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Organizarea si arhivarea documentelor firmei

Nomenclatorul ' doeumentelor, numerotarea si registrul-de intrare-iesire, constituirea dosarelor, predarea
la arhiva, pastrarea, accesul si imprumutul, documentele aflate la terti, documentele electronice,
verificarea anuald a arhivei, documentele lipsa si reconstituirea, selectionarea documentelor cu termen
expirat

Cod document KIT-CTB-10

Emitent editorial ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii 16.10.2026

Categorie Financiar-Contabil (aplicabil tuturor compartimentelor)

Domeniu Firme mici si mijlocii din orice domeniu, fard compartiment administrativ

dedicat, cu contabilitate externalizata, una sau mai multe locatii si
documente pe hartie si electronice

Continut 7 capitole, 11 proceduri operationale (P01-P11), 15 anexe (nomenclator,
registre, opis, procese-verbale, matrice de acces, reguli electronice,
verificare, selectionare, checklisturi) si registrul de instrumente Excel

Revizuire La schimbéri legale, 1a schimbarea contabilului sau a aplicatiilor si cel putin
anual

Versiune exemplu completatd cu date fictive. Toate denumirile, perscanele, documentele si numerele sunt fictive si au
rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livrata contine campurile goale, de completat.

Kit-cadru de organizare operafionald, care se adapieazd enlitdpi si se verificd de comtabilul acesteia. Nu reprezinta

consultantd juridicd, contabild, fiscald sau arhivistica individualizata.
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1.0 SCOP SI OBIECTIV

1.1 Scop

Procedura stabileste cum se clasificli, se numeroteazd, se grupeazd in dosare, se predau la arhiva, se péstreazi, se
consultéd si, la expirarea termenului, se selectioneaza documentele firmei, pe hartie si electronice. Scopul este ca
orice document s& poatd fi gésit repede de cine are dreptul, sé fie pastrat cat cere legea si sa nu fie distrus Tnainte de
termen sau fara aprobare.

1.2 Problemele pe care le previne

« documente céutate zile intregi la un control sau la o reclamatie;

* documente originale ramase la persoane care au plecat din firma sau la fostl contabil;

« acelasi numér dat la doud documente sau numere lipsa Tn registru;

» dosare fard opis, din care nu se poate sti ce lipseste;

« documente distruse inainte de termen sau péastrate la nesfarsit, fara selectionare;

+ fisiere electronice fard reguli de denumire, fird copie de sigurantd si cu acces pentru oricine.

1.3 Obiective masurabile

Obiectiv Indicator Tinta (stabilita de
conducere)

Acoperire tipuri de documente cu loc in nomenclator ! tipur identificate 100 %

Numerotare corecta numere duplicate sau lipsa in registre 0

Predare la termen dosare ale anului anterior predate la arhiva pana la termenul 100 %

din Anexa 1/ dosare
Arhiva completd dosare gasite la verificarea anuald / dosare din registru 100 %

Imprumuturi restituite documente restituite la termen / documente Tmprumutate 100 %

1.4 Principiul fundamental

Organizarea si-arhivarea documentelor este un proces de clasificare, numerotare,. arhivare, péstrare si acces
controlat, nu doar punerea in dosare.

1.5 Principiile de control

Nr. Principiu

1 Fiecare tip de document are o categorie, un dosar, un termen de pastrare si un responsabil in nomenclator.

2 Fiecare document emis sau primit oficial primeste un numar unic, In ordine, fard goluri.

3 Fiecare dosar are opis; dosarele Tncheiate se predau la arhiva pe proces-verbal.

4 Arhiva se pésireaza in spafiu protejat, cu acces controlat; consultarea si Tmprumutul se Tnregistreaza.

5 Documentele aflate la terti {cuntaﬂil, avocat, bancd) sunt cunoscute si confirmate.

6 Documentele electronice urmeaza aceleasi reguli: clasificare, denumire, acces, copie de siguranta.

7 Arhiva se verificd anual; documentele lipsd se caut. se reconstituie sau se declard, potrivit regulilor aplicabile.
8 Selectionarea documentelor cu termen expirat se face pe propunere, cu aprobare, jar procedura se verificd cu

Arhivele Nationale.
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| Ce face Formular | dovada
1 Manager de Preda dosarele incheiate, cu opisurile. februarie - Anexa 6
compartiment martie
2 Responsabil Verificd dosarele fata de nomenclator si opis; le la predare Anexa 6
arhiva semneazi de primire.
3 Responsabil Trece dosarele Tn registru: cod, an, file, cutie, raft, la predare Anexa 5
arhiva termen, An-limita

Puncte de control

« Dosarele fara opis nu se primesc.
«  Arhiva se pastreaza Tnchisi; temperatura si umiditatea se verifica la verificarea anuala.

