MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
Nr. SMANB-1508-U

Data: ’?f06.2025

ARHIVELE NATIONALE &7

Bucuresti

Serviciul Municipiului Bucuresti

Calea Viciresti nr. 470, sector 4, Bucuresti, cod postal 040071, Telefon: 021/3320771, Fax: 021/3325235,
e-mail: smban(@arhivelenationale.ro , www.arhivelenationale.ro, descopera.arhivelenationale.ro

Ref: nomenclator arhivistic

Ciitre,
Signal Iduna Asiguriri SA

Str. Gara Herastrdu nr. 2, Clidirea Equilibrium, et. 6, sector 2, Bucuresti

Ca urmare a adresei dvs. nr. 2727 din 12.05.2025, inregistrata la Serviciul Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale sub nr. SMBAN-1508-U din 13.05.2025, vd facem cunoscut ca se
confirma Nomenclatorul Arhivistic al societatii dvs.

In conformitate cu prevederile art. 15 din ,,Instrucfiuni privind activitatea de arhivi la
creatorii si detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de
zi nr. 217 din 23 mai 1996, acesta se va difuza tuturor compartimentelor, pentru a putea fi utilizat

in constituirea, prelucrarea si selectionarea documentelor din arhiva proprie.

Cu stimai,

Sef erviciu,

Fi

LN. \\3 ex. D:\CS 2025\Iunie/adrese.doc






S.C. SIGNAL IDUNA ASIGURARI S.A.

SECONFIRMA,

APROBAT,

DIRECTOR GENERAL,

ICIU,
NICIPIULUI BUCURESTI AL
ARHIVELOR-NATIONALE

SER

Y

NOMENCLATORUL ARHIVISTIC AL DOCUMENTELOR CREATE DE SIGNAL
IDUNA ASIGURARI S.A.

Aprobat prin Minuta sedintei Conducerii Executive nr 4 din 24.04.2025

Directia Sarvichle Denumirea dosarului, registrului (Continutul pe scurt al problemelor | Termen de |:_|astrare in Observatii
la care se referd) ani
Inventarele documentelor predate cétre arhiva; Procese verbale de
1 o g LT ; 4 Permanent
predare — primire a unitatilor arhivistice la depozitul de arhiva
2 |Deciziile/Hotéararile Consiliului de Administratie Permanent
A. Consiliul d . g s :
administm“: 3 |Procesele verbale ale sedintelor Cosiliului de Administratie Permanent
4 |Regulamentul Consiliului de Administratie Permanent
. - . de la modificare
5 |Extras din Nomenclatorul Arhivistic 2 ani = 3
l/inlocuire
I. Consiliul de i Inventarele documentelor predate catre arhiva; Procese verbale de P
Administratie predare — primire a unitatilor arhivistice la depozitul de arhiva
2 |Status implementare masuri de audit 10 ani
o Raportari catre Grupul SIGNAL IDUNA, conducere privind activitatea de 10 ani
B. Audit intern At
4 |Plan de audit intern si rapearte de audit intern 10 ani
5 [Politici, Proceduri si Norme de audit intern 5 ani
6 (Extras din Nomenclatorul Arhivistic 2 ani de; ‘? mnd|_ﬂcaref
inlocuire
Inventarele documentelor predate cétre arhiva; Procese verbale de
1 2y ey e . 7 Permanent
predare — primire a unitafilor arhivistice la depozitul de arhiva
Corespondenta diversa (adrese, note, referate, decizii) referitoare la .
2 T L . 10 ani
activitatea de Subscriere
a Prn_llte de asigurare cu toate documentele aferente, anexe, suplimente de e de la data expirarii
asigurare etc.
4 F'.ollte FAD si actele a_tiltTopale PAD aferente politelor facultative de cladiri 10 ani de Ia data expirari
si continut (persoane juridice)
5 Cereri/notificari de rezilierefanulare/denuntare polite si referate de 10 ani
restituire prima de asigurare
& Formulare de cunoastere/acceptare clientela (inclusiv PEP) si documente 10 ani
suport
i i ele af i ’ —_—
7 Po_liie de asigurare cu toate document erente, anexe, suplimente de 10 ani de 1o data expirafii
asigurare etc.
Polite PAD si actele aditionale PAD aferente politelor facultative de . L
8 g 10 ani de la data expirarii
locuinte
8 |Contracte reasigurare 10 ani de la data expirarii
1o Deconturi de reasigurare, referate de plata / incasare si documentele OER]
suport




