JAYDAN CONSEILS - KIT D'ASSEMBLEE COPROPRIETE - LOI 18-00

KIT GRATUIT - JAYDAN CONSEILS

Kit d'assemblée générale
de copropriété

Modeéles conformes a la loi n° 18-00 relative au statut de la copropriété des immeubles batis,
modifiée par la loi n° 106-12.

18.00 @8 ¢y o5lall 85 - &S yzall &,Slall plall pandl 532

1- Convocation 2 - Feuille de présence
Francais p. 2 - 3. o duysll Bilingue p. 4

3 - Procuration 4 - Procés-verbal

Francais p. 5- 6 .o duysll Francais p. 7-8 + 10-9 . o 4l

Mode d'emploi en cinq étapes
1. Fixer la date. C'est le syndic qui convoque l'assemblée, ordinaire ou extraordinaire. L'assemblée
ordinaire se réunit au moins une fois par an.

2. Convoquer 15 jours avant. Chaque copropriétaire recoit la convocation (modéle 1) par lettre
recommandée avec accusé de réception, par huissier ou par tout moyen légal, avec le lieu, la date,
I'heure et l'ordre du jour. Affichez-la aussi dans le hall.

3. Ouvrir les comptes. Si les comptes ou le budget sont a l'ordre du jour, tenez les pieces justificatives a
disposition au moins 3 jours avant la réunion.

4. Le jour de I'assemblée. Faites signer la feuille de présence (modéle 2) a l'arrivée, controlez les
procurations (modéle 3) et comptez le quorum avant le premier vote. L'assemblée élit son président
parmi les copropriétaires ; le syndic ne préside jamais.

5. Apres l'assemblée. Le proces-verbal (modéle 4), signé par le président et le secrétaire, est notifié a
chaque copropriétaire dans les 8 jours.

LES REGLES A GARDER EN TETE
e Quorum : au moins la moitié des copropriétaires présents ou représentés. Sinon, une seconde
réunion se tient dans les 30 jours et décide quel que soit le nombre de présents.

e Procurations : mandat écrit ; un mandataire représente au plus trois copropriétaires et au plus 10
% des voix.

e Ordre du jour : on ne vote que sur les points inscrits dans la convocation.

e Contestation : une décision peut étre attaquée dans les deux mois qui suivent sa notification. Un
procés-verbal complet est votre meilleure protection.

Modele d'information générale, a adapter a votre reglement et a vos statuts. Il ne remplace pas l'avis d'un avocat ou d'un
notaire. Références : loi n° 18-00, articles 16 ter a 18 et 30, telle que modifiée par la loi n° 106-12. Questions :
contact@jaydanconseils.com - jaydanconseils.com/syndics/questions
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JAYDAN CONSEILS - KIT D'ASSEMBLEE MODELE 1- CONVOCATION

Syndicat des copropriétaires de la résidence
Adresse :

le

A M./Mme
copropriétaire dulot n° ..

Convocation a I'assemblée générale
o ordinaire o extraordinaire des copropriétaires

Madame, Monsieur,

Conformément a la loi n° 18-00 relative au statut de la copropriété des immeubles batis, vous étes
convoqué(e) a l'assemblée générale des copropriétaires, qui se tiendra :

Le a heures
Lieu:

Ordre du jour

1. Election du président de séance parmi les copropriétaires et désignation du secrétaire.
2. Vérification du quorum.

3.
4.
S.
6.

7. Questions diverses (pour information, sans vote).
Seuls les points inscrits a cet ordre du jour peuvent étre mis aux voix.
Consultation des documents. Les comptes, le projet de budget et les pieces justificatives peuvent étre

consultés a du au de a
et heures.

Questions écrites. Vous pouvez adresser vos questions au syndic au moins 24 heures avant la réunion.

Représentation. Si vous ne pouvez pas étre présent(e), vous pouvez vous faire représenter au moyen de la
procuration jointe. Un mandataire ne peut pas représenter plus de trois copropriétaires, ni plus de 10 %
des voix.

Quorum. Si la moitié des copropriétaires n'est pas présente ou représentée, une seconde assemblée sera
convoquée dans les 30 jours ; elle délibérera quel que soit le nombre de copropriétaires présents ou
représentés.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, nos salutations distinguées.

