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.

OPISUL DOSARULUI PERMANENT AL SOCIETĂȚII
Model de listă cu documentele care trebuie păstrate, verificate și actualizate
	Denumirea societății
	................................................................................................

	CUI/CIF
	........................................

	Nr. de ordine ONRC
	J........./........./................

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

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

	Data ultimei actualizări
	......../......../................

	Responsabil dosar permanent
	................................................................................................

	Locul păstrării dosarului
	☐ Sediu social  ☐ Punct de lucru  ☐ Arhivă fizică  ☐ Arhivă electronică  ☐ Alt loc: ................

	Formatul dosarului
	☐ Fizic  ☐ Electronic  ☐ Mixt



	Scopul documentului
Acest opis este un instrument intern de evidență și control. El ajută societatea să păstreze într-un singur dosar documentele juridice, administrative și de conformare care identifică firma, dovedesc structura de administrare și susțin relația cu autoritățile, băncile, consultanții, auditorii și partenerii importanți.



Instrucțiuni de completare: bifați existența fiecărui document, indicați dacă se păstrează originalul, copia sau varianta electronică, menționați locația exactă și actualizați opisul ori de câte ori apare o modificare privind societatea, sediul, administratorii, asociații, beneficiarul real, autorizațiile, împuternicirile sau contractele esențiale.
Observație: lista este un model general. Conținutul efectiv al dosarului se adaptează formei juridice, domeniului de activitate, dimensiunii firmei, regimului de autorizare și politicilor interne de arhivare.


A. Documente de identificare și înregistrare a societății
	Nr.
	Document / categorie
	Ce se păstrează în dosar
	Status
	Format / locație
	Data documentului
	Observații / actualizare

	1
	Certificat de înregistrare
	Certificatul emis la înmatriculare, care identifică societatea prin denumire, număr de ordine în registrul comerțului, CUI/CIF și alte date de identificare.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	2
	Certificat constatator actualizat
	Certificat constatator la zi, util pentru verificarea stării societății, a sediului, administratorilor, asociaților, obiectului de activitate și activităților autorizate.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	3
	Act constitutiv actualizat
	Actul constitutiv în forma valabilă la zi, inclusiv toate modificările consolidate sau actele adiționale relevante.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	4
	Încheieri / rezoluții / certificate ONRC
	Documente emise de registrul comerțului pentru înmatriculare și pentru modificările ulterioare: sediu, administratori, asociați, CAEN, puncte de lucru, capital social.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	5
	Certificate constatatoare pentru autorizarea funcționării
	Certificatele emise în baza declarațiilor pe propria răspundere privind autorizarea funcționării și/sau desfășurării activităților.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	6
	Dovezi depunere cereri / mențiuni la ONRC
	Recipise, confirmări, cereri înregistrate, documente de transmitere online sau la ghișeu, după caz.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................



B. Asociați, acționari, administratori și guvernanță internă
	Nr.
	Document / categorie
	Ce se păstrează în dosar
	Status
	Format / locație
	Data documentului
	Observații / actualizare

	1
	Hotărâri AGA / decizii asociat unic
	Hotărârile privind aprobarea situațiilor financiare, numirea administratorilor, modificări ale actului constitutiv, operațiuni importante și alte decizii societare.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	2
	Decizii ale administratorului
	Decizii interne privind organizarea activității, desemnarea responsabililor, aprobarea procedurilor, aprobări speciale sau măsuri administrative.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	3
	Documente privind administratorii / reprezentanții legali
	Acte de numire, mandate, contracte de mandat, limite de reprezentare, revocări, acte de identitate păstrate conform politicilor interne.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	4
	Registrul asociaților / acționarilor, dacă este cazul
	Evidența structurii de deținere, transferurilor de părți sociale/acțiuni și modificărilor intervenite.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	5
	Specimene de semnătură și drepturi de reprezentare
	Documente interne sau bancare privind persoanele autorizate să semneze pentru societate, cu menționarea limitelor de mandat.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	6
	Organigramă și matrice de responsabilități
	Structura de conducere și responsabilitățile principale pentru departamente, procese, aprobări și relația cu autoritățile.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................



C. Documente privind beneficiarul real
	Nr.
	Document / categorie
	Ce se păstrează în dosar
	Status
	Format / locație
	Data documentului
	Observații / actualizare

	1
	Declarație privind beneficiarul real
	Declarațiile depuse la înmatriculare și ori de câte ori intervin modificări relevante privind beneficiarul real.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	2
	Dovezi de depunere / înregistrare beneficiar real
	Confirmări, recipise, cereri sau documente ONRC care atestă depunerea ori actualizarea informațiilor privind beneficiarul real.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	3
	Documente justificative privind structura de control
	Documente interne utile pentru identificarea persoanelor care dețin sau controlează societatea: structură asociați, lanț de participații, declarații ale asociaților, după caz.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	4
	Istoric modificări beneficiar real
	Evidența modificărilor intervenite: data schimbării, persoana vizată, documentul justificativ și data actualizării la ONRC.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................