il. Director
General

11 [Natificari de dauna in reasigurare 10 ani
12 |Analize si rapoarte privind produsele de asigurare 10 ani c.s.
A, Departament
Subscriere si 13 |Documentatie revizuire sau lansare produse de asigurare 10 ani
Reasigurare
Corespondentd diversa {adrese, note, referate, decizii) referitoare la ;
LC 1 N 10 ani
activitatea de Reasigurare / Dezvcltare produse
15 Corespondenta diversa (adrese, note, referate, decizii) referitoare la 10 ani
aclivitatea agentilor afiliati
16 |Contracte specifice incheiate cur agenti afiliatf 10 ani de I? mod!ﬁcare.'
inlocuire
17 Po_llte de asigurare cu toate documentele aferente, anexe, suplimente de 10 ani de 1 data expirarii
asigurare efc.
. P?llte PAD_ si gct_efe aditionale PAD aferente politelor facultative incheiate 10 ani de la data expirarii
prin agenti afiliati
19 Cereriinotificari de reziliere/anulare/denuntare polite si referate de 10 ani
restituire prima de asigurare
20 Formulare de cunoastere/acceptare clientela {inclusiv PEP) si documente 10 ani
suport
21 Pelifici/proceduri interne si SIGNAL IDUNA Grup aplicabile activittii de 5 ani de a modificares
Subscriere inlocuire
22 Politici/proceduri interne si ale gruputui SIGNAL IDUNA aplicabile 5 ani de la modificares
activitétii de Reasfgurare / Dezvoltare produse inlocuire
23 |Oferle de asigurare si documentele ce stau la baza ofertarii 2 ani
24 {Oferte de asigurare si documentele ce stau la baza ofertarii 2ani
25 | Extras din Nomenclatorul Arhivistic 2ani de la madificare/
inlocuire
" Inventarele documenielor predate cétre arhiva; Procese verbale de Permanent
predare ~ primire a unitalilor arhivistice la depozitul de arhiva
2 |Raportul functiei actuariale 10 ani
3 [Raportari catre ASF 10 ani in farmat electronic
B. Departament
Actuariat Rapoarte tunare privind rezerve si reasigurare fransmise catre i . )
4 . 10 ani in forrnat electronic
Departarmentul Economic
5 |Proceduri de lucru ale departamentuiui 5 ani de I? mud!ﬁcare.f
inlocuire
6 |Extras din Nomenclaterul Arhivistic 2 ani de IE.' modi_ﬁcare.’
inlocuire
1 Inventarele documentefor predate citre arhiva; Procese verbale de Permanant
predare — primire a unitdilor arhivistice la depezitul de arhiva
2 [Centracte cu furnizorii de echipamente / servicii I T/servicii telecomunicatii 10 ani de la data incetdri
3 Inventarele si procesele verbale de predare primire a echipamentelor IT 10 ani
pentru angajati/pentru furnizari echipamente / servicii
4 [Lista furnizorilor IT agreati 10 ani
5 RaFonér! catre Autoritatea de Supraveghere Financiara conform 10 ani cs,
legislatiei
G. Departament IT 6 |Rapoarte audit securitate iT 10 ani
7 |Raporte interne ate deparfamentului IT 10 ani
8 [Registre interne deparament IT 10 ani
¢ |PoliticifProcedurt de lucru ale departamentului IT 5 ani de |a actualizare
10 |Manuale de utilizare ale aplicatiilor 3 ani de la actualizare
11 {Formulare de testare ale aplicatiilor in vederea publicari versiunilor noi 2 ani
12 {Extras din Nomenclatoru Arhivistic 2ani de I? mOd'.ﬁcarE"
inlocuire
Inventarele documentelor predate cétre arhiva; Procese verbale de
1 Permanent