Le syndic : nom, signature et cachet Pieces jointes : procuration ; projets de résolution ;
comptes et budget (le cas échéant)
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JAYDAN CONSEILS - KIT D'ASSEMBLEE

MODELE 2 - FEUILLE DE PRESENCE

Feuille de présence - ys.oJ1 4859

Résidence / o831 : Date / syl : O AG
ordinaire / ¢sle [ AG extraordinaire / _jluciwl
N° du lot Nom du copropriétaire Quote-part (voix) Présent (P) ou représenté (R) Nom du mandataire Signature
338l 2 3adl @8 Jyzall D sl (15041) dondl Sias of sob> )l (o34l gul ad gl
Nombre total de copropriétaires / Jlasdl saell ¢ s Présents / ;yo30dl & o
Représentés / gliaall t
Présents + représentés / ¢ sasall @ Moitié requise / wglhall el @ Quorum atteint
| Jasa wladl : [ oui/ @i CDnon /Y
Le président de séance / dulsJl iy Le secrétaire / dwlsl 38
Faites signer a l'arrivée, joignez les procurations et comptez le quorum avant le premier vote. Ajoutez des feuilles si
nécessaire. « cugai Jol 18 wlaidl causgg wlagsasll 88550 Jsosll v gbgy.
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JAYDAN CONSEILS - KIT D'ASSEMBLEE MODELE 3 - PROCURATION

Procuration

Assemblée générale des copropriétaires - loi n° 18-00

Je soussigné(e)
copropriétaire du 1ot n° ... de la résidence

donne pouvoir a M./Mme

de me représenter a l'assemblée générale [ ordinaire [ extraordinaire des copropriétaires du

ainsi qu'a la seconde assemblée convoquée si le quorum n'est pas atteint ; de
prendre part aux délibérations, de voter en mon nom sur les points de l'ordre du jour et de signer la feuille
de présence et le procés-verbal.

Consignes de vote (facultatif)

Si vous remplissez ce tableau, votre mandataire doit voter selon vos consignes. Sinon, il vote librement.

Point de I'ordre du jour ) Pour Contre Abstention
JlacHl Jouo dnis 20 b alben]
Faita ,le
Signature du copropriétaire, précédée de la mention « Signature du mandataire, précédée de la mention «
Bon pour pouvoir » Bon pour acceptation »
A RETENIR

e ILe mandat doit étre écrit et signé.
e Un mandataire ne peut pas représenter plus de trois copropriétaires, ni plus de 10 % des voix.

e Remettez cette procuration au mandataire, qui la présente a l'accueil de I'assemblée.

RESERVE AU BUREAU DE SEANCE

Nombre de procurations détenues par ce mandataire : ......
[0 Conforme [ Refusée, motif:

Voix représentées : ..
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JAYDAN CONSEILS - KIT D'ASSEMBLEE MODELE 4 - PROCES-VERBAL (1/2)

Proceés-verbal de I'assemblée générale
o ordinaire o extraordinaire des copropriétaires

Résidence , adresse

-

Le heures, les copropriétaires de la résidence se sont réunis en
assemblée générale a sur convocation du syndic adressée le

1. Bureau de séance

L'assemblée a élu comme président de séance M./Mme
copropriétaire du 1ot n° ... , et désigné comme secrétaire M./Mme

2. Quorum

D'apres la feuille de présence annexée, ... sont présents (

. ) OU repPrésentés (... ).

0 Le quorum de la moitié des copropriétaires est atteint ; 'assemblée peut valablement délibérer.
O Le quorum n'est pas atteint ; une seconde assemblée sera convoquée dans les 30 jours. (Dans ce cas,

cloturer ici.)
[0 11 s'agit de la seconde assemblée ; elle délibére quel que soit le nombre de présents.

3. Délibérations

Pour chaque point de l'ordre du jour : le texte exact mis aux voix, les amendements, le décompte et le résultat.

Résolutionn®1:

Amendements proposés et sort de chacun :

Pour .. VOiX Contre : ... voix Abstentions : ...

Majorité requise :

O Adoptée [ Rejetée Ont voté contre :

Résolutionn°® 2 :

Amendements proposés et sort de chacun :

VOIiX CONtre : . voix Abstentions: ...

Majorité requise :

O Adoptée [ Rejetée Ont voté contre :
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JAYDAN CONSEILS - KIT D'ASSEMBLEE MODELE 4 - PROCES-VERBAL (2/2)

Résolutionn® 3 :

Amendements proposés et sort de chacun :

Pour .. VOiX COoNntre : .. voix Abstentions : ...

Majorité requise :

O Adoptée [ Rejetée Ont voté contre :

Résolutionn° 4 :

Amendements proposés et sort de chacun :

Pour : .. VOIX  CONtre : e voix AbStentions : ...

Majorité requise :

O Adoptée [ Rejetée Ont voté contre :

Résolutionn®5:

Amendements proposés et sort de chacun :

Pour : ..., voix Contre: ... voix Abstentions : ...

Majorité requise :

O Adoptée [ Rejetée Ont voté contre :

\

4. Questions diverses (sans vote)

5. Cloture

L'ordre du jour étant épuisé, le président leve la séance a ... heures.

Le président de séance Le secrétaire

Annexes : feuille de présence ; procurations. Netification : envoyer le proces-verbal a chaque
copropriétaire dans les 8 jours, et le conserver au registre de la copropriété.
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