PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE
MODEL GENERAL

Aveti nevoie de un proces-verbal specific? Alegeti: Echipamente IT si bunuri angajati | Autovehicul
| Documente contabile si arhiva | Spatiu / sediu / punct de lucru

1. PREDATOR: ....oooooeoeeeeeeeeeeee e ,cu sediul / domiciliul TN oo ,
CUI/CNP .o , reprezentat prin .......ccccoeeeeeeiiiiiiiiinnnnn. , avand functia de ....................

2.PRIMITOR: ..., , cu sediul / domiciliul TN ..ooeeiiieee e,
CUI/CNP oo ,reprezentat prin ......ccccovvvvviiiiiiieennnn. ,avand functiade .....................

Prin prezentul proces-verbal, s-a procedat la predarea-primirea urmatoarelor bunuri / documente:

Al Denumire / descriere Seru_a il IR T2E TS Stare si observatii
crt. cantitate ’ ’

1

6

Primitorul declara ca a preluat cele de mai sus in starea descrisa si isi asuma raspunderea pentru
pastrarea lor incepand cu data semnarii. Prezentul proces-verbal s-a incheiat in 2 exemplare, cate unul
pentru fiecare parte.

AM PREDAT, AM PRIMIT,
Nume si Prenume: Nume si Prenume:
Semnatura: Semnatura:

Nu stiti cum se completeaz&? Instructiuni de completare




PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE BUNURI
ECHIPAMENTE IT S| BUNURI ANGAJATI

Nr. ........ dindatade ..............

Incheiat astazi, .............. I = , In temeiul Contractului Individual de Munca nr. ........
din datade ...............

1. PREDATOR (Angajator): ............ccccooveveveeeeeeeeeeeennn yCUSediul TN L ,
CUI oo, , reprezentata legal prin .......................l ,avand functiade .....................

2. PRIMITOR (Angajat): .........ccooovveeiiini. ,angajat in functia de ..........ccccoiieiiinne. , legitimat
cu Cl seria ....... ] ,CNP ..o

Prin prezentul proces-verbal, s-a procedat la predarea-primirea urmatoarelor bunuri aflate n
proprietatea Angajatorului:

Accesorii predate
(incarcator, husa
etc.)

Nr. | Denumire echipament/ | Serie (S/N)/ nr. Stare fizica si de
crt. | bun inventar functionare

Primitorul (Angajatul) declara ca a preluat bunurile in starea descrisa mai sus, in perfecta stare de
functionare. Angajatul se obliga sa le utilizeze exclusiv pentru indeplinirea atributiilor de serviciu si sa le
returneze in conditii optime (tindnd cont de uzura normald) la incetarea raporturilor de munca sau la
solicitarea angajatorului.

AM PREDAT (Angajator), AM PRIMIT (Angajat),
Nume si Prenume: Nume si Prenume:
Semnatura: Semnatura:

Nu stiti cum se completeaz&? Instructiuni de completare — echipamente IT




PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE AUTOVEHICUL
FLOTA AUTO — MASINA DE SERVICIU

Nr. ........ dindatade ..............

Incheiat astazi, .............. , in temeiul Regulamentului Auto Intern / Deciziei nr. ........ din .oooeieennil.
1. PREDATOR: ..o, , reprezentatd Prin .........ocooeeeeeveeeeeeeeenn.

2. PRIMITOR (Utilizator): .............ccooiiiiiiiici, ,avand functiade ..........cccocceeeiiinnenn.

S-a procedat la predarea, respectiv primirea in folosintd a urmatorului autovehicul:

Marca simodelul: ... Numar de inmatriculare: .................

Seriade sasiu (VIN): ... Kilometraj la bord la predare: .......... km
Starea anvelopelor: ............cc.coooeeeeen. (ex. iarna / vara, grad de uzura estimat)

Documente si accesorii predate:
Certificat de inmatriculare (talon): [ ] Original / [ ] Copie
Polita asigurare RCA valabila pana la: .............. Rovinieta valabila pana la: ..............
Chei de contact: ...... randuri

Alte dotari (roata de rezerva, trusa medicala, extinctor, triunghiuri): ...

Observatii privind starea fizica (zgarieturi, defecte optice):

Utilizatorul se obliga sa respecte legislatia rutiera, sa utilizeze autovehiculul conform politicii companiei
si sa il returneze in starea in care I-a primit, exceptand uzura normala.

AM PREDAT, AM PRIMIT,
Nume si Prenume: Nume si Prenume:
Semnatura: Semnatura:

Nu stiti cum se completeaza? Instructiuni de completare — autovehicul




PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE DOCUMENTE
DOCUMENTE CONTABILE $I ARHIVA

Nr. ........ dindatade ..............

Incheiat astazi, .............. , in temeiul Contractului de prestari servicii / Deciziei nr. ........ din .oeeeienniin.
1. PREDATOR: ..o, , reprezentat Prin .......c.ocooveeeeoveeeeeeenn

2. PRIMITOR: ... (firma de contabilitate sau arhivarul), reprezentat prin

S-a procedat la predarea urmatoarelor documente / dosare:

Nr. | Denumirea dosarului / Perioada la care Original /

crt. | actului se refera Copie a Lt Bl E LIl

1

Predatorul atesta ca documentele sunt complete pentru perioada mentionata, iar Primitorul isi asuma
responsabilitatea pentru integritatea si pastrarea acestora incepand cu data semnairii.

