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1 - Avant-propos

Ce guide a destination des utilisateurs du Registre des Copropriétés, rédigé pour les représentants légaux
de copropriétés (syndics professionnels, syndics bénévoles, administrateurs provisoires), vise a faciliter
l'utilisation du registre en les accompagnant dans la plupart des procédures requises pour :

e la création, l'activation et la gestion de comptes de télédéclarants ;
e la connexion a l'application ;

e la gestion des comptes utilisateurs ;

e [immatriculation et la gestion des copropriétés ;

e l'acces aux outils d'information du Registre.

L'utilisation de ce guide est complémentaire de celle de la Foire aux Questions (FAQ) du Registre,
disponible sur la page d'aide du site web : https://www.registre-coproprietes.gouv.fr/#/aide

Pour prendre connaissance plus rapidement des principales fonctionnalités du Registre des Copropriétés,
on se reportera aux courts mémos rédigés a destination des syndics professionnels d'une part et des
syndics bénévoles d'autre part. Lensemble des mémos utilisateurs sont disponibles sur
http://info.reqistre-coproprietes.logement.gouv.fr/presentation-du-registre-r5.html

Et dans la FAQ, Rubrique « Sur quels documents puis-je m'appuyer pour utiliser le registre ? »

2 - Présentation du registre

2.1 - Objectifs du registre
Tenu par I'Anah (Agence Nationale de I'Habitat), le Registre des Copropriétés a les objectifs suivants :

e mieux connaitre le parc de copropriétés : ses caractéristiques (nombre, localisation, taille,
age) et son état ;

e permettre aux pouvoirs publics de mieux appréhender les processus de fragilisation des
copropriétés, afin d’intervenir en amont dés I'apparition des premiéres difficultés ;

e disposer d'éléments de comparaison des charges, utiles aux syndics et aux
copropriétaires dans la gestion quotidienne et prospective de leurs copropriétés et
favorisant une meilleure information des futurs acquéreurs ;

e donner une meilleure visibilité a la personne morale qu’est le syndicat de copropriétaires ;
Sécuriser les démarches des syndics et des copropriétaires en créant un identifiant
unigue pour chacune des copropriétés.

L'immatriculation des copropriétés sur le Registre et leur mise a jour annuelle, effectuées exclusivement en
ligne, sont des obligations des représentants légaux de copropriétés qui sont imposés par l'article 53 de la
loi ALUR :

e au 31 décembre 2016, pour les copropriétés de plus de 200 lots principaux ;
e au 31 décembre 2017, pour les copropriétés de plus de 50 lots principaux ;

e au 31 décembre 2018, pour I'ensemble des copropriétés.
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Fin 2017 le registre mettra a disposition du grand public les informations suivantes :

e L'annuaire des copropriétés, permettant de chercher toutes les copropriétés immatriculées sur le
registre

e Les statistiques grand public, sous forme de rapports de synthése, avec possibilité de choisir
I'échelle géographique

2.2 - Documents connexes

Pour obtenir des informations sur le registre, un site d’'information est a votre disposition : http://info.reqgistre-
coproprietes.logement.gouv.fr/

Sur ce site vous trouverez une présentation du registre, ses aspects reglementaires ainsi que les actualités
du registre. Les évenements liés au projet sont mentionnés tout comme le calendrier du projet. Enfin la
documentation technique est consultable et téléchargeable.

3 - Cas d'utilisation — a destination des représentants légaux

3.1 - Création, activation et gestion d'un compte de télédéclarant

3.1.1 - Créer un compte de télédeclarant

L'acces au registre des copropriétés s'effectue en entrant dans la barre d'adresse de votre navigateur I'URL
suivant : www.reqistre-coproprietes.gouv.fr

Vous accédez a la page d'accueil du registre, dont la partie supérieure est reproduite ci-dessous :

-1 LE REGISTRE DES Teli® ..
" | COPROPRIETES _ _ CsrBlBRiR 3 4} }'4‘

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MON COMPTE

LE REGISTRE DES COPROPRIETES vise a recenser les copropriétés a usage
d'habitat. Il permet de procéder en ligne a limmatriculation dune

copropriété par son représentant légal ou par un notaire, et d'accéder a un
annuaire et a des données statistiques.

I0s FAANCASE

IMMATRICULATION —

> » Vous avez un projet d'acquisition
) au sein d'une copropriété ?
» Vous souhaitez en savoir plus sur
<&r 2

une copropriété ?

ANNUAIRE DES
COPROPRIETES

STATISTIQUES

Vous souhaitez accéder a des Q | Adres:
] - informations statistiques issues du
w\

e

tionain = registre.
b e
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Etape 1/5 : Pour accéder au module de création de compte, cliquez sur

Etape 2/5 : sur I'écran qui s'affiche ci-dessous, cliquez sur le lien « s'inscrire »  Sipscrire

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MON COMPTE

A Accueil |~ Connexion

CONNEXION

dentifiant Adresse électronique

Mot de passe

m Mot de passe oublié

Etape 3/5 : définir son type d'utilisateur

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MON COMPTE

& Accueil  Création d'un compte de télédéclarant
TYPE DE TELEDECLARANT

Vous étes 7* (@ Télédéclarant professionnel a
(7) Syndic bénévcle
Notaire ou collaborateur

™

Je ne suis pas un robot

Sur I'écran ci-dessus :
o sélectionnez la catégorie de télédéclarant a laquelle vous appartenez ;

e cochez la case «je ne suis pas un robot» et reconnaissez éventuellement les images
demandées par le captcha — il est également possible de reconnaitre des sons

o cliquez sur suivant  [EZZE
ATTENTION: Les Notaires ne font pas partie des représentants |égaux. lls ne doivent pas s’inscrire en tant

gue Télédéclarant professionnel Pour s'inscrire ils doivent se munir de leur clé REAL et sont invités a
effectuer les démarches sur 'URL dédiée suivante : http://registre-coproprietes.notaires.fr

