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.

PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE
documente, chei, ștampile, token-uri, parole/accesuri și echipamente
Nr. .......... / Data ....../....../............
Scopul documentului. Prezentul proces-verbal se utilizează pentru predarea și primirea documentelor, bunurilor de acces, mijloacelor de autentificare, informațiilor operaționale și echipamentelor societății, în special la schimbarea administratorului, contabilului, casierului, responsabilului de gestiune, responsabilului de arhivă sau a unui salariat-cheie.
1. Datele societății
	Denumirea societății
	................................................................................................

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

	Nr. ONRC
	J........../........../................

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

	Reprezentant legal
	................................................................................................

	Punct de lucru / locație predare, dacă este cazul
	................................................................................................


2. Contextul predării-primirii
Predarea-primirea are loc ca urmare a următoarei situații:
[ ] schimbarea administratorului / reprezentantului legal;
[ ] schimbarea contabilului / firmei de contabilitate;
[ ] schimbarea casierului;
[ ] schimbarea responsabilului de gestiune;
[ ] schimbarea responsabilului de arhivă;
[ ] încetarea contractului de muncă / colaborare cu o persoană-cheie;
[ ] transfer intern de responsabilități;
[ ] control intern / reorganizare administrativă;
[ ] altă situație: ......................................................................................... .
	Data și ora predării
	....../....../............, ora ..........

	Locul predării
	................................................................................................

	Document/decizie care justifică predarea, dacă există
	Nr. .......... / ....../....../............


3. Părțile participante
	Predător
	Nume și prenume: ............................................................ | Funcție/calitate: ............................................................ | Act identitate, dacă este cazul: ............................................................

	Primitor
	Nume și prenume: ............................................................ | Funcție/calitate: ............................................................ | Act identitate, dacă este cazul: ............................................................

	Reprezentant societate / martor, dacă este cazul
	Nume și prenume: ............................................................ | Funcție/calitate: ............................................................


4. Obiectul predării-primirii
Predătorul predă, iar primitorul primește, pe baza prezentului proces-verbal, elementele menționate în tabelele de mai jos. Elementele nepredate, deteriorate, incomplete sau contestate se înscriu expres la observații ori în secțiunea rezervată elementelor nepredate.
5. Documente predate
Se vor menționa documentele predate fizic sau electronic, perioada la care se referă, forma în care sunt predate și starea acestora.
	Nr.
	Documente predate
	Perioadă / identificare
	Format și nr. exemplare
	Stare / observații

	1
	Acte societare: certificat de înregistrare, certificat constatator, act constitutiv
	................................
	[ ] original  [ ] copie  [ ] electronic
Nr. file/exemplare: ........
	................................

	2
	Hotărâri AGA / decizii asociat unic / decizii administrator
	................................
	[ ] original  [ ] copie  [ ] electronic
Nr. file/exemplare: ........
	................................

	3
	Contract sediu social / puncte de lucru și documente aferente
	................................
	[ ] original  [ ] copie  [ ] electronic
Nr. file/exemplare: ........
	................................

	4
	Documente contabile, financiar-fiscale și bancare
	................................
	[ ] original  [ ] copie  [ ] electronic
Nr. file/exemplare: ........
	................................

	5
	Contracte importante cu clienți, furnizori, prestatori, chirie, leasing, asigurări
	................................
	[ ] original  [ ] copie  [ ] electronic
Nr. file/exemplare: ........
	................................

	6
	Documente privind salariații / colaboratorii
	................................
	[ ] original  [ ] copie  [ ] electronic
Nr. file/exemplare: ........
	................................

	7
	Autorizații, avize, licențe, notificări, permise
	................................
	[ ] original  [ ] copie  [ ] electronic
Nr. file/exemplare: ........
	................................

	8
	Documente beneficiar real, împuterniciri, procuri, delegații
	................................
	[ ] original  [ ] copie  [ ] electronic
Nr. file/exemplare: ........
	................................

	9
	Alte documente: ............................................................
	................................
	[ ] original  [ ] copie  [ ] electronic
Nr. file/exemplare: ........
	................................

	10
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	11
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	12
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................


6. Chei, ștampile și mijloace fizice de acces
	Nr.
	Bun / mijloc de acces
	Identificare / nr. bucăți
	Stare
	Predat / observații

	1
	Cheie sediu social
	Identificare: ............................
Nr. buc.: ........
	................
	[ ] Da  [ ] Nu
................................

