Document orientativ verificat și curatoriat de Rezon Media Grup. Acest model de document are caracter informativ și trebuie adaptat, completat și personalizat de către companie sau departamentul responsabil, în conformitate cu specificul activității și cerințele legale în vigoare. Rezon Media Grup nu își asumă răspunderea pentru utilizarea documentului fără adaptarea corespunzătoare.

FIȘĂ DE IDENTIFICARE A SOCIETĂȚII
Document intern pentru dosarul permanent al firmei
Instrucțiune de utilizare: documentul se completează cu datele actuale ale societății și se actualizează ori de câte ori apar modificări privind sediul, punctele de lucru, administratorul, codurile CAEN, conturile bancare, persoanele responsabile, accesul în SPV, semnătura electronică sau prestatorii externi.

1. Date generale ale societății
	Denumirea societății
	..........................................................

	Forma juridică
	☐ SRL   ☐ SA   ☐ PFA   ☐ II   ☐ IF   ☐ Altă formă: ..........................................................

	Cod unic de înregistrare CUI/CIF
	..........................................................

	Nr. de ordine în Registrul Comerțului
	J......../......../............

	Data înființării
	....../....../............

	Stare societate
	☐ Activă   ☐ Suspendată   ☐ În insolvență   ☐ În dizolvare   ☐ Altă situație: ..........................................................

	Capital social
	..........................................................



Asociați/acționari:
....................................................................................................
....................................................................................................
2. Date privind sediul social
	Adresa sediului social
	Str. ................................ nr. ...., bl. ...., sc. ...., et. ...., ap. ...., localitatea ........................, județ/sector ........................, cod poștal ................

	Document care atestă dreptul de folosință
	☐ Contract de comodat   ☐ Contract de închiriere   ☐ Contract de proprietate   ☐ Alt document: ..........................................................

	Nr. și data documentului
	Nr. ........../ data ....../....../............

	Data expirării documentului pentru sediu
	....../....../............

	Observații
	....................................................................................................



3. Puncte de lucru
Se completează pentru fiecare punct de lucru înregistrat/autorizat. Dacă societatea nu are puncte de lucru, se menționează expres „Nu este cazul”.
	Nr.
	Adresă punct de lucru
	Activitate desfășurată
	Cod CAEN
	Document înființare/autorizare
	Data deschiderii
	Observații

	1
	........................................
	........................
	........
	........................
	....../....../........
	................

	2
	........................................
	........................
	........
	........................
	....../....../........
	................

	3
	........................................
	........................
	........
	........................
	....../....../........
	................

	4
	........................................
	........................
	........
	........................
	....../....../........
	................



4. Obiectul de activitate și codurile CAEN
	Cod CAEN principal
	..........................................................

	Denumirea activității principale
	....................................................................................................



	Nr.
	Cod CAEN
	Denumirea activității
	Autorizat la sediu social
	Autorizat la punct de lucru
	Observații

	1
	........
	................................
	☐ Da   ☐ Nu
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	2
	........
	................................
	☐ Da   ☐ Nu
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	3
	........
	................................
	☐ Da   ☐ Nu
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	4
	........
	................................
	☐ Da   ☐ Nu
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	5
	........
	................................
	☐ Da   ☐ Nu
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	6
	........
	................................
	☐ Da   ☐ Nu
	☐ Da   ☐ Nu
	................



5. Date bancare
5.1. Cont bancar principal
	Banca
	..........................................................

	IBAN
	RO..............................................................................

	Moneda
	☐ RON   ☐ EUR   ☐ USD   ☐ Altă monedă: ..........................................................

	Persoane cu drept de semnătură bancară
	1. ........................................   2. ........................................



5.2. Alte conturi bancare
	Nr.
	Banca
	IBAN
	Moneda
	Destinația contului
	Persoane autorizate

	1
	................
	RO........................................
	........
	................
	................

	2
	................
	RO........................................
	........
	................
	................

	3
	................
	RO........................................
	........
	................
	................

	4
	................
	RO........................................
	........
	................
	................





