
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 MONITORIZARE A TERMENELOR IMPORTANTE
Model intern pentru evidența autorizațiilor, contractelor, certificatelor, semnăturilor electronice, polițelor de asigurare, chiriilor, reviziilor, licențelor software și obligațiilor recurente
	Scopul documentului
Fișa ajută societatea să urmărească termenele cu impact administrativ, contractual, fiscal, operațional sau de conformare. Documentul poate fi folosit ca registru unic sau ca anexă la procedura de circuit al documentelor și la dosarul permanent al societății.


1. Date de identificare
	Denumirea societății
	........................................................................................................

	CUI/CIF
	...............................................    Nr. ONRC: ...............................................

	Sediul social
	........................................................................................................

	Persoană responsabilă cu actualizarea fișei
	Nume: ...............................................  Funcție: ...............................................

	Administrator / reprezentant legal
	........................................................................................................

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

	Versiunea documentului
	V. ............


2. Instrucțiuni de completare și utilizare
Se înscriu toate termenele care pot genera riscuri pentru societate dacă sunt omise: expirări, scadențe, reînnoiri, notificări, revizii, depuneri recurente sau obligații asumate prin contract.
Pentru fiecare termen se stabilește o dată de alertă internă, de regulă cu 30, 15 sau 5 zile înainte de scadență, în funcție de importanță și de timpul necesar pentru reînnoire.
Statusul se actualizează ori de câte ori se schimbă situația documentului: activ, în curs de reînnoire, expirat, suspendat, închis, reziliat sau neaplicabil.
Pentru termene fiscale sau declarative, persoana responsabilă verifică periodic calendarul comunicat de contabilitate și actualizează fișa în funcție de obligațiile concrete ale societății.
Documentele justificative se păstrează la dosarul indicat în coloană: fizic, electronic sau mixt. Pentru documentele electronice se menționează locația internă de arhivare.
3. Categoriile de termene urmărite
	Nr. crt.
	Categorie
	Exemple de documente / obligații monitorizate
	Observații de lucru

	1
	Autorizații și avize
	autorizații de funcționare, avize, notificări, autorizații speciale, documente pentru puncte de lucru
	Se urmăresc expirarea, reînnoirea și condițiile de menținere.

	2
	Contracte și acte juridice
	contracte cu furnizori, clienți, chirii, leasing, mentenanță, servicii recurente
	Se urmăresc durata, prelungirea automată, notificarea de încetare și renegocierea.

	3
	Certificate și documente societare
	certificat constatator, certificate de înregistrare mențiuni, documente ONRC
	Se actualizează când apar modificări sau când partenerii solicită documente recente.

	4
	Semnături electronice și accesuri digitale
	certificate digitale, token-uri, conturi SPV, platforme bancare, e-Factura, aplicații interne
	Se urmăresc expirarea, persoana deținătoare și drepturile de acces.

	5
	Polițe și garanții
	asigurări, garanții bancare, scrisori de garanție, garanții de bună execuție
	Se urmăresc scadența și obligația de reînnoire înainte de expirare.

	6
	Revizii și verificări tehnice
	revizii echipamente, stingătoare, instalații, autovehicule, mijloace fixe relevante
	Se urmărește data următoarei verificări și prestatorul responsabil.

	7
	Licențe software și abonamente
	licențe programe, aplicații cloud, servicii IT, antivirus, stocare
	Se urmăresc data expirării, utilizatorii și necesitatea reînnoirii.

	8
	Declarații și raportări recurente
	declarații fiscale, raportări către autorități, situații periodice, notificări contractuale
	Se completează împreună cu responsabilul contabil sau persoana desemnată.




4. Registrul principal al termenelor importante
Se completează pentru toate documentele și obligațiile relevante ale societății. Pentru documentele cu risc ridicat se recomandă o alertă internă la minimum 30 de zile înainte de termen.
	Nr.
	Categorie
	Document / obligație urmărită
	Nr./data document
	Emitent / partener / autoritate
	Frecvență
	Data început / emitere
	Data scadență / expirare
	Alertă internă
	Responsabil
	Locație document / dovadă
	Status
	Observații

	1
	Autorizații
	Autorizație / aviz pentru activitate sau punct de lucru
	................
	................
	anual / la expirare
	....../....../......
	....../....../......
	....../....../......
	................
	dosar fizic / folder electronic
	activ / în curs / expirat
	................

	2
	Contracte
	Contract de închiriere / comodat sediu sau punct de lucru
	................
	................
	conform contract
	....../....../......
	....../....../......
	....../....../......
	................
	dosar contracte
	activ / prelungit / încetat
	................