5.8 P06 — Accesul la documente

Cod [ Scop PO& — fiecare persoand vede numai documentele de care are nevoie, pe hartie si electronic.
Declansator implementarea; angajare, mutare sau plecare

Responsabil principal Administrator; Responsabil IT

Termen la implementare; in ziua schimbérii

Formulare si dovezi Anexa 8= Mairicea de acces

Corelari | S0P-HR-02 (matricea de acces la dosarele de personal); Regulamentul UE 2016/679

. Ce face Formular | dovada
1 Responsabil Propune drepturile pe categorii si roluri. la implementare = Anexa 8
arhiva
2 Administrator Aprobd matricea. la implementare = Anexa 8
3 Responsabil IT Configureaz drepturile in folderele electronice; le in ziua Anexa B
retrage la plecare. schimbarii

Puncte de control
« Dosarele de personal si documentele cu date sensibile au acces separal.
« Drepturile se revizuiesc la verificarea anuala.

5.9 P07 - Consultarea, imprumutul si documentele aflate la terti

Cod | Scop PO7 — se stie oricAnd unde se afld un document original scos din arhivé sau aflat la un ter.
Declansator cererea de consultare; predarea documentelor catre contabil, avocat, banca, control
Responsabil principal Responsabil arhiva

Termen | la fiecare scoatere si restituire; confirmarea tertilor — anual

Formulare si dovezi Anexa T — Registrul imprumuturilor; Anexa 9 — Documentzle la terfi

Corelari contractul cu contabilul; procesele-verbale de predare

Ce face Formular | dovada
1 Responsabil inregistreaza scoaterea: dosar, persoand, scop, la scoatere Anexa 7
arhiva termen de restituire.
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Anexa 2 — Nomenclatorul documentelor

EXEMPLU - DATE FICTIVE
Cod formular: CTB10-F02 : P02 — aprobat la implementare; revizuit anual; obligatia din Legea nr. 16/1996 (M) — aplicabilitatea si aprobarea de cétre Arhivele Nationale se

verifica. Variant

Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie

Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Compartiment Documente Termen de pistrare Sursa termenului Responsahil
ADRM-01 Administrativ atte constitutive, hotdrari, decizii ale administratorului permanent intern hértie si elecironic Gabriel Exemplu
ADM-02 Administrativ corespondentd curentd (registrul de intrare-iesire) 3 ani intern | hértie si electronic Elena Demonstrativ
FIN-01 Financiar facturi emise si chitanta confirmat de contabil* Legea nr. B2/1091L, art, 25 electronic (e-Factura) si Carmen Exemnplu
hartie
FIN-02 Financiar facturi primite confirmat de contahil* Legea nr. B2/1991, art. 25 elactronic {e-Factura) si Carmen Exemplu
hértie
FIn-03 Financiar extrase bancare si ordine de plata confirmat de contahil* Legea nr. BA1991, art. 25 alectronic Carmen Exemplu
FIn-04 Financiar registrul de casd si documentele de casi confirmat de contahil® Legea nr. BA1991, art. 25 hartie Carmen Exemplu
FIN-05 Financiar registre contabile si balante confirmat de contabil* Legea nr. B21991, art, 25 hértie si electronic Carmen Exemplu
FIS-01 Financiar declaratii fiscale si recipise confirmat de contahil Codul fiscal alectronic Carmen Exemplu
COM-01 Comearcial contracte cu clienti s anexels lar durata contractilui + termen confinmat de avocat hartie si electronic Irina Modelesci
avocat
COM-02 Comercial oferte neacceptate 3 ani intern elactronic lrina Modelescu
COM-03 Comercial comenzi s5i procese-verbale de receptie confirmat de contahil® Legea nr. B21991, art. 25 hartie lrina Modelescu
TEH-01 Tehnic rapoarte de interventie si fise de service 5 ani intern (durata garanilor) hartie Dan Demonstrativ
TEH-02 Tehnic documente de garanfie ale echipamentelor garantia + 1 an intern hartie Dan Demonstrativ
HR-01 Parsonal dosarele salariatilor conform S0OP-HR-02 specialist HR hértie Carmen Exemplu
HR-0Z Parsonal state de salarii confirmat de contahil 5i de spacialistul HR Legea nr. 821091 specialist HR héartie si electranic Carman Exemplu
S5M-01 Administrativ evaluarea riscurilor, instruir S5M confirmat de serviciul S5M Legea nr. 319/2006 hartie Elena Demonstrativ
GOFR-0L SAdminisirati registrul prelucrérilor, incidente: confirmat de avooat Regulamentul UE 2016/675 alectronic Elena Demonstrativ
CAF-01 Calenea PL2 rapoarte 7 si documente de casa PLZ confirmat de contahil* Legea nr. BAM1991 art. 25 * hartie Diana Model

5 ani (art. 25); situatii financiare: 10 ani (art. 35).