	2
	Cheie punct de lucru / spațiu depozitare / arhivă
	Identificare: ............................
Nr. buc.: ........
	................
	[ ] Da  [ ] Nu
................................

	3
	Ștampilă societate, dacă se utilizează
	Identificare: ............................
Nr. buc.: ........
	................
	[ ] Da  [ ] Nu
................................

	4
	Card acces / cartelă / telecomandă
	Identificare: ............................
Nr. buc.: ........
	................
	[ ] Da  [ ] Nu
................................

	5
	Cheie dulap, seif, casetă valori, casierie
	Identificare: ............................
Nr. buc.: ........
	................
	[ ] Da  [ ] Nu
................................

	6
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	7
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	8
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................


7. Token-uri, certificate digitale și dispozitive de autentificare
Notă de securitate: în acest tabel se consemnează existența și modul de predare a token-urilor, certificatelor digitale sau dispozitivelor de autentificare. PIN-urile, parolele și codurile de recuperare nu se recomandă a fi scrise în clar în prezentul proces-verbal; acestea se predau prin resetare, plic sigilat sau canal securizat, după caz.
	Nr.
	Dispozitiv / certificat / acces
	Deținător, furnizor și valabilitate
	Mod de predare
	Observații

	1
	Token / certificat digital calificat
	Deținător: ............................
Furnizor: ............................
Valabil până la: ....../....../............
	[ ] fizic  [ ] resetare  [ ] plic sigilat
	................................

	2
	Acces SPV / ANAF
	Utilizator: ............................
Calitate: ............................
Valabilitate/împuternicire: ............
	[ ] împuternicire  [ ] resetare  [ ] actualizare utilizator
	................................

	3
	Acces e-Factura / e-Transport / alte platforme fiscale
	Utilizator: ............................
Platformă: ............................
	[ ] resetare  [ ] actualizare rol  [ ] creare acces nou
	................................

	4
	Token bancar / dispozitiv autentificare bancă
	Utilizator: ............................
Banca: ............................
	[ ] fizic  [ ] anulare  [ ] reemitere
	................................

	5
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	6
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................


8. Conturi, parole și accesuri informatice
Regulă recomandată: parolele nu se înscriu în clar în procesul-verbal. În locul acestora se consemnează modalitatea de transfer: resetare parolă, schimbare adresă de recuperare, predare prin administrator de sistem, predare în plic sigilat sau dezactivare a accesului vechi și creare a unui acces nou.
	Nr.
	Platformă / aplicație / cont
	Nivel acces
	Mod transfer / măsură aplicată
	Responsabil / status

	1
	E-mail oficial societate
Utilizator/e-mail: ................................
	[ ] admin  [ ] utilizator
	[ ] resetare  [ ] schimbare recuperare  [ ] plic sigilat
	Responsabil: ............................
[ ] finalizat  [ ] în lucru

	2
	Platformă contabilitate / facturare
Utilizator/e-mail: ................................
	[ ] admin  [ ] utilizator
	[ ] creare acces nou  [ ] dezactivare acces vechi
	Responsabil: ............................
[ ] finalizat  [ ] în lucru

	3
	Cloud / arhivă electronică / drive societate
Utilizator/e-mail: ................................
	[ ] admin  [ ] utilizator
	[ ] transfer proprietate  [ ] resetare
	Responsabil: ............................
[ ] finalizat  [ ] în lucru

	4
	Website / hosting / domeniu
Utilizator/e-mail: ................................
	[ ] admin  [ ] utilizator
	[ ] schimbare parolă  [ ] schimbare contact tehnic
	Responsabil: ............................
[ ] finalizat  [ ] în lucru

	5
	Aplicații bancare / platforme parteneri
Utilizator/e-mail: ................................
	[ ] admin  [ ] utilizator
	[ ] anulare acces  [ ] creare acces nou
	Responsabil: ............................
[ ] finalizat  [ ] în lucru

	6
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	7
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	8
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................


9. Echipamente predate
	Nr.
	Echipament
	Identificare / serie
	Accesorii și stare la predare
	Observații

	1
	Laptop / calculator
	Marcă/model: ............................
Serie/inventar: ............................
	Accesorii: încărcător, geantă, mouse
Stare: ................
	................................

