dupa ce se va stabili conexiunea cu operatorul acesta va prezenta termenii si conditiile dupa
care solicitantul sernnaturii electronice (PR-ul) va trebui sa prezinte la camera actul de identitate
pentru verificarei identificare.Dupa scanarea actului de identitate se va efectua scanarea faciala pentru
a se verifica ca persoana solicitanta este aceeasi cu cea din actul de identitate.

In urrna finalizarii procesului de verificare si confinnare a identitatii utilizatorului, acesta va prirni pe
e-mail rnesajul prin care este confirmata sau respinsa solicitarea certificatului de semnatura
electronica.

Pasul 3 - Dupa obtinerea certificatului de semnatura electronica utilizatorul cu rol de persoana
responsabila (PR-ul) va putea solicita generarea rapoartelor. Va selecta sectiunea Registru Declaratii -
Declaratii depuse, in pagina va aparea un mesaj cu "Termeni si conditii" de la CertSign pe care ii va
putea descarca, accepta sau respinge.

Dupa acceptarea termenilor si conditiilor, utilizatorul va putea genera rapoartele dorite cu declaratiile
de avere sau interese depuse in cadrul CMNM.

Dupa ce utilizatorul cu rol de PR a introdus filtrele dorite pentru generarea raportului, va actiona
butonul "Genereaza". Dupa actionarea butonului, va aparea un mesaj de verificare in care PR isi va da
acordul sa primeasca codul de autorizare pe numarul de telefon cu care s-a inregistrat pentru
certificatul de semnatura electronica. Ulterior utilizatorul va introduce codul de autorizare primit prin
sms si se va genera raportul.

7.5. Protectia datelor (securitatea fizica si securitatea logica/IT)

7.5.1. Securitatea fizica

In cadrul acestei proceduri se vor respecta prevederile Procedurii de sistem privind protectia datelor cu
caracter personal, 'fn vederea asigurarii confidentialitatii documentelor, datelor i informatiilor precum
si pastrarea 'In siguranta a acestora.

8. RESPONSABILITATI

8.1. Manager:

* Analizeazd §i aproba decizia cu privire la numirea persoanclor care urmeazi a asigura
implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere st declaratiile de interese;

¢ analizeaza si aproba adresa de comunicare citre A.N.I. a ordinului de desemnare a persoanelor
responsabili sa asigure implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile
de interese;

e analizeaza si aproba adresa de fnaintare catre AN.L a listei cu persoanele care nu au depus in
termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de
vedere primite.

8.2 Persoanele care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese:

¢ iau la cunostintd cu privire la completarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, prin
intermediul adresei electronice (e-mail) transmisa de citre PR cu asigurarea implementarii prevederilor
legate privind declaratiile de avere si declaratiile de interese din cadrul CMNM;

* in vederea completdrii si depunerii declaratiilor de avere si de interese, certificate cu semnaturi
electronica calificata, persoanele prevazute la art. 1 alin. (\) pet. 1-38 din Legea nr. 176/20 1 0, cu
modificarile si completarile ulterioare, denumite in continuare deponent, trebuie sa fie inrolate in
cadrul modulului e-DAI,;
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e deponentul trebuie sd transmitd citre PR o adresa de e-mail validi, precum si celelalte date
prevazute in formularul de inrolare §i va parcurge etapele prevazute in Manualul de instructiuni al e-
DAI — capitolul ,,inrolare deponent".

e deponentul acceseaza linkul primit si se logheaza in modulul e-DAI folosind userul si parola
indicate in e-mailul transmis automat de aplicatie.

