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Pastrarea si arhivarea situatiilor financiare, a registrelor
de contabilitate si a documentelor financiar-contabile
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Abstract

Keeping and archiving finance and accounting documents represent a responsibility for entities that
organize and manage financial accounting and for individuals who are required to keep accounting
records. Accounting professionals must be aware that, in addition to preparing and using supporting
and accounting documents, their recording in accounting, the reconstruction of lost, stolen or destroyed
documents, keeping and archiving these documents play a very important role.
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< Entitatile care au obligatia de a pastra in arhiva registrele de contabilitate si celelalte
documente financiar-contabile

Conform Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, entitatile
care trebuie sa pastreze in arhiva registrele de contabilitate si celelalte documente financiar-contabile includ:

e societdtile comerciale, societatile/companiile nationale, regiile autonome, institutele nationale de
cercetare-dezvoltare, societatile cooperatiste si celelalte persoane juridice;

e institutiile publice, asociatiile si celelalte persoane juridice cu si fara scop patrimonial;

e unitatile fara personalitate juridica avand sediul in strdindtate care apartin unor persoane juridice cu
sediul iTn Romania;

e unitatile fara personalitate juridica din Romania care apartin unor persoane juridice cu sediul in strai-
natate;

e persoanele juridice straine care desfasoara activitate prin intermediul unui sediu permanent/mai mul-
tor sedii permanente Th Romania, precum si persoanele juridice strdine care au locul de exercitare a conducerii
efective in tara noastr3;

e organismele de plasament colectiv care nu sunt constituite prin act constitutiv, astfel cum sunt prevazute
n legislatia pietei de capital, fondurile de pensii facultative, fondurile de pensii administrate privat si alte entitati
organizate pe baza Codului civil;
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e persoanele fizice care desfasoara activitati producatoare de venit, definite de Codul fiscal, si ale caror
venituri sunt determinate in sistem real si au obligatia sa conduca evidenta contabild pe baza regulilor contabili-
tatii Tn partida simpla sau, la optiunea acestora, pe baza regulilor contabilitatii in partida dubla.

Raspunderea privind pastrarea documentelor financiar-contabile 1i revine administratorului, ordonatorului
de credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii entitatii beneficiare.

2 Tipurile de documente obligatorii ce vor fi pastrate in arhiva entitatilor

Acestea cuprind registrele de contabilitate, documentele contabile, documentele justificative care stau
la baza inregistrarilor in contabilitate si situatiile financiare.

2 Locul pastrarii documentelor

Locul in care pot fi pastrate aceste documente este la domiciliul fiscal al contribuabilului, la sediul sau
social sau la sediile secundare ale acestuia.

2 Formatul in care se pot pastra documentele

Documentele se pastreazi pe suport hartie sau in format electronic. In primul caz, acestea se grupeaza
in dosare, numerotate si snuruite, cronologic si sistematic, in cadrul fiecarui exercitiu financiar la care se refera.
Dosarele astfel arhivate se pastreaza in spatii amenajate in acest scop, asigurate impotriva degradarii, distrugerii
sau sustragerii si dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor. In cel de-al doilea caz, respectiv pastrarea in
format electronic, nu este obligatorie aplicarea prevederilor Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor
electronice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Documentele financiar-contabile se pot pastra pe suporturi tehnice, pe durata termenelor prevazute de
legislatia in vigoare, Tn situatia in care evidenta contabila este tinuta cu ajutorul programelor informatice, cu
conditia ca la cererea organelor de control acestea sa poata fi listate.

Entitatile care utilizeaza sisteme informatice de prelucrare automata a datelor au obligatia sa asigure
prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile, controlul
si pastrarea acestora pe suporturi tehnice timp de cinci ani calculati de la data de 1 iulie a anului urmator celui
de incheiere a exercitiului financiar in care au fost Intocmite. De asemenea, aceste entitdti au obligatia sa asigure
autoritatilor fiscale accesul la datele pastrate pe suporturi tehnice.

2 Termenele de pastrare a documentelor

Documentele se pastreaza timp de cinci ani calculati de la data de 1 iulie a anului urmator celui de inche-
iere a exercitiului financiar in care au fost intocmite, inclusiv statele de salarii.