predare — primire a unit3tilor arhivistice la depozitul de arhiva




Raportdri cu privire la activitatea de marketin, 10 ani
D, Departament P pr : Ivitat g
Marketing 3 |Politici/praceduri interne 5i SIGNAL IDUNAGrup referitoare 1a activitatea & ani de la modificare/
de marketing si refatii publice Inlocuire
4 |Extras din Nomenclatarul Arhivistic 2an de [a modificare/
inlocuire
Inventarele documentelor predate cétre arhiva; Procese verbale de
1 L o e N . Permanent
predare — primire a unit3jjlor arhjvistice la depozitul de arhiva
3 Cereriinotificari de reziliere/anulare/denuntare polite si referate de 10 ani
restituire prima de asigurare
3 Cereri/notifican de reziliere/anularefdenuntare polite si referate de 10 ani
restituire prima de asigurare aferenie vanzarfi directe
4 |Contracte specifice incheiate cu agenti afiliati 10 ani dge |la expirare
Corespondenté diversé (adrese, note, referate, decizii) referitoare la R
5 i : 10 ani
aclivitatea brokerilor
s Corespondentd diversé (adrese, note, referate, decizii) referitoare la 10 ani
activitatea brokerilor corporate
7 Formulare de cuncasterefacceptare clienteta (inclusiv PEP) si documente 10 ani
suport
g |Formulare de cuncastere/acceptare clienteta (inclusiv PEP) si documente 10 ani
suport aferente vanzarii directe
9 Po_llte de asigurare cu toate documentele aferente, anexe, suplimente de 10 ani de fa data expleaii
asigurare etc.
10 Po_llte de asigurare cu toate dr?.cu'rnenteie aferente, anexe, suplimente de 10 ani de ta data expiraril
asigurare etc. aferente vanzarii directe
E. Departament Polite PAD si actele aditionale PAD aferente politelor facultative incheiate . .
Vanzari 1 direct 10 ani de {a daia expirarii
12 Pc_)llle PAI? si éct_ele aditionale PAD aferente politelor facultative incheiate 10 ani de 1 data expirari
prirs agenti afiliati
43 |Dosare decumentatie pentru inregistrare agent afiliall agent auxiliar 10 ani
persoana juridica (conform norma 192018 - Anexa 5)
14 [Raportari catre ISF (situatie contracte suspendate) 10 ani n format electronic
15 | Politicifproceduri interne  referitoare la activitate de distibutie S ani dela mod[ﬁcare
finfocuire
16 | Procedura administrare subagenti 5 anj de la actualizare
17 fNote interne ale compartimentului, comuaicari diverse intermne 5 ani
18 [Procedur de lucru ale departamentului 5 ani de [a actualizate
1¢ {Oferte de asigurare si documeniele ce stau ta baza ofertarii 2ani
20 |Cferte de asigurare si docurnentele ce stau la baza oferarii directe 2 ani
21 |Extras din Nomenclatorul Arhivistic 2 ani de k;.' modl_ﬁcarel
inlocuire
Inventarele documentelor predate cétre arhivé; Procese verbale de
1 o o L . : Permanent
predare — primire a unitatilor arhivistice la depozitul de arhiva
2 | Registru unic de control 10 ani
3 [Registru de evidenta a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar 10 ani C.8.
Situatiile financiare: bilant, anexe, rapoarte explicative, raport audit pentru .
4 1. " ; : N 10 ani
situatii semestriale, raportul auditorului extern
Raporari catre Auloritatea de Supraveghere Financiara, Ministerul .
5. . o 16 ani Cc.s.
Finante!or si alte autoritati
6 |Procese verbale de casare 10 ani
7 [Registru de evidenta fiscala 10 ani C.S
8 [Contracte depozit, titluri de stat 10 ani e |a data expirarii
g . I . .
A Departament Registre de contabilitate - registru jurnal t0ani
Economic . N i
10 {Regisire de contabilitate - registru inventar 10 ani




[4. Directar
General
Adfunct {CFQ)

