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KIT OPERATIONAL » PROCEDURA OPERATIONALA STANDARD (SOP)

Circuitul documentelor si controlul
termenelor

Kit operational pentru firme mici si mijlocii: primire, Inregistrare, aprobare, transmitere, predare catre
contabilitate, RO e-Factura, termene critice, arhivare, retentie si incidente documentare

Cod document SOP-ADM-01

Emitent editorial . ThetaServ - THETADOR SRL

Editie si versiung . Editia 1 - Versiunea 1.0

Data revizuirii . 07.10.2026

Categorie . Management

Domeniu - Firme mici si mijlocii, indiferent de domeniul de activitate

Stadiu . Versiune-cadru finalizata editorial, destinata adaptarii, verificarii si aprobarii

interne inainte de utilizare

Continut 7 capitole, 12 proceduri operationale (P01-P12), 17 anexe (fise, registre,
checklisturi, procese-verbale)

Frecventa revizuirii Anual sau la modificarea procesului ori a cadrului legal relevant

Versiune exemplu completata cu date fictive. Toate denumirile, codurile, persoanele, documentele si valorile sunt
fictive st au rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livratd contine campurile goale, de completat.

Manual-cadru personalizabil. Nu reprezintd consulfanid jurdicd, fiscald sau arhivisticad individualizatd si nu inloculeste
dacumentele si procedurile cerute de legislatia speciala.
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Controlul documentului si reguli de utilizare

Istoricul reviziilor

Versiune m Descriere Responsabil

05.10.2026 Elaborarea initiala a procedurilor si instrumentelor editabile THETADOR SRL

10 07.10.2026 Restructurare in formatul procedurii operationale standard (capitolele THETADOR SRL
1.0-7.0): pasi pe roluri, matrice de responsabilitati, anexe
numerotate; adaugarea Anexelor 16 si 17. Continutul de fond si
referintele legislative nu au fost modificate.

Reguli de utilizare

« Kitul se adapteaza activitatii, structurii, volumului de documente si aplicatiilor folosite de beneficiar.
« Campurile marcate [......] se completeaza inainte de aprobarea interna.

« Termenele de pastrare nu se preiau automat: se verificd pentru fiecare categorie de document si pentru
reglementarile speciale aplicabile activitatii.

« Kitul nu reprezintd un nomenclator arhivistic avizat si nu inlocuieste procedurile cerute de legislatia
arhivistica.

« Documentele cu date personale se pastreaza numai atat timp cat exista un scop si un temei aplicabil.
« Versiunea aprobata se pastreaza intr-un loc unic, iar copiile depasite se retrag din utilizare.

Aprobarea interna

Procedura SOP-ADM-01 a fost aprobatd prin Decizia nr. 9 din 07.10.2026 a administratorului societatii Exemplu
Consult Servicii SRL si intrd in vigoare la data de 08.10.2026.

Aprobat de: Andrei Exemplu  Functia: administrator  Data: 07.10.2026  Semndtura: exemplu fictiv

Lista de distributie

Andrei Exemplu — administrator electronic 07.10.2026 exemplu fictiv
2 Mara Modelescu — responsabil administrativ electronic + fizic 07.10.2026 exemplu fictiv
3 loana Modelescu — asistent administrativ, electronic 07.10.2026 exemplu fictiv

custode arhiva

4 Victor Demonstrativ — manager operational electronic 07.10.2026 exemplu fictiv
5 Elena Demonstrativ — Contabilitate Exemplu electronic 07.10.2026 exemplu fictiv
SRL

Limitarea raspundeni. Document-cadry care necesita adaptare. Materialul nu constituie awiz al unei aufontafi, autorizatie,
consultania juridica sau fiscald individualizata si nu garanteaza evitarea sanctivnilor on solupia unel dispute. Kitul ofera un cadru
operafional general pentru organizarea documentelor si termenelor. Aplicarea concrefd se coreleaza cu legisiafia speciala,
contractele, politicile de protectie a datelor si reguiife interne ale beneficiaruluwi. Pentru stabifirea unui termen legal, a unei obligatii

de arhivare sau a unei masuri de efiminare intr-un caz concret se solicitd opinia specialistuluf competent.

Nota privind utiizarea instrumentelor de inteligenia artificiald. La elaborarea acestwi matenal au fost utifizate insirumente de
inteligenta artificiala ca suport pentru documentare, structurare, redactare si verificare. Conpinutul a fost revizuit inainte de
publicare, iar responsabilitatea editoriala finala apartine THETADOR SRL.
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1.0 SCOP SI1 OBIECTIV

1.1 Scop

Kitul organizeaza traseul documentelor primite, create si transmise de o firmd, de la intrare sau elaborare pana la
rezolvare, arhivare si, dupa caz, eliminare. Fiecare etapé trebuie s& aib& un responsabhil, un termen, o versiune
identificabila si o dovada de control.

