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Les textes législatifs et réglementaires
de | 6administration de a

* Lédordonnance nA75/58 du 26/09/ 1975 portalilt

* La loi 83/01 du 29/01/1983 modi fdu2609/19%t on
portant code civil.

* Le décret 83/666 du 12/11/1983 fixant les regles relatives a la copropriété et a la

gestion des immeubles collectifs.

* Le d®cret | ®gislatif nA93/03 du 1/03/1994 r
* Le décret exécutif 94/59 du 07/03/1994 modifiant et complétant le décret 83/666 du
12/11/1983 fixant les regles relatives a la copropriété et a la gestion des immeubles

collectifs.

£ Le d®cr et ex®cutif 97/ 154du 10/ O0®mnmdb®ieds7 r Il a



CO6EST QUOI L RIEFREGPROP

Articles de 743 & 772 du code civil,
Décret 83i 666 du 12 novembre 1983 fixant les régles relatives a la copropriété
et a la gestion des immeubles collectifs

La copropri ®t ® est |l a situatioon dipumni djircpuwe €d @
batis dont la copropriété est répartie, entre plusieurs personnes par lots comprenant
chacun une partie privative et une quote- part dans les parties communes



LES PARTIES PRIVATIVES

Les parties privatives sont celles qui appartiennent divisément a chaque copropriétaire et
sont affectées a son usage exclusif composés des locaux compris dans son lot de
propriété avec tous leurs accessoires, elles comprennent notamment, les carrelages,
dallages, parquets et tous revétements. Les plafonds, leurs décorations, ornementations
et les pieces de menuiseries. Les cloisons intérieures avec leurs portes, les portes
déentr ®es particul i +enére, led pesiendes wdletsrlas gardest
corps. Les enduits intérieurs des gros murs et cloisons séparatives. Les canalisations
ddéoeau, du gaz, de | 6 ®1 ectr i ci t @obieetteriesl @® v ¢
serrureries. les installations sanitaires des salles de bains et des toilettes. Les installations
descui sines, ®viers. Les installations i
placards et penderies et dbébune mani re

| ocaux dont chacun aura | 6usage excl usi

Sont réputés mitoyens, entre les copropriétaires voisins, les cloisons ou murs séparatifs
des locaux privatifs.

Lébentretien et |l a pr®servation des partiecs
propriétaire, qui a le droit de les utiliser et les exploiter comme bon lui semble, pour son

bien et le bien de sa famille, sans autant les dévier de leur destination préalablement
arrétéee.




LES PARTIES COMMUNES

Les parties communes sont cell es gui app:
copropri ®tair et @gyue cwunt kddeick ®e® de

es
de plusieurs dbéentre eux, et sont r ®partie:

Les parties communes de premiere catégorie, s ont af f ect ®es

des copropriétaires et comprennent :

La totalité du sol su r |l equel | 6ensembl e i mmobilier
par king ou de jJjardin. Les cour s et | es
canalisations et conduites déeau, de gaz
batiments. La conciergerie et les locaux a usage de bureaux et en général tous les

O UV r ag &retgehéral @usage commun.

Les parties communes de deuxieme catégorie,sont r ®ser v®es
occupants doéun m°me bO©ti ment et comprenneni

Léossature du b @dns etdes grandsinaurs def facadd de pignons de
refend, le grosii uv r e planehers,| a partie haute de | 06i
ornements des facades ainsi que les balcons, loggias et terrasses, espaces et
ervitudes c¢ommunastrges,lleeascales,ul oi res doe

es emplacements des compteurs et des boi
6escaliers. Les chemi n®es et ventilati on:

aines et |l es conduites de fum®e, |l es
chuteet do®coul ement des eaux de pluies,
do®vacuati on des W. C, | es col onnes
| 6®l ectricit® vy ompris | es gaines en
batmentaux 1 nstall a ions ddéeau, de gaz
| 6®gout . Tout apparei/l ou machi ne
I nstallations doé®cl ai rage boites aux

Les parties communes de troisieme catégorie comprennent exclusivement les
ascenseurs, leurs machines et les cages des ascenseurs se trouvant dans les batiments.

