OFICIUL NATIONAL DE PREVENIRE SI
COMBATERE A SPALARII BANILOR

ANEXA NR. 1

LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU
GESTIONATE DE ONPCSB

DIRECTIA ANALIZA SI PRELUCRAREA INFORMATIILOR

N —

)]

el

Intrari:
Rapoarte de tranzactii suspecte;

. Informadri transmise de autoritatile si structurile prevazute la art. 24 (2) din Legea

nr. 656/2002 pentru prevenirea §i sanctionarea spalarii banilor, precum §i pentru
instituirea unor masuri de prevenire s§i combatere a finantarii actelor de terorism,
republicatd, care contin suspiciuni de spalare a banilor sau de finantare a terorismului;
Solicitari punctuale de la PICCJ, parchetele de pe langa curtile de apel sau de pe langa
tribunale si DNA, conform art. 8 (5) si (6) din Lege;

Solicitari ale acordului de diseminare de informatii de la alte FIU-uri;

Solicitari de informatii in baza protocoalelor incheiate cu alte institutii;

Raspunsuri la solicitari, contindnd date §i informatii necesare indeplinirii atributiilor
proprii, potrivit art. 7 din Lege de la persoanele mentionate la art. 10 din Lege, de la
institutiile competente, precum si de la FIU-uri.

Iesiri:

Solicitari de informatii potrivit art. 7 din Lege de la persoanele mentionate la art. 10 din
Lege, de la institutiile competente, precum si de la FIU-uri;

Note cu propuneri, prezentate Plenului O.N.P.C.S.B.;

Sesizari 1n baza art. 8 (1) din Lege;

Sesizari in baza art. 8 (10) din Lege;

Réspunsuri cédtre PICCJ, parchetele de pe langa curtile de apel sau de pe langa tribunale si
DNA formulate in baza art. 8(5) si 8 cu (6) din Lege.

DIRECTIA TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI STATISTICA

1.

SNk w

Raportarile privind depunerile/retragerile Tn numerar mai mari sau egale cu echivalentul a
15.000 Euro, primite de la entitatile raportoare;

Raportarile privind tranzactiile externe mai mari sau egale cu echivalentul a 15.000 euro,
primite de la entitatile raportoare;

Solicitari de declasificare si raspunsuri la acestea;

Registrele de evidenta a documentelor;

Notele interne primite de la directiile Oficiului si rdspunsurile la aceste note;

Adrese primite cu caracter nesecret si raspunsuri la aceste adrese.



SERVICIUL JURIDIC

—

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Dosare juridice aflate pe rolul instantelor judecétoresti in care Oficiul este parte;

Note, avizari, raspunsuri la notele interne formulate de structurile din cadrul Oficiului;
Raspunsuri formulate in conformitate cu prevederile Legii nr. 656/2002 pentru prevenirea
si sanctionarea spdldrii banilor, precum si pentru instituirea unor masuri de prevenire si
combatere a finantarii actelor de terorism, republicata;

Raspunsuri formulate 1n conformitate cu prevederile OG nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiillor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Réspunsuri formulate in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

Réspunsuri formulate la solicitdrile Bancii Nationale a Romaniei;

Corespondenta cu alte organe ale administratiei publice;

Avize privind proiectele de acte normative intocmite de alte ministere sau autorititi
centrale;

Propuneri privind modificarea actelor normative de interes pentru ONPCSB;

Puncte de vedere la propunerile legislative initiate de parlamentari;

Procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor intocmite de Oficiu, 1n
vederea transmiterii acestora la organul competent de executare;

Registrul de intrare-iesire a corespondentei;

Registrul cauzelor aflate pe rolul instantelor (electronic);

Condica de evidenta a termenelor de judecata;

Registrul Ordinelor Presedintelui Oficiului;

Condica de prezenta.