* deponentul are obligatia de a se autentifica 1n modulul e-DAI si urmeaza pasii indicati in Manualul
de instructiuni ale-DAI - capitolul ,, Completareai transmiterea declaratiilor de avere si a declaratiilor
de interese catre A.N.I.",

e deponentul are obligatia de a accesa acele functionalitati din contul creat in e-DAI care permite
completarea declaratiilor de avere si de interese, vizualizarii, descarcirii, semndrii olografe sau cu
semnatura electronicd calificatd, transmiterii acestora citre persoana responsabili si formularea unei
eventuale solicitari suplimentare de anonimizare a datelor, odata cu transmiterea declaratiilor de avere
s a declaratiilor de interese.

e rectificd declaratia de averei/sau declaratia de interese la recomandarea PR de implementare
prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese, daca este cazul si o depune
in termenul legal;

e transmit punctul de vedere, in scris, cu privire la motivul nedepunerii sau depunerii cu intarziere a
declaratiei de avere si a declaratiei de interese In termen de 10 zile lucratoare, de la data primirii
adresei de la responsabilul cu asigurarea implementiirii prevederilor legale privind declaratiile de avere
si declaratiile de interese din cadrul CMNM, daci este cazul.

8.3. Persoanele responsabila (PR) cu asigurarea implementarii prevederilor legate privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese:

* in vederea completirii si depunerii declaratiilor de avere si de interese, certificate cu semnatura
electronica calificatd, persoanele responsabile trebuie si fie inrolate in cadrul modulului e-DAI;

* intocmesc si verificd adresa de comunicare catre AN.I. a deciziei de desemnare a persoanelor
responsabile (PR) sd asigure implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
declaratiile de interese;

e trebuie sa primeascd o adresa de e-mail valida de la deponent, precum si celelalte date
prevdzute in formularul de inrolare si va parcurge etapele previzute in Manualul de
instructiuni al e-DAI — capitolul ,,inrolare deponent".

* comunica persoanelor care au obligatia sa completeze declaratiile de avere si declaratiile de
interese, termenul necesar depunerii formularelor;

e oferd consiliere si sprijin personalului in procesul de completare si transmitere a declaratiilor
de avere si a declaratiilor de interese;

e verifica declaratiile de avere si declaratiile de interese completate si transmise catre PR pe
platfonra e- DAI de angajatiit CMNM care au aceasta obligatie;

e clibereaza dovada de primnire a angajatului care a cornpletat si transrnis catre PR pe platforrna e-
DAI a celor doua declaratii;

e verifica declarafiile de avere si declaratiile de interese din punctul de vedere al respectarii
forrnularului acestor documente si al modului de completare a tuturor rubricilor specifice celor 2
documente;

* intocmesc adresele de rectificare transrnise angajatilor care nu au completat corespunzator
declaratiile de avere si/sau declaratiile de interese;

¢ verificarea evidentei declaratiilor de avere si interese in registre speciale, cu caracter public,
accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese,
ale caror model au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor
Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;
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e pregateste pentru afigarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia
localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului
numeric personal, precum si a semnéturii;

e inainteazd Compartimentului Relatii Publice, Marketing, Logistica, Proiecte, Programe declaratiile
de avere si declaratiile de interese anonimizate in vederea publicirii pe pagina de internet a institutiei;
e arhiveaza declaratiile de avere declaratiile de interese in conditii corespunzitoare.

Sanctiuni

(DNerespectarea obligatiei de a riaspunde solicitirilor A.N.I. se sanctioneazd cu amenda civila de 200
lei pentru fiecare zi de intdrziere. Sesizarea instantei se face de citre inspectorul de integritate din
cadrul ANI.

(2) Instanta competenta sé decida aplicarea amenzi si este judecitoria in a cirei circumscriptie se afla
sediul persoanei juridice sanctionate sau domiciliul persoanei fizice sanctionate. Judecata se face de
urgenta i cu precddere, cu citarea partilor.

(3) Hotérarea instantei prin care se aplica amenda este supusa recursului, in termen de 10 zile de la
pronuntare, pentru cei prezenti si de la comunicare, pentru cei absenti.