Etape 4/5 : Renseignement des informations du compte
Selon la catégorie de télédéclarant, professionnel ou bénévole, les informations a renseigner sont
différentes.
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Etape 4.a/5 : Si vous étes un télédéclarant professionnel (syndic) :

L'étape 3 nous améne sur I'écran ci-dessous :

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MON COMPTE

 Accueil  Création d'un compte de télédéclarant

SIRET

SIRET* Numéro SIRET L}

e renseignez votre numéro SIRET (14 chiffres) dans la zone
« cliquez ensuite sur suivant : IEZZH

Attention :

Le numéro SIRET renseigné doit :
e étre répertorié dans la base SIRENE ;
e ne pas étre déja utilisé par un autre télédéclarant ;
e correspondre a I'un des codes APE autorisés pour les télédéclarants professionnels, a savoir :
e 6619A
6832A,
6832B,
683127,
68102,
69102,
6820A,
4110A,
70102,
T112A,
71117,
666198,
68208,
7022Z,
6420Z,
e 4110C.
A défaut le code SIRET sera refusé et il vous sera impossible de poursuivre la déclaration en tant que
télédéclarant professionnel.
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Si le code SIRET remplit les conditions énoncées, vous avez acces a I'écran ci-dessous :

IMMATRICULER UHE COPROPRIETE @ KON COMPTE

CREATION D'UN COMPTE TELEDECLARANT

INFORMATIONS SUR L'ETABLISSEMENT

et -]
Codu APE s

Liteellé du Mactivitis Armrinadralion & skl el ednes bens mreklen

Tyow o itablinsument o ——
Eaiaon scciale ]

Ture Igne < e ]

T ——— |
Awme Igne o ectee ]
B lgnu < e T PARES
Feme Ignu S et rRAMCE

Talephona”
Mumieo cw la carte prof essionnele” ]

INFORMATIONS SUR LE REPRESENTANT LEGAL @

Chlits® [l

Mom®
Prémom®”
Aciruuse wleclrongus”

Confl da lecdrwusw

PARAMETRES TECHMNIQUES POUR LES WERSERVICES
O Cartificat client

OH Exwtisur Certificat
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Informations sur I’établissement INFORMATIONS SUR LETABLISSEMENT

Dans cette rubrique les informations demandées sont pré-renseignées (sur la base du code SIRET). Seul le
numéro de téléphone et le numéro de la carte professionnelle (qui est délivrée par la préfecture ou la
Chambre de Commerce et d’industrie territorial) sont a renseigner, de maniére obligatoire.

Informations sur le représentant Iégal INFORMATIONS SUR LE REPRESENTANT LECAL @

Dans cette rubrique il est obligatoire de renseigner les informations du représentant légal listées ci-

dessous :
o civilité;
e nom;
e prénom;
e adresse électronique ;

¢ confirmation de 'adresse électronique.
Une fois I'ensemble de ces données renseignées, vous pouvez passer a la rubrique « Parameétres
techniques pour les webservices »

Paramétres techniques pour les webservices PARAMETRES TECHMIQUES POUR LES WEBSERVICES

Cette rubrique est a renseigner seulement si vous travaillez avec un éditeur de logiciel qui a développé le
transfert automatique des données depuis un logiciel de gestion.

Si vous travaillez avec un éditeur de logiciel ayant développé des webservices permettant notamment
limport dans le registre de données relatives aux copropriétés a enregistrer, vous pouvez également
renseigner les paramétres techniques pour les webservices, a savoir :

- le DN (distinguished name) certificat client ;

- le DN émetteur certificat.

Pour plus d'informations, veuillez-vous reporter au chapitre 4 de ce guide « Webservices et
certificats d'authentification » et consulter les fiches mémos sur |e téléversement des données.

Une fois les informations requises saisies, pour finaliser I'inscription cliquez sur « Valider » m

L'écran suivant (ci-dessous) atteste de la création de votre compte télédéclarant.

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MON COMPTE

& Accueil  Création d'un compte de télédéclarant

CREATION D'UN COMPTE TELEDECLARANT

Un courriel a été envoyé a l'adresse électronique syndicprofes.sionnel@gmail.com avec un lien pour définir votre mot de passe.
Pensez & consulter vos courriers indésirables si vous ne recevez pas le courriel de définition du mot de passe.

Retour a la page d'accueil

Attention :

Un courriel vous est envoyé a l'adresse électronique indiquée, avec un lien pour définir votre mot de
passe.

Pensez a consulter vos courriers indésirables si vous ne recevez pas le courriel de définition du mot de
passe.
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Merci également de vous assurer que vos paramétrages de sécurité informatique vous permettent de
recevoir les courriels émis par ne_pas_repondre@registre-coproprietes.gouv.fr.

Si vous n'avez pas recu de courriel vous invitant a créer un mot de passe dans les trois heures suite a la
demande, merci de nous le signaler via le formulaire de contact.