6. Administrator / reprezentant legal
	Nume și prenume
	..........................................................

	Funcția / calitatea
	☐ Administrator   ☐ Director general   ☐ Împuternicit   ☐ Altă calitate: ..........................................................

	Actul în baza căruia reprezintă societatea
	☐ Act constitutiv   ☐ Hotărâre AGA   ☐ Decizie asociat unic   ☐ Procură/împuternicire   ☐ Alt document: ..........................................................

	Telefon
	..........................................................

	E-mail
	..........................................................

	Drept de semnătură
	☐ Da   ☐ Nu   ☐ Limitat, conform împuternicirii nr. ........../....../............

	Observații
	....................................................................................................



7. Persoană de contact pentru activitatea curentă
	Nume și prenume
	..........................................................

	Funcția
	..........................................................

	Telefon
	..........................................................

	E-mail
	..........................................................



Domenii pentru care persoana poate fi contactată:
	☐ Contabilitate
	☐ Resurse umane

	☐ Facturare
	☐ Administrativ

	☐ Contracte
	☐ Achiziții

	☐ Relația cu autoritățile
	☐ Alt domeniu: ..........................................................



8. Date de contact oficiale ale societății
	E-mail oficial al societății
	..........................................................

	E-mail pentru relația cu ANAF / SPV
	..........................................................

	E-mail pentru facturare
	..........................................................

	Telefon societate
	..........................................................

	Website
	..........................................................

	Adresă de corespondență, dacă este diferită de sediul social
	....................................................................................................





9. Spațiul Privat Virtual - SPV
	Societatea este înregistrată în SPV
	☐ Da   ☐ Nu   ☐ În curs de înregistrare

	Contul SPV este administrat de
	☐ Administrator   ☐ Contabil intern   ☐ Firmă de contabilitate   ☐ Împuternicit extern   ☐ Altă persoană: ..........................................................

	Nume persoană cu acces în SPV
	..........................................................

	Calitatea persoanei cu acces
	..........................................................

	E-mail utilizat pentru SPV
	..........................................................

	Tip acces
	☐ Reprezentant legal   ☐ Împuternicit   ☐ Utilizator desemnat   ☐ Alt tip: ..........................................................

	Document de împuternicire, dacă este cazul
	Nr. ........../ data ....../....../............

	Observații privind SPV
	....................................................................................................



10. Semnătură electronică
	Societatea utilizează semnătură electronică
	☐ Da   ☐ Nu

	Deținător certificat digital
	..........................................................

	Furnizor certificat digital
	..........................................................

	Serie / identificator certificat, dacă se evidențiază intern
	..........................................................

	Data emiterii certificatului
	....../....../............

	Data expirării certificatului
	....../....../............

	Persoana responsabilă cu păstrarea tokenului / accesului
	..........................................................



Utilizări principale ale semnăturii electronice:
	☐ Declarații fiscale
	☐ ONRC

	☐ SPV
	☐ Semnare contracte

	☐ e-Factura
	☐ Relația cu banca

	☐ e-Transport
	☐ Alte utilizări: ..........................................................



11. Responsabil contabil
	Contabilitatea este organizată
	☐ Intern   ☐ Prin contract cu firmă de contabilitate   ☐ Prin expert contabil / consultant extern

	Denumire firmă de contabilitate / nume responsabil contabil
	....................................................................................................

	CUI / date identificare prestator, dacă este cazul
	..........................................................

	Contract nr. / data
	Nr. ........../ data ....../....../............

	Persoană de contact contabilitate
	..........................................................

	Telefon
	..........................................................

	E-mail
	..........................................................



Responsabilități principale:
	☐ Evidență contabilă
	☐ Revisal

	☐ Declarații fiscale
	☐ Consultanță fiscală

	☐ Situații financiare
	☐ Alte activități: ..........................................................

	☐ Salarizare
	



12. Responsabil SSM / PSI
12.1. Responsabil SSM
	Activitatea SSM este gestionată
	☐ Intern   ☐ Prin serviciu extern   ☐ Prin persoană desemnată   ☐ Altă formă: ..........................................................