(4) Fapta persoanelor care, cu intentie, depun declaratii de avere sau declaratii de interese care nu
corespund adevérului constituie infractiunea de fals in declaratii si se pedepseste potrivit Codului
penal.

(5) Nedepunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in termenele prevazute de prezenta
lege, precum si nedeclararea, in declaratia intocmita potrivit anexei nr. I, a cuantumului veniturilor
realizate, sau declararea acestora cu trimitere la alte inscrisuri constituie contraventie si se sanctioneazi
cu amenda de 1a 50 lei la 2.000 lei. Agentia poate declansa din oficiu procedura de evaluare.

(6) Nerespectarea obligatiilor de catre persoanele responsabile cu implementarea prevederilor
prezentei legi constituie contraventie se sanctioneazi cu amendi de la 50 lei la 2.000 lei. Aceeasi
sanctiune se aplica §i conducdtorului entititi respective, dacd acesta nu indeplineste obligatiile
prevazute de prezenta lege.

(7) Neaplicarea sanctiunii disciplinare sau neconstatarea incetirii functiei publice, dupi caz, atunci
cand actul de constatare a ramas definitiv, constituie contraventie s1 se sanctioneaza cu amenda de la
50 lei la 2.000 lei, daca fapta nu constituie infractiune.

8. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie | Data Revizie Semnituri
£ pdijie Nr. Data Nr. pagini | Descriere cml:]ducrz;!or ¢
revizie reviziei modificati | modificare s e e
1 Editia
I
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12.ANEXE
ANEXA 1 - Declaratie de avere
Cod: F-PS -26-01
DECLARATIE DE AVERE
Subsemnatul/Subsemnata, , avind functia
de la ,
CNP , domiciliul

cunoscind prevederile art. 292 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe proprie rispundere
cii impreuni cu familia” detin urmitoarele:

*1) Prin familie se intelege sotul/sotia si copiii aflati in intretinerea acestora.

I. Bunuri imobile

1. Terenuri
NOTA:
Se vor declara inclusiv cele aflate in alte tari.

* Categoriile indicate sunt: (1) agricol; (2) forestier; (3) intravilan; (4) luciu de ap3; (5) alte categorii
de terenuri extravilane, daca se afld in circuitul civil.

*2) La "Titular" se mentioneazd, In cazul bunurilor proprii, numele proprietarului (titularul,
sotul/sotia, copilul), iar in cazul bunurilor in coproprietate, cota-parte si numele coproprietarilor.

2. Cladiri

NOTA:
Se vor declara inclusiv cele aflate in alte tari.
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* Categoriile indicate sunt: (1) apartament; (2) casi de locuit; (3) casd de vacantd; (4) spatii
comerciale/de productie.

*2) La "Titular" se mentioneaza, in cazul bunurilor proprii, numele proprietarului (titularul,
sotul/sotia, copilul), iar in cazul bunurilor in coproprietate, cota-parte si numele coproprietarilor.

I1. Bunuri mobile
1. Autovehicule/autoturisme, tractoare, masini agricole, salupe, iahturi §i alte mijloace de transport care sunt supuse
inmatriculiirii, potrivit legii

2. Bunuri sub formi de metale pretioase, bijuterii, obiecte de artii si de cult, colectii de artd i numismatici, obiecte care fac parte
din patrimoniul cultural national sau universal, a ciiror valoare insumati depiiseste 5.000 de euro

NOTA:
Se vor mentiona toate bunurile aflate in proprietate, indiferent dac ele se afla sau nu pe teritoriul Romaniei la momentul declararii.

II1. Bunuri mobile, a ciror valoare depiseste 3.000 de euro fiecare, si bunuri imobile instriinate in ultimele 12 luni

IV. Active financiare
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1. Conturi si depozite bancare, fonduri de investitii, forme echivalente de economisire si investire, inclusiv cardurile de credit,
dacii valoarea insumati a tuturor acestora depiiseste 5.000 de euro

NOTA:

Se vor declara inclusiv cele aflate in binci sau institutii financiare din striinatate.

