[город]                                      «___» __________ 20___ г.
Акт сверки взаимных расчётов
1. Стороны и период
[Сторона 1] и [сторона 2] сверили расчёты по договору № [номер] за период [период]. Начальное сальдо [сумма и сторона].
2. Операции
Для каждой операции указываются: дата, первичный документ, начисление, оплата, возврат / корректировка, остаток. Перечень операций [таблица или приложение].
3. Итог
По данным стороны 1 остаток [сумма]. По данным стороны 2 [сумма]. Расхождения [перечень, причины]. Согласованное сальдо [сумма] в пользу [сторона].
4. Полномочия
Акт подписан [Ф. И. О., должности, основания полномочий]. Первичные документы сохраняются сторонами. Оговорки и исключённые операции [перечень].
Приложения
1. Документы и материалы, перечисленные в тексте; удалите неприменимые позиции — [количество] л.
Реквизиты и подписи сторон
Сторона 1: [наименование / Ф. И. О., адрес, идентификационные и платёжные реквизиты, контакт]
Подпись: __________________ / [Ф. И. О.] /
Сторона 2: [наименование / Ф. И. О., адрес, идентификационные и платёжные реквизиты, контакт]
Подпись: __________________ / [Ф. И. О.] /
Пояснения к образцу
Эту часть удалите из документа перед подачей, отправкой или подписанием.
Когда использовать
Сопоставление начислений, оплат и корректировок по документам.
Как подготовить документ
1. Замените поля в квадратных скобках своими данными. Удалите неприменимые варианты, согласуйте даты, суммы и названия приложений.
2. Каждый существенный факт подтвердите документом. Проверьте полномочия подписанта и способ подачи или доставки.
3. Подписание может иметь значение для признания долга и течения давности; проверяйте сумму, оговорки и полномочия.
4. Акт сверки не заменяет первичные документы о поставке, работах и платежах.
Нормативная основа
Статья 203 ГК РФ
Статья 206 ГК РФ
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