


Contrat écrit
Mandat du
Syndic

Affichage &
désignation

Administration
des fonds

Dossier
d’intervention

Check list .....

Les dispositions régissant la relation entre le syndic et |'association des
copropriétaires figurent dans un contrat écrit.

Le mandat du syndic ne peut excéder trois ans, mais peut étre renouvelé
par décision expresse de |I'assemblée générale. Le seul fait de ne pas
renouveler ce mandat ne peut donner lieu a une indemnité.

Un extrait de l'acte portant désignation ou nomination du syndic est
afficheé, dans les huit jours a dater de la prise de cours de sa mission, de
maniére inaltérable et visible a tout moment a l’'entrée de l'immeuble,
siege de l'association des copropriétaires. L'extrait indique, outre la date
de la désignation ou de la nomination, les nom, prénoms, profession et
domicile du syndic ou, s‘il s'agit d'une société, sa forme, sa dénomination
sociale, son siege social ainsi que son numéro d’entreprise si la société est
inscrite a la Banque-Carrefour des Entreprises. Il doit étre complété par
toutes autres indications permettant a tout intéressé de communiquer
avec le syndic sans délai et notamment le lieu ou le réglement d’ordre
intérieur et le registre des décisions de |'assemblée générale peuvent étre
consultés.

Le syndic est chargé d‘administrer les fonds de I|'association des
copropriétaires ; dans la mesure du possible, ces fonds doivent étre
intégralement placés sur divers comptes, dont obligatoirement un compte
distinct pour le fonds de roulement et un compte distinct pour le fonds de
réserve; tous ces comptes doivent étre ouverts au nom de l|'association
des copropriétaires; ”

Le syndic est chargé de conserver, le cas échéant, le dossier d’intervention
ultérieure (DIU) de la fagon fixée par le Roi ;

Art.577-8, §1, 2°

Art.577-8, §1, al.3

Art.577-8, §2

Art.577-8, §4, 5°

Art.577-8, §4, 12°




Assurance &
responsabilités

Acces aux
documents

Pluralité de
devis

Conflits
d'intéréts (liens
avec des tiers)

Check list

Le syndic est chargé de souscrire une assurance responsabilité couvrant
I'exercice de sa mission et de fournir la preuve de cette assurance ; en
cas de mandat gratuit, cette assurance est souscrite aux frais de
I'association des copropriétaires.

Le syndic est chargé de permettre aux copropriétaires d’avoir acces a
tous les documents ou informations a caractére non privé relatifs a la
copropriéte, de toutes les manieres définies dansle reglement de copro-
priété ou par I'assemblée générale, et notamment par un site Internet ;

Le syndic est chargé de présenter, pour la mise en concurrence visée a
I'article 577-7, §ler, 1°,d, une pluralité de devis établis sur la base d'un
cahier des charges préalablement élaboré;

Le syndic est chargé de solliciter I'autorisation préalable de I'assemblée
générale pour toute convention entre I'association des copropriétaires et
le syndic, ses préposés, ses proches, parents ou alliés jusqu’au troisieme
degré inclus, ou ceux de son conjoint jusqu’au méme degré;

il en est de méme des conventions entre I'association des coproprietaires
et une entreprise dont les personnes susvisées sont propriétaires ou dans
le capital de laquelle elles détiennent une participation ou dans laquelle
elles exercent des fonctions de direction ou de controle ; ou dont elles
sont salariées ou préposées;

lorsqu’il est une personne morale, le syndic ne peut, sans y avoir été
spécialement autorisé par une décision de I'assemblée géneérale,
contracter pour le compte de |'association des copropriétaires avec une
entreprise qui détient, directement ou indirectement, une participation
dans son capital;
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Art.577-8, §4, 10°

Art.577-8, §4, 11°

Art.577-8, §4, 13°

Art.577-8, §4, 15°
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Copropriétaires

Comptabilité

Fin de mandat

Evaluation des
fournisseurs

Check list .....

Le syndic est chargé de tenir a jour la liste et les coordonnées des
personnes en droit de participer aux délibérations de l'assemblée générale
et de transmettre aux copropriétaires, a premiere demande et au notaire
s’il en fait lademande au syndic, dans le cadre de la transcriptiond’actes

qui sont transcrits a la conservation des hypotheques conformément a
I"article ler, alinéa 1er, de la loi hypothécaire du 16 décembre 1851, les
noms, adresses, quotités et références des lots des autres copropriétaires

Le syndic est chargeé de tenir les comptes de l'association des coproprié-
taires de maniere claire, précise et détaillée suivant le plan comptable
minimum normalisé a établir par le Roi. Toute copropriété de moins de
vingt lots a I'exclusion des caves, des garages et parkings est autorisée a
tenir une comptabilité simplifiée reflétant au minimum les recettes et les
dépenses, la situation de trésorerie ainsi que les mouvements des
disponibilités en especes et en compte, le montant du fonds de roulement
et du fonds de réserve visés a larticle 577-11, § 5,alinéas 2 et 3, les
créances et les dettes des copropriétaires ;

