	
	
	



Акт приема-передачи документов 

Акт – документ, который составлен несколькими лицами и подтверждает установленные события или факты. Для акта имеется унифицированная форма, утвержденная нормативными актами и обязательная для применения. Она представлена ниже. Необходимо также иметь в виду, что кроме унифицированных форм актов многие министерства (ведомства) утверждают специальные инструкции, правила о порядке составления актов.
Образец акта приема-передачи документов
АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ

г. Москва                                                                  dd/mm/yyyy
___________________________________________ в лице _______________________________, с одной стороны, передал, а Банк ЗЕНИТ (открытое акционерное общество) в лице ____________________________________, с другой стороны, принял следующие документы:

	№№
	Наименование документа
	Дата документа
	Номер документа
	Форма
	Лист

	
	
	
	
	
	


Данный акт составлен в двух экземплярах, по одному экземпляру для каждой из сторон.

Передал документы:                           Принял документы:

____________________ /                 /     ____________________ /                /

                МП                                           МП

Акт приема-передачи документов – документ, который составлен несколькими лицами и подтверждает факт приема-передачи документов. Акт приема-передачи документации относят к официальным документам, имеющим юридическую силу и являющимся обязательной частью всякого договора. Если в итоге официального соглашения стороны какие-либо документы подписывают, то, соответственно, составляют акт приема-передачи документов — запротоколированный  перечень документов.

Указывается обязательно название документов, которые подлежат передаче, число экземпляров и другие существенные параметры, к примеру, передается оригинал или копия. Таким образом передается официально любая документация.

Назад передача осуществляется по заявлению установленного образца, в которой указывают названия не представленных и переданных документов (в случае, когда часть была утеряна или по иным причинам не может быть представлена). Дата передачи, должность лица, которое уполномочено на проведение проверки, другая информация может быть указана в акте.