1.2 Obiectiv: fluxul minimal in zece controale

Pentru implementarea initiald, firma poate incepe cu cele zece controale de mai jos si poate adauga procedurile
detaliate pe masura ce fluxul se stabilizeaza.

m Control Dovada minima Procedura

Inregistrati documentul relevant 1D, daté, expeditor si obiect P01, PO2
2 . Clasificati documentul . Categorie, nivel de acces si termen P02
3 - Desemnati responsabilul - Nume si termen de rezolvare P03
4 . Pastrati versiunea de lucru controlati . Cod, versiune si autor . P04, POT
5 - Verificati si aprobati - Verificator, aprobator si data P05
6 | Transmitefi prin canalul stabilit | Destinatar si dovada transmiterii P0G
7 . Urmariti termenul . Alertd, actiune si escaladare P10
8 Inchidefi documentat Rezultat si data inchiderii P06
9 Arhivati In locul unic Dosar, an si responsabil P11
10 Revizuiti retentia si accesul Decizie aprobata si urma de audit PO7, P12

1.3 Obiective masurabile

Firma isi stabileste tintele pentru indicatorii minimali din 5.15 la aprobarea procedurii:

Indicator Tinté stabilitd de Administrator

Documente nerepartizate la sfarsitul zilei 0
Termene depasite fara actiune 0
Documente returnate pentru lipsuri max. 3/ lund
Versiuni depasite gasite in uz 0
Timp de regasire a unui dosar arhivat max. 10 minute
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5.0 DESCRIEREA DETALIATA A PROCESULUI

5.1 Rolurile din proces

_ Responsabilitate principala Control care nu se omite

Administrator

Responsabil registratura
sau administrativ

Aproba regulile, rolurile, exceptiile si masurile
corective

Inregisireaza, clasifica, repartizeaza si

urmareste documentele

Creeaza documentul folosind sursa si formatul

Confirma corectitudinea, completitudinea si

Autorizeaza emiterea sau utilizarea versiunii

Deciziile cu impact juridic, financiar sau
de securitate

ID, termen, responsabil si dovada de
predare

Versiune, autor, datd si documente
suport

Meconformitatile si corectiile solicitate

Elaborator

aprobate
Verificator

anexele
Aprobator

finale

Responsabil contabilitate

(Contabil) contabile

Responsabil arhiva sau
custode

Primeste si controleazé documentele financiar-

Pistreaza, inventariaza, acorda acces si aplica
deciziile aprobate

primirii

Competenta si data aprobarii

Completitudinea lotului si confirmarea

Integritatea, localizarea si trasabilitatea

in tabelele de pasi, ,Responsabil administrativ” desemneazé responsabilul de registraturd sau administrativ. Persoanele concrete

se nominalizeaza in Anexa 1 (M01) si Anexa 2 (M02).

5.2 Harta circuitului

Primire sau creare = E-mail, hartie, portal,

aplicatie
inregistrare Document identificat
Clasificare Document inregistrat
Repartizare Document clasificat
Elaborare Cerinta sau document

primit

Verificare si Versiune de lucru

aprobare
Transmitere Versiune aprobata
inchidere Actiune finalizata

Arhivare sau Dosar inchis

eliminare

5.3 Reguli generale de control

Document identificat

ID unic si metadate
Categorie 5i acces
Sarcina acceptata

Versiune de lucru

Versiune aprobatd

Dovada de

comunicare

Status Tnchis

Pastrare controlati

Sursd, data si integritate FO1, PO4
Registru si duplicat FO2
Termen si responsabil P02
Responsabil si termen P03
Sablon si denumire P04
Competenia si istoric P05
Destinatar si canal POB
Rezultat si anexe POG
Retentie si aprobare P11, P12

Sursa unica
paralele.
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S T

Responsabil inregistreaza sarcina, data predérii si prioritatea. la repartizare Anexa 5 (MO5) sau
administrativ Anexa 10 (M10)
4 Responsabil Solicita confirmarea preluarii. la repartizare Anexa 5 (MO5)

administrativ

5 Administrator Primeste escaladarea documentelor nerepartizate ori | la escaladare Anexa 5 (MO5)
refuzate fara motiv si decide responsabilul.