Aucun propriétaire ne pourra demander la licitation des
parties communes.




DROITS ET OBLIGATIONS DES COPROPRIETAIRES

A chaque copropriétaire des droits et d e s obligations dans
privatives et des parties communes.

Le copropri®taire a | e droit doébuser et jou
lui appartenant, a condition de ne pas porter atteinte ni aux droits des copropriétaires ni a
|l a destination de | 6i mmeuble, de ne rien f
toutefois et sous sa responsabilité modifier la disposition intérieure des locaux lui
appartenant, sauf les travaux de percement de gros
ex®cuter sous la surveillance doéun homme d¢

ne pourra étre exercé dans les locaux a usage de boutigues ou magasins aucun

mmer ce pouvant pr ®senter dneesdie,r ou sl nature a d O B

commoder | es occupants de | 6i mmeubl e du
outiliser | es magasins et boutiques comme
Le copropri®taire doit veiller 7 | a serfaraqu
aucun bruit anormal de nature a géner les voisins. Les moteurs installés doivent étre
silencieux et ®quip®s dbéun syst me antipar:
Les animaux dangereux sont interdits.

Il ne pourra étre étendu du linge aux fenétres et aux balcons, toutefois, | 6®t end
linge sur les loggias de cuisine est toléré.

Aucun objet ne pourra étre déposé sur les bords des fenétres, balcons et loggias, sans
étre fixé, pour en éviter la chute, chacun pourra placer su la porte de son appartement ou
local une plaque indicatrice de ses noms et profession, il ne pourra cependant, placer
déenseigne sur |l a fa-ade de | 6i mmeubl e
propriétaires de boutigues ou magasins, lesquels pourront avoir une enseigne de
publicité.

Les robinets et | es chasses ddai sance devront
fonctionnement . Le copropri®taire doit

de réparation dans les parties communes, comme il doit donner acces a ses locaux aux
architectes, entrepreneurs et ouvriers chargés de faire ces travaux.

Tout copropri ®taire restera responsabl e
dommageabl es entra n®es par sa faute ou s
ou doéun bien ou d&Egalkemeatnesporssdbledont i1 est

Le copropriétaire pourra user librement des parties communes suivant leur destination,
sans faire obstacle aux droits des autres copropriétaires et usagers.




LA COLLECTIVITE DES COPROPRIETAIRES

L6éadmi nieslagreasttiioonn des parties communes et
assurées par la collectivité des copropriétaires et/ou occupants, qui est constituée en
assembl| ®e dot ®e dobéune personnalit® civile.

Lbéassembl ®e est responsabl e rapeétiresial ocoopagte®
aux tiersparledéfautdéent reti en des parties communes.

Les d®cisions de | 6assembl ®e sont prises
confi ®e ° | 6admi ni st r a treetement doas sbnocontndtee elld see
réunit obligatoirement, au moins, une fois par an, dans les trois mois suivant la fin de
| 6exercice, elle peut °tre convoqu®e aussi

Convocation de | 6assembl

Ell e est convoqus®e apaur | dadmibn mmeubl e ou
copropriétaires et/ou occupants par lettre recommandée, 15 jours avant la date de la
reuni on. Les convocations indiquent e | i
| 6ordre du jour.

Tenue sbkemblé®d a

Léassembl ®e ne d®l i b re valabl ement queAusu
début de chaque réunion, elle désigne par vote a main levée, un président de séance ; a
d®f aut de candidat, | e plus ©g® est d®si gnf(

L 6 ad mi aui asdune det secrétariat, en aucun cas, lui et son conjoint, fussenti ils
copropri ®t aires, ne peuvent pr®sider | 6ass:¢
Chaque copropri®taire dispose doun

propriétaire.

Chaque | ocataireidc&isposesqd@uneovry dre du |
premiere catégorie, ou sur des travaux reconnus indispensables par la majorité des
membres.

Les copropriétaires et/ou occupants peuvent se faire représenter par un mandataire, a
| 6except i ostratalreou debdsandcomjoint.