11 [Procese verbale de verificare din partea autoritatiler 10 ani
12 |Registrul de casa 1G ani
12 {Note contabile si documente justificative 10 ani
14 |Extrase de conturi bancare, instrumente de plata 10 ani
15 |Factiri, pelite de asigurare si alte documente justificative pentru cheltuieli 10 ani
16 |Proceduri de lucru ale departamentului 5 ani de |a actualizare
17 [Chitantiere 5 ani
. - . dela
18 [Extras din Nomenctatorul Arhivistic 2 ani . ) .
modificare/inlocuire
’ Inventarele documentelor predate cétre arhiva, Procese verbale de Permanent
predare — primire a unitatilor arhivistice la depozitul de arhiva
2 |Extrase de cont pt conturi de colectare 10 anj
3 |Borderouri de incasari prime 0 ani
B. Departament P 10 ani
Colectare . i ) .
4 {Canfirmari de solduri brokeri 5 ani
5 |Proceduyi de luery ale departamentului 5 ani de |a aciualizare
6 |Extras din Nemenciatorul Arhivistic 2ani de la modificare/
inlocuire
1 Inventarele decumentelor predate cétre arhivd; Procese verbale de Permanent
predare — primire a unitafiler arhivistice 1a depozitul de arhiva
2 Raportar catre SIGNAL IDUNAGrup, conducere privind activitatea de Risc 10 ani cS
management o
C. Departament
Managementul | 2 [Rapoarte de risc 10 ani
Riscului
4 |Raportar catre Autoritatea de Supraveghere Financiara 10 ani C.S.
5 {Extras din Nomenclatorul Arhivistic 2 ani de I? mod|_€|care.'
inlocuire
p Inventarele documentelor predate catre arhivd; Procese verbale de Permanent
predare — primire a unitatilor arhivistice la depozitul de arhiva
2 [Deczii Director General referitoare |a salarizare Permanent
3 [Organigrama Permanent
Dosare de personal (Contracte de muncd, fise de post, fige anuale de
4 aptitudini de la examenul de medicina muncii, acte aditionale si alte 70 ani
documente lagate da angajara, evaluare, promovare, incetare raport de
munca)
5 |State plata personal 50 ani
& |Fise evaluare a angajatilor care defin functii cheie si functii critice 10 ani
7 Program de instruire i testare privind secusitatea si sdnatatea I'n muncd 10 ani
D. Serviciul (anual i semestrial) i ternaticile aferente
Resurse Umane | 4 Adrese, infermari, raportari, corespondenta cu Ministerul Muncii, agentia 10 ani
de somaj, ASF, Ministerul Sanatatii, Ministerul de Finante etc
Planul de evacuare in situatii de urgenté si Organizarea apérérii impotriva . . .
9
incendiilos 5 ani de la inlocuire
10 |Palitici/proceduri inferne i SIGNAL IDUNAGrup 5 ani de [a actualizare
Proceduri gi instruciiuni proprii privind sdnaiatea §i securitatea in munca si
1 |requli de comportare Tn situalii de urgenta, Procedura de derulare a 5 ani de la actualizare
exerciliului de evacuare
12 Copii documente interne privind salarizarea personalului si declarafii 5 ani
referitoare la salarii
13 |Fise evaluare a angajatilor 5 ani
14 {Lista nominale tichete masa, tichete cadou 5 ani
15 {Lista concediilor personalului {plan de concediu, cereri de concediu) 2 ani
16 |Extras din Nomenctatorul Arhivistic 2 ani de I? mod[ﬁcarel
inlocuire
Inventarele documentelor predate cafre arhiva; Procese verbale de
4 Permanent

