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ORGANIZARE SUPORT PENTRU PROCEDURI
ADMINISTRATIVA PRESEDINTIS! CLARE

COMITETE EXECUTIVE

BlocMentor

SUPORT PENTRU ASOCIATII DE PROPRIETARI
e

Organizare administrativa, coordonare si documente.

NERE=

DOCUMENTE COORDONARE
CORECTE OPERATIONALA

CHECKLIST ORGANIZARE SI DOCUMENTE

Asociatii de Proprietari

-Editia 2026-

O asociatie bine organizata inseamna mai multa claritate, continuitate si control In administrare. Acest

checklist realizat de BlocMentor te ajuta sa verifici rapid existenta documentelor si procedurilor administrative

esentiale pentru buna functionare a asociatiei de proprietari, in raport cu principalele cerinte prevazute de

Legea nr. 196/2018. Poate fi utilizat ca punct de pornire pentru organizare internd, actualizarea arhivei sau

pregdtirea predarii documentelor Intre conduceri succesive.

Instructiuni: Bifati fiecare document existent si actualizat. Marcati separat documentele lipsa, incomplete

sau neactualizate. La final, calculati numarul total de elemente bifate pentru a obtine o imagine orientativa asupra

nivelului de organizare administrativa al asociatiei.

1. ORGANIZARE GENERALA

[ Statutul asociatiei

[ Acordul de asociere

L1 CIF-ul asociatiei si cont bancar activ

[ Date actualizate ale comitetului executiv
[1 Date actualizate ale presedintelui

O Contract administrator

2. EVIDENTA SI DOCUMENTE ADMINISTRATIVE

[ Registru unic de procese verbale
0 Dosar hotarari adunare generala
[] Dosar sedinte comitet executiv
L] Registru de intrari-iesiri

L1 Evidenta contracte

U1 Evidenta fond reparatii

L1 Evidenta fond rulment

O Arhiva documente financiar-contabile

3. ADUNARI GENERALE

O Convocator AG

Realizat de BlocMentor
Material informativ destinat organizarii administrative interne



L1 Tabel convocare proprietari
[ Tabel prezenta AG

[l Procese verbale AG

L] Hotarari AG arhivate

4. RELATIA CU PROPRIETARII

[J Regulament condominiu

[l Procedura sesizari / reclamatii
01 Evidenta restantieri

L] Notificari scrise / documentate

[ Situatii afisate conform obligatiilor legale

5. CONTRACTE SI FURNIZORI

L] Contracte utilitati

[J Contract mentenanta lift

O Contract salubrizare

LI Contracte servicii / reparatii

[ Dosar oferte si lucrari

6. SIGURANTA ADMINISTRATIVA

LI Proces verbal predare-primire documente
] Acces la acte si parole

[ Situatie solduri actualizata

[ Situatie datorii / restante

L1 Evidenta chei / spatii comune

Evaluare orientativa: Elemente bifate: ___ /32

Interpretare:

Observatii si documente care necesita actualizare:

0-10 - Organizare administrativa redusa
11-20 - Organizare partiala
21-28 - Organizare buna
29-32 - Organizare foarte bine structurata

Realizat de BlocMentor

Continut orientativ realizat in baza principalelor obligatii administrative prevazute de Legea nr. 196/2018