DIRECTIA ECONOMICO-FINANCIARA SI ADMINISTRATIVA

ARl I

Bilantul contabil;

Situatiile financiare trimestriale si anuale;

Bugetul de venituri si cheltuieli;

Procesul-verbal de receptie;

Procesul-verbal de scoatere din functiune a unor mijloace fixe/declasare a unor bunuri
materiale;

Procesul-verbal de predare-preluare pentru transmitere fara plata;

Lista de inventariere Procesul verbal de inventariere;

Fisa mijlocului fix;

Registrul numerelor de inventar;

. Registrul-jurnal;

. Registrul-inventar;

. Bilantul contabil;

. Situatiile financiare trimestriale si anuale;
. Bugetul de venituri si cheltuieli;

. Avizul de insotire a marfii,

. Factura;

. Nota de receptie si constatare de diferentd;
. Bonul de consum;

. Fisa de magazine;

. Registrul de casa (lei si devize);

. CEC-numerar;

. Foaie de varsamant;

. Chitanta (lei/valuta);

. Dispozitie de platd/incasare catre casierie;
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25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.

43

55

Decont de cheltuieli (lei/valuta);

Stat de plata a salariilor;

Lista de plata pentru concedii de odihna;

Centralizatorul statelor de plata;

Formularul 100 ,,Declaratie privind obligatiile de plata la bugetul de stat *;

Formularul 112 “Declaratie privind obligatiile de platd a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor;

Formularul 205 ,Declaratia informativd privind impozitul retinut la sursa si
castigurile/pierderile realizate, pe beneficiari de venit;

Extrasul de cont (lei/valutd);

Ordinul de plata;

Dosarul de achizitie publica;

Programul anual al achizitiilor publice;

Lista obiectivelor de investitii cu finantare integrald sau partiala de la bugetul de stat;
Lista pozitiei ,,Alte cheltuieli de investitii” defalcatd pe categorii de bunuri repartizate
ONPCSB;

Contracte de achizitii publice;

Contracte de comodat;

Acte aditionale;

Propuneri de angajare a unei cheltuieli;

Angajamente bugetare individuale/legale;

. Angajamente bugetare individuale/legale;
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.

Ordonantari de plata;

Ordin privind constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor;

Ordin privind constituirea comisiilor de inventariere generala a patrimoniului ONPCSB;
Ordin privind constituirea comisiei de casare a bunurilor scoase din functiune;
Ordin privind constituirea comisie de receptie a bunurilor;

Referate de necesitate;

Note de fundamentare;

Note justificative privind accelerarea procedurii de atribuire;

Note privind determinarea valorii estimate;

Note privind determinarea valorii estimate;

Foi de parcurs;

. Fisa activitatii zilnice a autovehiculelor;
56.
57.
58.
59.

Situatii consumuri de carburanti, piese de schimb, materiale consumabile, etc.;
Rapoarte de activitate;

Raportari prevazute de legislatia in vigoare;

Corespondenta cu tertii.

DIRECTIA SUPRAVEGHERE SI CONTROL

1. Documente specifice activitatii de supraveghere

a. Generale, conform procedurilor de lucru

b. Supravegherea off-site - documente care au in vedere efectuarea activitatii de supraveghere
off-site, conform procedurilor interne de lucru

c. Supravegherea on-site - documente care au in vedere efectuarea activitatii de verificare si
control desfasurati de DSC, conform procedurilor interne de lucru. In aceasta categorie intra
inclusiv actele de control (pvcsc / note de constatare, etc) intocmite in urma activitatii de
supraveghere on-site.

2. Alte documente specifice activitatii desfasurate de DSC



DIRECTIA COOPERARE INTERINSTITUTIONALA SI RELATII INTERNATIONALE

I. Compartimentul Cooperare Interinstitutionala

1.

2.

(98]

9]

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Protocoale de cooperare interinstitutionala si de colaborare cu structurile de conducere ale
profesiilor liberale;

Planul anual de instruire in vederea formarii profesionale a personalului cu
responsabilitati in aplicarea Legii nr. 656/2002, republicata;

Materiale de prezentare pentru seminarii/conferinte/grupuri de lucru la nivel intern;
Documente privind cooperarea cu autoritatile de aplicare a legii: adrese de raspuns sau
diverse solicitari inaintate de ONPCSB in functie de tipul institutiei;

Planuri de implementare strategii institutionale;

Invitatii de participare la sesiunile de instruire, organizate de Oficiu, in scopul prezentarii
cadrului legal si studiilor de caz/tipologii entitatilor raportoare prevdzute la art. 10 din
Legea nr. 656/2002, republicatd (in baza Planurilor semestriale de instruire elaborate de
D.C.I.R.L. si aprobate prin Decizie a Plenului Oficiului);

