ARRETE DU 19 MARS 2010

Arrété du 19 mars 2010 modifiant I'arrété du 2 décmbre 1986 relatif aux
mesures de publicité des prix applicables dans ceaiihs secteurs professionnels
(JO du 21-3-10)

Article 1

Les dispositions relatives aux syndics de coprodpfigurant a I'annexe 2 de l'arrété du
2 décembre 1986 susvisé sont complétées par [@ssitions suivantes :

« Les opérations effectuées par les administratéumsneuble ou syndics de
copropriété qui figurent dans le tableau annex&vesit de la gestion courante. Cette
annexe énumere la liste minimale des prestatiaigsas dans le forfait annuel. Toute
prestation particuliere doit figurer explicitememt tant que telle dans le contrat de
syndic. Le contenu des prestations particuliérésédice défini avec précision dans les
rubriques correspondantes figurant dans le codéatyndic. »

Article 2

Le présent arrété entre en vigueur le ler juilddt® Sont concernés tous les nouveaux
contrats signés a compter de cette date.

Article 3

La directrice générale de la concurrence, de la@mmation et de la répression des
fraudes est chargée de I'exécution du présentagéitsera publié au Journal officiel
de la République francaise.

Annexe

ANNEXE
LISTE MINIMALE DES PRESTATIONS DE GESTION COURANTE
Prestations invariables

Assemblée

3 . Générale
|. - ASSEMBLEE GENERALE ANNUELLE

I-1. Elaboration et envoi de la convocation, des danisa joindre a la convocation
et des projets de résolutions (*).

I-2. Réunion du conseil syndical précédant lI'asseng#éérale— Objet de la

réunion.

I-2.1. Etablissement de 'ordre du jour.

I-2.2. Présence du syndic ou de son représentant Nieoinde préciser expressément
la durée contractuelle prévue comme incluse dafsfigit ainsi que les jours et les
plages horaires convenus.



I-3. Mise a disposition de tous les copropriétairesdiéérentes pieces comptables et
justificatives dans les conditions prévues a thetil8-1 de la loi du 10 juillet 1965.
I-4. Tenue de lI'assemblée générale.

I-4.1. Etablissement de la feuille de présence, émangeweérification des voix et des
pOUVOiIrs.

I-4.2. Tenue du registre des procés-verbaux.

I-4.3. Procés-verbal : rédaction du proces-verbal lardqisyndic est élu secrétaire.
I-4.4. Envoi et notification du proces-verbal (*).

I-4.5. Affichage dans les parties communes de la co@t@pd'un procés-verbal
abrégé mentionnant les résolutions relatives &d¢gan de la copropriété et aux
travaux.

I-4.6. Présence du syndic ou de son représentant [ili@onde préciser expressément
la durée contractuelle prévue comme incluse dafsfigit ainsi que les jours et les
plages horaires convenus].

Comptabilité
ll. — COMPTABILITE GENERALE DE LA COPROPRIETE

lI-1. Etablissement du compte de gestion générale etrdes<es du syndicat des
copropriétaires.

[I-1.1. Présentation des comptes en conformité aveglam&ntation en vigueur.
[I-1.2. Etablissement du budget prévisionnel, en collammravec le conseil syndical.
[I-2. Compte copropriétaires.

[I-2.1. Etablissement et mise a jour de la liste desaq#taires.

[I-2.2. Tenue des comptes des copropriétaires.

[1-2.3. Appel des provisions sur budget prévisionnel (*).

[I-2.4. Imputations des consommations individuelles dilfl ou d'énergie lorsque les
compteurs sont dé¢ja installés lors de la désignatiosyndic.

[I-3. Compte fournisseurs— Factures.