Controale obligatorii
« Repartizarea verbala se confirma in sistemul ales.
« Termenul si baza lui sunt vizibile responsabilului.
* Absenta persoanei desemnate activeaza inlocuitorul aprobat.

5.7 P04 - Elaborarea documentelor interne si emise

Cod | Scop P04 — crearea documentelor intr-o forma controlata si usor de verificat.
Declansator este necesar un raspuns, o decizie, un raport sau alt document emis
Responsabil principal Elaboratorul desemnat
Date de intrare cerinta inregistratd; sablenul aprobat; documentele suport
inregistriri rezultate wersiune de lucru; documente suport; istoric de elaborare
Indicatori recomandati documente returnate pentru date lipsa; durata elaborarii
o T S N T
Elaborator Foloseste sablonul si denumirea aprobate. la inceperea Anexa 7 (MO7) -
lucrului sablon aprobat
2 Elaborator Include identificarea emitentului, data, obiectul si pe durata versiunea de lucru
referintele necesare. elaborarii
3 Elaborator Marcheaza fisierul ca versiune de lucru si indica pe durata denumire conform 5.3
autorul. elabordrii
4 Elaborator VerificA concordanta cu sursele si anexele. inainte de documente suport
predare
5 Elaborator Transmite versiunea catre verificator fird a o declara | intermenul din | Anexa 5 (MO5)
finala. MO5

Controale obligatorii
* Nu se suprascrie versiunea aprobata.
« Informatiile preluate din alte documente sunt confruntate cu sursa.
« Céampurile necompletate sunt eliminate sau marcate inainte de aprobare.

5.8 P05 - Verificarea, aprobarea si semnarea

Cod | Scop P05 — confirmarea corectitudinii si autorizarea utilizarii documentului.
Declansator versiunea de lucru este completa
Responsabil principal Verificatorul si aprobatorul desemnati
Date de intrare versiunea de lucru; Anexa 6 (MO6) checklist; matricea de competente
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6.0 RESPONSABILITATI

6.1 Matrice simplificata: cine face / cine aproba

Legenda: E = executd; V = verificd; A = aproba; | = este informat. Matricea este o configuratie de pornire. Firma o
confirma sau o modifica in Anexa 2 (M02), cu nume si inlocuitori.

Activitate Administrator Resp. Elaborator | Verificator | Contabil Custode
administrativ arhiva
Primire {PO1) I E - — — it
Inregistrare si clasificare (P02) . I . E . — . — | — | W (acces)
Repartizare (P03) . A . E . | . I . = . =
Elaborare (P04) - | - — - E - I . = . —
Werificare (P05) | I . — . I . E | = . s
Aprobare si semnare (FO5) | A — | v | — l =
Transmitere si inchidere (POG) - I E I — — -
Controlul versiunilor si A | I I -— E

accesului (POT)

Predare contabilitate (PO8) | E — — W —

Facturi 5i RO e-Factura (P0O9) | E — — VIA —
Control termene (P10} A v E (resp. — | —
termen)

Arhivare (P11) I I - — I E
Retentie si eliminare (P12) A I — — v E
Incident si reconstituire (P12) A E — — v E
Checklist lunar si revizuire A E — —_ I W
(P12)

Contabil = V' / A" la P09 priveste exclusiv incadrarea fiscald a facturii; ,Elaborator — E" la P10 se aplicd persoanei desemnate ca
responsabil al termeniiui,

6.2 Responsabilitati pe roluri

Administrator
* aproba procedura, rolurile, inlocuitorii si exceptiile;
« aproba documentele cu impact juridic, financiar sau de securitate;
« decide asupra documentelor nerepartizate ori refuzate;
« aproba retentia, eliminarea si masurile corective;
« analizeaza lunar checklistul de control.

Responsabil registratura sau administrativ
+ primeste, Inregistreaza, clasifica si repartizeaza documentele;
+ urmareste termenele si escaladeaza lipsa actiunii;
« preda loturile catre contabilitate si clarificA documentele respinse;
+ deschide fisa incidentului la pierdere, sustragere sau distrugere.
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Anexa 1 — Fisa de personalizare a kitului (M01)

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: MO1 | Se utilizeaza in: personalizare — inainte de aprobarea interna
Societatea | CUI Exemplu Consult Servicii SREL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie Sediu — Str. Exemplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Stabileste datele firmei si regulile folosite in toate procedurile.

Instructiune de utilizare’ completali toate campurile marcate [......J inainte de aprobarea documentulul infern.