Etape 4.b/5 : Si vous étes un télédéclarant syndic bénévole :

L'étape 3 nous améne sur I'écran ci-dessous :

IMMATRICULER UNE COPROFRIETE @ MON COMPTE

Miczusl | Criationdun comple de biledecarant

CREATION D'UN COMPTE TELEDECLARANT

INFORMATIOMS SUR LE REPRESENTANT LEGAL©®
Chilii |
[z
[ura—
Acirunue dleclonnigue”

o i Madrwnse

Telphone”

Code APE

ADRESSE®

Etaiiaaemest Somiclis wn France” @ s © e
Complement pour Nedressage
Immesubie. rsidence
Vel
Lisu-dit ou boite postaie
Cocde potal (ou cedex)

Cammena® ]

Pags” FRANCE
PARAMETRES TECHNIQUES POUR LES WEBSERVICES

DK Corlificst client

DN Emwilwur Curlificat
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Vous devez saisir les informations suivantes :

Informations sur le représentant Iégal : INEORMATICNS SR LE REPRESENTANT LECALS
o Civilité
¢ Nom
e Prénom

e Adresse électronique

e Confirmation de l'adresse électronique

e Téléphone

e Code APE (cette information est facultative)

Adresse : ADRESSE®

e Domiciliation de I'établissement en France (Oui/Non)

e Complément pour l'adressage ET/OU Immeuble, résidence ET/OU Voie ET/OU Lieu-dit, boite
postale

e Code postal

e Commune

o Pays

Paramétres techniques pour les webservices PARAMETRES TECHNIGUES POUR LES WEBSERVICES
Si vous travaillez avec un éditeur de logiciel qui a développé le transfert automatique des données depuis
un logiciel de gestion permettant notamment I'import dans le registre de données relatives aux copropriétés
a enregistrer, vous pouvez également renseigner les parametres techniques pour les webservices, a savoir :
e le DN (distinguished name) certificat client ;
e le DN émetteur certificat.
Pour plus d'informations, veuillez-vous reporter au chapitre 4 de ce guide « Webservices et
certificats d'authentification ».

Une fois les informations requises saisies, cliquez sur « Valider »  [aal BEEER

L'écran suivant (ci-dessous) atteste de la création de votre compte télédéclarant.

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MON COMPTE

A Accueil  Création d'un compte de télédéclarant

CREATION D'UN COMPTE TELEDECLARANT

Un courriel a été envoyé a l'adresse électronique syndicprofes.sionnel@gmail.com avec un lien pour définir votre mot de passe.
Pensez & consulter vos courriers indésirables si vous ne recevez pas le courriel de définition du mot de passe.

Retour a la page d'accueil

10
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Attention :

Un courriel vous est envoyé a l'adresse électronique indiquée, avec un lien pour définir votre mot de
passe.

Pensez a consulter vos courriers indésirables si vous ne recevez pas le courriel de définition du mot de
passe.

Merci également de vous assurer que vos paramétrages de sécurité informatique vous permettent de
recevoir les courriels émis par ne_pas_repondre@registre-coproprietes.gouv.fr.

Si vous n'avez pas regu de courriel vous invitant a créer un mot de passe dans les trois heures suite a la
demande, merci de nous le signaler via le formulaire de contact.

11
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Etape 5/5 : Définition du mot de passe :
Attention : Cette étape est identique pour les télédéclarants professionnels et les syndics bénévoles

Aprés création de votre compte, un courriel vous est envoyé, comportant un lien renvoyant vers I'écran
de définition du mot de passe :

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MON COMPTE

A Accueil  Définir mon mot de passe
DEFINITION DU MOT DE PASSE

Saisissez au moins 8 caracteéres, sans espace, comportant au moins un chiffre, une minuscule et une majuscule.

Mot de passe* Mot de passe

‘Confirmez votre mot de passe® Confirmer

[ooir [ Vot |

Dans la zone « mot de passe » bt il - ' renseignez un mot de passe
correspondant aux attentes du registre. Pour étre valide le mot de passe doit :

e &tre compris entre 8 et 12 caracteres

e &tre sans espace

e contenant au moins une minuscule

e contenant au moins une majuscule

e contenant au moins un chiffre

Saisir une deuxiéme fois le mot de passe dans la zone e

Afin de confirmer le mot de passe, terminez la procédure en cliquant sur « valider » : e e
L'écran ci-dessous apparait :

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MON COMPTE

A Accueil ~ Définir mon mot de passe

DEFINITION DU MOT DE PASSE

Votre mot de passe a bien été créé. Merci de vous connecter.

Votre mot de passe a été défini avec succes. Vous pouvez dés a présent vous connecter a votre compte de

télédéclarant en cliquant sur « mon compte » :

12
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Aprés avoir cliqué sur « mon compte » hors de I'étape précédente, vous étes redirigé sur I'écran ci-
dessous :

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MON COMPTE

MrAccueil  Connexion
CONNEXION

Identifiant S'inscrire

Mot de passe

m Mot de passe oublié

Vous devez renseigner vos identifiants :
o identifiant : 'adresse électronique avec laquelle le compte de télédéclarant a été créé.

entitinnt

¢ mot de passe : le mot de passe que vous venez de définir (cf. supra).

Mot de passe

Enfin cliquez sur « connecter »  [EESTEN Mot au s cubilsé vous accédez a la page d'accueil du Registre
dédiée aux télédéclarants non activés (cf. infra).

13
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3.1.2 — Activer un compte de télédéclarant

Une fois le compte de télédéclarant créé, il vous faut activer votre compte via le code d'activation recu par
voie postale.

Etape 1/4 : « réception du courrier »

Dés que votre compte est créé, le registre génére automatiquement I'envoi d’'un code d’activation par voie
postal a I'adresse indiquée lors de l'inscription.

Ce code vous permettra d’activer votre compte (cf : voir les étapes suivantes)

Ce mode d’envoi est utilisé afin de garantir un maximum de sécurité et de s’assurer que le compte est bien
activé par le représentant légal de(s) la copropriété(s).

Ci-dessous vous trouverez une copie d’un courrier contenant un code d’activation :

Agence ‘ | LE REGISTRE DES COPROPRIETES

Ratignale Arah

del'habitat

PERIRIT R [

Huméro deo télsddolarant :
deniifiant du thbédéalarant :

Parts e 13032017,

Maorsieur |
Vous avez réé rdcemment un compie sur le ste du regisine des copropriébés.

Afn @'aCctver vore comphe, Wous nouvenez coessous le code dactvabion de vobre compte

VYM-JKQ-PGR-0ZD

Foar ScHver wire Compis, FENdEz-vOuS SUr REps W reglsre-Copropristes. gouv., & |3 rubngue «
Mon compte », puls conneciez-vous & Fakde de vobre adresse dlecironique ef de volre mot de passe.
I vous suffira ensulfe de cliqguer sur be bowion « Activafion du compie s ef de saisir k= code
oactivabion cigessus.