Majorité requise

Sont adoptées a la majorité simple des voix des membres présents ou représentés, les
décisions concernant | es questions relatives 7 |l 6app
copropri ®t ®, | 6 a diot@rieur et sur tdules les ggdstmms entéressant la
copropri ®t ®, | 6autori sation donn®e °~ certa
|l es parties communes ou | 6espace ext®rieur
des charges.

Sont adoptées a la majorité des deux tiers des membres présents ou représentés, les
d®ci si ons concernant |l a d®signati oles tavaux | a
déoam®I|l i oration, | 6am®nagement de | ocaux °
|l a r®partition des d®penses de fonctionnem
communes.




Sont adopt®es ©° | dunanimit® des membres copr
portant sur les conditions auxquelles sont réalisés les actes de disposition sur les parties
communes, |l a cr®ation de nouveaux | ocaux I
produit r®sul tant de ces actes est vers®@fau
copropriétaires.

Les r®uni ons dsent darciosnses mdr lu® procés-verbal établi par le
secrétaire de séance et signé par le président et le secrétaire, notifié aux copropriétaires

et/ ou occupant s, |l es d®ci sions ainsi adopt Pe s
occupants.



LOADMI NI STREOTEURMEUBL E

Léadministrateur de | 6i mmeubl e est |l 6age It
copropri ®t aires et/ ou occupant s, charg® (e
dispositions du réglement de copropriété, il admi ni str e | 6i mmeubj e,
conservation, a sa garde et a son entretien. Il administre les parties communes et veille a

| 6hygi ne et ~ |l a s®curit®. 1 est d®sign® p:
des membres pour une durée de 2 ans renouvelable pour la méme durée, autant de fois

gue | 6assembl ®e | e juge n®cessaire, i peu |
dodoeux. En cas de d®f aut de d®signation dejl &
par | e pr ®s imbléenpopulaire comnnduaate peur la méme durée, il peut étre

révoqué dans les mémes conditions de sa désignation.

Léindemnit® allou®e ~ | 6administrateur estf f
est équivalente au moins 5% de la valeur locatvede s | ocaux composant J§l 6

Léadmini strateur engage et cong®die |l es cohci
arr°t® par | 0assembl ®e et il d®tient | 6eflse
budget pr ®vi si onneltiesth&geé plea son exécators i erigd [® e [e
ver sement par | 6assembl| ®e des 0 C C U poartnleus f
incombant, pour couvrir les frais découlant de la premiere catégorie des charges, comme

il exige des copropriétaires le versement de |l a pr®&vision sp®ci nl e
r®sol utions de | 6assembl ®e. 1 fait assurepr
responsabilité civile.

Léadministrateur r e pavsdesimidrse et deGoutess admibidtr&iens, v i
comme il la représente en justice. Il est chargé du recouvrement des créances et peut
recourir aux recouvrements forcés. Il rend compte annuellement de sa gestion et soumet
ses comptes ° | 0assembl ®e pour approbation.

Léadministrateur desdgedianetine pewt s faverssbstituér.e




GESTION EXCEPTIONNELLE DE LA COPROPRIETE

Décret législatif 93-03 du 1 Mars 1993, article 28.
Décret exécutif 94-59 du 7 Mars 1994

Dans | e cas ou | 6assembl ®e des Icapdmmipmii Wit racftr ie
copropriété peut étre diligentée par un des copropriétaires concernés.

Cette administrat:i e X
par l e pr®sident tr
| 6ordonnance est i ch
comme i | est tenu i nf

ptionnelle de | a
u d 6 un eopi® ded o 1
l e hall dée
es services (
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Le copropri®taire diligent exerce | densemblfje

Le mode de gestion exceptionnelle de la copropriété prend fin dés la mise en place des
organes de copropriété, dans les formes et conditions déterminées par le décret 83-666.