Denumirea societatii

cul

Sediu

Administrator

Responsabil administrativ
Responsabil arhiva sau custode

Sistem unic de evidenta

Locatia documentelor aprobate
Zona temporara controlati (P01)
Structura folderelor

Conventia de denumire
Nivelurile de acces

Frecventa verificarii termenelor
Canalul de escaladare

Locatia copiilor de siguranta

Calendarul de predare catre contabilitate

Data revizuirii urmitoare

intocmit

MNume si prenume: Mara Modelescu
Functia: responsabil administrativ
Data: 07.10.2026

Semnatura: exemplu fictiv

Exemplu Consult Servicii SRL

00000000 (fictiv)

Str. Exemplului nr. 10, sector 3, Bucuresti
Andrei Exemplu — administrator

Mara Modelescu — responsabil administrativ
loana Modelescu — asistent administrativ

registru partajat ,Registru_Documente_20286.xlsx” in Exemplu Cloud
(denumire fictiva)

Exemplu Cloud / 01_APROBATE (acces numai citire pentru utilizatori)
Exemplu Cloud / 00_PRIMITE_MNEINREGISTRATE

AN [ CATEGORIE | CLIENT SAU PROCES / DOSAR (conform 5.3)
CATEGORIE_ID_SUBIECT VERSIUNE_DATA (conform 5.3)

Public / Intern { Confidential / Restrictionat (conform 4.4)

zilnic pentru M10 {ora 09:30); saptaméanal, luni, analiza cu Administratorul
e-mail cétre Administrator + mentiune in sedinta operativa de luni

copie zilnicd automatd Exemplu Backup; responsabil loana Modelescu; test
lunar de restaurare

lunar, pana la data de 5 a lunii urmatoare; facturile primite — saptamanal,
vinerea

07.10.2027

Aprobat

MWume si prenume: Andrei Exemplu
Functia: administrator

Data: 07.10.2026

Semnatura: exemplu fictiv

Model intern ThetaServ. Se adapteaza activitapl, structuri si aplicatilor firmel. Nu infoculeste documentele si formularele

prevazute de legislatia speciald si nici opinia specialistulul competent.
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Anexa 4 — Registrul documentelor de intrare si iesire (M04)

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: MO4 | Se utilizeaza in: P01, P02, P06 — la fiecare document primit sau emis

Societatea | CUI Exemplu Consult Servicii SREL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu — Str. Exemplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Urmareste documentele primite si emise, responsabilul, urmatoarea actiune si statusul.

Control registru — Ultima actualizare: 07.10.2026 09:30 Actualizat de: Mara Modelescu Locatie: Exemplu Cloud / 00_REGISTRE / Registru_Documente_2026.xlsx

Tip (IN [ [ Responsabil Termen Urmétoarea actiune Actualizat la
IES)

IN-2026-0412 01.10.2026 | Alfa Exemplu SRL solicitare oferta R. Exemplu 06.10.2026 | ofertd ransmisa (IES-  06.10.2026 inchis
mentenanta 0188) 15:10
IN-2026-0413 IN 01.10.2026 Beta Exemplu SRL | facturd EXB-1021 servicii M. Modelescu 05.10.2026 | predata in lotul din 05.10.2026 inchis
T 05.10 10:20
IN-2026-0414 N 02.10.2026 Gamma Asigurari notificare reinnoire polita | M. Modelescu 31.10.2026 | decizie reinnoire 07.10.2026 in lucru
Exemplu SA flota 20.10 09:30
IM-2026-0415 IN 05.10.2026 Delta Exemplu SRL | reclamatie intarziere Y. Demonstrativ | 20.10.2026 raspuns 15.10 07.10.2026 Repartizat
raport 09:30
IES-2026-0188 IES 06.10.2026 Alfa Exemplu SRL ofertd OF-2026-031 R. Exempiu 06.10.2026 urmarire raspuns 08.10.2026 Transmis
FINAL 13.10 1510
IES-2026-0189 | IES 05.10.2026 Contabilitate lot documente septembrie | M. Modelescu 05.10.2026 | — 05.10.2026 inchis
Exemplu SRL 2026 18:00

Statusuni recomandate: Nou, Repartizat, In lucru, La verificare, Aprobat, Transmis, Inchis, Arhivat. Model intern ThetaServ, se adapteaza aplicatiior firmei,
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Anexa 9 — Registrul de control RO e-Factura (M09)

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: M09 | Se utilizeaza in: P09 — |a fiecare facturd emisa sau primita

Societatea | CUI Exemplu Consult Servicii SREL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu — Str. Exemplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Urmareste facturile care trebuie verificate sau transmise prin sistem.

Linnta de utilizare: registrul nu stabileste singur incadrarea fiscala. Obligafia, exceptille si tratamentul faciuni se confirma de persoana competentd.

