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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii de sistem

Ele P ?Vlnd ! el i Functia Data Semnétura
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crt. : ,
1 2 3 4 5
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

i % Data de la care se aplica |
Editia sau, dupé caz, Componenta ; ey : s s

e L e Modalitatea revizieiprevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei |revizuitd :

Nr. crt. reviziei editiei

2.1.  [Editial

-2, Revizia 0

2.3, Revizia 1
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii de sistem

S.Com.ll.. ExemplarCompartiment Functia e gy Data primirii [Semnatura
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4. Scopul procedurii de sistem

4.1.Prezenta procedura stabileste activititile desfasurate in mod obligatoriu in procesul de completare,
rectificare, comunicare si publicare a declaratiei de avere si de interese pentru aparatul de specialitate
din cadrul Municipiului Miercurea-Ciuc si pentru alesii locali.

4.2. Urmdreste asigurarea ununi circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4.3. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatii a personalului.

4.5. Sprijind auditul intern si alte organisme in actiunile de auditare/sau de control.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
5.1. Prezenta proceduri se aplicd de citre:
- personalul Compartimentului resurse umane si salarizare
- personalul Compartimentului juridic
- persoanele care au obligatia depunerii declaratiei de avere si de interese

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Legislatie primari: :

-Legea 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitigilor 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:

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

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

-O.U.G nr. 24/2004 privind cresterea transparentei in exercitarea demnitifilor publice si a
functiilor publice, precum si intensificarea masurilor de preveniré si combatere a coruptiei ;

-H.G. nr. 175/2008 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia pe teritoriul Romaniei;

-Ordinul nr. 96/2021 privind aprobarea Procedurii de transmitere la distanti a declaratiilor de
avere si de interese, precum si conditiile in care aceasta se realizeaza.

6.2. Legislatie secundara:

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

- Lege nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date, cu modificdrile si completirile ulterioare;

-HG nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in
Roménia, cu modificarile si completérile ulterioare; :
-Legea nr. 62/2011 a dialogului social, cu modificarile i completarile ulterioare;

Actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea institutiilor publice cu impact asupra
activitatii unitatii 5
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6.3. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne al entititii publice:

- Dispozitia pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologlca a
dezvoltarii sistemului de control managerial. |
- Regulament de organizare si de lucru al Comisiei pentru monitorizare, coordonare si indrumare

metodologicé a dezvoltarii sistemului de control managerial al Municipiului Miercurea-Ciuc
-RI

- ROF

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1. Definitii ale termenilor:

el e Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
crt.
J5 Procedura ‘Prezentarea formallzata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regurilor de aplicat in vederea
realizérii activitatii, cu privire la aspectul procesual
PS(procedura de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfagoard la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica;
PO(procedurd operationald) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfisoara la nivelul unuia 'sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

2 -Compartiment Directie/serviciu/birou/compartiment
3 Editie unei proceduri . | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobat3 si difuzata

4, Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare' sau altele asemenea,

editii | dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
5 Structurd organizatoricd | Directie, serviciu, birou, compartiment
~ 7.2.Abrevieri:

1. P.S — Procedura operationald
2. E — Elaborare

3. V — Verificare

4. A — Aprobare

5. Ap. - Aplicare

6. Ah. - Arhivare
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8. Descrierea procedurii de sistem

8.1. Desemnarea persoanelor responsabile care asigurd implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere i declaratiile de interese:

(1) Desemnarea persoanelor responsabile care asigurd implementarea prevederilor legale
provond declaratiile de avere si de interese se realizeazd prin dispozitiec a primarului care va fi
promovati de secretarul municipiului:

- la propunerea Compartimentului resurse umane, salarizare;
- la propunerea Compartimentului juridic.

(2) Dupé aprobare, dispozitia primarului se comunici la Agentia Nanonalé de Integritate
(A.N.L), in termen de 3 zile de la aprobarea dispozitiei de numire sau de la incetarea/modificarea
raporturilor de serviciu ale persoanei dcsemnate sd implementeze prevederile legale privind declaratiile
de avere si de interese.

8.2. Persoanele care au obligatia depunerii declaratiei de avere i de interese:

(1) Alesii locali;

(2) Persoanele cu functii de conducere si de control, precum si functionarii publici, inclusiv cei
cu statut special,care isi desfdsoard activitatea in cadrul tuturor autorititilor publice centrale ori locale
sau, dupa caz, in cadrul tuturor institutilor publice;

(3) personalul institutiilor publice, inclusiv personalul angajat cu contract individual de munci,
care administreazd sau implementeazd programe ori proiecte finantate din fonduri externe sau fonduri
bugetare.