22 1.0 | 16.10
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Confirmat - contabil: 26.01.2026 Aprobat - administrator: Gabriel Exemplu, 30.01.2026, semnitura exemplu fictiv
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Anexa 4 — Opisul dosarului

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: CTB10-F04 | ge utilizeazd in: P04 — in fiecare dosar, completat la adiugarea fiecarui document

Societatea [ CUI Exemplu Tehnic Service SRL [ CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

Dosar: COM-D1-2025 — Contracte cu clientii, 2025 Compartiment: Comercial Deschis: 05.01.2025 inchis: 16.01.2026

Document Partener i Observatii
1 contract 14 —instalare climatizare si 10.02.2025 Restaurant Model SRL 1-12
anexe
2 contract 17 — mentenanta 03.04.2025 Showroom Exemplu SRL  13-24 inlocuit de
contractul 31
3 contract 19 — mentenanta 19.05.2025 Clinica Model SRL 25-38
4 act aditional 1 la contractul 19 01.09.2025 Clinica Model SRL 3941
5 contract 21 — instalare 15.10.2025 Birouri Model SRL 42-57 original scanat in

COM-01
Total file: 57. Inchis si-semnat de: lrina Modelescu, 16.01.2026.

Opisul se completeazd la fiecare document, nu la inchiderea dosarulwi. Un dosar fard opis nu se primesie in arhiva.
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Reguli de pastrare si calculul termenelor

Termene contabile distincte

Registrele obligatorii si justificativele contabile, inclusiv statele de salarii, au termen de 5 ani calculat de la
1 iulie a anului urmator incheierii exercitiului In care au fost intocmite (Legea 82/1991, art. 25; OMFP
2634/2015, anexa 1 pct. 377 1). Pentru exercitiul calendaristic 2025, reperul este 01.07.2026, iar cei 5 ani
se implinesc la 01.07.2031. Excelul semnaleaza implinirea termenului, fara a autoriza distrugerea.

Situatii financiare si bunuri cu durata lunga

Situatiile financiare anuale, consolidate si interimare se pastreaza 10 ani (art. 35 alin. 3); raportarile de la
art. 28 alin. 2 au termenul de la alin. 2°1. Se separa in FIN-06 de registrele si balantele FIN-05. Pentru
documentele care atestad provenienta bunurilor cu viatd utila peste 5 ani se aplica pastrarea pe durata utila
{(OMFP, pct. 40), impreuna cu celelalte cerinte aplicabile. Nu se aplica automat 5 ani oricarui document din
firma.

Categorii care necesita eveniment si confirmare

Statele se separa de pontaje (HR-03). Pentru dosarul personal, S5M, contracte, garantii, finantari si drepturi
individuale se consemneaza temeiul exact, evenimentul de inceput si confirmarea specialistului. Textul , de
confirmat” nu dovedeste validarea. Un dosar mixt pastreaza termenul cel mai lung aplicabil sau se separa
pe categorii. Termenele interne nu scurteaza termenele legale.

Completarea nomenclatorului

Adauga FIN-06: situatii financiare, 10 ani, art. 35 alin. 3, reper documentat de contahil. Adauga HR-03:
pontaje, termen si reper confirmate separat de HR/contabil. Nomenclatorul exemplificativ cuprinde astfel 20
de categorii. Inscrie: cod, categorie, durata sau regim, sursa cu articol/punct, suport, responsabil, mod de
calcul, confirmat da/nu si referinta confirmarii.

Cum functioneaza Excelul

FO2 are moduri ART25, AN _INCHEIERE, DATA, PERMANENT si EVENIMENT. FO5 are campul Data-reper
pentru modurile DATA/EVENIMENT, blocaj, temeiul eliminarii si dovada. ART25 foloseste 1 iulie din anul
urmator anului incheierii exercitiului. AN_INCHEIERE foloseste conservator 1 ianuarie din anul urmator plus
durata. DATA/EVENIMENT folosesc reperul introdus si-durata in luni. Reperul trebuie sa fie.real si confirmat.
Categoriile incomplete raman , TERMEN DE CLARIFICAT".In tabelele rezumative-ale exemplului, An=limita
indica ultimul an integral de pastrare pentru termenele interne; data exacta din Excel prevaleaza pentru
urmarire.
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