L 6 ad mi n ids topreptiée uégalement désigné notifie au copropriétaire gestionnaire,

une mise en demeure de mettre fin a la gestion exceptionnelle et de procéder a sa

|l iquidation dans | e mois qui suit | a mise [en
et de gestion de | 61 mmeubl e. Une c sép auareftke et
du tribunal.




L6 ADMI NI ST ROETBENR

Décret législatif 93-03 du 1 Mars 1993, articles 4 .6 et 28.
Décret exécutif 97-154 du 10 Mai 1997.

Les bi ens i mmobi |l i vent faire
compt e, dans | e un contrat,
| 6admini strateur [ - cet effet

Est réputé administrateur de biens, toute personne faisant profession de location,
recouvrement des loyers et charges, entretien des locaux et de leurs parties communes,
surveillance et gardiennage, ainsi que les travaux de réparation et de maintenance.

Léadministrateur de biens peut °tre une

constitue une professi on est@xglisiéedadonte @ike actidté n t
r®mun®r ®e, il est soumis ° | 6agr ®ment prf
c®der | 6agr ®ment ou | e transmettre par
personnel, pour une durée indéterminée, et inscrit au registre de commerce.

Léadministrateur de biens per-o0oit une

i tient © jour | dinventaire des | ocaux qu
fins personnelles, il est responsable du fait de ses agents et personnels, et est tenu de se

couvrir débune assurance. Léadministrateur
assembl|l ®es de copropri ®t aires, i est tenu
dans les biens, susceptibles d 6 engager l a responsabilit®
dommage et dégradations qui affectent ces biens.
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LES CHARGES

Deux catégories de charges incombent aux copropriétaires et/ou occupants.

Les charges de premiere catégoriei n ¢ o mb eensemble ‘des bcéupants, effectifs ou

non et couvrent les frais de gestion courante, les petites réparations dans les parties
communes et elles comprennent notamment, | a r ®t ri buti on all ou®c¢
frais de foncti onne melan salaire duecontiedga, ceimdu mersonnel a t
engageé. Le payement de la consommationd 6 e d 6 ®1 ect r i ci t ®omdnmaumes, |

| 6achat des produits et ustensil es pour
ascenseurs et du chauffage collectif, lesfr ai s dbéentreti en et

déo®cl ai errépepdkebers et |l es |l ocaux °~ Ous
ddassurance couvrant | es accidents e t

e
V

Ces charges sont réparties en parts égales entr e chacun des
acquitter aupr s de | dadministrateur

Les charges de deuxieme catégorie incombent aux seuls copropriétaires et servent a

| 6admi ni str at i oansa mhantedarice retreela étudte des copropriétaires
et/ou occupants, elles comprennent notamment, les frais de réparation afférente aux gros
m¥ar s , l a toiture, |l a terrasse et aux fa-ad
de gaz et do®lectricit® , aux tdesyauxpluviaesett o
us®es, aux portes doéentr®es, aux escaliers
les frais de ravalement des fagades, les contributions et taxes auxquelles sont assujetties

|l es parties communes de | densembfeddammoba
indemni t ®s ° |l a charge de | 6ensembl e des
caus ®s au cour s de | 6ex®cuti on des trava!
copropriétaires sur la base de la quote-part de chacun, elles sont déterminées dans le
budget annuel ou sur | a base doéun devi s.




RECOUVREMENT DES CHARGES

Pour | es besoins des travaux dodéentretien, t
de roulement est nécessaire pour la réalisation de ces travaux, il est alimenté en début
de chaque exercice par une provision versée par chaque copropriétaire, égale a 40% du

montant de la contribution incombant a chacun des copropriétaires.

s charges sont financ®es par un budgébut ) I
exercice. En cas de travaux déburgence
assembl ®e en r®union extraordinaire, 1/ § d

6admini strateur peut recourir en cas de njon
recouvrement forc® contre un occupant, souls
prendre une hypothéque légale sur le lot du copropriétaire défaillant, et procéder a la
sai si e i mmobili re. OQutre cette pr ox aie r e
gagerie, ou faire pratiquer une saisie arrét si le copropriétaire a loué ses locaux.