Le syndic est chargé de transmettre, si son mandat a pris fin de quelque
maniere que ce soit, dans un délai de trente jours suivant la fin de son
mandat, I'ensemble du dossier de la gestion de I'immeuble a son
successeur ou, en l'absence de ce dernier, au président de la derniere AG,
y compris la comptabilité et les actifs dont il avait la gestion, tout sinistre,
un historique du compte sur lequel les sinistres sont réglés, ainsi que les
documents prouvant |'affectation qui a été donnée a toute somme qui ne
se retrouve pas sur les comptes financiers de la copropriété ;

Le syndic est chargé de soumettre a I'assemblée générale ordinaire un
rapport d'évaluation des contrats de fournitures régulieres ;

Art.577-8, §4, 16°

Art.577-8, §4, 17°

Art.577-8, §4, 9°

Art.577-8, §4, 14°




Check list .....

SYNDIC

Code Civil

« FEtablissement
d’un budget
previsionnel

Le syndic est charge de préparer le budget prévisionnel pour faire face
aux dépenses courantes de maintenance, de fonctionnement et d’adminis-
tration des parties communes et équipements communs de l'immeuble,
ainsi qu’un budget prévisionnel pour les frais extraordinaires prévisibles ;
ces budgets prévisionnels sont soumis, chaque anneée, au vote de
I'association des copropriétaires; ils sont joints a l'ordre du jour de
I'assemblée générale appelée a voter sur ces budgets.

Art.577-8, §4, 18°

» Modification
des statuts

Le syndic visé a l'article 577-4, § ler, alinéa 3, 4° du méme Code, est
tenu de soumettre a |'approbation de I'assemblée générale, dans l'année
qui suit I'entrée en vigueur de la présente loi, une version de l‘acte de
base existant, du reglement de copropriété et du reglement d'ordre
intérieur adaptée aux articles 577-3 a 577-14 du méme Code. Pour
autant que l‘assemblée générale n‘apporte pas, en méme temps ou
ultérieurement, de modifications a l'acte de base, le texte adapté du
reglement de copropriété ne requiert pas l’établissement d’un acte
authentique.




Description de
'ensemble
immobilier et
fixation des
quote-part

Répartition des
charges

Mandat du
syndic

Tenue de
l'assemblée
générale

Clause
d'Arbitrage
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Check list .....

L'acte de base comprend la description de I'ensemble immobilier et des
parties privatives et communes, ainsi que la fixation de la quote-part des
parties communes afférente a chaque partie privative, cette quote-part
étant déterminée en tenant compte de leur valeur respective fixée en
fonction de la superficie nette au sol, de I'affectation et de la situation de la
partie privative, sur la base d'un rapport motivé d’un notaire, d'un
geometre-expert, d’'un architecte ou d’'un agent immobilier. Ce rapport est
repris dans l'acte de base ;

L'acte de base comprend les criteres motives et le mode de calcul de la
répartition des charges ;

L'acte de base comprend le mode de nomination d’un syndic, I'étendue de
ses pouvoirs, la durée de son mandat et les modalités de renouvellement
de celui-ci, les modalités du renom éventuel de son contrat ainsi que les
obligations consécutives a la fin de sa mission ;

L'acte de base comprend la période annuelle de quinze jours pendant
laguelle se tient I'assemblée générale ordinaire de |'association des

copropriétaires ;

Est réputée non écrite, toute clause des statuts qui confie a un ou
plusieurs arbitres le pouvoir juridictionnel de trancher des conflits qui
surgiraient concernant l’application de la présente section ;

Tous les documents émanant de lI'association des copropriétaires
mentionnent le numeéro d’entreprise de ladite association ;

Art.577-4, §1, al.2

Art.577-4, §1, al.3

Art.577-4, §1, al.3

Art.577-4, §1, al.3

Art. 577-4, §4

Art. 577-5




+ Participation
des
copropriétaires

+ Date de
l'assemblée
générale

« Commissaire
aux comptes

Check list .....