8.3 Termenul de depunere a declarafiilor de avere §i de interese:
(1) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 30 de zile:
a) de la data numirii in functie sau de la data inceperii activititii de cétre persoanele care au
.aceastd obligatie, potrivit punctului 8.2;
b) de la data suspenddrii activitatii, in cazul persoanelor suspendate din exercitul functiei
sau al demnitatii publice pentru o perioadi ce acoperd integral un an fiscal;
¢) de la data Tncetdrii mandatului sau a ncetdrii activitatii persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si de interese.
(2)Persoanele prevazute la pet. 8.2. au obligatia sa actualizeze declaratiile de avere $l de interese
anual, cel mai tarziu pana la data de 15 iunie.

8.4. Informarea personalului cu privire la obligativitatea completdrii declaratiilor de avere si de
interese la termene limitd ale acestora:

(1) Informarea persoanelor care au obligatia completdrii declaratiilor de avere si de interese cu
privire la obligativitatea completdrii/actualizarii pand la termenele limitd se realizeazd de citre
Compartimentul resurse umene, salarizare si Compartimentului juridic pand la sféarsitul lunii martie a
anului urmator pentru care se completeazd declaratiile.

(2) Informarea se realizeazd prin adrese scrise care se elaboreazd de catre responsabilii cu
implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese si care se transmit
- structurilor organizatorice insotite de modelele standard ale celor 2 declaratii.
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Desemnarea persoanelor responsabile care asigurd implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese:

(1) Desemnarea persoanelor responsabile care asigurd implementarea prevederilor legale
provond declaratiile de avere si de interese se realizeazd prin dispozitie a primarului care va fi
promovata de secretarul municipiului:

- la propunerea Compartimentului resurse umane, salarlzare
- la propunerea Compartimentului juridic.

(2) Dupd aprobare, dispozitia primarului se comunicd la Agentia Nationalid de Integritate
(AN.L), in termen de 3 zile de la aprobarea dispozitiei de numire sau de la incetarea/modificarea
raporturilor de serviciu ale persoanei desemnate si implementeze prevederile legale privind declaratiile
de avere si de interese.

8.2. Persoanele care au obligatia depunerii declarafiei de avere si de interese:

(1) Alesii locali;

(2) Persoanele cu functii de conducere si de control, precum si functionarii publlcl, inclusiv cei
cu statut special,care isi desfdsoara activitatea in cadrul tuturor autorititilor publice centrale ori locale
sau, dupd caz, in cadrul tuturor institutilor publice;

(3) personalul institutiilor publice, inclusiv personalul angajat cu contract individual de munca,
care administreaza sau implementeaza programe ori proiecte finantate din fonduri externe sau fonduri
bugetare.

8.3 Termenul de depunere a declaratiilor de avere si de interese:
(1) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 30 de zile:
a) de la data numirii in functie sau de la data inceperii activitatii de cétre persoanele care au
aceasta obligatie, potrivit punctului 8.2;
b) de la data suspenddrii activitdtii, in cazul persoanelor suspendate din exercitul functiei
sau al demnitatii publice pentru o perioada ce acopera integral un an fiscal;
c) de la data incetdrii mandatului sau a incetdrii activititii persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si de interese.
(2)Persoanele prevazute la pet. 8.2. au obligatia sé actualizeze declaratiile de avere si de interese
anual, cel'mai tarziu pana la data de 15 iunie.

8.4. Informarea personalului cu privire la obligativitatea completirii declaratiilor de avere .}‘l de
interese la termene limitd ale acestora:

(1) Informarea persoanelor care au obligatia completdirii declaratiilor de avere si de interese cu
privire la obligativitatea completdrii/actualizarii pand la termenele limitid se realizeazi de citre
Compartimentul resurse umene, salarizare si Compartimentului juridic pana la sfarsitul lunii martie a
anului urmator pentru care se completeaza declaratiile.

(2) Informarea se realizeazd prin adrese scrise care se elaboreazd de citre responsabilii cu
implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese si care se transmit
structurilor organizatorice insotite de modelele standard ale celor 2 declaratii.
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8.5. Acordarea consultantei cu privire la completarea corectii a declaratiilor:

(1) Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
de interese acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie in
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor
de interese

(2) Modelele standard ale declaratiilor se publicd si pe pagina de internet a primériei.

8.6. Modalitatea de intocmire, semnare §i transmitere a declaratiilor:

8.6.1. Pénd la data de 31 decembrie 2022, declaratiile de avere si de interese se completeazi si se
deupn exclusiv in format electronic, certificate cu semnituri electronica calificatd sau cu semnatura
olografica, si se trimit Agentiei exclusiv prin intermediul platformei online de declarare a averii i a
intereselor, denumitd in continuare e-DALI.

