Anexa 1
Lista documentelor produse/ gestionate de ANABI
Organizare și registratură
· Decizii emise de directorul general referitoare la domeniul de activitate al ANABI;
· Regulamentul intern al ANABI;
· Condică de corespondență a Registraturii Unice;
· Registrul de intrare-ieșire corespondență a lucrărilor ANABI;
· Condici de evidență a lucrărilor repartizate spre soluționare personalului ANABI;
· Borderouri de expediere a corespondenței prin poșta specială;
Comunicare și relații cu publicul
· Petiții și răspunsuri la petiții; 
· Cereri de informații de interes public primite de la cetățeni, autorități publice, alte persoane juridice, mass-media precum și răspunsurile, înștiințările și adresele transmise celor în drept; 
· Răspunsuri la interpelări;
· Corespondență cu instituțiile publice, persoane fizice și juridice din sfera de relații a ANABI;
· Note de informare / note interne/note de oportunitate;
· Registru de evidență al audiențelor;
· Rapoarte anuale de activitate;
· Comunicate de presă, informări, precizări, drepturi la replică;
Juridic
· Documente specifice activității de reprezentare a ANABI în fața instanțelor judecătorești, constând în acte de procedură întocmite în dosarele aflate pe rol, în care aceasta este parte: cereri de chemare în judecată, întâmpinări, note de ședință, concluzii scrise, motive de apel, motive de recurs, contestații în anulare, revizuiri.
· Documente specifice activității de avizare: contracte și acte adiționale încheiate de ANABI, atribuite în urma aplicării unor proceduri de achiziție publică;
Declarații de avere și de interese
· Adrese către Agenția Națională de Integritate prin care sunt înaintate declarațiile de avere si de interese, conform cu originalul, depuse de personalul ANABI, în vederea îndeplinirii atribuțiilor prevăzute în Legea nr.176/2010 privind integritatea în exercitarea funcțiilor și demnităților publice, pentru modificarea și completarea Legii nr. 144/2007 privind înființarea, organizarea și funcționarea Agenției Naționale de Integritate, precum și pentru modificarea și completarea altor acte normative;
· Gestionarea Registrului declarațiilor de avere și Registrului declarațiilor de interese; 
Resurse umane
· Decizie de numire în funcție, decizie de suspendare a raportului de serviciu, decizie de încetare a raportului de serviciu, decizie de delegare a atribuțiilor, decizie de detașare, decizie de transfer, pentru toate categoriile de personal din cadrul ANABI, cu corespondența aferentă;
· Decizii stabilire drepturi salariale pentru categoriile de personal din Agenției, cu corespondența aferentă;
· Decizie transformare post;
· Document delegare atribuții de serviciu pe perioadă temporar;
· Decizie stabilire program individual (decalat), cu corespondența aferentă;
· Documentația aferentă concursurilor de recrutare sau transfer;
· Documentație aferentă reorganizare activitate;
· Documente cu privire la evaluarea performanțelor profesionale ale personalului ANABI; 
· Dosare cuprinzând Planul de formare profesională anuală, informări, rapoarte, note, referate și alte lucrări referitoare la activitatea de formare și perfecționare pentru personalul ANABI;
· Registrul de evidență a numerelor fișelor de post și mape cuprinzând copii ale fișelor de post ale personalului din aparatul propriu de lucru;
· Dosarele profesionale ale personalului ANABI;
· Decizie de recuperare zile libere;
· Programarea anuală a concediilor;
· Cereri de concediu;
· Condici de prezență;
· Fișe privind prezența personalului și pontaje;
· Ștate de plată a salariilor, diferențelor salariale, diverse comisii concurs, programe fonduri externe;
· Adeverințe vechime în muncă, adeverințe care atestă calitatea de asigurat, adeverințe venit;
· Note de lichidare; 
· Organigrame;
· Situația privind veniturile salariale obținute de personalul din cadrul Agenției Naționale de Administrare a Bunurilor Indisponibilizate;
· Declarația D112 „Declarație privind obligațiile de plată a contribuțiilor sociale, impozitului pe venit și evidența nominală a persoanelor asigurate”;
· Raportări lunare aferente resurselor umane;
· Situații statistice privind numărul de posturi și a cheltuielilor salariale ale ANABI;
Financiar - contabil
· Documente financiar-contabile (decont, ordin de deplasare, facturi, situație recapitulativă);
· Situații financiare trimestriale/anuale raportate la MJ și în FOREXEBUG;
· Bilanț;
· Proiect buget ANABI;
· Fila de buget, virări de credite si rectificări bugetare;
· Cerere de deschidere de credite;
· Adrese MJ solicitare buget proiecte FEN;
· Formularele privind angajarea, lichidarea și ordonanțarea cheltuielilor;
· Documentele contabile de gestiune - note de recepție și constatare diferențe, bonuri de consum, bonuri de predare, transfer, restituire; procese verbale de recepție;