	3
	Documente societare
	Certificat constatator / document ONRC actualizat
	................
	ONRC / solicitant
	la nevoie / periodic
	....../....../......
	nu este cazul / ..........
	....../....../......
	................
	dosar permanent societate
	actual / de actualizat
	................

	4
	Semnătură electronică
	Certificat digital calificat / token
	................
	furnizor certificat
	la expirare
	....../....../......
	....../....../......
	....../....../......
	................
	dosar accesuri digitale
	activ / de reînnoit
	................

	5
	Asigurări
	Poliță de asigurare bunuri / RCA / CASCO / răspundere
	................
	asigurător
	anual / conform poliță
	....../....../......
	....../....../......
	....../....../......
	................
	dosar asigurări
	activă / expirată
	................

	6
	Revizii
	Revizie echipament / instalație / autovehicul
	................
	prestator / service
	periodic
	....../....../......
	....../....../......
	....../....../......
	................
	dosar revizii
	programată / efectuată
	................

	7
	Licențe software
	Licență aplicație / antivirus / platformă cloud
	................
	furnizor IT
	lunar / anual
	....../....../......
	....../....../......
	....../....../......
	................
	dosar IT / contracte
	activă / de reînnoit
	................

	8
	Declarații recurente
	Declarație / raportare periodică stabilită cu contabilitatea
	................
	autoritate / intern
	lunar / trimestrial / anual
	....../....../......
	....../....../......
	....../....../......
	................
	dosar fiscal / contabil
	în lucru / depusă
	................

	9
	SSM/PSI
	Verificare / instruire / document periodic SSM-PSI
	................
	responsabil / prestator
	periodic
	....../....../......
	....../....../......
	....../....../......
	................
	dosar SSM/PSI
	programat / efectuat
	................

	10
	Contracte importante
	Contract cu clauză de notificare pentru prelungire/încetare
	................
	partener contractual
	conform contract
	....../....../......
	....../....../......
	....../....../......
	................
	dosar contracte
	activ / notificat
	................

	11
	Bancă / garanții
	Scrisoare de garanție / facilitate / mandat bancar
	................
	bancă / instituție
	conform document
	....../....../......
	....../....../......
	....../....../......
	................
	dosar bancă
	activ / de reînnoit
	................

	12
	Alte termene
	................................................................
	................
	................
	................
	....../....../......
	....../....../......
	....../....../......
	................
	................
	................
	................




5. Calendar orientativ de verificare periodică
	Notă
Calendarul de mai jos este orientativ și se adaptează în funcție de regimul fiscal, activitatea societății, contractele existente, autorizațiile deținute și procedurile interne. Termenele exacte pentru declarațiile fiscale se confirmă cu responsabilul contabil.

	Periodicitate
	Ce se verifică
	Responsabil propus
	Dovadă / document rezultat
	Status / observații

	Lunar
	declarații și plăți recurente comunicate de contabilitate; chirii; abonamente; licențe lunare; facturi recurente; accesuri digitale critice
	contabil / administrator / persoană desemnată
	listă verificare lunară; confirmare contabilitate; dovadă plată
	........................

	Trimestrial
	contracte cu termen de notificare; situații raportabile periodic; verificări interne privind accesurile, licențele și documentele societare
	administrator / responsabil administrativ
	proces-verbal / raport scurt de verificare
	........................

	Semestrial
	autorizații, avize, polițe, revizii tehnice, dosar permanent, împuterniciri, documente beneficiar real dacă au intervenit modificări
	administrator / responsabil desemnat
	fișă de verificare semestrială
	........................

	Anual
	contracte majore, polițe de asigurare, licențe anuale, documente ONRC solicitate de parteneri, servicii SSM/PSI, arhivare documente
	administrator / responsabil administrativ / contabil
	raport anual de actualizare
	........................

	La apariția unei modificări
	sediu social, puncte de lucru, administrator, asociați, conturi bancare, obiect de activitate, persoane împuternicite, responsabilități interne
	administrator / persoană desemnată
	decizie internă; document actualizat; anexă la dosarul permanent
	........................


6. Fișă de acțiune pentru termen apropiat sau depășit
	Nr.
	Termen vizat
	Data scadenței
	Situație constatată
	Măsură necesară
	Responsabil
	Termen intern
	Finalizat la data
	Observații

	1
	................................
	....../....../......
	☐ termen apropiat  ☐ termen depășit  ☐ document incomplet
	........................................
	................
	....../....../......
	....../....../......
	................

	2
	................................
	....../....../......
	☐ termen apropiat  ☐ termen depășit  ☐ document incomplet
	........................................
	................
	....../....../......
	....../....../......
	................