Invitatii de participare la sesiuni de pregatire profesionala si conferinte la nivel intern
destinate personalului Oficiului;

Referate, note interne intre Directii, note cdtre Plenului Oficiului si catre Presedintele
Oficiului;

Contributia la raportul anual de activitate al Oficiului;

Raportul anual de activitate al ONPCSB;

Contributia In vederea actualizarii stadiului masurilor cuprinse in strategiile nationale
(Anticoruptie, de Combatere a Criminalitatii Organizate, de Prevenire si Combatere a
Terorismului, privind Prevenirea Criminalitdtii, Antidrog, Antifraudd, de Securitate
Nationala, privind crearea Sistemului National de Prevenire si Combatere a Spalarii
Banilor si a Finantarii Terorismului);

Rapoarte si contributii privind indeplinirea atributiilor Oficiului transmise institutiilor
implicate in domeniul combaterii finantarii terorismului;

Documentele prelucrate la nivelul UIP in legdtura cu programele cu finantare externd
nerambursabild implementate de ONPCSB, Acorduri privind proiectele in care ONPCSB
are calitatea de beneficiar, comunicdri catre Oficiul de Plati si Contractare PHARE si cu
Reprezentanta Comisiei Europene sau ECOFIN;

Evidente privind obiectivele, desfasurarea si rezultatele programelor cu finantare externa
derulate;

Documentele de raportare periodica privind stadiul implementarii programelor, rapoartele
de monitorizare si evaluare a proiectelor, conform procedurilor PHARE;

Raspunsuri la chestionare transmise de institutii din tard si din strdinatate care privesc
cooperarea interinstitutionald si contributia Serviciului la chestionarele care privesc
activitatea in ansamblu a institutiei;

Comunicate de presd privind diferite evenimente din activitatea Oficiului (semnare
Memorandum-uri, etc), dreptul la replicd in cazul aparitiei in mass-media a unor
informatii eronate, raspunsuri la solicitarile de informatii formulate in baza Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, corespondenta privind
solicitarile de acreditare si emiterea documentelor de acreditare.

Informari catre directiile de specialitate din cadrul Oficiului privind teme de interes
general in implementarea strategiei de combatere a SB/FT;

Situatii statistice;

Procese-verbale de arhivare.

II. Serviciul Relatii Internationale

1.

2.

Solicitari de la alte Unititi de Informatii Financiare (FIU-uri) privind incheierea de
Memorandum-uri de Intelegere (MoU);

Solicitairi de la alte Unititi de Informatii Financiare (FIU-uri) privind stadiul
implementdrii de catre ONPCSB a standardelor internationale de combatere a spalarii
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o

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

banilor si finantare a terorismului (chestionare, sondaje, proiecte in domeniile de analiza
financiara, etc.);

Invitatii de participare la diverse evenimente organizate la nivel international (conferinte,
sesiuni de comunicari, grupuri de lucru, comitete, seminarii, platforme, plenare, intalniri
anuale, etc.);

Solicitari de la organismele internationale specializate in domeniul combaterii spalarii
banilor si a finantdrii terorismului, pentru evaluarea stadiului implementarii standardelor
internationale de combatere a spalarii banilor si finantare a terorismului;

Corespondenta privind schimbul de informatii financiare cu alte institutii strdine care au
functii asemdnatoare (FIU-uri), respectiv cereri de informatii primite/transmise, dacd
asemenea comunicdri sunt facute in scopul prevenirii §i combaterii spdldrii banilor sau al
finantarii actelor de terorism, formulare de feed-back, conform procedurii privind
schimbul de informatii pe plan international;

Contributia Serviciului la raportul anual de activitate al Oficiului;

Declaratii FATF sau ale altor organisme internationale cu privire la masuri stabilite n
plan extern pentru reducerea riscului SB/FT;

Corespondenta cu institutiile implicate Tn procesul de combatere a spalarii banilor si
finantarii terorismului (Primul Ministru al Romaniei, S.G.G., Ministerul de Justitie,
Ministerul Afacerilor Externe — Ambasade, Misiuni Permanente ale Romaniei, Ministerul
Economiei si Finantelor, Directia Nationald Anticoruptie, Parchetul de pe langa Inalta
Curte de Casatie si Justitiei, Ministerul Internelor si Reformei Administrative, Politia de
Frontiera, Autoritatea Nationala Vamala, [.G.P.R., etc.);