Wous dspesez d'un délal de deux mols pour utliser ce code. Passé ce délal, woire demande de
création de compés serm aulomatiguement supprimée du syskéme.

‘Quand volre Ccomple Sara actve., WOUS DOUTEZ, OF VOIME ESPACcE DEFSONRS, QErer des comphes
wilsatewrs pour des personneis de volre struchure.

VoS pOUrrEZ Sgaiemeant procader 8 mematiouiation des COproprgles dont VOUS assurer i geston,
COMme & prevoient les articies L. 711-1 A L. 711-7 du code de |3 consruction et de 'habitation.

Mous wous rappeions gue selon les arficles 441-1 4 441-€ du code pénal, toute fausse déclaration
peul &fre punle d'au moins Fols ans dempriseinement ef de 25 000 ewos damende.

En cas de besoln, vous pouvez contacier Massistance &n wtlisant e formulaire de contact siué 8 la
rubngue = AlE 5.

Mous vous prions dagreer, Monsiewr, Fassurance de nos salutasons distngutes.

Le teneur du negistre des copropridbés

Arm®, B, mvers de [Opke - TS001 Paris - were smmh b

Le code est composé de 3 blocs de 3 lettres.
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Etape 2/4 : « activer mon compte »

Connectez-vous a votre compte de télédéclarant, vous arrivez alors sur |'écran suivant :

LE REGISTRE DES :
COPROPRIETES _ m

AMMUAIRE  BESTITUTIONS  ACTIVER

_ P
VOUs ETES Q

ANNUAIRE DES ALERTE
COPROPRIETES
m WOUS MaWEZ PAS RNCONE active votre
compta.
=1 , . : Faltes-lc dis 3 préscnt |
st e -
DE COPROPRIETE{S]
P — P
wious souhaltez accédor 3 dos Waous souhaltez accéder & watre
_ Entarmations statistigues Issues du compte ot le gérer T
registre.

Cliquez sur « activer mon compte »

Etape 3/4 : Saisie du code d'activation

Vous accédez a la page d'activation du compte télédéclarant (écran suivant) :

ANNUAIRE  RESTITUTIONS  ACTIVER MON COMPTE @ Béné (Admin principal) ~

A& Accueil  Activer mon compte

ACTIVATION DU COMPTE TELEDECLARANT

Code d'activation®

0
0
0
0
0
0
'
0
0
0

ccc G Je ne trouve pas mon code d'activation

Veuillez saisir en lettres majuscules le code regu par courrier postal dans les quinze jours suivant votre

inscription en ligne dans la zone : Code dactivatien*

et cliquez sur « valider » 22

Etape 4/4 : activation du compte

Aprés avoir cliqué sur « valider » vous serez dirigé vers I'écran suivant :

15
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INFORMATIONS - AMMUAIRE  RESTITUTIOMS MES COPROPRIETES - @ Hugo (Admin principal] -

VOUS ETES

ANMNUAIRE DES
COPROPRIETES

MES COPROPRIETES

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE

Q, | Adresse, n’ dimmatriculation

O RepReseNTANT LEGAL
DE COPROPRIETE(S)

Q2

|°,=J N

MES COMPTES

GERER MES COPROPRIETES -

STATISTIQUES

Wous souhaitez accéder a des MGEH COMPTE

informations statistiques issues du
registre.

_ MES EOMPTES UTILISATEURS

MON ETABLISSEMENT

La mention « Admin principal » en haut & gauche fait état de votre statut de déclarant principal.

@ Gestion (Administrateu... =

Si dans un délai supérieur & 20 jours, vous n’avez toujours pas regu le code d’activation, il vous est possible
d’en générer un nouveau.

Pour cela cliquez sur « activer mon compte »

Vous étes alors redirigé sur I'écran suivant :

ANMNUAIRE  RESTITUTIONS  ACTIVER MON COMPTE @ Béné (Admin principal) =

A Accueil ~ Activer mon compte

ACTIVATION DU COMPTE TELEDECLARANT

0
[s]
(g}
[a]
[s]
0
'
0
0
(3]

Code d'activation®

ccc C Je ne trouve pas mon code d'activation

Pour générer un nouveau code d’activation cliquez sur « je ne trouve pas mon code d’activation »

En cliquant sur ce bouton un nouveau courrier vous sera adressé contenant le nouveau code d’activation,
mais attention : la demande d’un nouvel envoi désactive le précédent code d’activation qui deviendra

alors obsolete.
Enfin si votre compte n’est pas activé dans les deux mois aprés la création, ce dernier sera supprimé

automatiquement.
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3.1.3 - Editer / Modifier les informations d'un compte de
télédéclarant

Pour les Télédéclarants professionnels

Sur la page d'accueil du registre (Cf : voir écran précédent) dédié aux télédéclarants actifs, les modules :

+ «Mon compte »

INFORMATIONS ~ ANNUARE RESTITUTIONS MES COPROPRIETES ~ @ Gestion (Administrateu.. -

# Accueil | Mon compte

O MON compTE

Chvilité* Monsieur I
Hom® Gestion
PFrénom” Eaptiste
Adresse électronique” syndic.professionnel igmail.com

Confirmation de I'adresse électronigque

Changer mon mot de passe m

Il vous est possible de modifier votre adresse électronique en cas de changement, mais également de
modifier votre mot de passe.

«  «Mon établissement »

En tant que télédéclarant professionnel, vous pouvez seulement modifier votre SIRET (en cas de
déménagement) ainsi que votre numéro de téléphone et votre numéro de carte professionnelle
L'adresse électronique du représentant Iégal peut étre également modifiée par ce biais.