· Înregistrări contabile;
· Listele de inventariere anuală;
· Registrul inventar;
· Registrul numerelor de inventar- în format electronic;
· Registrul Jurnal;
· Balanțe analitice, fișe de cont – în format electronic;
· Balanța sintetică;
· Registrul de casă;
· Dispoziții de plată/ încasare către casierie;
· Devize estimative de cheltuieli privind deplasările externe,
· Deconturi de cheltuieli pentru deplasări externe;
· Deconturi privind decontarea altor drepturi de personal, în baza legilor speciale, pentru categoriile de personal din cadrul ANABI
· Registrul operațiunilor supuse C.F.P.P.;
Achiziții publice și administrativ
· Note de oportunitate;
· Referate de necesitate și de magazie;
· Dosare de achiziție publică, cu respectarea prevederilor art.24 din OUG nr.34/2006;
· Program anual al achizițiilor publice;
· Documente de achiziții si documentație de atribuire (notă de achiziție, anunț de participare, invitație de participare la ofertare, licitație, procedura proprie simplificată/simplificata, DUAE, strategie de contractare);
· Contracte, acte adiționale, note de comandă de achiziție publică, cu respectarea prevederilor art.24 din OUG nr.34/2006;
· Informări privind achizițiile publice; 
· Situație privind contractele de achiziție publică derulate în cursul anului;
· Decizii privind componența comisiei de evaluare a ofertelor depuse în cadru procedurilor de achiziții publice;
· Liste de investiții ANABI si proiecte FEN;
· Procese verbale administrative;
· Procese verbale gestiune;
· Răspunsuri clarificări achiziție;
· Procese verbale de evaluare;
· Raportul procedurii în cadrul achiziției;
· Comunicări rezultate finale ale procedurii;
· Invitație semnare contract;
Administrare și valorificare
· Proces - verbal de predare - preluare stocuri de bunuri sau produse;
· Decizii privind componența comisiei de evaluare/valorificare bunurile indisponibilizate;
· Anunț privind vânzarea bunurilor mobile/imobile;
· Proces - verbal privind desfășurarea și rezultatul licitației pentru valorificarea bunurilor mobile/imobile proces - verbal de predare - preluare bunuri mobile;
· Proces - verbal de predare - primire a bunurilor valorificate;
· Certificat de adjudecare pentru bunuri mobile/imobile;
Identificare și urmărire
· Răspunsuri la solicitări de date și informații transmise de oficiile de recuperare a creanțelor sau alte autorități cu atribuții similare din alte State Membre/puncte de contact CARIN/alte rețele similare;
· Cereri de date și informații transmise altor oficii de recuperare a creanțelor sau alte autorități cu atribuții similare din alte State Membre/puncte de contact CARIN/alte rețele similare, la solicitarea autorităților de aplicare a legii din România;
· Acordare asistență privind utilizarea celor mai bune practici în materia identificării bunurilor care pot face obiectul măsurilor de indisponibilizare şi confiscare 
· Registre de evidență specifice activității de protecție a informațiilor clasificate 
Implementare proiecte europene
· Contracte de finanțare cu anexele acestora (cerere de finanțare, buget, diagrama Gantt, plan de achiziții, matrice logică);
· Documente de raportare/monitorizare pentru fiecare proiect (rapoarte de progres intermediare și finale, rapoarte financiare, cereri de rambursare);
· Corespondență cu autoritățile finanțatoare sau instituțiile/organismele de monitorizare sau control;
Finanțări nerambursabile – Mecanismul Național de Susținere a Prevenirii Criminalității
· Program anual de acordare a finanțărilor;
· Metodologie de acordare a finanțărilor nerambursabile în temeiul Legii nr. 250/2005 privind regimul finanțărilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activități nonprofit de interes de interes general, cu modificările ulterioare;
· Manual de identitate vizuală;
· Proceduri specifice de lucru, instrucțiuni; 
· Anunțuri de participare;
· Răspunsuri la clarificări;
· Procese verbale de evaluare;
· Rapoarte și anunțuri de atribuire;
· Contracte de finanțare cu anexele acestora (propunere de proiect, buget etc.);
· Anexa VII Măsuri de informare și comunicare;
· Anexa VIII Nereguli/fraude și recuperări debite );
· Corespondență cu asociațiile și fundațiile eligibile pentru acordarea finanțărilor nerambursabile/ beneficiari;
· Rapoarte financiare și de activitate;
· Rapoarte de implementare;
Control Intern Managerial
· Program de dezvoltare anual al Sistemului de Control Intern/Managerial (SCI/M);
· Planuri de implementare ale standardelor;
· Fișe de prezentare a standardelor și documente justificative ;
· Elaborare, actualizare, revizii proceduri de sistem sau operaționale;
· Rapoarte de analiză și planuri de activitate conform standardului ISO 9001:2015.