8.6.2. Incepand cu 1 ianuarie 2023, persoanele care au obligatia declararii averilor si intereselor
au obligatia de a completa si depune declaratiile de avere si de interese exclusiv in format electronic,
certificate cu semnatura electornica calificatd, prin intermediul e-DAL

8.6.3. Depondentii vor fi inregistrati pe platforma e-DAI de citre persoana responsablla(PR) din
cadrul Municipiul Miercurea-Ciuc. Ulterior inregistriirii depondentilor in sistem, acestia vor primi un
email care va contine numele utilizatorului, parola si link-ul de acces in aplicatie.

8.6.4. Completarea declaratiei de avere si de interese se realizeazi conform instructiunilor
prevazute in Manualul de utilizare pentru depunerea DAI- pentru depondent.

8.6.5. Declaratia de avere — se intocmeste pe propria raspundere, in format electronic, si cuprinde
derepturile §i obligatiile declarantului, ale sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in intretinere,
conform instructiunilor prevazute in Manualul de utilizare pentru depunerea DAI- pentru depondent.

8.6.6. Delcaratia de interese — se intocmeste pe propria raspundere, in format electronic si
cuprinde functiile si activitiiile prevazute in Manualul de utilizare pentru depunerea DAI- pentru
depondent.

8.6.7. Declaratiile de avere si de interese reprezintd acte personale si irevocabile, putind fi
rectificate numai in conditiile statuate de prevederile Legii nr. 176/2010.

8.6.8. Declaratiile de avere si declaratiile de interese depude prin e-DAI au acelasi regim cu
declaratiile depuse in forma de hartie, fiind transmise acelorasi persoane si entititi, urmand cu acestea
sd indeplineasca procedurile prevazute de lege. ‘
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8.7. Verificarea completirii corespunzitoare a rubricilor declaratiilor de avere si de interese:

(1) Responsabilii de implemetarea prevederilor legale privind declaratilor de avere si de interese
au obligatia de a verifica corectitudinea completérii acestora, in termen de 10 zile de la primirea
documentelor;

(2) Operatiunea de verificare presupune verificarea formei in care s-au completat rubricile,
respectiv verificarea modului de completare a datelor

(3) Responsabilitatea continutului datelor completate apartine persoanei care are obligativitatea
completérii declaratiilor.

8.8. Transmiterea recomandirilor de rectificare a declaratiilor

(1) Dacé in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si de interese, persoancle
responsabile sesizeazd deficiente in completarea acestora, vor recomanda, in scris, pe bazi de
semndturd sau scrisoare recomandatd, persoanei in cauzid rectificarea declaratiei de avere si/sau
declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii.

Rectificarea declaratiei poate fi initiatd si de citre persoanele care au obligatia completirii declaratiilor,
in termen de 40 de zile de la depunerea initiald. Declaratia de avere si/sau declaratia de interese
rectificatd pot/poate fi insotite/insotitd de documente justificative.

(2) Adresa de rectificare este semnatd de responsabilul de implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si de interese si se transmite, fie structurii organizatorice din care face
parte persoana careia i se solicitd rectificarea, pe bazd de semniturd de primire a adresei, fie la
domiciliul persoanei cu confirmare de primire.

8.11. Rectificarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
: (1) Rectificarea declarattilor de avere si de interese se face in termen de cel mult 30 de zile de la
transmiterea recomandarii. ) '

(2) Rectificarea declaratiei presupune completarea unei noi declaratii cu acordarea unei atentii
deosebite aspectelor semnalate in adresa de recomandare de rectificare.

(3) Declaratia rectificatd se depune la responsabilul cu implementarea prevederilor legale privind
declaratia de avere si de interese.

(4) Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificatd pot/poate fi insotite/insotitd de
documente justificative. '

8.12. Inadatoriri ale persoanei responsabile cu implementarea procedurii: _

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

b)indeplinesc formalitatile de inregistrare in e-DALI a persoanelor prevazute la art. 1 alin. (1) pct.
1-38; ‘

c)verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotdrarea Guvernului nr, 175/2008
privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese; -

d)asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei
care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe.
Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreazd pe pagina de internet a institutiei si a
Agentiei pe toatd durata exercitérii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora gi se
arhiveaza potrivit legii;
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e)in vederea indeplinirii atrlbumlor de evaluare, in conformitate cu prevedenle art. 2! alin. (2),
trimit Agermel declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile
de la primirea acestora;

f)genereazd prin intermediul e-DAI, dup3 expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele
care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazi de indati
aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

gacorda consultanti referitor la continutul i aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
acestora.