	3
	................................
	....../....../......
	☐ termen apropiat  ☐ termen depășit  ☐ document incomplet
	........................................
	................
	....../....../......
	....../....../......
	................

	4
	................................
	....../....../......
	☐ termen apropiat  ☐ termen depășit  ☐ document incomplet
	........................................
	................
	....../....../......
	....../....../......
	................


7. Evidența notificărilor și alertelor interne
	Nr.
	Document / obligație
	Tip alertă
	Data transmiterii alertei
	Persoana notificată
	Canal utilizat
	Confirmare primire
	Observații

	1
	................................
	☐ 30 zile  ☐ 15 zile  ☐ 5 zile  ☐ urgent
	....../....../......
	................
	☐ e-mail  ☐ telefon  ☐ aplicație  ☐ ședință
	☐ Da  ☐ Nu
	................

	2
	................................
	☐ 30 zile  ☐ 15 zile  ☐ 5 zile  ☐ urgent
	....../....../......
	................
	☐ e-mail  ☐ telefon  ☐ aplicație  ☐ ședință
	☐ Da  ☐ Nu
	................

	3
	................................
	☐ 30 zile  ☐ 15 zile  ☐ 5 zile  ☐ urgent
	....../....../......
	................
	☐ e-mail  ☐ telefon  ☐ aplicație  ☐ ședință
	☐ Da  ☐ Nu
	................




8. Responsabilități interne
	Rol / persoană
	Responsabilități principale
	Documente gestionate
	Înlocuitor desemnat
	Observații

	Administrator / reprezentant legal
	aprobă fișa, stabilește responsabilii, decide măsurile pentru termene critice
	decizii, contracte, împuterniciri, documente societare
	................
	................

	Responsabil administrativ
	actualizează registrul, urmărește alertele, colectează documentele justificative
	autorizații, contracte, polițe, revizii
	................
	................

	Responsabil contabil / firmă de contabilitate
	comunică termenele fiscale aplicabile, confirmă depuneri și plăți recurente
	declarații, raportări, situații fiscale
	................
	................

	Responsabil IT / accesuri digitale
	urmărește licențele, certificatele digitale, conturile de acces și expirarea parolelor/mandatelor
	licențe, accesuri, token-uri, servicii cloud
	................
	................

	Responsabil SSM/PSI
	urmărește termenele pentru instruiri, verificări, revizii, documente de prevenire și situații de urgență
	dosar SSM/PSI, verificări, rapoarte
	................
	................


9. Situația documentelor anexate / dovezi de actualizare
	Nr.
	Document anexat / dovadă
	Perioada vizată
	Format
	Locație arhivare
	Responsabil arhivare
	Observații

	1
	copie autorizație / aviz / certificat
	................
	☐ fizic  ☐ electronic
	................
	................
	................

	2
	copie poliță de asigurare / dovadă plată
	................
	☐ fizic  ☐ electronic
	................
	................
	................

	3
	confirmare reînnoire semnătură electronică / licență
	................
	☐ fizic  ☐ electronic
	................
	................
	................

	4
	confirmare depunere declarație / raportare
	................
	☐ fizic  ☐ electronic
	................
	................
	................

	5
	proces-verbal revizie / verificare
	................
	☐ fizic  ☐ electronic
	................
	................
	................


10. Revizuirea și actualizarea fișei
	Frecvența minimă de revizuire
	☐ lunar    ☐ trimestrial    ☐ semestrial    ☐ anual    ☐ ori de câte ori apare o modificare importantă

	Persoana care revizuiește
	........................................................................................................

	Persoana care aprobă actualizarea
	........................................................................................................

	Ultima revizuire efectuată la data
	...... / ...... / ............

	Următoarea revizuire planificată
	...... / ...... / ............


11. Istoricul modificărilor
	Nr.
	Data modificării
	Secțiunea modificată
	Descrierea modificării
	Persoana care a operat modificarea
	Aprobat de

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

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

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


12. Semnături
	Calitate
	Nume și prenume
	Funcție
	Semnătură
	Data

	Întocmit de
	................................
	................................
	................................
	....../....../......

	Verificat de
	................................
	................................
	................................
	....../....../......

	Aprobat de administrator / reprezentant legal
	................................
	................................
	................................
	....../....../......

	Recomandare de utilizare
Fișa trebuie corelată cu dosarul permanent al societății, cu registrul deciziilor administratorului, cu matricea aprobărilor interne și cu documentele gestionate de contabilitate. Pentru obligațiile fiscale și declarative se folosesc termenele comunicate periodic de contabilitate, în funcție de situația concretă a societății.



Document editabil. Se adaptează în funcție de activitatea și structura societății.