AM PREDAT, AM PRIMIT,
Nume si Prenume: Nume si Prenume:
Semnatura: Semnatura:

Nu stiti cum se completeaza? Instructiuni de completare — documente si arhiva




PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE SPATIU
SEDIU / SPATIU / PUNCT DE LUCRU

1. PREDATOR (Proprietar / LOCator): ..............cocovcooveeeeeeeeeeeeeee
2. PRIMITOR (Chiriag / Comodatar): .............cccocooeiiiiiiiiicieeen,

Obiectul predarii il constituie imobilul situat la adresa: ................ccccc , compus din ......
incaperi, avand o suprafata de ........ mp.

Situatia contoarelor la momentul predarii:

Index energie electrica: .............. (serie contor: .............. )
Index gaze naturale: .............. (serie contor: .............. )
Index apa (apometru): .............. (serie contor: .............. )

Starea spatiului si bunurile predate:
Spatiul se preda in stare: [ ] Foartebuna / [ ]Buna / [ ] Necesita igienizare.

Defecte constatate la predare:

S-au predat ...... randuri de chei de acces.

Primitorul declara ca a inspectat spatiul, constatarile sunt conforme cu realitatea si isi asuma plata
consumului de utilitati incepand cu indexurile mentionate mai sus.

AM PREDAT, AM PRIMIT,
Nume si Prenume: Nume si Prenume:
Semnatura: Semnatura:

Nu stiti cum se completeazd? Instructiuni de completare — spatiu




INSTRUCTIUNI DE COMPLETARE

Proces-verbal de predare-primire — toate formularele

Cémpurile colorate in galben din formular sunt de completat. Faceti click pe cdmp si scrieti: textul scris inlocuieste
campul, iar culoarea dispare. Folositi formularul care se potriveste si stergeti paginile celorlalte.

Aceste instructiuni trebuie parcurse inainte de semnarea oricarui proces-verbal, pentru a asigura
valoarea probatorie a documentelor in cazul unui control sau al unui litigiu.

Model general
Cand se foloseste: Doar daca niciunul dintre formularele specifice nu se potriveste.
Descrierea bunurilor: Nu folositi denumiri generice. Pentru fiecare rand scrieti ce este, seria sau
numarul de inventar (sau cantitatea) si starea.
Temeiul: Mentionati contractul, decizia sau regulamentul intern in baza caruia se face predarea.
Exemplare: Procesul-verbal se semneaza de ambele parti, iar fiecare pastreaza un exemplar.

1. Echipamente IT si bunuri angajati
Identificarea bunului: Este strict interzisa utilizarea unor denumiri generice (de exemplu ,un
laptop” sau ,un telefon”). Trebuie trecuta marca, modelul si neaparat seria unica (S/N — Serial
Number) sau codul de inventar alocat de companie.
Starea fizica: Nu lasati rubrica goala. Daca bunul este nou, scrieti ,Nou”. Daca este folosit,
mentionati defectele vizibile (,ecran zgariat in coltul stanga”, ,carcasa fisurata”). Asta protejeaza
angajatul de a i se imputa o dauna produsa anterior.
Accesorii: De multe ori incarcatoarele de laptop sau licentele costa la fel de mult ca repararea
echipamentului. Mentionati-le explicit.

2. Autovehicul (flota auto)
Kilometrajul: Reprezinta baza pentru decontul de combustibil si justificarea deducerilor fiscale.
Trebuie completat cu cifre exacte, asa cum apar pe bord in minutul predarii.
Documentele masinii: Bifarea mentiunii ,Original” sau ,Copie” la talon este critica. Daca angajatul
pierde talonul original, se pot retine costurile de refacere doar daca s-a bifat corespunzator.

Fotografii anexate: Pentru flotele auto, este o practica excelenta sa se faca 4 poze (cate una din
fiecare unghi al masinii) care sa fie printate si capsate la acest proces-verbal.

3. Documente contabile si arhiva
Precizia perioadei: Nu scrieti ,acte firma”. Scrieti clar ,Dosare acte contabile aferente perioadei
01.01 - 31.12.2023".

Numarul de file: Daca documentele sunt predate spre distrugere, puteti trece numarul de dosare
sau cutii. Daca le predati unui contabil, trebuie sa existe o numerotare a filelor pentru a evita
pierderea unor facturi care ar atrage amenzi la controale.

4. Spatiu / sediu / punct de lucru
Indexul: Asigurati-va ca cititi indexul direct de pe contor, nu din ultima factura. Diferenta dintre
ultima factura si contorul real la momentul semnarii este un consum pe care primitorul va fi fortat sa
il plateasca daca nu il declara acum.
Seria aparatului: Treceti seria contorului pentru a evita situatiile in care se preia accidental indexul
vecinilor de palier.

Aceasta pagind este doar pentru informare si nu face parte din procesul-verbal. Se sterge inainte de semnare.



