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LIVRET D’ACCUEIL DES COPROPRIETAIRES

CARNET D’ENTRETIEN DE LA COPROPRIETE

I
Présentation  ICADE Administration de Biens : 
I.1
Le Groupe ICADE Administration de biens.

I.2
ICADE Administration de Biens en Rhône-Alpes :
- Organisation et Activités







- Informations pratiques

II
La Copropriété : Aspects Législatifs et Réglementaires
II.1 - La copropriété : textes de Loi

II.2 - Les structures de fonctionnement

II.3 - Le règlement de copropriété

III
Fonctionnement de la copropriété
III.1 - Vos interlocuteurs

III.2 - Informations générales sur la copropriété

III.3 - Le fonctionnement de la copropriété :


( Rôle du personnel de l’immeuble


( Modalités de traitement des problèmes de la copropriété


  (Fuites, électricité, ...), et numéros d’urgence


( Consommation d’eau


( Règles de recouvrement des charges

III.4 - Les contrats d’entretien de l’immeuble (liste, ...)

III. 5 - Informations Construction immeuble – Assurances – 


Réglementation Amiante/Termite/Saturnisme – Gestion Financière.

III. 6 - – Liste gros travaux Immeuble.

III. 7 – Echéancier du programme pluriannuel de travaux.

IV
Documents
IV.1 - Le Mandat de syndic

IV.2 - Le procès-verbal d’assemblée générale

IV.3 – Le budget prévisionnel

I.2 – ICADE–
Administration de Biens
Détail activites
· ICADE Administration de Biens, Société Par Action Simplifiée Unifiées au capital de 11 821 830.40 €uros, dont le siège social est à Puteaux (92800) ; 5 Rue Bellini, immatriculée au RCS de Nanterre sous le n° B 388 965 972, garantie par SOCAMAB - ASSURANCES, 18, rue Beaurepaire 75010 Paris, 

ICADE Administration de Biens est titulaire des cartes professionnelles « gestion immobilière » n° 859. Et « Transaction sur immeuble et fonds de commerce » n° T 1783 délivrées par la Préfecture des Hauts de Seine.

· ICADE Administration de Biens est présent en Ile de France, Rhône Alpes, Midi Pyrènes, Aquitaine, Provence, Méditerranéenne, ATLANTIQUE, Flandres, Val de Loire.

· ICADE Administration de biens exerce son activité dans quatre établissements de la Région Rhône Alpes : 

	50 Cours F.Roosevelt

69006 LYON

Etablissement exerçant son activité à l’enseigne de :

Agence Lyon Centre


	74 Rue F. de Pressensé 69100 VILLEURBANNE

Etablissement exerçant son activité à l’enseigne de :

Agence Lyon Est


	249 Av. J. Jaurès

 69007 LYON

Etablissement exerçant son activité à l’enseigne de :

Agence Lyon Sud
	1 Place Bénédicte Tessier

69005 Lyon

Etablissement exerçant son activité à l’enseigne de : 

Agence Lyon Ouest


· Les Activités d’ICADE Administration de Biens sont : 

( Syndic de copropriétés (immeubles d’habitation et de bureaux).

( Gestion locative.

( Location d’appartements, de bureaux, boutiques et locaux d’activités.

( Transactions Immobilières en habitation.

( Gestion de patrimoine.

I. 2 -ICADE Administration de Biens
INFORMATIONS PRATIQUES

	
	
	ICADE Administration de Biens

	
	Agence Lyon Centre
	Agence Lyon Centre

Service Location 
	Agence Lyon Sud

Lyon 7ème
	Agence Lyon Est

Villeurbanne
	Agence Lyon Ouest

Lyon 5ème

	Cartes professionnelles
	délivrées par la Préfecture des Hauts de Seine

	Gestion Immobilière
	G 859

	Transaction Immobilière
	T 1783

	Adresses Bureaux
	50 Cours Franklin Roosevelt

69006 LYON

( 04 72 75 40 00

fax 04 72 74 18 27
	6 Place Kléber

69006 LYON

( 04 72 75 40 40

fax 04 72 74 18 27
	249 av. Jean Jaurès

69007 LYON

( 04 37 65 47 47

fax 04 37 65 47 40
	74 Rue Francis de Pressensé

69100 VILLEURBANNE

( 04 72 69 97 20

fax 04 72 69 97 39
	1 Place Bénédicte Teissier

69005 LYON 

( 04 78 15 02 20

fax 04 78 15 02 21

	Heures de réception Clientèle

Du Lundi Au Jeudi

Vendredi

Samedi


	de 13h30 à 17h30

de 13h30 à 15h50

Fermé
	de 10h à 12h30

et de 13h30 à 18h

de 10h à 12h30

et de 13h30 à 17h

Du 01/11 au 30/04

De 9h à 13h

Du 01/05 au 31/10

de 9h à 12h30

et de 13h30 à 16h


	de 13h30 à 17h30

Le Lundi

De 9h à 12 h

et de 13h30 à 17h30

du mardi au jeudi

de 10h à 12h30

et de 13h30 à 17h

Fermé


	de 13h30 à 17h30

de 13h30 à 15h50

Fermé
	de 10h à 12h30

et de 13h30 à 18h

de 10h à 12h30

et de 13h30 à 17h

Fermé




	
	