D. Sediu social, puncte de lucru și spații utilizate
	Nr.
	Document / categorie
	Ce se păstrează în dosar
	Status
	Format / locație
	Data documentului
	Observații / actualizare

	1
	Contract sediu social
	Contract de comodat, închiriere, proprietate sau alt document care atestă dreptul de folosință asupra sediului social.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	2
	Documente privind acorduri și avize pentru sediu
	Acorduri ale proprietarilor, asociației de proprietari sau vecinilor, dacă au fost necesare potrivit situației concrete.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	3
	Contracte puncte de lucru
	Documente care atestă dreptul de folosință pentru fiecare punct de lucru, sediu secundar, depozit, birou sau spațiu comercial.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	4
	Certificate / mențiuni ONRC pentru puncte de lucru
	Documentele de înregistrare și autorizare a punctelor de lucru sau sediilor secundare.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	5
	Fișă de evidență a spațiilor utilizate
	Listă cu sediul social, punctele de lucru, depozitele, adresele de corespondență, termenele de expirare a contractelor și responsabilul intern.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................



E. Autorizații, avize, licențe și notificări specifice
	Nr.
	Document / categorie
	Ce se păstrează în dosar
	Status
	Format / locație
	Data documentului
	Observații / actualizare

	1
	Autorizații de funcționare
	Autorizații emise de primărie sau alte autorități, în funcție de activitatea desfășurată și de locație.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	2
	Avize / autorizații sanitare, sanitar-veterinare, de mediu, ISU, după caz
	Documente obligatorii sau recomandate în funcție de activitate: alimentație publică, producție, depozitare, transport, servicii, activități cu risc specific.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	3
	Licențe profesionale sau operaționale
	Licențe, atestate, certificate profesionale sau documente de autorizare cerute pentru domeniul societății.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	4
	Notificări către autorități
	Dovezi de notificare, răspunsuri primite, confirmări și corespondență relevantă cu instituții publice.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	5
	Fișă termene autorizații
	Evidență cu data emiterii, data expirării, autoritatea emitentă, responsabilul intern și termenul recomandat pentru reînnoire.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................



F. Împuterniciri, delegări și acces la platforme oficiale
	Nr.
	Document / categorie
	Ce se păstrează în dosar
	Status
	Format / locație
	Data documentului
	Observații / actualizare

	1
	Împuterniciri pentru reprezentarea societății
	Procuri, delegații și împuterniciri pentru depunere/ridicare documente, reprezentare în fața autorităților sau relația cu partenerii.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	2
	Documente privind Spațiul Privat Virtual și platforme fiscale
	Împuterniciri, accesuri, confirmări, documente privind persoanele care utilizează SPV, e-Factura, e-Transport sau alte platforme oficiale.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	3
	Documente privind semnătura electronică
	Certificate digitale, contracte cu furnizorii, date de expirare, utilizatori autorizați, proceduri de păstrare a tokenului sau credențialelor.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	4
	Drepturi de semnătură bancară
	Specimene, mandate, limite de aprobare, tokenuri bancare și documente privind persoanele autorizate să opereze conturile societății.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	5
	Registru împuterniciri active și expirate
	Evidență cu numărul documentului, persoana împuternicită, obiectul mandatului, perioada de valabilitate și data revocării, după caz.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................



G. Contracte importante și documente cu impact major
	Nr.
	Document / categorie
	Ce se păstrează în dosar
	Status
	Format / locație
	Data documentului
	Observații / actualizare

	1
	Contract contabilitate / expert contabil
	Contractul cu prestatorul contabil sau documentele interne privind organizarea contabilității în societate.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	2
	Contract audit / cenzor / consultanță financiară, dacă este cazul
	Contracte și documente de desemnare pentru audit statutar, audit intern, cenzori sau consultanță specializată.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	3
	Contracte SSM, PSI și medicina muncii
	Contracte cu servicii externe, decizii de desemnare și documente privind responsabilitățile principale.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	4
	Contracte juridice și consultanță
	Contracte cu avocați, consultanți, recuperatori creanțe sau alți prestatori strategici.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	5
	Contracte de credit, leasing, garanții și asigurări
	Documente privind finanțări, garanții, ipoteci, leasinguri, polițe de asigurare și obligații semnificative.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	6
	Contracte comerciale importante
	Contracte cu impact financiar, operațional sau juridic major: clienți strategici, furnizori esențiali, distribuție, exclusivitate, prestări recurente.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	7
	Contracte privind sediul, utilitățile și serviciile permanente
	Chirie, utilități, telecomunicații, mentenanță, curățenie, pază, servicii IT, hosting, aplicații și licențe software.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................