Referate de angajare cheltuieli in vederea asigurarii deplasarii reprezentantilor ONPCSB
la activitatile internationale, confectionare pasapoarte, traduceri si legalizare documente
oficiale, asigurare fonduri protocol;

Note citre directiile de specialitate din cadrul ONPCSB pentru solutionarea diverselor
probleme legate de activitatea serviciului;

Note catre Plenul Oficiului pentru stabilirea pozitiei ONPCSB in cadrul diferitelor
misiuni de evaluare derulate de organismele internationale de profil si pentru stabilirea
masurilor necesare pentru o buna reprezentare internationala;

Rapoarte de evaluare internationale in domeniul CSB/CFT;

Note catre Presedintele Oficiului pentru informare si stabilire de masuri la nivelul
serviciului pentru buna organizare si functionare a acestuia;

Calendarul de activitati externe;

Note pentru clasarea documentelor din cadrul serviciului;

Note telefonice;

Situatii statistice;

Procese-verbale pentru arhivarea documentelor din cadrul Serviciului.

ITI. Documente specifice activitatii CNAT

1.

2.

Notificari privind transferurile de fonduri catre/din Iran, transmise catre Oficiu de
entitatile raportoare (prestatori de servicii de platd);

Cereri de autorizare privind transferurile de fonduri catre/din Iran, transmise catre Oficiu
de entitatile raportoare (prestatori de servicii de plata);

Autorizari privind transferurile de fonduri cétre/din Iran, emise de Oficiu in baza cererilor
de autorizare mentionate anterior;

Solicitari de informatii/puncte de vedere privind implementarea regimului sanctiunilor
internationale, transmise de entitdtile raportoare, terti sau de alte autoritati responsabile;
Alte informatii specifice activitatii desfasurate de CNAT.



COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

1.

XNk

9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Dosare de personal ale salariatului;

Contracte individual de munci;

Ordine ale presedintelui privind personalul ONPCSB (de incadrare, de definitivare pe
functie, de modificare a drepturilor salariale, de suspendare a CIM in vederea cresterii
copilului in varsta de pana la 2 ani, privind incetarea CIM, etc. );

Fisa postului;

Organigrama;

Stat de functii;

Stat de personal,

Centralizator privind migcarea de personal la nivelul ONPCSB;

Diploma (certificatul) de absolvire/participare la programe/cursuri de formare;

Planificarea anuale ale concediilor de odihna;

Registrul de evidenta al concediilor de odihna;

Registrul de evidentd al evenimentelor deosebite (nastere, cdsatorie, deces, formare
profesionald, concediu fara platd);

Cererile de concediu de odihna, de evenimente deosebite, aprobate si avizate;

Adresa catre ITM cu naintarea proceselor-verbale ale CSSM;

Informarea medicului de medicina muncii privind starea salariatei care a anuntat
angajatorul prin inaintarea documentelor justificative;

Adresa catre ITM cu toata documentatia prezentata mai sus privind salariata gravida;
Formular statistica (trimestrial);

Situatie cuprinzand personalul ONPCSB care are programul decalat;

Situatie accesului/plecdrii personalului in/din institutie;

Fise de evaluare anuald a activitatii profesionale;

Proceduri operationale ale activitdtii gestionate de CRU;

Documente legate de organizarea si desfasurarea concursurilor de angajare in cadrul
ONPCSB;

Adeverinte eliberate la solicitarea personalului ONPCSB.

CONSILIERUL PRESEDINTELUI

1.

3.

e

10.
1.

12.