	ICADE Administration de Biens

	
	Agence Lyon Centre
	Agence Lyon Centre

Location
	Agence Lyon Sud

 
	Agence Lyon Est

 
	Agence Lyon Ouest



	Heures d’accueil téléphonique

du lundi au jeudi

Le Vendredi 

le samedi
	de 8 h 30 (9 h le lundi)

à 12 h 30

et de 13h30 à 17 h 30 

de 8 h 30 à 12 h 30

et de 13h30 à 15 h 50

Fermé
	de 10h à 12h30

et de 13h30 à 18h

de 10h à 12h30

et de 13h30 à 17h

Du 01/11 au 30/04

De 9h à 13h

Du 01/05 au 31/10

de 9h à 12h30

et de 13h30 à 16h


	de 10h à 12h

de 13h30 à 17h15

De 10 h à 12 h

de 13h30 à 15h50

Fermé
	de 10h à 12h 30

de 13h30 à 17h30

de 10h à 12h30

de 13h30 à 15h50

Fermé
	de 10h à 12h 30

de 13h30 à 17h30

de 10h à 12h30

de 13h30 à 15h50

Fermé


II - LA COPROPRIETE 

(Aspects législatifs et réglementaires)

II.1  - LA COPROPRIETE régie par le code de la copropriété :

Principaux textes législatifs et règlementaires :

 Loi 65-557 du 10 juillet 1965 modifiée.

 Décret d’application n°67-223 du 17 mars 1967 modifié

 Loi n° 70-9 du 2 janvier 1970 modifiée par loi 71-580 du 16 Juillet 1971.

 Décret d’application n°72-678 du 20 juillet 1972

II.2  - LES STRUCTURES ET LE FONCTIONNEMENT DE LA COPROPRIETE
Le syndic :
Professionnel de la gestion immobilière, il :


-
convoque l’Assemblée Générale au moins une fois par an, pour l’approbation des comptes,


-
assure l’exécution des dispositions du règlement de copropriété et des délibérations de l’Assemblée Générale,


-
établit un budget prévisionnel de l’immeuble,


-
administre les parties communes de l’immeuble,


-
représente le syndicat en justice,


-
conserve les archives de la copropriété.

Le Conseil Syndical :
Composé de copropriétaires élus par l’Assemblée Générale, il :


-
assiste le syndic dans sa mission


-
contrôle le syndic (comptabilité)


-
assiste l’Assemblée Générale.

L’Assemblée Générale :
Elle se réunit au minimum une fois par an, sur convocation adressée par le syndic.



L’ordre du jour est fixé par le syndic, avec l’assistance du conseil syndical.


Les décisions sont prises par l’Assemblée Générale, et aux majorités fixées par la Loi.


II.3 - LE REGLEMENT DE COPROPRIETE :

Le Règlement de Copropriété et ses modificatifs, définissent les droits et obligations des copropriétaires ainsi que les règles de fonctionnement de la copropriété (loi du 10/07/65 - article VIII).

Ce règlement détermine :

1. La destination de l’immeuble,

2. Les parties communes et les parties privatives,

3. Les modalités d’usage des parties privatives, et des parties communes,

4. Les règles d’administration de l’immeuble,

5. Les différents types de charges et leur répartition entre les lots.

Le règlement de copropriété est complété de l’état descriptif de division, définissant les lots de la copropriété et, pour chacun de ces lots, la quote-part des parties communes incluse.

Le règlement de copropriété et l’état descriptif de division de votre immeuble sont publiés au bureau des hypothèques.

Vous pouvez vous procurer ces documents auprès du notaire.

Descriptions et règles générales de fonctionnement de la copropriété
· Il ne sera pas étendu de linge aux fenêtres ou sur les balcons.

· Les balcons, éléments contribuant à l’esthétique de la façade, ne devront pas être encombrés d’objets hétéroclites et disgracieux (cartons, bicyclettes, mobylettes, placards, etc...). Une décoration florale est bien entendu permise, à condition de respecter la charge que peut supporter le balcon, d’être entretenue et de ne pas envahir la façade et les balcons voisins.

· Les antennes doivent, de préférence, être installées collectivement, y compris les antennes paraboliques, dont l’installation doit suivre les prescriptions, soit du règlement de copropriété, soit celles de l’Assemblée Générale.

· Les animaux domestiques sont tolérés, à condition de ne pas géner le voisinage, tant par le bruit que par les traces qu’ils peuvent laisser lors de leur passage dans les parties communes.

· Les parties communes doivent rester disponibles pour tous. Elles ne seront pas encombrées d’objets divers. Nul ne peut se les approprier, même provisoirement.

· Le bruit devra être parfaitement maîtrisé, le tapage nocturne rigoureusement interdit (voir règlement de copropriété ou se référer aux horaires définis par Arrêté Municipal ou selon l’usage local). Si, à titre exceptionnel, vous souhaitez donner une réception chez vous, avertissez vos voisins et assurez-vous qu’ils en acceptent la gêne.

· Vous partez en vacances
Si possible, laissez le moyen de vous joindre, soit par le gardien, soit par un voisin. Fermez les vannes d’eau, en vous assurant que cette fermeture n’est pas génératrice de fuite. Ces vannes doivent être manœuvrées plusieurs fois dans le courant de l’année pour s’assurer qu’elles ne poseront aucun problème au moment de votre départ en vacances.

Prenez les précautions utiles pour éviter les cambriolages.

Immeuble : 0374


25 RUE LT CL GIRARD 69007 LYON
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