predare — primire a unitdtilor arhivistice la depozitul de arhiva




2 |Momenclatorul Arhivistic Permanent
3 |Inventarele si procesele verbale de selectionare Permanent
4 |Registrele de evidenta curenta a intrarilor si iesirilor Permanent
5 |Coresponderta cu Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale Permanent
5 Conilracte!e in care sometateg esie .pane contractantd, altele decat cele 10 ani de la data incatii
. referifcare la aclivitatea de asigurari
E. Serviciul
Administrativ 7 |Corespondenté diversé (adrese, note, referate, decizii} referitoare la 10 ani
activitatea de receptie
8 Registrul :i\g'en‘tllor {subagenti angajati ||:1 cadrut agentilor auxiliari/afiliati 10 ani In format electronic
persoane juridice - pentru postare website)
9 |Cenfirmar primire-predare, transmiteri postale 5ani de Ia;iﬁﬂlerea
10 [Paolitici/proceduri interne 5 ani de la actualizare
11 |Fise SSM pe durata angajari
12 |Fise PSI pe durata angajari
. N . de la modificare/
13 [Extras din Nomenclatorul Arhivistic 2 ani inlocuire
Inventarele documentelor predate catre arhivé; Procese verbale de
1 o s L . i Permanent
predare - primire a unitailor arhivistice fa depozitul de arhiva
3 C_erllﬁcate de |nr_eg|51rare ment_lu.nl. rezelulit 5i cedificate constatatoare Permanent
eliberate de Registrul Comertului
3 [Minutele/deciziite ale Conducerii Executive Permanent
4 [Minute ale comitetefor societatit Permanent
5 Mm:.lt‘el_e si Hoiarg_nle _Consﬂlu!glf:le A_dmlmstralte. inclusiv registrele de Parmanent
hotdréri ale Consiliului de Administralie.
Hotérari ate Adundrii Generale a Actionarilor inclusiv procurile de
6 " oy N 5 A o Permanent
reprezeniare a actionasilorsi Registrul de hotéran ale Adunarilor Generale
7 |Actul Constitutiv al societatii Permanent
8 |Registrul prelucrarior datelor cu caracter personai Permanent
8 |Registrul unic de petitii 10 ani in format electronic
10 | Dosarele petifiilor 10 ani
" Cont_ractele in care sometatea. este ?Jane contractanta, altele decat cele 10 ani de |2 data incetari
referitvare a activitatea de asigurari
12 Corespondenta diversi /documente interne emise de departamentul 10 ani
juridic (adrese, note, referate, avize)
Rapoarte trimise la ASF, alie autoritdli si Grupul SIGMAL IDUNA privind .
13 0 A P, y 10 ani C.S.
activitatea juridica, situatiile litigiilor conform prevederilor legale
Dosarele precesuale in care societatea este parte (dosarele procesuale
includ toate documentele Intocmite In vederea administrarii .
- el b N % . de la finalizarea
4 | litigiilor/reprezentarii societatii n fala instanfeler de judecatd, dosarele de 10 ani litigiului
executare silita, indiferent de calitatea procesuali a societétii i natura 9
| llitigiufui}.
15 Raportari catre Grupul SIGNAL IDUNA si conducere privind aclivitates de 10 ani cs
conformitate si cantral intern )
A Departament |45 |pan5arie anuale si trimestriale de conformitate 10 ani
Juridic si
Conformitate R . .
17 |Raportdri cdtre conducere privind activitatea de control intern 10 ani C.8.
18 |Rapoarte de control intern 10 ani
19 |Plan anual de confermitate si control intermn 10 ani
Registrul documentslor interne {Regulamente, politici si proceduri privind .
20 = - 10 ani C.8.
activilatea societdiil / guvernania)
Notificari ale Responsabilul cu protectia dateler la Autoritatea de "
' | supraveghere (ANSPDGP} 1oan
Iv. Director B g -
General Corespondentd diversd emisé de Responsabilul cu protectia datelor in
Adjunct 22 [relatia cu persoanele vizate (raspunsuri la cereri ale persoanelor vizate si 5 ani
notificari cu privire la incalcarea securitatii).
2 Notificari ale ANSPDCP cu privire [a incalcar de securitate a datelor cu 5 ani
caracter personal,
24 |Registrul incalcariler de securitate a datelor perscnale 5 ani
25 {Politici si proceduri de conformitate si control intern 5 ani de la actualizare
26 {Procedura privind aplicarea sanctiunilor internationale 5 ani de la aclualizare




Rapoarte interne si externe intocmite in legatura cu aplicarea sanctiunilor

27|, y i
internationale 5 ani
28 Raportari semestriale catre ASF in baza art.5r din Regulamentul (UE) 5 ani
833/2014
29 Materiale de curs si Liste de parlicipare fa cursuri de conformitate si 5 ani
sancliuni internationale
20 [Registre de Conflicte de interese § ani
31 {Registre de investigatii si documente anexate investigatiilor §ani
32 [Conventii cu terte parti privind prelucrarea datelor cu caracter persenzl 5 ani de la expirare
Palitici/proceduri interne si SIGNAL IDUNA Grup aplicabile activitaii . de la modificare/
33 P v . - N 5 ani . "
Responsabilului cu protectia datelor si emise in aplicarea GDPR inlocuire
34 |Extras din Nomenclaterul Arhivistic 2 ani dela modificaref
inlocuire
Inventarele doecumentelor predate catre arhivd; Procese verbale de
1 L - . . : Parmanent
predare — primire a unitailor arhivistice ia depozitul de arhiva
2 |Dosare de dauna auto 10 ani
3 _Coniracte cu furnizorii de servicii, colaboratori, experti pentru 10 ani de la data incetsri
insfrumentarea dosarelor de daune
Rapoarte specifice privind dosarele de daunafrezervele de dauna auto .
4 P o 10 ani
efc, conform legislalieifsolicitate de autoritéi
Corespondenta diversa cu autoritali, asiguratori, organe de cercetare
S {penala, oricare ale persoane juridice de drept privat sau public in legatura 10 anj
cu dosarele de dauna auto
B. Departament
Daune &6 [Dosare de dauna non-auto 10 ani
Rapoarie specifice privind dosarele de daunafrezervele de daune non "
7 rn i o e 10 ani
auto ele. conform legislatiei/solicitate de autoritati
Corespondentd diversa cu autoritafi, asiguratoni, organe de cercetare
8 |penala ericare ale persoane juridice de drept privat sau public in legatura 10 ani
ci: dosarele de dauna non-auto
Politici interne/proceduri de lucru privind activitatea de instrumentare a . .
9 & ani de |a actualizare
daunelor
. A . de la
10 |Extras din Nomenclatorul Arhivistic 2 ani

medificarefinlocuire