Cod de conduitd a personalului ONPCSB;

Regulament intern al ONPCSB;

Note interne cu privire la Codul de conduita a personalului ONPCSB si Regulamentul
intern al ONPCSB;

Declaratii de avere completate de persoanele din cadrul ONPCSB care au aceasta obligatie,
conform legii;

Declaratii de interese completate de persoanele din cadrul ONPCSB care au aceastd
obligatie, conform legii;

Registrul declaratiilor de avere;

Registrul declaratiilor de interese;

Adrese de inaintare catre Agentia Nationald de Integritate pentru transmiterea declaratiile
mentionate anterior;

Nota interna privind postarea pe site a declaratiilor de avere si de interese, mentionate
anterior;

Nota confirmare predare-primire a declaratiilor de avere si de interese;

Convocatoare privind sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologica a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al
ONPCSB;

Minute ale sedintelor Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologica a
implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al ONPCSB;
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13.
14.

15.

16.
. Fise ale standardelor prevazute in OMFP nr. 946/2005, republicat;
18.
19.
20.
21.

17

22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.

Hotéarari ale Comisiei de  monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a
implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al ONPCSB;
Regulamentul Comisiei de  monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al ONPCSB;
Adrese catre controlorul delegat al ONPCSB privind aplicarea Ordinului Ministrului
Finantelor Publice nr. 946/2005 Republicat, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

Note interne cu privire la aplicarea OMFP nr. 946/2005, republicat;

Registrul documentelor cu privire la aplicarea OMFP nr. 946/2005 in cadrul ONPCSB;
Procedurile de sistem din cadrul ONPCSB;

Procedurile operationale ale tuturor activitatilor procedurabile din cadrul ONPCSB;

Situatii centralizatoare trimestriale catre UCASMFC cu privire la implementarea OMFP nr.
946/2005 in cadrul ONPCSB;

Situatii centralizatoare anuale catre UCASMFC cu privire la implementarea OMFP nr.
946/2005 in cadrul ONPCSB;

Planul anual de formare profesionald a personalului din cadrul ONPCSB;

Corespondentd referitoare la participarea personalului ONPCSB la programe de formare
profesionala;

Informari ale personalului ONPCSB privind participarea la programe de formare
profesionala;

Documente referitoare la sanatatea si securitatea Tn munca a personalului ONPCSB;
Documente referitoare la examinarile medicale anuale ale personalului ONPCSB;

Planul de prevenire si protectie al ONPCSB privind activitatea de securitate i sdndtate in
munca;

Tematica de instruire in domeniul sdnatatii si securitdtii in munca in cadrul ONPCSB;
Regulamentul de organizare si functionare a Comitetului de securitate si sdnatate in munca
din cadrul ONPCSB;

Norme de sanatate si securitate in munca la nivelul ONPCSB;

Fisa individuala de protectia muncii la care este atasat un exemplar din fisa de aptitudini cu
mentiunea apt, inapt sau inapt temporar;

Fisa individuala de protectia muncii completatd cu instructajul periodic efectuat, semnata
de cel instruit, de cel care a efectuat instruirea si de cel care a verificat insusirea
cunostintelor;

Convocatoare si procese-verbale incheiate ca urmare a sedintelor Comitetului de Securitate
si Sanatate in Munca.

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

. Documente referitore la elaborarea normelor metodologice de audit specifice Oficiului, cu

avizul Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern;

. Documente referitore la elaborarea proiectului planului anual de audit public intern si a

proiectului planului strategic de audit intern;

Documentele misiunilor de audit public intern;

Documentele referitoare la informarea Unitdtii Centrale de Armonizare pentru Auditul
Public Intern despre recomandarile neinsusite de conducatorul ONPCSB, precum si despre
consecintele acestora, daca este cazul;

. Documentele de raportare periodica asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor

rezultate din activitatile de audit;

Documentele referitoare la elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
Documentele de raportare imediatd a identificarii unor nereguli sau a unor posibile
prejudicii, daca este cazul;



8. Documentele de elaborare si implementare a procedurilor de lucru ale compartimentului;
9. Documentatia de sustinere a implementdrii codului controlului intern si a sistemului de

control intern/managerial;
10. Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii;

11. Carta auditului;
12. Avizul pentru persoana care desfasoara activitate de audit intern;

13. Adrese si note interne referitoare la propuneri de formare/perfectionare profesionala, la
planificarea concediilor de odihnd, la propuneri de cheltuieli in vederea elaborarii

proiectului de buget;
14. Contributii privind indeplinirea unor masuri sau recomanddri la nivel de institutie sau

participarea la activitatea unor comisii mixte interne sau externe.



