
PROTOKÓŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY

sporządzony w dniu [data] o godz. [godzina] w [miejscowość, adres miejsca przekazania]

1. Strony

Przekazujący: [imię i nazwisko albo nazwa firmy], [adres], [NIP albo PESEL], reprezentowany
przez [imię i nazwisko, funkcja]

Przejmujący: [imię i nazwisko albo nazwa firmy], [adres], [NIP albo PESEL], reprezentowany
przez [imię i nazwisko, funkcja]

2. Podstawa przekazania

Przekazanie następuje w związku z [umową najmu / umową użyczenia / umową sprzedaży /
powierzeniem mienia pracownikowi / zmianą osoby na stanowisku] z dnia [data], nr [numer],
jako [wydanie / zwrot].

3. Przedmiot przekazania

1. [nazwa rzeczy albo adres lokalu], [model, numer seryjny, numer inwentarzowy,
powierzchnia], ilość: [liczba], stan: [opis stanu, widoczne uszkodzenia]

2. [kolejna pozycja]
3. [kolejna pozycja]

4. Dokumenty, klucze i dostępy

Klucze i piloty: [rodzaj i liczba sztuk]
Karty dostępu, hasła, konta: [wykaz albo informacja o przekazaniu osobnym kanałem]
Dokumentacja: [instrukcje, karty gwarancyjne, książka serwisowa, protokoły
przeglądów]

5. Stan liczników (jeśli dotyczy)

Energia elektryczna, licznik nr [numer]: [odczyt] kWh
Woda zimna, licznik nr [numer]: [odczyt] m³; woda ciepła, licznik nr [numer]: [odczyt]
m³
Gaz, licznik nr [numer]: [odczyt] m³; ciepło: [odczyt]
Licznik motogodzin maszyny albo przebieg: [odczyt]

6. Uwagi i zastrzeżenia

[wady, braki, uszkodzenia stwierdzone przy przekazaniu; zastrzeżenia którejkolwiek strony;
albo: Strony nie zgłaszają uwag.]

7. Załączniki

1. Dokumentacja zdjęciowa: [liczba] zdjęć, ponumerowanych zgodnie z pozycjami z pkt 3
2. [wykaz wyposażenia / specyfikacja / inne]

Załączniki stanowią integralną część protokołu i są objęte tym samym podpisem.



8. Oświadczenia

Przejmujący potwierdza, że przedmiot przekazania opisany w pkt 3 do 5 odebrał w stanie
opisanym w protokole i w załącznikach. Przekazujący potwierdza, że wydał wszystkie
wymienione rzeczy, klucze i dokumenty.

............................................
Przekazujący

............................................
Przejmujący

Wzór przygotowany przez podpiszmy.pl. Uzupełnij pola w nawiasach kwadratowych (treść wzoru skopiujesz ze strony do
edytora), zapisz jako PDF i wyślij do podpisu online: https://podpiszmy.pl/protokol-zdawczo-odbiorczy-online