Pour les télédéclarants bénévoles

En tant que télédéclarant bénévole, I'écran « mon établissement » est différent, vous étes alors dirigé sur
I'écran suivant :

Efes MOMN ETABLISSEMENT

T LECaL o

[ |
]
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Efy MON ETABLISSEMENT

IMFORMATIONS SUR LE REPRESENTANT LECAL @&

Humiro &identificstion

Chilis

Bom®

Prénam®

Acdewune dlwctoonigee

Confirmation de Iedreas slecirosigue

Talephone”

Code APE

Eratiissmmest domicillé en France”
Compliment cour ladressage
Immeubile. riaidence

waiw

L it ou boite postsle

ot postal (ou cwdex]”
[

Pays”

PARAMETRES TECHNIGUES POUR LES WEBSERVICES

DH Cartificat zllnt 1

D# Emutlaur Cerlificat 1°

D Cartificat chant 2

DN B Leur Curlificat 27

5

Madame "

Fentaime

Brigitte

myrdic.par liculmrggmel.som

DIsETBETRS

ADRESSE®

# oui @ Mon

& s chea mchas

FRANCE

SERIALMUMBER=1-S0052, GIVEHHAME=Landry, SURHAME=BE

CH=Cartimomis - Bay DA OUSDO0T 652298905, D=Cortimoms,

Leat

Leat

Guide Utilisateur

Votre adresse est modifiable en plus des paramétres techniques pour les webservices (si vous utilisez cette

voie d’immatriculation).
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3.2 - Connexion a l'application

3.2.1 - Se connecter a l'application

Une fois votre compte créé et activé, vous pouvez vous connecter de n'importe quel support en entrant
I'URL du Registre : www.registre-coproprietes.gouv.fr . L'écran suivant montre la page d'accueil du site du

registre

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MON COMBTE

LE RECISTRE DES COPROPRIETES vise A recenser los copropriétés 3 usage

dhabitat. Il parmet de procéder on ligne & Fimmatriculation dune
coproprieté par son représentant legal ou par un notaire, ot daccéder 3 un
annuaire et 3 des donndes statistiques.

|2
IMMATRICULATION —
ANNUAIRE DES
LE REGISTRE DES ===  cwocs
. > » Vous avez un projet d'acquisition
COPRCFRIETES |/ e,

Vous souhaitez en savolr plus sur

une coproprdté ?
STATISTIQUES

= Vous scuhaitez accéder 3 dos Q| A
@ Informations statistiques ssues du
registre.

VOTRE PROFIL

pour tout savolr sur le registre des copropridtds

o E e e

UN REPRESENTANT LECAL DE UN NOTAIRE
COPROPRIETELS)
{syndic cu administrateur
provizoire)

UN INSTITUTIONNEL UN PARTICULIER

Accédez a l'interface de connexion en cliquant sur I'onglet « Mon compte »

L’écran de connexion a votre compte de TD (ci-dessous) s'affiche alors :

ERAT RICULER UNE COFROPRIETE r81 MOM COMPTE
Aol Conmemcn

CONNEXION

Mol de paxse

| connecte  [EUEREERENEE

© 26 ~ Minlsttne du Logement ot da MHabitat durabie

PLAN DU SITE | MENTIOMS LEGALES | AIDE
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Renseignez vos données personnelles d'identification :
e identifiant : votre adresse électronique

Ideniitiant Al ek s Slect rainig

e mot de passe : votre mot de passe que vous venez de définir

Mot de passe Mut e passe

Enfin cliqguez sur « connecter »  JEEEE Mot oo i bl vous accédez a la page d'accueil du Registre
dédiée aux télédéclarants actifs.

3.2.2 — Changer son mot de passe
Une fois connecté a votre compte de télédéclarant, vous pouvez changer le mot de passe a tout moment.
Etape 1/3 : Accéder au menu « Mon compte » depuis I'écran d'accueil.

Depuis I'écran d'accueil ci-dessous, il existe deux possibilités pour accéder au menu « mon compte » :

=
——=—| LEREGISTREDES [ /~¢
" | COPROPRIETES _ Syl

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE  RESTITUTIONS MES COPROPRIETES ~ @ Gestion (Admin principal) ~

VOUS ETES ﬂ

ANNUAIRE DES
COPROPRIETES

Q, | adresse, n° dimmatriculation, .

DE COPROPRIETE(S)
|/ S

MES COMPTES

MES COPROPRIETES

STATISTIQUES

Vous souhaitez accéder a des

infermations statistiques issues du

registre.
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e soit en cliquant sur «votre nom _ statut» (en haut a droite), puis en

sélectionnant « mon compte » dans le menu déroulant :

@ Gestion (Administrateu... v

Maon compte

Mon établisserment

Mes comptes utilisateurs

Se déconnecter

» soit directement depuis I'onglet « Mon compte »

Etape 2/3 : Accéder au menu « Changer de mot de passe »
Depuis I'écran « Mon compte » M. mon compTE ci-dessous

e

@ ‘Gestion (Admin principal) ~

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE  RESTITUTIONS MES COPROPRIETES ~

# Accuell  Mon compte

O, mMoN compTE

Civilite* Monsieur
Nom* Gestion
Prénom"* Baptiste
Adresse électronique® syndic.professicnnel@gmail.com

[« ion de l'adresse

T .

Changer men ot de paze

Cliquez sur « changer mon mot de passe » :

Etape 3/3 : Ecran « modification du mot de passe »

Suite a I'étape 2, I'écran suivant s'affiche :

INFORMATIONS ~ ANMNUAIRE  RESTITUTIONS MES COPROPRIETES ~ @ Gestlon (Admin principal) =

& Accueil  Modifier mon mot de passe

MODIFICATION DU MOT DE PASSE

Salsissez au moins B caractéres, sans espace. comportant au moins un chiffre. une minuscule et une majuscule.