Documentele financiar-contabile care atesta provenienta unor bunuri cu durata de viata mai mare de
cinci ani se pdstreazd pe perioada corespunzatoare duratei de viata utile a acestora.

Situatiile financiare anuale, situatiile financiare anuale consolidate si cele interimare se pdstreaza 10 ani.
De asemenea, situatiile financiare si raportarile contabile intocmite si depuse la alte perioade decat anul (de
catre persoanele care au realizat o cifra de afaceri mai mare decat echivalentul in lei a 1.000.000 euro la sfarsitul
exercitiului financiar precedent) se pastreaza 10 ani.

B Pastrarea documentelor financiar-contabile emise pana la 1 ianuarie 2023

Pana la data de 31 decembrie 2022, termenele de pastrare a documentelor financiar-contabile erau ur-
matoarele:
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e 50 de ani pentru statele de salarii;

e cinci ani pentru documentele prevazute in anexa 4 la Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.634/2015
privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare, in prezent abrogata;

e 10 ani pentru toate celelalte documente contabile sau justificative aferente.

2 Pastrarea documentelor in situatia incetarii activitatii societatilor

Documentele financiar-contabile se pastreaza in conformitate cu prevederile Legii societatilor nr. 31/1990,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Lichidatorii sunt obligati sa primeasca si sa pastreze patrimoniul societatii, registrele ce li s-au incredintat
de catre administratori, respectivde membrii directoratului, si actele societatii. De asemenea, acestia vor tine
un registru cu toate operatiunile legate de lichidare, in ordinea datei lor. Totodata, exista posibilitatea ca aceste
documente sa se predea la arhivele statului, potrivit prevederilor legale in materie.

2 Obligatiile creatorilor si/sau detinatorilor de documente

Creatorii si/sau detinatorii de documente trebuie sd comunice in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor
Nationale sau, dupa caz, serviciilor judetene/Serviciului Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale docu-
mentele care le atesta infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea, in conditiile legii, si masurile dispuse in vederea
arhivarii documentelor create sau pe care le detin, inclusiv in cazul dizolvarii sau lichidarii realizate conform
Legii societatilor nr. 31/1990.

2 Registrul de evidenta

Evidenta documentelor n arhiva se tine cu ajutorul registrului de evidenta, potrivit Legii Arhivelor Natio-
nale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in care sunt consemnate dosarele si
documentele intrate in arhiva si miscarea acestora in decursul timpului.

Conform Legii nr. 16/1996, creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa inregistreze si sa tina
evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern si a celor iesite.

Fiecare creator intocmeste pentru documentele proprii nomenclatorul documentelor de arhiva. Pentru
creatorii de documente de la nivel central, aceste nomenclatoare se aproba de catre Arhivele Nationale, iar
nomenclatoarele celorlalti creatori, de catre serviciile judetene ale Arhivelor Nationale.

Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente Tn al doilea an de la constituire, pe
baza de inventar si proces-verbal de predare-primire.

2 Scoaterea documentelor din evidenta arhivei

Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor sau deti-
natorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al serviciilor judetene ale Arhivelor Nationale, dupa
caz, in functie de creatorii la nivel central sau local.

Documentele pot fi scoase din evidenta arhivei in urma selectionarii, a transferului in alt depozit de arhiva
sau a distrugerii provocate de calamitati naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.

Pentru documentele financiar-contabile al caror termen de pastrare a expirat, eliminarea din arhiva
entitatii se face de citre o comisie constituita potrivit procedurilor proprii ale entitatii. in aceasta situatie se
intocmeste un proces-verbal si se consemneaza scaderea documentelor eliminate din registrul de evidenta al
arhivei.
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2 Selectionarea documentelor

n cadrul fiecdrei unititi creatoare si detinatoare de documente functioneaza cate o comisie de selectio-
nare, compusa dintr-un presedinte, un secretar si un numar impar de membri numiti din randul specialistilor
proprii. Comisia este numita prin decizia sau ordinul conducatorului unitatii respective si se intruneste anual
sau ori de cate ori este necesar pentru a analiza fiecare unitate arhivistica in parte, stabilindu-i valoarea practica
sau istorica. Hotararea luata se consemneaza intr-un proces-verbal.

Procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind
lipsite de valoare si de inventarele documentelor care se pastreaza permanent, se inainteaza spre aprobare
comisiei centrale de selectionare, in cazul creatorilor si detindtorilor de documente la nivel central, sau comisiilor
din cadrul serviciilor judetene ale Arhivelor Nationale, in cazul celorlalti creatori si detinatori de documente.

Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza proceselor-verbale ale co-
misiilor de selectionare.

n cazul administratorului unic, acesta poarts rdspunderea pentru selectionarea documentelor ce urmeaz
sa fie arhivate.

o®,
ce@® ®
o o Comisia centrala
o

de selectionare sau
Comisia de selectionare comisiile din cadrul

o serviciilor judetene ale

‘ . .‘ ‘ . Arhivelor Nationale

transmite spre aprobare
procesul-verbal de selectionare Tnsotit de: aproba procesul-verbal

« inventarele documentelor propuse de selectionare.
spre eliminare ca fiind lipsite de valoare;

e inventarele documentelor care
se pastreaza permanent.

< Pastrarea documentelor

Creatorii si detinatorii de documente sunt obligati sa le pdstreze n conditii corespunzatoare, asiguran-
du-le Tmpotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte cazuri decat cele prevadzute de
lege.

Conditiile obligatorii de pastrare includ urmatoarele:

e documentele vor fi pastrate Tn spatii special amenajate pentru arhiva;

e noile constructii ale creatorilor si detindtorilor de arhiva vor fi avizate de Arhivele Nationale sau de
serviciile judetene ale acestora, dupa caz, numai daca au spatii prevazute pentru pastrarea documentelor;

e depozitele de arhiva vor fi dotate, in functie de formatul si de suportul documentelor, cu mijloace adec-
vate de pastrare si de protejare a acestora si cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire si stingere a incendiilor.

2 Criteriile minimale privind programele informatice utilizate in activitatea
financiar-contabila

Sistemul informatic de prelucrare automata a datelor de la nivelul fiecarei entitati trebuie sa asigure
prelucrarea datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu reglementdrile contabile aplicabile, controlul
si pastrarea acestora pe suporturi tehnice.
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Programele informatice utilizate in activitatea financiar-contabila trebuie sa asigure listarea in orice mo-
ment a documentelor financiar-contabile solicitate de organele de control.

Conform Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2.634/2015, la elaborarea si adaptarea programelor
informatice vor fi avute in vedere urmatoarele:

e cuprinderea in procedurile de prelucrare a posibilitatii de actualizare a acestora in functie de modificarile
intervenite in legislatie;

e gestionarea pachetelor de produse-program, asigurarea protectiei lor impotriva accesului neautorizat
si realizarea confidentialitatii datelor din sistemul informatic;

e stabilirea tipului de suport pentru pastrarea datelor de intrare, intermediare sau de iesire;

e solutionarea eventualelor erori care pot sd apara in functionarea sistemului informatic;

e verificarea completa sau prin sondaj a modului de functionare a procedurilor de prelucrare prevazute
de sistemul informatic;

e verificarea totala sau prin sondaj a operatiunilor economico-financiare inregistrate in contabilitate;

e verificarea prin teste de control a programului informatic utilizat.

Criteriile minimale pe care trebuie sa le indeplineasca programele informatice, prevazute in reglementa-
rea mentionata anterior, includ urmatoarele:

e sa asigure concordanta stricta a rezultatului prelucrarilor informatice cu prevederile actelor normative
care le reglementeaza;

e sa precizeze tipul de suport care asigura prelucrarea datelor in conditii de siguranta;

o fiecare data inregistrata in contabilitate trebuie sa se regaseasca in continutul unui document, la care
sa poata avea acces atat beneficiarii, cat si organele de control;

e sa asigure listele operatiunilor efectuate in contabilitate pe baza de documente justificative, care
sa fie numerotate Tn ordine cronologica, interzicandu-se inserari, intercalari si orice eliminari sau adaugari
ulterioare;

e sa asigure reluarea automata in calcul a soldurilor conturilor obtinute anterior;

e sa asigure conservarea datelor pe o perioada de timp care sa respecte prevederile Legii contabilitatii
nr. 82/1991;

e sa precizeze procedurile si suportul magnetic extern de arhivare a produselor-program, a datelor intro-
duse, a situatiilor financiare sau a altor documente, cu posibilitatea de reintegrare in sistem a datelor arhivate;

e sa nu permitd inserari, modificari sau elimindri de date pentru o perioada inchisa;

e sad asigure urmatoarele elemente constitutive ale Tnregistrarilor contabile:

— data efectuarii inregistrarii contabile a operatiunii;
— jurnalul de origine in care se regdsesc inregistrarile contabile;
— numarul documentului justificativ sau contabil (atribuit de emitent);

e sa asigure confidentialitatea si protectia informatiilor si a programelor prin parole, cod de identificare
pentru accesul la informatii, copii de siguranta pentru programe si informatii;

e saasigure listari clare, inteligibile si complete, care sa contind urmatoarele elemente de identificare,
in antet sau pe fiecare pagina, dupa caz:

tipul documentului sau al situatiei;

denumirea entitatii;
perioada la care se refera informatia;
datarea listarilor;
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— paginarea cronologica;
— precizarea programului informatic si a versiunii utilizate.

Functiile care nu trebuie permise programelor informatice sunt:

e deschiderea a doua conturi cu acelasi simbol;

e modificarea simbolului de cont in cazul in care au fost inregistrate date n acel cont;

e suprimarea unui cont in cursul exercitiului financiar curent sau aferent exercitiului financiar precedent,
daca acesta contine inregistrari sau sold;

e editarea a doua sau a mai multor documente de acelasi tip, cu acelasi numar si continut diferit de in-
formatii in cadrul aceluiasi exercitiu financiar.

Programele informatice trebuie sa permita culegerea unui numar nelimitat de inregistrari pentru opera-
tiunile contabile si sa respecte reglementarile in vigoare cu privire la securitatea datelor si fiabilitatea sistemului
informatic de prelucrare automata a acestora.

Obligatiile utilizatorilor de programe informatice includ urmatoarele:

e sa se asigure de perenitatea documentatiei, a diferitelor versiuni ale produsului-program;

e sa organizeze arhivarea datelor, programelor sau produselor de prelucrare astfel incat informatiile sa
poata fi reprocesate;

e sadetina la sediu, pe perioada neprescrisd, manualul de utilizare complet si actualizat al fiecarui pro-
dus-program utilizat.

Arhivele pe suport magnetic trebuie actualizate periodic pentru a asigura accesibilitatea datelor.

9 Arhivarea facturilor

Potrivit Codului fiscal, facturile pot fi stocate pe suport hartie sau in format electronic, indiferent de forma
originald in care au fost trimise ori puse la dispozitie. in cazul stocérii electronice a facturilor, inclusiv a celor
care au fost convertite din format hartie in format electronic, nu este obligatorie aplicarea prevederilor Legii
nr. 135/2007.

n scopuri de control, organele fiscale competente pot solicita traducerea in limba romana, in anumite
situatii sau pentru anumite persoane impozabile, a facturilor emise pentru livrarile de bunuri si prestarile de
servicii pentru care locul livrarii/prestarii se considera a fi in Romania, precum si a celor primite de persoane
impozabile stabilite Tn tara noastra.

Totodata, in scopuri de control, in cazul stocarii prin mijloace electronice a facturilor emise sau pri-
mite Tn alt stat, garantand accesul online la date, persoana impozabila stabilitd Tn Romania are obligatia de
a le permite organelor fiscale competente din tara noastra accesarea, descarcarea si utilizarea respectivelor
facturi.

De asemenea, persoanele impozabile nestabilite in Romania care stocheaza prin mijloace electronice
facturi emise sau primite pentru livrarile de bunuri si/sau prestarile de servicii impozabile ih Romania au obligatia
de a permite organelor fiscale din tara noastra accesarea, descarcarea si utilizarea respectivelor facturi, indiferent
de statul in care se afla locul de stocare pentru care au optat.

® Arhivarea facturilor in format XML

Data comunicarii facturii electronice catre destinatar se considera a fi data la care factura electronica este
disponibild acestuia pentru descarcare din sistemul RO e-Factura.
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Fisierele corespunzatoare facturii electronice in format XML si mesajele de eroare sunt disponibile pentru
descarcare 60 de zile de la momentul publicarii Tn sistem, iar ulterior vor fi arhivate electronic si eliberate la
cerere.

n cazul in care emitentul/destinatarul constata c3 existd documente nedescircate, acesta poate face o
solicitare de repostare a lor in sistemul RO e-Factura.