*Categoriile indicate sunt: (1) cont curent sau echivalente (inclusiv card); (2) depozit bancar sau echivalente; (3) fonduri de
investitii sau echivalente, inclusiv fonduri private de pensii sau alte sisteme cu acumulare (se vor declara cele aferente anului fiscal
anterior).

2. Plasamente, investitii directe si imprumuturi acordate, dacii valoarea de piatd insumati a tuturor acestora depiiseste 5.000 de
euro

NOTA:
Se vor declara inclusiv investitiile si participarile in strainatate.

*Categoriile indicate sunt: (1) hdrtii de valoare detinute (titluri de stat, certificate, obligatiuni); (2) actiuni sau pdrfi sociale in
societdfi comerciale; (3) imprumuturi acordate in nume personal.

3. Alte active produciitoare de venituri nete, care insumate depisesc echivalentul a 5.000 de euro pe an:
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Se vor declara inclusiv cele aflate in strdinitate.

V. Datorii

Debite, ipoteci, garantii emise in beneficiul unui terf, bunuri achizitionate in sistem leasing si alte asemenea bunuri, daci
valoarea insumati a tuturor acestora depiiseste 5.000 de euro

NOTA:
Se vor declara inclusiv pasivele financiare acumulate in striinitate.

VL. Cadouri, servicii sau avantaje primite gratuit sau subventionate fati de valoarea de piatd, din partea unor persoane,
organizatii, societiiti comerciale, regii autonome, companii/societiiti nationale sau institutii publice roménesti sau striiine, inclusiv
burse, credite, garantii, decontiri de cheltuieli, altele decdt cele ale angajatorului, a ciror valoare individuali depiseste 500 de
euro*

1.2. Sot/sotie

1.3. Copii

*Se excepteazd de la declarare cadourile si tratatiile uzuale primite din partea rudelor de gradul I si al 1lHea

VIL. Venituri ale declarantului si ale membrilor sii de familie, realizate in ultimul an fiscal incheiat (potrivit art. 41 din Legea nr.
571/2003 privind Codul fiscal, cu modificiirile si completirile ulterioare)

NOTA:
Se vor declara inclusiv veniturile provenite din striinitate.

1. Venituri din salarii

1.1. Titular

1.2. Sot/sotie
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1.3. Copii

2. Venituri din activitdfi independente

2.1. Titular

2.2. Sot/sotie

3. Venituri din cedarea folosintei bunurilor

3.1. Titular

3.2. Sot/sotie

4. Venituri din investitii

4.1. Titular

4.2. Sot/sotie

5. Venituri din pensii

5.1. Titular

5.2. Sot/sotie

6. Venituri din activitifi agricole

6.1. Titular

6.2. Sot/sotie

7. Venituri din premii si din jocuri de noroc

7.1, Titular

7.2. Sot/sotie

7.3. Copii

8. Venituri din alte surse
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8.1. Titular

8.2. Sot/sotie

8.3. Copii

Prezenta declaratie constituie act public si rispund potrivit legii penale pentru inexactitatea sau caracterul incomplet al datelor
mentionate.

Data completirii Semnitura
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ANEXA 2 - Declaratie de interese
Cod: F-PS -26-02
DECLARATIE DE INTERESE
Subsemnatul/Subsemnata, , avind functia
de la ;
CNP , domiciliul

cunoscind prevederile art. 292 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria rispundere:

{/Iéloaf-é.:a

. Nr. de parti
Unitatea ; - . it} total.a 2
. ’ Calitatea detinuta sociale sau de partilor
— denumirea si adresa — L ; ;
actiuni sociale si/sau

a actiunilor

| T

Umtatea

i ; "
_ denumirea i adresa — Calitatea detinuta Valoarea beneficiilor

2l

'."'_‘nti juridicd, consultantd juridics, consultan{d si civile, obtinute ori aflate in
iilor, mandatelor sau demmtitnlor publice ﬁnan;ate de la bugetul de stat, local si
ern ori ‘inchelate cu socletitl comerclale cu capltal de stat sau unde statul este ac;mnar

