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INTRODUCERE

Prezentul document este destinat persoanelor din cadrul serviciului resurse umane responsabile de actualizarea permanentă a Registrului electronic al subiecților declarării averii şi a intereselor personale și cuprinde un set de instrucțiuni necesare pentru actualizarea Registrului electronic al subiecților declarării averii şi a intereselor personale.

	IMPORTANT !

(Conform Legii nr. 133 din 17.06.2016 privind declararea averii și a intereselor personale)

Persoanele responsabile de colectarea declarațiilor au următoarele atribuții:

· actualizează permanent Registrul electronic al subiecților declarării averii şi a intereselor personale.



TERMINOLOGIE
Declarație - declarația de avere şi interese personale (denumită în continuare declarație) reprezintă un act personal şi irevocabil al subiectului declarării, depus sub formă de document electronic pe propria răspundere.

Document electronic – informație în formă electronică, creată, structurată, prelucrată, păstrată şi/sau transmisă prin intermediul computerului sau al altor dispozitive electronice, semnată cu semnătură electronică în conformitate cu Legea nr. 91 din 29.05.2014 privind semnătura electronică şi documentul electronic.
Semnătură electronică – date în formă electronică, care sânt atașate la sau logic asociate cu alte date în formă electronică şi care sânt utilizate ca metodă de autentificare.

Sistem e-Integritate – sistemul informațional „E-Integritate” (în continuare – Sistem) reprezintă un sistem informațional destinat depunerii, arhivării, verificării şi analizei automate a declarațiilor de avere şi interese personale şi facilitării accesului electronic al cetățenilor și instituțiilor interesate la informațiile de interes public. Sistemul funcționează fără întrerupere 24/24, 7 zile pe săptămână, cu excepția cazurilor de mentenanță planificată sau vulnerabilităților de securitate.
Registrul electronic al subiecților declarării averii și intereselor publice (denumit și Registru) – modul informatic, parte componentă a sistemului ”E-Integritate” în care se înscriu subiecții declarării averii și intereselor publice prevăzuți la alin. (1) al art. 3 din Legea nr. 133 din 17.06.2016 privind declararea averii și a intereselor personale.
Operator resurse umane – persoana din cadrul serviciului resurse umane responsabilă de actualizarea permanentă a Registrului electronic al subiecților declarării averii şi a intereselor personale în condițiile Legii nr. 133 din 17.06.2016 privind declararea averii și a intereselor personale.
ABREVIERI 
ANI – Autoritatea Națională de Integritate
CGE - IP Centrul de Guvernare Electronică, instituția implementatoare a sistemului e-Integritate

CTS – Î.S. „Centrul de telecomunicații speciale”, centru de certificare ce eliberează semnături electronice de tip e-Token.
MPass- serviciul guvernamental de autentificare și autorizare (mpass.gov.md)
NOTA BENE: 
· Pașii care urmează a fi realizați de utilizatori sânt evidențiați cu cadru de culoare roșie.

· Câmpurile marcate cu asterisc (*) se vor completa obligatoriu, în caz contrar nu ve-ți putea continua procesul de depunere a declarației.

1. Autentificare declaranți  
Autentificarea se va realiza cu ajutorul semnăturii electronice care trebuie să fie deja instalată pe calculatorul Dvs. Pașii de obținere și de instalare a semnăturii electronice pot fi găsiți aici https://pki.cts.md/suport/ghidul-utilizatorului.html, iar asistența telefonică se va obține la CTS, tel. 022 820911. La fel, la primirea semnăturii electronice, CTS vă va oferi un ghid de configurare a dispozitivului criptografic ce descrie pas cu pas .
Pentru a vă autentifica în sistemul e-Integritate realizați următorii pași:

1. Accesați pagina oficială web a Autorității Naționale de Integritate https://declaratii.ani.md/admin.
2. În interfața de autentificare vă asigurați că sânt activate opțiunile marcate cu roșu de mai jos, după care acționați butonul ”AUTENTIFICARE”.
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3. Selectați semnătura electronică CTS. Dacă dețineți alt tip de semnătură, selectați tipul de semnătură deținut întrucât toate tipurile de semnătură se acceptă.
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4. Efectuați autentificarea prin selectarea certificatului cu numele Dvs. Dacă nu s-a afișat certificatul cu numele Dvs. apăsați butonul REÎNCARCĂ pentru a reîncărca certificatul.
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5. Introduce-ți parola semnăturii electronice și apăsați butonul OK pentru autentificarea propriu-zisă și așteptați circa 10-20 secunde.
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6. După autentificare, se va afișa interfața de mai jos. Pentru a vă asigura că persoana autentificată, sânte-ți într-adevăr Dvs., verificați în partea dreaptă superioară a paginii (chenarul marcat cu roșu) dacă este indicat numele și prenumele Dvs. 
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2. Spațiul de lucru
După operatorul resurse umane va avea următoarele zone de activitate și funcționalități în spațiul său de lucru:
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1. Registrul electronic al subiecților declarării – reprezintă zona principală de lucru a operatorului resurse umane în care: va atribui în Registru subiecții declarării averii și intereselor personale la organizațiile publice; va crea subiecți noi în Registru; va elimina subiecții din Registru. 
2. Calendar personal -  reprezintă zona în care operatorul resurse umane poate să-și planifice activitățile în cadrul Registrului.
3. Listă sarcini - reprezintă zona în care se conțin sarcinile planificate de operatorul resurse umane.
4. Notificări - reprezintă zona în care operatorul resurse umane este notificat despre termenele activităților planificate.
5. Meniul superior orizontal
Meniul dat conține următoarele opțiuni:
· Schimbarea culorii meniurilor – aici puteți schimba culoarea meniurilor conform preferinței.
· Notificări – aici este oferită posibilitatea de accesare rapidă a notificărilor, precum și se indică numărul notificărilor noi.
· Mesaje – aici sunt prezentate mesajele care vă sunt adresate de către ANI. 

· Schimbarea limbii (ro, ru, en) – aici poate fi schimbată limba de preferință.
· Informația despre autentificare – aici se afișează numele și prenumele persoanei autentificate, opțiunea de vizualizare și editare a profilului utilizatorului, opțiunea de ieșire din sistem.
· Opțiune de mesagerie textuală – aici puteți purta discuții cu operatorii asistenți ai ANI referitor la asistența tehnică de utilizare a sistemului.
6. Setări dashboard
Meniul de setări dashboard permite organizarea compartimentelor (mapelor, folderelor) în spațiul de lucru al operatorului resurse umane. Pentru a adăuga sau exclude mape/compartimente se va bifa în dreptul opțiunii dorite.
3. Actualizarea Registrului subiecților declarării
3.1 Atribuirea subiecților la organizație
PASUL I
Din meniul din stânga se accesează Registrul Electronic al Subiectilor Declararii.
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PASUL II
În interfața afișată se selectează butonul CAUTARE din imaginea de mai jos: 
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PASUL III
În fereastra (pop-up) introduceți IDNP-ul subiectului declarării ce activează în organizația Dvs. și apăsați butonul CAUTARE după cum este ilustrat în imaginea de mai jos: 
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PASUL IV
În rezultatul căutării, se va afișa subiectul declarării conform IDNP-ului introdus la căutare după cum este ilustrat în imaginea de mai jos.
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PASUL V
În interfața afișată, observați trei compartimente ce urmează să le actualizați: Date personale; Date despre familie; Activități. Veți începe cu compartimentul Date personale, unde trebuie să apăsați butonul VERIFICARE pentru a verifica datele cu Registrul de stat al populației și a importa unele date personale cum ar fi: adresa, anul și data nașterii, datele despre soție/soț, copii minori. După verificarea datelor și completarea acelor lipsa (obligatorii) apăsați butonul de jos de culoare verde URMĂTORUL pentru a trece la următorul compartiment.
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PASUL VI
În interfața afișată, Veți continua cu compartimentul Date despre familie, unde de regulă datele despre soț/soție și copii minori se vor importa din Registrul de stat al populației. Dacă însă aceste date nu au fost importate, atunci le puteți adăuga manual (la fel și datele despre persoanele aflate la întreținere dacă se cunosc) prin apăsarea butonului Adăugare Soț/Soție sau Concubin/Concubină și completarea câmpurilor ce se afișează ulterior. După verificarea datelor și completarea acelor lipsa (obligatorii) apăsați butonul de jos de culoare verde URMĂTORUL pentru a trece la următorul compartiment.
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PASUL VII
În interfața afișată, Veți finaliza cu compartimentul Activități, unde se va atribui subiectul la organizația Dvs. Pentru aceasta, apăsați Adăugare Activitățile angajaților. 
[image: image15.png]Atentie! Campurile cu * sunt obligatorii.