Ancien mot de passe®

Nouveau mot de passe*

Confirmez votre nouveau mot de passe*
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Saisissez votre ancien mot de passe : Ancien mot de passe”

Saisissez le nouveau mot de passe choisi : e P

Confirmez votre nouveau de passe : Confimmas vobrm noinmm: mat de passe:

Cliquez sur « valider » B = vous serez alors redirigé sur I'écran d'accueil. De plus un

message électronique vous est envoyé afin de confirmer le changement du mot de passe

3.2.3 — En cas d’oubli du mot de passe

Etape 1/4 : Bouton « mot de passe oublié»

Sur I'écran de connexion (ci-dessous) — Cliquez sur le lien « mot de passe oublié » Mk cie e b

mATRICULER UNE COPROPRIETE  ([T]) MOM COMETE

P Acomil | Conmmsicn

CONNEXION

Mol de passe

[ o [——

= 2076 - Miniistére du Logemant ot oe MHabitat durabla PLAM DU SITE | MENTIONS LEGALES | AIDE

Etape 2/4 : Renseigner I'adresse électronique
Vous accédez a un nouvel écran (ci-dessous, voir page suivante), ou votre adresse électronique doit étre

renseignée dans la zone « adresse électronique » : Adresse électronique’

ctronique
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Agence ‘

nationale  ana

del'habitat

== | LE REGISTRE DES e d
"t | COPROPRIETES _ f}i{'

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MON COMPTE

4 Accueil Mot de passe oublié

MOT DE PASSE OUBLIE

Indiquez ci-d votre i (adresse é . Vous recevrez un courriel contenant un lien vous permettant de renseigner votre nouveau mot de passe.

Adresse électronique® Votre adresse électronique

Lot~ Egtet < Frami
‘ReruBLIQUE FRANGAISE

Agence
MINISTERE sationzle T
DU LOGEMENT ;
ET DE L'HABITAT ol iz
DURABLE
fr I i fi | service-public.fr | france.fr

© 2016 - Ministére du Logement et de I'Habitat durable PLAN DU SITE | MENTIONS LEGALES | AIDE | CONTACT

Cliguez sur « valider » :

Etape 3/4 : Renseigner le nouveau mot de passe

Suite a I'étape 2, un courriel vous est adressé, avec un lien redirigeant vers un écran permettant la
modification du mot de passe (écran ci-dessous)

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE @ MOMN COMPTE

A Accueil | Définir mon mot de passe

DEFINIR MON MOT DE PASSE

Saisissez au moins 8 caractéres, sans espace, comportant au moins un chiffre, une minuscule et une majuscule.

Nouveau mot de passe* ssssssssans

Confirmez votre nouveau mot de passe* ssssssssans

o [ vt |

Saisissez votre nouveau mot de passe

Pour étre valide un mot de passe doit étre compris entre 8 et 12 caracteres, sans espace et contenir au
moins :

e une minuscule
e une majuscule

e un chiffre
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et confirmez votre nouveau mot de passe : Canfimat voira de pasa®

Cliquez sur « valider » : =3 223

Etape 4/4 : Connexion avec le nouveau mot de passe

Apres modification du mot de passe, vous devez vous reconnecter en utilisant votre nouveau mot de
passe, en cliquant sur lI'onglet « Mon compte » depuis I'écran d’accueil.

3.2.4 — Se déconnecter

Etape 1/2 : Bouton « Se déconnecter»

Lorsque vous étes connecté a votre compte de télédéclarant, sur 'écran d’accueil ci-dessous :

-
MINISTERE Agence ‘
DU LOGEMENT nationale inan
ET DE L'HABITAT de I'habitat
MIRABRLE
INFORMATIONS ~ ANNUAIRE  RESTITUTIONS MES COPROPRIETES ~ @ ‘Gestion (Admin principal) -

= 9 e
VOUS ETES 2

ANNUAIRE DES
COPROPRIETES

MES COPROPRIETES

04 | Adresse, n® dimmatriculation, -

DE COPROPRIETE(S)

" o

STATISTIQUES MES COMPTES

Vous souhaitez accéder a des
informations statistiques issues du
registre.

Cliquez sur 'onglet d’identification situé en haut a droite de I'écran d’accueil : (@) calarte tademin principal -

Un menu déroulant apparait sous I'onglet d’identification :

|:§:| Calarte (Adrin pindpal) -

Mon compta
Mon dtablissement
M carnphes itilisateurs

Se géconnecter
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Etape 2/2 : Bouton « Se déconnecter»

Depuis le menu déroulant, cliqguez sur « Se déconnecter » ; |t =eenmeesr

Vous revenez alors a I'écran d'accueil (ci-dessous) dédié aux visiteurs non connectés.

Il vous est possible de revenir vers votre page d'accueil personnelle en cliquant sur I'onglet « mon compte »
et en entrant & nouveau vos identifiants.

3.3 — Gestion des comptes utilisateurs d’un télédéclarant

3.3.1 — Créer un compte d'utilisateur affilié au compte
d’administrateur principal

Vous pouvez créer pour vos collaborateurs, des comptes d’administrateur secondaire ou de gestionnaire,
affiliés a un compte d’administrateur principal réservé au représentant Iégal de la copropriété (qu'il s'agisse
d'un syndic professionnel ou bénévole).

Etape 1/5 : Bouton « Mes comptes utilisateurs»

Aprés vous étre connecté (cf supra), et depuis I'écran d’accueil ci-dessous :

INFORMATIONS ~ ANMNUAIRE RESTITUTIONS MES COPROPRIETES ~ @ Galante (Admin principal) =

VOus ETES |12 53]
Eim

MES COPROPRIETES

ANNUAIRE DES
COPROPRIETES

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE =+

GERER MES COPROPRIETES

II

DE COPROPRIETE(S)
O:)
N

MES COMPTES

Q Adresse, n° d immatriculation, .

