CHECK LIST DOCUMENTACION A SOLICITAR EN UN TRASPASO DE DOCUMENTACIÓN
En este acto, el Administrador cesante D. ________________________________ hace entrega a D. ___________________________ la siguiente documentación de la C.P ________________
· Relación de propietarios y propiedades con sus datos personales.
· Datos de contacto de los propietarios: Números de teléfono, direcciones de correspondencia, emails.

· Números de cuenta de los propietarios para la domiciliación de recibos.

· Listado de los grupos de reparto y coeficientes de participación que se aplica.

· Documento CIF de la Comunidad.

· Libros de Actas que tenga la Comunidad, con todas las actas firmadas
· Escritura de División Horizontal o Declaración de obra Nueva.
· Proyecto de ejecución de la Comunidad y Libro del Edificio.

· Planos de instalaciones y certificado final de obra

· Estatutos o Reglamento de Régimen interno en caso de existir.

· Sello de la Comunidad.

· Juego de Llaves de la Comunidad.

· Póliza de seguro comunitaria.
· Contratos con proveedores

· Contrato de trabajo, Plan de prevención de Riesgos Laborales, Libro de visitas en caso de tener un empleado.

· Relación de procedimientos judiciales en marcha.

· Documentación relativa al Cumplimiento de la LOPD (Ley de protección de datos) como justificante ficheros inscritos y Documento de seguridad.

· Relación de incidencias y siniestros pendientes de concluir.

Y RELATIVO A LAS CUENTAS

· Balance a una fecha concreta en la que conste:

· El saldo en Bancos y Caja de la Comunidad.

· Relación de propietarios con saldos a favor y en contra.

· Gastos contabilizados y liquidados hasta la fecha.

· Relación de facturas pendientes de pago.

· Detalle y desglose del FONDO DE RESERVA en su caso.

· Detalle de Ingresos y gastos desconocidos en la cuenta bancaria.

· Extracto de las cuentas del banco hasta la fecha concreta del balance entregado.

· Presupuesto vigente y reparto de cuotas y en su caso derramas vigentes.

· Talonarios de pagarés y cheques con la matriz que detalla los cheques entregados y el concepto del pago.
· Relación de facturas del ejercicio vigente y de los últimos años.

Y como prueba de conformidad firman la presente en ______________________ a _________

Recibí