Activitati

Activitatile Angajatului
Actul ce atestd

Data Actul ce atestd Data eliberarea din
numirii/angajarii Organizatia Subdiviziunea Functia numireain functie eliberarii functie

<+ Precedentul





PASUL VIII
În interfața afișată, pentru Adăugare Activitățile angajaților, completați datele marcate obligatorii: Data numirii/angajării; Subdiviziunea; Funcția; Actul ce atestă numirea în funcție, și apăsați butonul Creare.
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PASUL IX
În interfața afișată, observați că s-a adăugat o activitate pentru subiect și apăsați butonul Salvați pentru a salva datele în Registru. Acesta a fost ultimul pas pentru atribuirea subiecților la organizația Dvs.
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3.2 Crearea subiecților noi în Registru
PASUL I
În cazul în care în regimul de căutare descris la pct. 3.1 din acest ghid nu se va afișa subiectul, aceasta semnifică că acest subiect este nou în Serviciul Public. Drept urmare, pentru al înscrie în Registru, din interfața primară apăsați butonul Creați Subiect în Registru. 
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PASUL II
În interfața afișată, observați aceleași trei compartimente ce urmează să le actualizați: Date personale; Date despre familie; Activități. În continuare pentru înregistrarea subiectului nou în Registru veți urma pașii V-IX din pct. 3.1 din acest ghid (pag. 8-11).

3.3 Eliminarea subiecților din Registru
PASUL I
În interfața afișată se selectează butonul CAUTARE din imaginea de mai jos: 
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PASUL II
În fereastra (pop-up) introduceți IDNP-ul subiectului declarării ce urmează să fie eliminat din Registru de la organizația Dvs. (ex. din motivul demisie, concedierii etc.) și apăsați butonul CAUTARE după cum este ilustrat în imaginea de mai jos: 
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PASUL III
În rezultatul căutării, se va afișa subiectul declarării conform IDNP-ului introdus la căutare după cum este ilustrat în imaginea de mai jos.
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PASUL IV
În interfața afișată, selectați compartimentul Activități și apăsați butonul de actualizare a informației după cum este ilustrat în imagine.
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PASUL V
În fereastra afișată (pop-up), completați informația: Data eliberării și Actul ce atestă eliberarea din funcție; apoi apăsați butonul Creare. Prin completarea acestei informație, subiectul se va elimina automat din lista subiecților atribuiți la Organizația Dvs.
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Vă mulțumim pentru că utilizați Serviciul e-Integritate pentru depunerea declarației de avere și interese personale.


Pentru informații suplimentare cu privire la Serviciul e-Integritate apelați cu încredere

Centrul de Apel la numărul de telefon (022) 820 615.


Pentru informații suplimentare cu privire la declarația de avere și interese personale apelați cu încredere numerele de telefon (022) 820 608, (022)  820 606, (022)  820 614.
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