Chaque propriétaire d'un lot fait partie de l'‘assemblée générale et
participe a ses délibérations. En cas de division du droit de propriété
portant sur un lot privatif ou lorsque la propriété d'un lot privatif est
grevée d'un droit d’emphytéose, de superficie, d‘usufruit, d’'usage ou
d’habitation, le droit de participation aux délibérations de |'assemblée
générale est suspendu jusqu’a ce que les intéressés désignent la personne
qui sera leur mandataire. Lorsque |'un des intéressés et son représentant
légal ou conventionnel ne peuvent participer a la désignation de ce
mandataire, les autres intéressés désignent valablement ce dernier. Ce
dernier est convoqué aux assemblées générales, exerce le droit de
participation aux délibérations de celles-ci et regoit tous les documents
provenant de l'association des copropriétaires. Les intéressés communi-
quent par écrit au syndic I'identité de leur mandataire ;

Le syndic tient une assemblée générale au cours de la période fixée par le
reglement de copropriété ou chaque fois qu’une décision doit étre prise
d’urgence dans l'intérét de la copropriété. Sans préjudice de I'alinéa 1er, le
syndic tient une assemblée génerale sur requéte d’'un ou de plusieurs
copropriétaires qui possedent au moins un cinquieme des parts dans les
parties communes. Cette requéte est adressée au syndic par lettre
recommandée a la poste et celui-ci adresse la convocation aux
copropriétaires dans les trente jours de la réception de la requéte. Si le
syndic ne donne pas suite a cette requéte, un des copropriétaires qui a
cosigné la requéte peut convoquer lui-méme |I‘assemblée générale.

L'assemblée générale désigne annuellement un commissaire aux comptes,
copropriétaire ou non, dont les obligations et les compétences sont
determinées par le reglement de copropriété.

Art.577-6, §1

Art.577-6, §2

Art.577-8/2




Convocation a
l'assemblée
générale

Ordre du Jour
de I'assemblée
générale

Check list ...

La convocation indique le lieu, le jour et I'heure auxquels aura lieu l'as-

semblée, ainsi que l'ordre du jour avec le relevé des points qui seront
soumis a discussion. Le syndic inscrit a lI'ordre du jour les propositions
écrites des copropriétaires, du conseil de copropriété ou des associations
partielles dépourvues de la personnalité juridique, qu’il a regues au moins
trois semaines avant le premier jour de la période, fixée dans le
reglement de copropriété, au cours de laquelle lI'assemblée générale
ordinaire doit avoir lieu. La convocation indique les modalités de
consultation des documents relatifs aux points inscrits a I'ordre du jour.
La convocation est effectuée par lettre recommandée a la poste, a moins
gue les destinataires n’aient accepté, individuellement, explicitement et
par écrit, de recevoir la convocation par un autre moyen de communi-
cation. Les convocations envoyées a la derniere adresse connue du syndic
a la date de I'envoi sont réputées regulieres. Sauf dans les cas d'urgence,
la convocation est communiguée quinze jours au moins avant la date de
I'assemblée, a moins que le reglement de copropriété n'ait prévu un délai
plus long.

A tout moment, un ou plusieurs copropriétaires, ou le conseil de
copropriété s’il en existe un, peuvent notifier au syndic les points dont ils
demandent qu’ils soient inscrits a I'ordre du jour d’'une assemblée géné-
rale. Ces points sont pris en compte par le syndic, conformément a
l'article 577-8, § 4, 10, 1-1. Toutefois, compte tenu de la date de
réception de la demande par le syndic, si ces points ne peuvent étre
inscrits a l'ordre du jour de cette assemblee, ils le sont a l'ordre du jour
de I'assemblée générale suivante.

Art.577-6, §3

Art.577-6, 54



Délibérations
de I'assemblée
générale

Mandataire et
limitation des
procurations

Check list .....

L'assemblée générale est présidée par un copropriétaire. L'assemblée
générale ne délibére valablement que si, au début de l'assemblée
générale, plus de la moitié des copropriétaires sont présents ou représentés
et pour autant qu'ils possedent au moins la moitié des quotes-parts dans
les parties communes. Néanmoins, |'assemblée geénérale délibere aussi
valablement si les copropriétaires présents ou représentés au début de
I'assemblée générale représentent plus de trois quarts des quotes-parts
dans les parties communes. Si aucun des deux quorums n’est atteint, une
deuxieme assemblée générale sera réunie apres un delai de quinze jours
au moins et pourra délibérer quels que soient le nombre des membres
présents ou représentés et les quotes-parts de copropriété dont ils sont
titulaires.

Tout copropriétaire peut se faire représenter par un mandataire membre de
I'assemblée générale ou non. La procuration deésigne nommément le
mandataire. La procuration peut étre générale ou spéciale et ne peut
concerner qu‘une assemblée générale, hormis le cas d'une procuration
notariée genérale ou spéciale. Nul ne peut prendre part au vote, méme
comme mandataire, pour un nombre de voix supérieur a la somme des
voix dontdisposent les autres copropriétaires présents ou représentés. Nul
ne peut accepter plus de trois procurations de vote. Toutefois, un
mandataire peut recevoir plus de trois procurations de vote si le total des
voix dont il dispose lui-méme et de celles de ses mandants n‘excede pas
10 % du total des voix affectées a I'ensemble des lots de la copropriéte.
Le syndic ne peut intervenir comme mandataire d’un copropriétaire a
I'assemblée générale, nonobstant le droit pour lui, s'il est copropriétaire, de
participer a ce titre aux délibérations de I'assemblee.