	Nume responsabil / denumire prestator
	....................................................................................................

	Contract / decizie nr. și dată
	Nr. ........../ data ....../....../............

	Telefon
	..........................................................

	E-mail
	..........................................................

	Observații
	....................................................................................................



12.2. Responsabil PSI / situații de urgență
	Activitatea PSI este gestionată
	☐ Intern   ☐ Prin serviciu extern   ☐ Prin persoană desemnată   ☐ Altă formă: ..........................................................

	Nume responsabil / denumire prestator
	....................................................................................................

	Contract / decizie nr. și dată
	Nr. ........../ data ....../....../............

	Telefon
	..........................................................

	E-mail
	..........................................................

	Observații
	....................................................................................................



13. Responsabil GDPR / protecția datelor
	Există responsabil / persoană de contact GDPR
	☐ Da   ☐ Nu   ☐ Nu este cazul, dar există persoană responsabilă intern cu evidența prelucrărilor

	Nume și prenume / denumire prestator
	....................................................................................................

	Calitate
	☐ Responsabil intern   ☐ DPO desemnat   ☐ Consultant extern   ☐ Persoană de contact pentru cereri GDPR   ☐ Altă calitate: ..........................................................

	Document de desemnare / contract
	Nr. ........../ data ....../....../............

	Telefon
	..........................................................

	E-mail
	..........................................................

	Adresă de contact pentru cereri privind datele personale
	....................................................................................................

	Observații
	....................................................................................................



14. Alte persoane responsabile în societate
	Nr.
	Domeniu
	Nume și prenume
	Funcție
	Telefon
	E-mail
	Document de desemnare

	1
	Arhivă
	................
	................
	................
	................
	................

	2
	Relația cu autoritățile
	................
	................
	................
	................
	................

	3
	Facturare
	................
	................
	................
	................
	................

	4
	Achiziții
	................
	................
	................
	................
	................

	5
	Contracte
	................
	................
	................
	................
	................

	6
	IT / securitate informatică
	................
	................
	................
	................
	................



15. Documente anexate la fișa societății
	Nr.
	Document
	Există la dosar
	Observații

	1
	Certificat de înregistrare
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	2
	Certificat constatator actualizat
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	3
	Act constitutiv actualizat
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	4
	Hotărâri AGA / decizii asociat unic relevante
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	5
	Document sediu social
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	6
	Documente puncte de lucru
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	7
	Contract contabilitate
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	8
	Contract SSM / PSI
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	9
	Document desemnare responsabil GDPR
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	10
	Împuterniciri SPV / semnătură electronică
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	11
	Contracte bancare / specimen semnătură
	☐ Da   ☐ Nu
	................

	12
	Alte documente relevante
	☐ Da   ☐ Nu
	................



16. Actualizarea fișei
	Fișa a fost întocmită de
	..........................................................

	Funcția
	..........................................................

	Data întocmirii
	....../....../............

	Fișa a fost verificată de
	..........................................................

	Funcția
	..........................................................

	Data verificării
	....../....../............



Fișa se actualizează ori de câte ori apar modificări privind sediul social, punctele de lucru, administratorul, codurile CAEN, conturile bancare, persoanele responsabile, accesul în SPV, semnătura electronică, prestatorii externi sau datele oficiale de contact ale societății.
17. Istoricul modificărilor
	Nr.
	Data modificării
	Secțiunea modificată
	Descrierea modificării
	Persoana care a operat modificarea

	1
	....../....../.......
	................
	........................................
	................

	2
	....../....../.......
	................
	........................................
	................

	3
	....../....../.......
	................
	........................................
	................

	4
	....../....../.......
	................
	........................................
	................



18. Semnături
	Administrator / reprezentant legal
	Persoana care a întocmit fișa

	Nume și prenume: ........................................
	Nume și prenume: ........................................

	Semnătura și data: ........................................
	Semnătura și data: ........................................
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