	2
	Telefon / tabletă
	Marcă/model: ............................
Serie/inventar: ............................
	Accesorii: încărcător, cartelă SIM
Stare: ................
	................................

	3
	Imprimantă / scanner / echipament birou
	Marcă/model: ............................
Serie/inventar: ............................
	Accesorii: cablu, consumabile
Stare: ................
	................................

	4
	Casă de marcat / POS / terminal plată
	Marcă/model: ............................
Serie/inventar: ............................
	Accesorii: alimentator, role, accesorii
Stare: ................
	................................

	5
	Alte echipamente
	Marcă/model: ............................
Serie/inventar: ............................
	Accesorii: ............................
Stare: ................
	................................

	6
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	7
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	8
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................


10. Verificări efectuate la predare
[ ] documentele predate au fost verificate prin sondaj de către primitor;
[ ] documentele originale au fost separate de copii;
[ ] documentele electronice au fost copiate / transferate pe suportul indicat;
[ ] accesurile informatice au fost verificate sau urmează să fie resetate;
[ ] token-urile și dispozitivele de autentificare au fost testate sau identificate;
[ ] echipamentele au fost pornite și verificate vizual;
[ ] bunurile deteriorate, lipsă sau incomplete au fost menționate la observații;
[ ] s-a stabilit persoana responsabilă pentru clarificarea elementelor nepredate.
11. Declarațiile părților
Predătorul declară că a predat documentele, bunurile, mijloacele de acces și echipamentele menționate în prezentul proces-verbal, în starea și în forma indicate la fiecare poziție, și că a comunicat primitorului informațiile necesare pentru continuarea activităților aferente responsabilității predate.
Primitorul declară că a primit elementele indicate în prezentul proces-verbal, cu mențiunile și rezervele înscrise în document, și că va utiliza documentele, accesurile și echipamentele exclusiv în interesul societății, cu respectarea regulilor interne de confidențialitate, securitate și protecție a datelor.
În cazul accesurilor informatice, părțile confirmă că parolele, codurile de acces, codurile de recuperare și PIN-urile nu sunt consemnate în clar în prezentul proces-verbal, cu excepția cazului în care societatea decide expres utilizarea unui plic sigilat sau a unei proceduri interne echivalente.
12. Elemente nepredate, rezerve sau observații speciale
	Nr.
	Element nepredat / problemă constatată
	Motiv
	Persoană responsabilă
	Termen de clarificare

	1
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	2
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	3
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	4
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	5
	................................................................
	................................................................
	................................................................
	................................................................


13. Anexe
	Nr.
	Denumirea anexei
	Nr. pagini / fișiere
	Observații

	1
	Inventar detaliat documente predate
	........
	................................

	2
	Listă fișiere / foldere predate electronic
	........
	................................

	3
	Fotografii stare echipamente / bunuri
	........
	................................

	4
	Confirmare resetare accesuri / parole
	........
	................................

	5
	Alte anexe
	........
	................................

	6
	................................................................
	................................................................
	................................................................

	7
	................................................................
	................................................................
	................................................................


14. Semnături
Prezentul proces-verbal s-a încheiat astăzi, ....../....../............, în .......... exemplare originale, câte unul pentru fiecare parte și, după caz, unul pentru dosarul societății.
	Predător
	Primitor
	Reprezentant societate / martor

	Nume: ................................
	Nume: ................................
	Nume: ................................

	Funcție: ...............................
	Funcție: ...............................
	Funcție: ...............................

	Semnătură: ............................
	Semnătură: ............................
	Semnătură: ............................


Ștampila societății, dacă se utilizează: ............................................................
15. Instrucțiuni de utilizare internă
• Documentul se completează la momentul predării efective, nu retroactiv, iar pozițiile neaplicabile se marchează cu „nu este cazul”.
• Pentru predări voluminoase, se recomandă anexarea unui inventar detaliat, în locul încărcării excesive a tabelului principal.
• Pentru accesuri informatice, societatea ar trebui să prefere resetarea parolelor și crearea de conturi individuale, nu folosirea pe termen lung a parolelor predate de altă persoană.
• Pentru documentele predate electronic, se recomandă menționarea suportului, locației digitale sau folderului în care au fost puse la dispoziție.
• Pentru elementele lipsă, deteriorate sau incomplete, se completează secțiunea privind rezervele și se stabilește un termen de clarificare.
Document editabil. Se adaptează la situația concretă a societății.