Art.577-6, §5

Art.577-6, §7




Votes

Participation
aux
délibérations

Proces verbal
de I'assemblée
génerale

Décision
unanime

Communication
du procés-
verbal

Check list

Les décisions de l'assemblée générale sont prises a la majorité absolue
des voix des copropriétaires présents ou représentés au moment du vote,
sauf si la loi exige une majorité qualifiée. Les abstentions, les votes nuls
et blancs ne sont pas considérés comme des voix émises pour le calcul de
la majorité requise.

Aucune personne mandatée ou employée par [|‘association des
copropriétaires, ou prestant pour elle de services dans le cadre de tout
autre contrat, ne peut participer personnellement ou par procuration aux
délibérations et aux votes relatifs a la mission qui lui a été confiee.

Le syndic rédige le procés verbal des décisions prises par l'assemblée
générale avec indication des majorités obtenues et du nom des
copropriétaires qui ont voté contre ou qui se sont abstenus. A la fin de la
séance et apres lecture, ce proces-verbal est signé par le président de
I'assemblée générale, par le secrétaire désigné lors de l'ouverture de la
séance et par tous les copropriétaires encore présents a ce moment ou
leurs mandataires.

Les membres de l|‘association des copropriétaires peuvent prendre a
l'unanimité et par écrit toutes les décisions relevant des compétences de
I'assemblée générale, a I'exception de celles qui doivent étre passees par
acte authentique. Le syndic en dresse le proces verbal.

Le syndic consigne les décisions visées au § 10 & 11 dans le registre
prévu a l‘article 577-10, §3, dans les 30 jours suivant |'assemblée
générale, et transmets celles-ci, dans le méme délai, aux copropriétaires
et autres syndics. Si le copropriétaire n‘a pas regu le proces-verbal dans
le délai fixé, il en informe le syndic par écrit.
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Art.577-6, §8

Art.577-6, §9

Art. 577-6, §10

Art. 577-6, §11

Art. 577-6, §12
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Conseil de Copropriété

Code Civil

- Copropriété de
- de 20 lots

L"assemblée générale décide dans toute copropriété de moins de vingt
lots, a l'exclusion des caves, garages et parkings, de la création et de la
composition d’'un conseil de copropriété, exclusivement composé de
copropriétaires, qui a pour mission de veiller a la bonne exécution par le
syndic de ses missions, sans préjudice de |'article 577-8/2.

Art.577-7, §1,1°,¢

« Copropriété de
+ de 20 lots

Dans tout immeuble ou groupe dimmeubles d’au moins vingt lots a
I'exclusion des caves, garages et parkings, un conseil de copropriété est
constitué par la premiere assemblée générale. Ce conseil, composé de
seuls copropriétaires, est chargé de veiller a la bonne exécution par le
syndic de ses missions, sans préjudice de l'article 577-8/2. A cet effet, il
peut prendre connaissance et copie, apres en avoir avisé le syndic, de
toutes pieces ou documents se rapportant a la gestion de ce dernier ou
intéressant la copropriété. Il peut recevoir toute autre mission ou
delégation sur décision de I'assemblée générale prise a une majorité des
3/4 des voix sous réserve des compétences légales du syndic et de
I'assemblée générale. Une mission ou une délégation de l'assemblée
generale ne peut porter que sur des actes expressement déterminés et
n'est valable que pour une année. Le conseil de copropriété adresse aux
copropriétaires un rapport semestriel circonstancié sur |'exercice de sa
mission.

Art.577-8/1

- Droit de
consultation

A cet effet, le conseil de copropriété peut prendre connaissance et copie,
apres en avoir avisé le syndic, de toutes pieces ou documents se
rapportant a la gestion de ce dernier ou intéressant la copropriété.

Art. 577-7, §1,1°,¢




- Délégation

Check list ......

Conseil de Copropriété

Sous reserve des compétences légales du syndic et de |‘assemblée
générale, le conseil de copropriété peut recevoir toute autre mission ou
délégation sur décision de I'assemblée générale prise a la majorité des
trois quarts des voix. Une mission ou une délégation de I’‘assemblée
générale ne peut porter que sur des actes expressément déterminés et
n‘est valable que pour un an.

Code Civil

Art.577-7, §1,1°,¢c

Rapport
semestriel

Le conseil de copropriété adresse aux copropriétaires un rapport
semestriel circonstancié sur I’'exercice de sa mission.

Art.577-7, §1,1°,¢