H. Documente bancare, financiare și asigurări
	Nr.
	Document / categorie
	Ce se păstrează în dosar
	Status
	Format / locație
	Data documentului
	Observații / actualizare

	1
	Lista conturilor bancare
	Banca, IBAN, monedă, destinația contului, persoane autorizate și documentele de deschidere/modificare/închidere.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	2
	Documente de deschidere cont și actualizare date bancare
	Contracte, formulare KYC, actualizări de beneficiar real, specimen de semnătură, confirmări și corespondență bancară relevantă.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	3
	Polițe de asigurare
	Asigurări pentru bunuri, răspundere civilă, clădiri, autovehicule, angajați sau alte riscuri relevante.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	4
	Fișă termene financiare importante
	Scadențe credite, leasinguri, polițe, garanții, garanții de bună execuție, linii de credit și alte obligații recurente.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................



I. Documente administrative interne și politici de conformare
	Nr.
	Document / categorie
	Ce se păstrează în dosar
	Status
	Format / locație
	Data documentului
	Observații / actualizare

	1
	Regulament intern și politici administrative
	Regulament intern, politici de utilizare echipamente, comunicare, aprobări interne, deplasări, arhivare, achiziții și deconturi.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	2
	Decizii de desemnare a responsabililor interni
	Responsabili pentru arhivă, relația cu autoritățile, contabilitate, SSM/PSI, GDPR, IT, gestiuni, casierie sau alte domenii.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	3
	Proceduri interne aprobate
	Proceduri privind circuitul documentelor, aprobările, achizițiile, contractele, facturarea, arhivarea, controlul intern și raportarea incidentelor.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	4
	Cod de conduită / politici de integritate
	Cod de conduită, conflict de interese, cadouri, raportare nereguli, confidențialitate și alte politici aplicabile societății.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	5
	Documente GDPR și protecția datelor
	Registrul activităților de prelucrare, note de informare, acorduri de confidențialitate, clauze cu împuterniciți, registru cereri și incidente, dacă este cazul.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................



J. Arhivare, predare-primire și controlul dosarului permanent
	Nr.
	Document / categorie
	Ce se păstrează în dosar
	Status
	Format / locație
	Data documentului
	Observații / actualizare

	1
	Opisul curent al dosarului permanent
	Versiunea actualizată a prezentului opis, semnată și datată de persoanele responsabile.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	2
	Procese-verbale de predare-primire documente
	Documente întocmite la schimbarea administratorului, contabilului, responsabilului de arhivă, sediului sau prestatorilor externi.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	3
	Registru consultare / extragere documente din dosar
	Evidență privind persoanele care au consultat, copiat sau extras temporar documente din dosar.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	4
	Procese-verbale de înlocuire / eliminare documente
	Documente prin care se justifică actualizarea, înlocuirea, arhivarea separată sau eliminarea unor copii expirate.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................

	5
	Copii de siguranță electronice
	Structura folderelor, locația backupului, responsabilul, periodicitatea verificării și regulile de acces la arhiva electronică.
	☐ Da
☐ Nu
☐ Nu este cazul
	☐ Original
☐ Copie
☐ Electronic
Loc: ............
	......../......../............
	....................................................................



Documente recomandate pentru anexare imediată
1. Certificat de înregistrare și certificat constatator actualizat.
2. Act constitutiv actualizat și ultimele hotărâri AGA / decizii asociat unic relevante.
3. Contract sediu social și documente pentru punctele de lucru.
4. Declarații și dovezi privind beneficiarul real.
5. Împuterniciri active: SPV, bancă, semnătură electronică, reprezentare la autorități.
6. Autorizații și licențe valabile, cu evidența termenelor de expirare.
7. Contracte permanente sau strategice: contabilitate, SSM/PSI, medicina muncii, chirie, utilități, bancă, asigurări, contracte comerciale importante.
	Regulă practică de actualizare
Opisul trebuie revizuit cel puțin anual și imediat după orice schimbare care afectează datele societății: sediu, puncte de lucru, administratori, asociați, beneficiar real, obiect de activitate, conturi bancare, împuterniciri, autorizații, contracte esențiale sau prestatori externi.



Istoricul actualizărilor opisului
	Nr.
	Data actualizării
	Documente adăugate / eliminate / înlocuite
	Motivul actualizării
	Persoana responsabilă

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

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

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

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

	5
	......../......../............
	................................................................................................
	................................................................................................
	................................................

	6
	......../......../............
	................................................................................................
	................................................................................................
	................................................



Întocmire, verificare și aprobare
	Rol
	Nume și prenume
	Funcția
	Data
	Semnătura

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

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

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