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

8.13. Nerespectarea termenelor de depunere a declaratiilor:

8.13.1 Dacd in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei de interese,
persoana responsabild cu implementarea procedurii sesizeaza deficiente in completarea acestora, va
recomanda, in scris pe bazd de semndturd sau pe adresa de e-mail institutional, persoanei in cauzi
rectificarea declaratiei de avere si/sau de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea
recomandarii.

8.13.2. Rectificarea declarapel poate fi inifiatd i de cdtre persoanele care au obligatia de a
intocmi, in termen de 40 de zile de la depunerea initiald. Declaratia de avere si/sau interese rectificaté
pot/poate fi insotite de documente justificative. )

8.13.3. Declaratia de avere si/sau de interese depuse/depusd, impreund cu documentele
Justificative, se trimit/se trimite de indatd Agentiei, prin intermediul e-DAL

8.13.4. Pana la expirarea termenului de depunere a declaratiei de avere sau/si a declaratiei de
intereserectificate, Agentia nu poate declansa procedurile previzute de prezenta lege, in conditiile in
care sunt depuse in termenul legal.

8.14. Sanctiunile previzufte de Legea nr. 176/2020

1)Nerespectarea obligatiei de a raspunde solicitarilor Agentiei, prevazute de prezenta lege, se
sanctioneaza cu amenda civila de 200 lei pentru fiecare zi de intarziere. Sesizarea instantei se face de
cétre inspectorul de integritate din cadrul Agentiei.

(2)Instanta competenta sa decida aplicarea amenzii prevazute la alin. (1) este judecitoria in a
carei circumscriptie se afla sediul persoanei juridice sanctionate sau domiciliul persoanei fizice
sanctionate. Judecata se face de urgenta si.cu precadere, cu citarea partilor.

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

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

(5)Nerespectarea obligatiilor prevazute la art. 6 de catre persoanele responsabile cu
implementarea prevederilor prezentei legi constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 50
lei la 2.000 lei. Aceeasi sanctiune se aplicd si conducatorului entitatii respective, dacd acesta nu
indeplineste obligatiile prevazute de prezenta lege.
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(6)Neaplicarea sancfiunii disciplinare sau neconstatarea incetérii functiei publice, dupi caz,
atunci cénd actul de constatare a rdmas definitiv, constituie contraventie si se sanctioneazi cu amenda
de la 50 lei la 2.000 lei, dac3 fapta nu constituie infractiune.

9.Responsabilitati
9.1. Personalul din cadrul aparatului primiriei si alesn locali care au obligatia depunerii
declaratiilor de avere si de interese

(1) lau cunostintd, prin adresa de informare, cu privire la completarea declaratiilor de avere si de
interese.

(2) Completeazd, pe propria raspundere, toate rubricile specifice declaratiei de avere si de
interese, semneazd §i dateazi cele doud documente.

(3) Depun personal cele doua declaratii la responsabilul de implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si de interese, in termenul legal.

(4) Semneazi pentru primirea adresei de rectificarea declaratici de avere si/sau interese, daci este
cazul.

(5) Rectificd declaratia de avere si/sau. interese la recomandarea responsabilului de
implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese, dacd este cazul si o
depune in termenul legal.

9.2. Responsabilii de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de
interese

(1) Intocmesc si verifica adresa de comunicare citre ANI a dispozitiei primarului de desemnare
a responsabililor de implementarca prevederilor legale privind declaratiile de avere §i de interese.

(2) Intocmesc si verifica adresa de informare citre structurile organizatorice ale aparatului
propriu al primarului cu privire la completarea declaratiilor.

(3) Ofera consiliere si sprijin in procesul de completare si depunere a declaratiilor.

(4) Preiau declaratiile de la persoanele care au obligatia depunerii lor. "

(5) Tnregistreaza declaratiile de avere si de interese, precum si pe cele rectificate, in Registrul
declaratiilor de avere si de interese.

(6) Elibereaza dovada de primire persoanei care a depus cele doud declaratii.

(7) Verifica declaratiile din punct de vedere al respectirii formatului documentelor si al modului
de completare a tuturor rubricilor.

(8) intocmesc si transmit adresele de rectificare persoanelor care nu au completat corespunzitor
declaratiile depuse.

(9) intocmesc adresele de solicitare de justificare (punct de vedere) cu privire la nedepunerea sau
depunerea cu intarziere a declaratiilor.

(10) intocmesc si verificd lista persoanelor care nu au depus sau au depus cu intarziere
declaratiile.

9.3. Responsabilii cu gestionarea raporturilor de serviciu/munci
(1) Primesc si ataseaza declaratiile de avere si de interese la dosarele profesionale.

9.4, Conducatorii structurilor organizatorice '

(1) Aduc la cunostinta personalului din subordine informatiile transmise de responsabllu cu
implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese.

(2) Asigurd personalului din subordine conditiile necesare completarii $i depunerii declaratiilor.
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