Léadministrateur peut for mer au notaire, ne
propriétaire qui aliene son lot, pour obtenir le payement des sommes dues.



ANNEXE



TABLEAUX DES COMPTES DE GESTION FINANCIERE
ET COMPTABLE

TABLEAU 1

BUDGET PREVISIONNEL DANS LA COPROPRIETE

P®ri ode du ééeééeé. au
Situation arr °t ®e en

Nature desdépenses Dépenses
Dépenses ordinaires
- Frais de personnel
- Electricité
- Eau
-Entretien cour commune et espaces verts
-Produits doentretie
-Assurance de | 0i mmg
-Imp0ts et taxes
- Dépenses diverses
- Entreten des parties communepeinture,
menuiserie, plomberie.
- Administration immeuble honoraires de
| 6admini strateur, f

Total des dépenses ordinaires

Dépenses exceptionnelles
-Travaux de r®fection |

Total des dépenses exceptionnelles

Total général




TABLEAU 2 _

ETAT DES DEPENSES ET RECETTESDANS LA
COPROPRIETE

P®ri ode du ééééeeéeéeeée. au eecééeecée.

Montant | Nature des recetts | Montant

Nature des dépenses

Dépenses ordinaires

- Frais de personnel

- Electricité

- Eau

-Entretien cour commune
et espaces verts.
-Produit s
fournitures diverses.
-Assurance
- ImpOts et taxes

- Dépenses derses

- Entretien des parties
communes peinture,
menuiserie, plomberie

— Administration immeuble
honoraires de

| 6admi ni
correspondance

doe

de

strat

Total des dépenses
ordinaires

Dépenses exceptionnelles

-Travaux de réfection de la
toiture

Total des dépenses
exceptionnelles

Recettes encaissees aup

de tiers:

-Indemnités versées pour
parking.

- Indemnités de jugement
rendu.

Produits financiers

| ndemni t ®s

Total des dépenses

Total des recettes




TABLEAU 3

ETAT DES DETTES ET CREANCES DANS LA
COPROPRIETE

P®r i ode du
Situati on

Dépenses

Avance de trésorerie
Provision au début de
| exerci ce
Provisiors spéciales
Fournisseurs
Copropriétaires débiteurs | é é
Copropriétaires créditeurs é &

Trésorerie

Total




TABLEAU 4

SITUATION DE TRESORERIE DANS LA COPROPRIETE

P®ri ode du ééeéeéeéeée. au
Situation arr °t ®e en

Dépenses Recettes
Situation en |éé é é.

Recettes (encaissement)
- Avance de trésorerie

- Provisions

- Quoter part sur travaux

Dépenses (décaissements)

-Chargs de | 6e] :
-Charges de | 6¢éé. .
-Charges sur
- Travaux

- Charges privatives

Solde de trésorerie en fin
doexerci ce

- Débiteur

- Créditeur

TOTAUX




ETAT DESCRIPTIF ET DIVISION EN LOTS DE

LOENSEMBLE |

MMOB I

L1 ER

Parties privatives

Répartition de la copropriété

Situation et
désignation des
locaux

Parties commune
1ére catégorie el
dix mille /dix
milliemes

Parties commune
2eme catégorie e
mille / milliemes

Parties
communes 3en
catégorie en
mille / milliéme:

1 Batiment
Rez de- chaussée
1°" étage

Etc.




MODEL DE CONTRAT ENTRE LOADMI NI STRATELUR
ET L 6 NMATEUR DE BIENS

CONTRAT

ENTRE
L6admi ndedacopeopriéttié e e e eéééeeceééceée ar
Et
L6éadmi nicddg atbeiuverns [ il eééée(agir®
nA ééé.dat® du ¢ééé. [ i réeé édu dael®i
€ééé) doébautre part
Il a été convenu ce qui suit
CHAPITRE 1
OBJET DU DROIT

mati re doéadministration de biens i mmohbfi |
Conformément auétret exécutif n° 94 54 du 10 mali 1997 | 6
fvrier 1998 fixant l es crit res de guyal
profession déadministrateur de biens 1 nimo

CHAPITRE 2
QUALITE DU MANDATAIREETDOMA | NES DO61I NTERVENTI [ON

Art2:1 admini strateur de | a copropri ® ® 2 é
de | 6i mmeubl e ou groupe doéi mmeubles si ijuG
dont |l a | ocalisati on et | a c o@ faipstsenta C e
conventi on, donne mandat " | 6admini str alite
- procéder au recouvrement des loyers et charges.

