Уведомление о прекращении договора бухгалтерских услуг и передаче документов
Кому: [имя прежнего бухгалтера или название бюро]
От кого: квартирное товарищество [название], регистрационный код [код], член правления [имя]
Дата: [дата]

Квартирное товарищество [название] прекращает договор бухгалтерских услуг от [дата] с соблюдением срока уведомления по договору. Последним месяцем, за который вы ведёте учёт товарищества, будет [месяц и год].
Просим передать бухгалтерские документы, данные и сальдо товарищества по приложенному списку не позднее [дата]. Передачу оформим актом, который подпишут вы, новый бухгалтер и член правления.
Просим также подтвердить, кто подаст TSD за [месяц] и кто составит годовой отчёт за [год]. [Договорённость: отчёт составляете вы / отчёт составит новый бухгалтер.]
Документы можно передать [имя члена правления, почта, телефон] или сразу новому бухгалтеру [имя, почта].

С уважением
[Имя], член правления квартирного товарищества [название]
Образец. Сверьте список с тем, что есть у вашего товарищества, и добавьте недостающее.
Акт передачи бухгалтерских документов и данных
	Квартирное товарищество
	[название, регистрационный код]

	Передал
	[прежний бухгалтер]

	Принял
	[новый бухгалтер]

	Дата передачи
	[дата]

	Новый бухгалтер начинает
	[месяц и год]



	№
	Документ или данные
	Вид
	Передано
	Примечание

	
	Учёт и отчёты
	
	
	

	1
	Оборотно-сальдовая ведомость (saldoandmik) и главная книга на дату передачи
(на бумаге или в PDF)
	бумага / файл
	да / нет
	

	2
	Баланс и отчёт о доходах и расходах на дату передачи
	бумага / файл
	да / нет
	

	3
	Последний годовой отчёт и подтверждение, что он подан в регистр
	бумага / файл
	да / нет
	

	4
	Выгрузка из программы учёта за текущий и прошлый год
(Excel, CSV или файл самой программы)
	бумага / файл
	да / нет
	

	5
	Первичные документы: счета поставщиков, банковские выписки, акты
(по закону их хранят 7 лет)
	бумага / файл
	да / нет
	

	6
	Правила учёта (sise-eeskiri) и план счетов
(если они есть у товарищества)
	бумага / файл
	да / нет
	

	
	Расчёты с собственниками
	
	
	

	7
	Список собственников: площади квартир, контакты, согласия на e-arve
	бумага / файл
	да / нет
	

	8
	Сальдо по каждой квартире: долг, переплата, пени
(на дату передачи)
	бумага / файл
	да / нет
	

	9
	Остатки ремонтного фонда и резервного капитала
	бумага / файл
	да / нет
	

	10
	Ремонтный фонд по каждой квартире
(если его ведут по квартирам)
	бумага / файл
	да / нет
	

	11
	Порядок распределения расходов, цены услуг, последние показания счётчиков
	бумага / файл
	да / нет
	

	12
	Последний счёт, который получили собственники
(чтобы новый счёт выглядел привычно)
	бумага / файл
	да / нет
	

	
	Договоры и решения
	
	
	

	13
	Устав, действующий хозплан и протоколы общих собраний
(хотя бы за последние три года)
	бумага / файл
	да / нет
	

	14
	Договоры: управление, уборка, тепло, вода, электричество, мусор, страховка
(с ценами и сроками)
	бумага / файл
	да / нет
	

	15
	Кредитные договоры, графики платежей и остаток кредита
(если у товарищества есть кредит)
	бумага / файл
	да / нет
	

	
	Налоги и выплаты
	
	
	

	16
	Договоры и расчёт вознаграждения членов правления и работников
(если товарищество платит вознаграждение)
	бумага / файл
	да / нет
	

	17
	TSD за текущий год и сальдо налогового счёта в e-MTA
	бумага / файл
	да / нет
	

	
	Доступы
	
	
	

	18
	Интернет-банк: дать доступ новому бухгалтеру, закрыть доступ прежнему
(делает член правления в банке)
	бумага / файл
	да / нет
	

	19
	e-MTA: дать права новому бухгалтеру, отозвать у прежнего
(когда прежний подаст последнюю TSD)
	бумага / файл
	да / нет
	

	20
	e-Äriregister: назначить нового бухгалтера «sisestaja», убрать прежнего
(если годовой отчёт вносит бухгалтер)
	бумага / файл
	да / нет
	

	21
	Программа рассылки счетов и приём e-arve
(куда поставщики присылают счета)
	бумага / файл
	да / нет
	



Сальдо на дату передачи
	Строка
	Сумма, €
	Примечание

	Остаток на банковском счёте (счетах)
	
	

	Долги собственников всего
	
	

	Переплаты собственников всего
	
	

	Ремонтный фонд
	
	

	Резервный капитал
	
	

	Остаток кредита
	
	

	Долги поставщикам
	
	

	Сальдо налогового счёта в e-MTA
	
	



Подписи
Передал: [имя]
Подпись и дата: ________________________
Принял: [имя]
Подпись и дата: ________________________
Член правления товарищества: [имя]
Подпись и дата: ________________________
Образец. Сверьте список с тем, что есть у вашего товарищества, и добавьте недостающее.
[image: ]  Образец составлен в Компасе Geoks Vara на сайте geoksvara.ee
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