2 Arhivarea documentelor electronice conform Legii nr. 135/2007

Activitatea de arhivare a documentelor electronice se realizeaza de catre creatorul ori detinatorul docu-
mentelor, dupa caz, ca parte a obligatiilor ce fi revin potrivit Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, sau de catre
un furnizor de servicii de arhivare electronica, in conditiile acestei legi.

Conditiile pentru primirea unui document electronic in arhiva electronica se refera la:

e semnarea documentelor in forma electronicd avand semnatura electronica calificata sau semnatura
electronica avansata apartinand titularului dreptului de dispozitie asupra documentului;

e valabilitatea semnaturii electronice a titularului dreptului de dispozitie asupra documentului;

e depunerea cheii de criptare si decriptare pentru documentele criptate care cad sub incidenta Legii
nr. 16/1996;

e atasarea de catre administratorul arhivei electronice a fisei in forma electronica pentru fiecare docu-
ment electronic arhivat.

Fisa in forma electronicd include cel putin urmatoarele informatii: proprietarul documentului electronic,
titularul dreptului de dispozitie asupra documentului, istoricul acestuia, tipul sau, nivelul de clasificare aferent,
formatul digital in care este arhivat documentul, cuvintele-cheie necesare identificarii lui, elementele de locali-
zare a suportului fizic, identificatorul unic al documentului electronic in cadrul arhivei electronice, data emiterii
lui, data arhivarii, termenul de pastrare a acestuia.

Arhivarea documentelor electronice clasificate se realizeaza pe sisteme informatice si de comunicatii
securizate si acreditate corespunzator nivelului de clasificare a informatiilor continute, conform legislatiei in
domeniul protectiei informatiilor clasificate.

Fisa de insotire a documentului va fi arhivata separat de acesta si inregistrata in registrul electronic al
arhivei electronice. Tn cazul in care fisa respectiva face referire la un document clasificat, referinta in registru
va fi criptata.

< Contraventii si sanctiuni

n conformitate cu Legea contabilitatii nr. 82/1991, constituie contraventie si se sanctioneazd cu amenda
de la 2.000 lei la 20.000 lei nerespectarea reglementarilor cu privire la intocmirea si utilizarea documentelor
justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in contabilitate a acestora in peri-
oada la care se refera, pastrarea si arhivarea lor, precum si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau
distruse.

De asemenea, potrivit Legii nr. 16/1996, constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la
1.000 lei la 25.000 lei urmatoarele fapte:

e neinventarierea documentelor sau neintocmirea de catre creatorii acestora, persoane juridice, a nomen-
clatoarelor arhivistice pentru documentele proprii;

e nepredarea de cdtre compartimentele unitatii creatoare, la arhiva proprie, a documentelor cu termen
de pastrare permanent, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire;
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e neselectionarea documentelor create si detinute de persoane juridice, la termenele prevazute in no-
menclatorul propriu, de catre comisia de selectionare a documentelor;

e neasigurarea conditiilor corespunzatoare de pastrare si protejare a documentelor create si detinute
de creatorii si detinatorii de arhiva, persoane fizice sau juridice;

e nedepunerea la Arhivele Nationale sau la serviciile judetene ale Arhivelor Nationale, dupa caz, de
catre creatorii si detinatorii de documente de arhivad a inventarelor pe care le detin la expirarea termenelor de
depunere;

e nerespectarea de catre toti creatorii si detinatorii de documente a conditiilor de pastrare, conservare,
punere in valoare, publicitate, precum si a celor de acces la documente, in conditiile legii.

< Concluzie

Pastrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile reprezinta o responsabilitate pentru entitatile
care organizeaza si conduc contabilitatea financiara si pentru persoanele fizice care au obligatia sa conduca
evidenta contabild. Profesionistii contabili trebuie sa cunoasca faptul ca, pe langa intocmirea si utilizarea docu-
mentelor justificative si contabile, inregistrarea in contabilitate a acestora, reconstituirea documentelor pierdute,
sustrase sau distruse, pastrarea si arhivarea acestor documente au un rol deosebit de important.
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