-proc®der © | 6entretien des | ocaux et [pa
- Assurer la survéliance et le gardiennage.

-Veiller © 1 O6utilisation des |l ocaux ¢c¢ f
- Faire entreprendre des travaux de réparation et de maintenance.

- Représenter la copropriété devant les juridictions compétentes en matiére de
recouvrement des créances.

CHAPITRE 3
OBLIGATIONS DU MANDATAIRE

Art3:l e mandataire doit disposer de moyels
la profession tout en remplissant les conditions édictées par le décret5#9n 10 Mai
1997ec omp | ®t ® par | darr°t® minist®riel 0
Art4:s6oblige © ex®cuter | es taches qui | u
réglementation en vigueur, a savoir

Alinéa01: tenir un fichier nominatif des locataires ou acquéreurs etresuigut
mouvement y afférent.

Alinéa02: signaler au mandat toute déviation, transformation et détournement de ja
nature du patrimoine.

Alinéa03: est tenu a une obligation de réserver pour entretenir des rapports commerci jux
vis-a-vis de ses clients.

Alin éa04: est responsable du fait de ses agents et personnels.

Alinéa05: est tenu au secret professionnel.




CHAPITRE 4
OBLIGATIONS DU MANDAT

At 5: 1 6admini strateur de copropri ®t ® dojt
registres, fichiers, wtout document annexe utile a la bonne gestion et au bon suivi de a
mission.

CHAPITRE 5
HONORAIRES ET MODALITES DE PAIEMENT
Art 6: | es honoraires du pr ®s ent contrat S C
progressif.
Art 7: le reglement des honara es du mandataire sbéeffelct
trimestriel devant comporter toutes les précisions comptables pour la période conceihée
assorti des pieces justificatives nécessaires.

CHAPITRE 6

DUREE DU CONTRAT
Art 8 : ce contrat prendra effgt o u r une p®riode de o]
signature.
Art 9 : ce contrat peut étre tacitement reconduit pour la méme durée sauf dans le caj ou
| 6une ou | 6autre partie exprime sa D N
mo i s a v mtioh dulprésemnt gomtrat.
Art 10 : la résiliation de ce contrat intervient de plein droit en cas de fautes gravis
constatées ou tout manquements aux regles et diligences de la profession et thute
éventualité précisée dans haticles 14/15/16 et 1du dé&ret n° 97154 du 10 Mai 1997.
Artll:t out |l iTtige pouvant I ntervenir pendjan
| 6ami abl e. A d®faut , toute contestatio
matiere.

CHAPITRE 7
PROCEDURES FINANCIERES

Art 12 : le mandataire est tenu a un versement périodique de la masse des recouvrenents
oOp®r ®s par ses soins au compte du mandit
coll ecte effectu®e appuy®e par aitt.dé ®t at d r
Art 13 : déun commun accord entre | es deux [pa
estdeé . j our s.

Art 14 : le contrOle et le suivi sont assurés par le mandat aprés constat et inspection [Hes
prestations ®num®r ®es Esentsonttab espr it de 0 ¢

CHAPITRE 8
DOMICILIATION BANCAIRE

,,,,,,

dans | e compte au nom deJ é¢
Art 16 : le mandant procédera au réglement des homsraiu mandataire au compte n°

,,,,,,,

€ééé.ouvert aupr s
Artl7:t out changement de domiciliation doilt
CHAPITRE 9
REVISIONS

Art 18 : en étroite relation avec le baréme des recouvrements, le présent contratmeste fe
et non révisable.

FAIT: A é6é&.&. .. LECEE6EEEE -
LE MANDANT LE MANDATAIRE
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