BlocMentor

SUPORT PENTRU ASOCIATII DE PROPRIETARI

Organizare administrativa, coordonare si documente.

CHECKLIST PENTRU PREDAREA
DOCUMENTELOR

Resursd utild la schimbarea conducerii asociatiei de proprietari

Aceasta resursa a fost conceputa pentru a sprijini asociatiile de proprietari in procesul de
predare-primire a documentelor si responsabilitdtilor, oferind un reper practic pentru
verificarea elementelor esentiale si pentru identificarea eventualelor lipsuri, in acord cu cadrul
general stabilit de Legea nr. 196,/2018.

Cum se foloseste checklistul

Bifati elementele predate si notati separat documentele lipsa, incomplete sau
neidentificate la momentul preluarii. Raportati verificarile la documentele efectiv
existente si la atributiile persoanelor implicate.

Checklistul are rol orientativ si practic si poate fi adaptat in functie de particularitatile fiecarei
asociatii de proprietari, de documentele efectiv existente si de situatiile ITn care anumite
elemente rezulta din aplicarea Legii nr. 196/2018, iar altele tin de buna practica
administrativa si de continuitatea activitatii.

1. DOCUMENTE ESENTIALE DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

e [ Acordul de asociere

e [JStatutul asociatiei

e [0 Regulamentul condominiului (daca existd)

e [ Certificatul de inregistrare fiscala (CIF)

o [ Documente privind alegerea / mandatul presedintelui

e [0 Documente privind componenta comitetului executiv

e [ Documente privind alegerea / schimbarea cenzorului sau comisiei de cenzori
e [ Hotararile adunarii generale

e [0 Registrul unic de procese-verbale

o [ Procese-verbale ale comitetului executiv

e [JEvidenta / arhiva documentelor asociatiei

e [ Contractul administratorului si documente privind numirea / atestarea acestuia
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e [ Documente privind desemnarea cenzorului si, dupa caz, forma de colaborare
e [J Contracte prestari servicii si acte aditionale

e [JEvidenta notificarilor si adreselor oficiale

e [JDosare litigii sau corespondenta juridica

o [JCartea de imobil / evidente locatari (daca sunt detinute de asociatie)

e [ Stampila asociatiei (daca existd)

Observatii:

2. DOCUMENTE FINANCIARE SI SITUATIA ECONOMICA

o [ Situatia soldurilor asociatiei

e [ Extras de cont recent

e [ Acces la contul bancar al asociatiei

e [ Situatia fondului de rulment

e [JSituatia fondului de reparatii

e [JSoldul fondurilor pe apartamente (daca exista evidenta separata)
e [JSituatia restantelor proprietarilor

e [ Situatia penalitatilor aplicate

e [ Facturi si documente justificative

o [J Chitantiere si evidente incasari

e [ Registrul de casa (daca exista operare numerar)

e [ Situatii financiare si balante

e [ Evidente plati furnizori

e [ Contracte utilitati si furnizori

e [ Conventii de esalonare / angajamente de plata (daca exista)
e [JUltimele liste de plata / intretinere

e [ Ultimul buget de venituri si cheltuieli aprobat (daca exista)
e [ Rapoarte ale cenzorului / comisiei de cenzori

e [0 Arhiva documentelor financiar-contabile

Observatii:

3. DOCUMENTE TEHNICE SI OPERATIONALE

e [JContract mentenanta lift (daca exista)
e [1Documente ISCIR (daca exista)
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e [JContracte interventii tehnice

e [JContracte salubritate / curatenie / deratizare / dezinsectie

e [ Situatia lucrarilor in desfasurare

o [JEvidenta reparatiilor efectuate

o [JProcese-verbale de interventie / receptie lucrari

e [ Garantii lucrari executate

e [ Situatia instalatiilor comune

e [ Situatia avariilor deschise / nerezolvate

e [ Evidenta contoarelor / repartitoarelor (daca este gestionata de asociatie)
e [JCartea tehnica a constructiei (daca este disponibila / detinuta de asociatie)
e [ Chei spatii tehnice / subsol / tablouri electrice

Observatii:

4. ACCES, COMUNICARE SI CONTINUITATE ADMINISTRATIVA

e [JAcces email oficial al asociatiei

e [JAcces platforme online utilizate in interesul asociatiei (daca exista)

e [JAcces aplicatie liste intretinere (daca exista)

e [ Accese si credentiale necesare continuitatii administrative, in masura in care
acestea exista si sunt folosite in interesul asociatiei

e [JEvidenta contactelor furnizorilor

e [ Evidenta contactelor institutiilor relevante

e [0 Acces grupuri oficiale de comunicare ale asociatiei (daca existd)

e [ Arhiva electronica a documentelor (daca exista)

Observatii:

5. SITUATII ST RESPONSABILITATI ACTIVE

e [ Existd lucrari aflate in desfasurare

e [ Existd obligatii urgente sau termene apropiate
e [ Exista litigii sau situatii juridice active

e [ Exista datorii restante catre furnizori

e []Exista sesizari sau solicitari nesolutionate

e [JExista documente lipsa sau incomplete

e []Exista parole / accesuri nepredate

BLOCMENTOR | GHID INFORMATIV GRATUIT | 2026 3



e []Exista contracte fara anexele complete

Observatii:

RECOMANDARE: Predarea documentelor ar trebui realizata prin proces-verbal de predare-
primire, cu mentionarea documentelor efectiv predate, a documentelor lipsa sau neidentificate, a
situatiilor active, a eventualelor accesuri nepredate si cu semnatura persoanelor implicate, astfel
incat transferul de responsabilitate sa fie clar documentat si usor de verificat.

Disclaimer

Acest material are un scop informativ si practic si nu reprezintda consultanta juridica, fiscala sau
tehnica. Checklistul combina repere generale desprinse din Legea nr. 196/2018 privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si administrarea condominiilor cu elemente
de buna practica administrativd necesare pentru continuitatea activitatii unei asociatii de
proprietari. Prin urmare, nu toate elementele enumerate reprezinta in mod necesar obligatii legale
exprese aplicabile in orice situatie concreti. In functie de situatia asociatiei, unele documente pot s
nu existe, sa nu fie aplicabile sau sa necesite verificarea documentelor interne, a hotararilor
existente si, dupa caz, consultarea unui specialist.

BlocMentor
Resurse si organizare administrativa pentru asociatii de proprietari

blocmentor.ro

Despre BlocMentor

BlocMentor este un proiect dedicat celor care au nevoie de claritate intr-un domeniu in care
informatia este adesea fragmentata, greu de verificat sau prea teoreticd pentru problemele reale ale
unei asociatii de proprietari. Reuneste ghiduri, explicatii, modele si resurse practice gandite pentru
situatiile recurente din administrarea condominiilor, fara a pierde din vedere cadrul legal,
documentarea corecta si nevoia de decizii bine sustinute.
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