PROTOKOL PRZEKAZANIA DOKUMENTOW

sporzadzony w dniu [data] w [miejscowos¢ / zdalnie]

1. Strony

Jednostka, ktérej dokumenty dotycza: [nazwa firmy], [adres], NIP [NIP], reprezentowana
przez [imie i nazwisko, funkcja]

Przekazujacy: [nazwa biura rachunkowego / imie i nazwisko pracownika], [adres albo
stanowisko]

Przejmujacy: [nazwa biura rachunkowego / imie i nazwisko pracownika], [adres albo
stanowisko]

2. Przedmiot przekazania

Wariant A. Dokumentacja ksiegowa przy zmianie biura rachunkowego

1.

2.

~NOo o b~

Ksiegi rachunkowe za lata [lata]: [wydruki / pliki eksportu w formacie [format], nosnik
[opis]]

Dowody ksiegowe za okres od [data] do [data]: segregatory nr [od] do [do], tgcznie
[liczba] segregatoréw

. Dokumentacja zasad rachunkowosci (polityka rachunkowosci, plan kont) w wersji z dnia

[datal

. Dokumenty inwentaryzacyjne za lata [latal

. Deklaracje i JPK za okres [okres] wraz z potwierdzeniami (UPO)

. Akta pracownicze i ptacowe: [przekazane / pozostajg u jednostki / nie dotyczy]
. Dostepy: [konta w systemach], przekazane osobnym kanatem, stare hasta

uniewaznione w dniu [data]

Ostatni okres zamkniety przez przekazujacego: [miesigc i rok]. Deklaracje do ztozenia przez
przejmujgcego od okresu: [miesigc i rok].

Wariant B. Kasa gotéwkowa

Stan gotéwki wedtug raportu kasowego nr [numer] z dnia [data]: [kwota]

Stan gotéwki policzony przy przekazaniu: [kwota], w tym banknoty i bilon wedtug
zatgczonego zestawienia

Réznica: [brak / nadwyzka / niedobdr [kwota], wyjasnienie]

Druki scistego zarachowania: KP od nr [numer] do nr [numer], KW od nr [numer] do nr
[numer]

Klucze do kasetki i sejfu: [liczbal, kody: przekazane osobno

Wariant C. Obowiazki przy zmianie pracownika

Sprawy w toku: [lista, terminy]

Dokumenty i akta: [lista, miejsce przechowywania]

Dostepy i petnomocnictwa: [systemy, banki, urzedy, do odwotania albo zmiany]
Kontakty do kontrahentéw i urzedéw: [listal

3. Postanowienia koncowe



1. Przejmujacy potwierdza odbiér dokumentéw wymienionych w pkt 2 w stanie
[kompletnym / z brakami opisanymi nizej].
. Braki i zastrzezenia: [opis albo: brak].
3. Przekazujacy oswiadcza, ze nie zatrzymuje oryginatéw ani kopii dokumentéw
wymienionych w pkt 2, z wyjatkiem: [opis albo: brak].
4. Od chwili podpisania protokotu za przechowywanie dokumentéw odpowiada
przejmujgcy w zakresie wynikajgcym z umowy z jednostka.

N

za jednostke (kierownik jednostki)

Wzér przygotowany przez podpiszmy.pl. Uzupetnij pola w nawiasach kwadratowych (tres¢ wzoru skopiujesz ze strony do
edytora), zapisz jako PDF i wyslij do podpisu online: https://podpiszmy.pl/protokol-przekazania-dokumentow