Partener Emitere sau Obligatie Termen Transmitere sau Status
primire descércare

EX-0479 Alfa Exemplu SRL emisd 01.10.2026 | Da 08.10.2026 transmisd 02.10.2026 | 5000000001 (fictiv) Validata

EX-0480 Delta Exemplu SEL emisd 05.10.2026 | Da 12.10.2026 transmisa 06.10.2026 | 5000000002 (fictiv) Validata

ExX-0481 Alfa Exemplu SRL emisd 07.10.2026 Da 14.10.2026 transmisa 07.10.2026 | 5000000003 (fictiv) in prelucrare

EX-0482 Omega Exemplu SRL emisd 07.10.2026 | Da 14.10.2026 transmisa 07.10.2026; = 5000000004 / Respinsa (CIF eronat) —
retransmisa 5000000005 (fictiv) corectatd, validata
07.10.2026

EXB-1021 Beta Exemplu SRL primita 01.10.2026  — — descarcata 5000000006 (fictiv) Corelata cu IN-2026-0413
02.10.2026

Termenele din exempiu sunt calculate ca 5 zile lucrdtoare de la emitere (P08). Incadrarea fiecérei facturi a fost confirmata de Contabil — exemplu fictiv.

Model intern ThetaServ. Se adapteaza activitapl, structuril si aplicatilor firmed. Nu inlocuieste documentele si formularele prevazute de legislafia speciala si nici opinia specialistulur competent.
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Anexa 14 — Fisa incidentului documentar si a reconstituirii (M14)

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: M14 | Se utilizeazd in: P12 — |a pierderea, deteriorarea sau accesul neautorizat

Societatea [ CUI

Departament | locatie

Exemplu Consult Servicii SREL / CUI 00000000 (fictiv)

Sediu — Str. Exemplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Documenteaza pierderea, deteriorarea, accesul neautorizat sau indisponibilitatea unui document.

Instructiune de utilizare’ completali toate campurile marcate [......J inainte de aprobarea documentulul infern.

Numér incident
Data constatarii
Raportat de

Documente afectate

Tip incident

Descriere

Date personale implicate
Persoand sau departament notificat
Data notificarii interne

Masuri imediate

Surse pentru reconstituire

Termen aplicabil

Rezultat

Masuri preventive

Data inchiderii

Raportat

MNume si prenume: Mara Modelescu
Funciia: responsabil administrativ
Data: 03.10.2026

Semnétura: exemplu fictiv

INC-2026-003
03.10.2026, ora 11:15
Mara Modelescu — responsabil administrativ

factura primitd EXBE-0987 din 12.08.2026 (Beta Exemplu SRL) — exemplarul pe
hartie lipsa din dosarul lunii august

[# pierdere [ distrugere O deteriorare [ acces O indisponibilitate

Contabilul a semnalat lipsa exemplarului pe hartie la verificarea lotului. Factura
figureaza in MOB (lot august) si in M0S ca descarcatd. Nu existd indicii de
sustragere.

E Nu O Da - categorii: —
Andrei Exemplu — administrator; Elena Demonstrativ — contabil
03.10.2026, ora 11:30

cautare in dosarele lunilor iulie—septembrie (M. Modelescu, 03.10); solicitare
duplicat catre furnizor (M. Modelescu, 03.10); verificarea exemplarului descarcat
din RO e-Factura (E. Demonstrativ, 03.10)

emitent (duplicat), fisierul descéarcat din sistemul RO e-Factura, evidenta contabild

termenul legal aplicabil reconstituirii {art. 26 din Legea nr. 82/1991) — confirmat de
Contabil

[# reconstituit [ partial [ nereconstituit

originalele pe hartie se scaneaza la inregistrare (P02); dosarul lunar se inchide
numai dupa bifarea listei MO8

06.10.2026

Verificat Aprobat

Mume si prenume: Elena Demonstrativ'. Nume si prenume: Andrei Exemplu
Functia: expert contabil — Contabilitate
Exemplu SRL

Data: 06.10.2026

Semnatura: exemplu fictiv

Functia: administrator
Data: 06.10.2026
Semnatura: exemplu fictiv

Maodel intern ThetaServ. Se adapteazd activitdgi, structurii i aplicatilor firmei, Nu inlocuieste documentele si formularele

prevédzute de legisiafia speciald si nici opinia specialisiuiul competent.

Editia 1 | Versiunea 1.0 | 07.10.2026

Pagina 36

Mostra de prezentare — continut partial, date fictive. Kitul complet: thetaserv.ro