STATISTIQUES
Vous souhaitez accéder a des

informations statistiques issues du
registre.

E=——an TR
Cliquez sur I'onglet « mes comptes utilisateurs ».

Vous accédez a la page « Gestion des utilisateurs » reproduite ci-dessous.

Une liste en bas de cette page répertorie l'ensemble des utilisateurs affiliés a l'unique compte
d'administrateur principal que peut détenir une personne physique ou moral représentant légal de la
copropriété.
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Etape 2/5 : Ajouter un compte Utilisateur
Depuis I'écran précédent, L'administrateur principal d'un compte télédéclarant peut créer un compte
utilisateur en cliquant sur le bouton « ajouter  |EFRTENEN

Il existe deux types de comptes utilisateurs affiliés en plus de celui d’administrateur principal :
e des comptes d' « administrateurs secondaires » : les administrateurs secondaires peuvent créer
des comptes de gestionnaires (cf. ci-dessous), immatriculer et gérer des copropriétés.

e des comptes de « gestionnaire »: les gestionnaires peuvent immatriculer et gérer des
copropriétés.

Le schéma ci-dessous reprend les différents comptes ainsi que les actions possibles selon les profils :

COMPTE DE TELEDECLARANT

Créer des comptes utilisateurs Immatriculer des
‘ Modifier le compte de telédéclarant copropriétés

Modifier les comptes utilisafeurs Effactuer les

Administrateur principal Supprimer des comptes mises & jour

Créer des comptes de gestionnaires Effectuer le
L L L L Modifier et supprimer des comptes de renouvellement de

Administrateurs gestionnaires mandat ou fa

secondaires Modifier son propre compte utilisateur déclaration  de
successeur
Générer la fiche
synthétigue. ..

Apres avoir cliqué sur le bouton « ajouter », vous étes dirigé vers I'écran ci-dessous :

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE RESTITUTIONS  MES COPROPRIETES » @ Fontaine (Administrate... v

A& Accueil Mes comptes utilisateurs Création d'un nouveau compte utilisateur

:gﬁ CREATION D'UN COMPTE UTILISATEUR
Civilité * v
Nom * Nom
Prénom * Prénom
Adresse électronique* Adresse électronique
Confirmation de I'adresse électronique Confirmation de I'adresse électronique
Profil * v e

Pour créer un compte, renseignez les informations demandées (cf. écran ci-dessus).

En face de la mention « profil » Brofil * Admin secandaira ~| , précisez si la personne a qui
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vous créez un compte est administrateur secondaire ou gestionnaire.

Une fois les données renseignées, cliquez sur « valider » : [ annuiee [l valider |

Etape 3/5 : Page de gestion des comptes Utilisateurs

Suite a I'étape 2, vous étes redirigé vers la page « Gestion des comptes utilisateurs » (cf : écran ci-dessous)
ou le nouvel utilisateur apparait avec la mention « Courriel en cours de validation ».

Couied en cours de validation

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE RESTITUTIONS  MES COPROPRIETES ~ @ ‘Galante (Admin principal) -

A Accueil | Mes comptes utilisateurs

Bl O GESTION DES COMPTES UTILISATEURS

Q RECHERCHER UN COMPTE

Nom Prénom Adresse électronique Profil
—— - A ectronic Tous les profils |z|

e

Nom Prénom Adresse électronig.. Statut Profil
D # Redinger Karine syndi.cparticulierdi @ Courriel en cours de validation Admin secondaire o
D ra Saint Vincent syndicparticulie.rf.. Actif Admin secondaire

L’écran ci-dessus représente la page « gestion des comptes utilisateur »
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Etape 4/5 : Activation nouvel utilisateur

Une fois le compte administrateur secondaire créé par I'administrateur principal (voir étapes
précédentes), un courriel est envoyé au nouvel utilisateur, avec un lien lui permettant d'accéder a l'interface
de création de son mot de passe personnalisé. En cliquant sur le lien vous étes redirigé sur I'écran suivant :

Renseignez votre mot de passe Mok e pasint Mo i ncem
Confirmez votre mot de passe Confiemae vetrs mot e passe’

Enfin cliquez sur « valider » :

Attention : si le mot de passe n’est pas défini dans les 2 mois aprés la création du compte, le
compte est alors supprimé automatiquement par le registre.

Etape 5/5 : Utilisateur activé

Une fois le mot de passe déterminé (voir étape 4), l'utilisateur (administrateur secondaire) est redirigé vers
une page d'accueil du site du registre qui lui est propre avec la mention: admin secondaire ou

gestionnaire

3.3.2 — Gérer un compte utilisateur affilié a un compte d’usage
principale

L'administrateur principal a la possibilité de gérer les comptes utilisateurs qui lui sont affiliés.

Aprés vous étre connecté (cf supra), et depuis I'écran d’accueil ci-dessous :

INFORMATIONS » ANNUAIRE RESTITUTIOMNS MES COPROPRIETES ~ @ ‘Galante (Admin principal)

(——

VOUS ETES Eiim)

ANNUAIRE DES . .
MES COPROPRIETES

COPROPRIETES

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE =+
Adresse, n° dimmatrculation, .

‘GERER MES COPROPRIETES -

I

" 2

MES COMPTES

DE COPROPRIETE(S)

STATISTIQUES

Vous souhaitez accéder a des

informations statistiques issues du
registre. MON ETABLISSEMENT -

- MES COMPTES UTILISATEURS = .
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Cliquez sur I'onglet « mes comptes utilisateurs ».

Vous accédez a la page « Gestion des utilisateurs » reproduite ci-dessous.