[I-3.1. Vérification et paiement des factures.

lI-4 . Remise au syndic successeur de I'état finaraéelg totalité des fonds, de I'état
des comptes des copropriétaires et des comptesmdicat.

lI-5. Compte bancaire séparé ou, le cas échéant, calmmi#binet en cas de dispense
(possibilité de prix différencié selon le choixldecopropriété).

ll. - ADMINISTRATION ET GESTION DE LA COPROPR'IETE EN
CONFORMITE AVEC LE REGLEMENT DE COPROPRIETE

) ) Gestion de la
[1I-1 . Archives du syndicat. Copropriété

[1I-1.1. Détention :
Détention, conservation des archives utiles danadee de la gestion courante de
I'immeuble [il convient de préciser expressémemt feature, leur volume et leur
ancienneté], notamment les plans, le reglemenopdmpriété, I'état de répartition des



charges, I'état de division, les proces-verbauxadeemblées générales, les contrats de
travail des préposés du syndicat, les contratsutasce de I'immeuble et documents
nécessaires pour leur mise en ceuvre, les documietkésisions de justice relatifs a
I'immeuble dont les délais de contestation ne pastrévolus, les contrats d'entretien
et de maintenance des équipements communs, ams$oqgie piece administrative
datant de moins de deux ans.

[11-1.2 . Transmission des archives au syndic successeur.

[11-1.3 . Elaboration et transmission au conseil syndicdbordereau récapitulatif des
archives transmises au syndic successeur.

[lI-2. Conseil syndical— Obligations administratives.

[11-2.1. Mise a disposition et communication au conseidsyal de toutes piéces ou
documents se rapportant a la gestion du syndigat (*

[11-2.2 . Recueil des avis écrits du conseil syndical loessa consultation est
obligatoire.

[11-3. Entretien et maintenance.

[11-3.1 . Visite de la copropriété dans les conditionsrdé$ au contrat (hombre et
modalités a préciser).

[11-3.2 . Négociation, passation, suivi des marchés dedgiegres et gestion des
contrats a I'échéance dans le cadre du budgespménel.

[11-3.3 . Gestion de tous les diagnostics/dossiers obliggesto

[1I-3.4 . Carnet d'entretien : établissement et mise agour les informations
mentionnées auarticles 3 et 4 du décret n° 2001-477 du 30 mai 2D0

[11-3.5. En vue de la consultation en assemblée génémbel d'offres, étude des
devis et mise en concurrence résultant de la deendinde pluralité de devis ou de
I'établissement d'un devis descriptif soumis aalé@ation de plusieurs entreprises
lorsque celle-ci est obligatoire dans le cadretdesux de maintenance définis a
I'article 45 du décret n° 67-223 du 17 mars 1967

[11-3.6 . Gestion des travaux d'entretien et de maintenance

V. - ASSURANCES

IV-1. Souscription des polices d'assurance au nom diicatret avec l'accord
préalable du syndicat.

IV-2. Déclaration des sinistres concernant :

— les parties communes ;

— les parties privatives lorsque le dommage a secealans les parties communes.
IV-3. Reglement des indemnités aux bénéficiaires.

Gestion du
Personne

V. — GESTION DU PERSONNEL

V-1. Recherche et entretien préalable (les colts gellacation des annonces ne sont
pas compris) (**).

V-2. Etablissement du contrat de travail et, le chgguat, de ses avenants (**).

V-3. Paiement du salaire et de toute indemnité, prirdee au salarié (**).

V-4. Tenue du livre des salaires et edition des bubatlie paie (**).



V-5. Déclarations et paiement aux organismes fiscaga@aux (**).

V-6. Attestations et déclarations obligatoires (**).

V-7. Gestion des remplacements pendant les congéts araladie et maternité (**).
V-8. Mise en place du DUERSST et mise a jour (**).

V-9. Gestion de la formation du personnel du synditat

V-1. Divers.

V-I.1. Calcul des intéréts Iégaux au profit du syndicat.

(*) Prestations hors frais de tirages, d'affrancdgsnents et d'acheminements.

(**) Prestations effectuées de facon habituellprgisence