5.1 Beneficiarul de contract: Institutia Pr.ocedura -

numele, contractanta: prmfcare % Tipul F hat.a N Durata Valoarea

prenumele/denumirea si denumirea si o S contractului Inchelerit |- ntractului Iotalaa .

adresa adresa mcredmtat contractului contractului
contractul
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Titular';. coosas
Sot/sotie ...............

Rude de gradul I" ale
titularului ............

Societdti comerciale/
Persoani fizica autorizatd/
Asociatii familiale/ Cabinete
individuale, cabinete
asociate, societati civile
profesionale sau societafi
civile profesionale cu
raspundere limitata care
desfasoara profesia de
avocat/ Organizatii
neguvernamentale/ Fundatii/
Asociatii”

Y Prin rude de gradul I se intelege parinti pe linie ascendenta si copii pe linie descendentd.

2 Se vor declara numele, denumirea si adresa beneficiarului de contract unde, prin calitatea detinut, titularul, soful/sotia si rudele de
gradul I obtin contracte, asa cum sunt definite la punctul 5. Nu se declard contractele societatilor comerciale pe actiuni la care declarantul
impreund cu soful/sotia si rudele de gradul I defin mai putin de 5% din capitalul social al societatii, indiferent de modul de dobandire a

actiunilor.

Prezenta declaratie constituie act public si rispund potrivit legii penale pentru inexactitatea sau caracterul incomplet al datelor

mentionate.

Data completirii
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ANEXA 3 — Dovada transmiterii declaratiei de avere si de interese

Cod: F-PS -26-03

Complexul Muzeal National ,,Moldova” Iasi

In temeiul art. 6 alin. 1 din LEGEA nr. 176 din 1 septembrie 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

DOVADA

si completarea altor acte normative, se adevereste, prin prezenta, ca

domnul/doamna.............uuu.......
dincadrul ......oovvvvveveeeieeeeeeenenn,

Intocmit: v.vve...

(Nume, Prenume, Functie)

..........................................................

...................................

Persoana responsabila cu verificarea si validarea declaratiilor
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13.DIAGRAMA DE PROCES

Desemnarea persoanelor
responsabile (PR) cu
verificarea si validarea
declaratiilor de catre manager
CMNM si intocmirea
deciziilor de numire

Informarea persoanelor
despre obligativitatea
depunerii declaratiilor

Persoanele

responsabile acorda

consultant in vederea ———»
completarii

declaratiilor

PR elibereaza deponentului o
dovada de primire (de
transmitere)

Aprobare deciziilor de
numire a persoaneilor
responsabile cu verificarea si
validarea declaratii lor si
transmiterea lor prin e-DAI

Adresa comunicare la

AN.L a Decizieilor de
—® numire a persoanelor
responsabile cu verificarea si
validarea declaratiilor si
transmiterea lor prin e-DAI

Angajat/persond responsabila cu
verificarea . si validarea
declaratiilor si transmiterea lor prin
e-DAI

+—

Declaratiile de avere si de interese

se completeaza pe platforma e-DAI

al ANL, pe propria raspundere si —>
cuprinde drepturile si obligatiile
declarantului, ale sotului/sotiei, l
precum si ale copiilor aflati in

intretinere si se transmit catre PR

PR verifica corectitudinea
completarii declaratiilor

PR anonimizeazd datele
——  cucaracter personal din
cadrul declaratiilor
PR valideaza si transmite
electronic declaratiile si <!
registrele speciale pe
platfoma e-DAI catre A.N.I.

PR arhiveazi declaratiile in
format letric, cét si format

electronic pe site-ul CMNM
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