INFORMATIONS ~ AMMNUAIRE RESTITUTIONS  MES COPROPRIETES = @ Galante {(Admin principal) ~

A Accueil | Mes comptes utilisateurs

eis % GESTION DES COMPTES UTILISATEURS

I}
L

Q RECHERCHER UN COMPTE

Nom Prénom Adresse électronique Profil
P Tous les profils lz‘

e
Nom Prénom Adresse électronig.. Statut Profil
*®  Redinger Karine syndi.cparticulier@.. Courriel en cours de validation Admin secondaire n
®  Saint Vincent syndicparticulie.r@... Actif Admin secondaire

Etape 1/3 : Modification du compte

Sur la page « Gestion des comptes utilisateurs » (ci-dessus), cliquez sur I'icdne représentant un crayon

vert y a coté du nom de l'utilisateur dont vous souhaitez modifier le compte.

Etape 2/3 : Informations accessibles

Sur la page « Modification d'un compte utilisateur » (cf: écran page suivante) qui s'affiche alors, vous
pouvez modifier les informations suivantes :

e Civilité ;
e nom;
e prénom;

adresse électronique ;
o profil (administrateur secondaire ou gestionnaire).

Effectuez les modifications voulues et cliqguez sur valider : [ valicr |

Etape 3/3 : Confirmation des modifications
Suite aux modifications apportées durant I'étape 2, un courriel d'information est ensuite envoyé :
. a l'administrateur principal du compte ;

. a l'utilisateur concerné

Il vous est également possible en tant qu’administrateur principal du compte, de supprimer un compte

utilisateur. Pour cela, depuis I'écran précédent, il vous faut cliquer sur la croix a droite du crayon vert| *
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Et de valider la suppression en cliquant sur « oui » : m Annuler

3.— Immatriculation d’'une copropriété

Aprés vous étre connecté (cf.supra), et depuis I'écran d’accueil ci-dessous :

e = -
——— LE REGISTRE DES AR o
DU J.IDGF MENT :::'III‘“;!glilaf.lr prs

"5 | COPROPRIETES _ _ Syrdl

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE RESTITUTIONS  MES COPROPRIETES ~ @ Galante (Admin principal) ~

VOUS ETES
—
B
ANNUAIRE DES MES COPROPRIETES
COPROPRIETES
Q Adresse, n® d'immatriculation, .

DE COPROPRIETE(S)

N o

STATISTIQUES MES COMPTES

Vous souhaitez accéder a des

infermations statistiques issues du
registre.

Cliguez sur « immatriculer une copropriété » :

MON ETABLISSEMENT

Etape 1/5 : Accés a I’écran « demandes d’immatriculation en cours »

Aprés avoir cliqué sur « immatriculer une copropriété », vous étes dirigé vers I'écran suivant correspondant a
'écran « demandes d’immatriculation en cours »

Attention : si vous n’avez pas de brouillons d'immatriculation en cours, vous serez directement redirigé a
I'étape 2

INFORMATIOMNS ~ ANMNUAIRE  RESTITUTIONS MES COPROPRIETES ~ @ Galante {Admin principal) ~

A& Accuell | Immatriculer une coproprists

m DEMANDES D'IMMATRICULATION EN COURS

Date de modification Mom Adresse Principale Etat
# »® 06/07/201612:00 (Copropriété sans nom) Brouillon s
x 05/07,/2016 10:55 Machinchose 456 rue frangois premier, vanves Brouillon
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Depuis I'écran précédent, deux possibilités :

e Sivous souhaitez poursuivre une demande d'immatriculation commencée puis abandonnée,

cliguez sur le crayon vert | ~ | prés de la copropriété concernée et choisissez « Madifier le brouillon »

Modifier le brouillon |

e Sivous souhaitez immatriculer une copropriété pour la premiére fois (aucune tentative précédente),
cliquez sur le bouton « Nouvelle demande » :

Etape 2/5 : Accés a I’écran « Immatriculation d’une copropriété »

Peu importe le choix effectué en étape 1, Vous accédez a I'écran d'immatriculation des copropriétés : Vous
accédez également directement a cet écran si vous n'avez pas de brouillons en cours.

= IMMATRICULER UNE COPROPRIETE

Informations de rattachement @ Identification Procédures administratives et judiciaires @ Dennées Financieres Données technigues

CONTRAT DE SYNDIC

Agissez-vous dans le cadre d'une mission d'administration
provisoire 7*
Date de début du mandat ou de la mission® -] e
Date de fin du mandat ou de la mission*® ] °
Type de piéce justificative* L]
e — °

? ETAPE SUIVANTE

L'immatriculation d'une copropriété requiert la saisie de cing types d'informations, correspondant chacun
aun des onglets disposés en haut de I'écran :

e informations de rattachement ;

e identification ;

e procédures administratives et judiciaires ;
e données financiéres ;

o données techniques.

Pour passer d'un type d'information a l'autre, cliquez simplement sur les onglets ou validez en cliquant sur
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« Etape suivante » en bas a droite de chague page. ¥ ETAPE SUIVANTE

Les icones d'information ® délivrent au passage du curseur une aide au renseignement des informations
demandées (précision, format, etc.)

Etape 3/5 : Renseignement des onglets

Vous trouverez ci-dessous les informations demandées afin de remplir les différents onglets :

Premier onglet (1) : « Informations de rattachement »,  mformations de rattachement saisir les informations
suivantes :

Informations relatives au contrat de syndic :
e Action dans le cadre ou non d'une mission d'administration provisoire ;

o Date de début de mandat ou de mission
¢ Date de fin de mandat ou de mission ;

o Cette information est facultative si I'action du représentant légal s'inscrit dans le cadre
d'une mission d'administration provisoire ;

e Type de piéce justificative :
o La piéce justificative est :
= une ordonnance de nomination du juge pour les administrateurs provisoires,

= un contrat de syndic ou un procés-verbal de I'Assemblée Générale approuvant le
mandat du syndic pour les autres représentants |égaux.

= La piéce justificative doit étre téléchargée en format PDF et faire moins de 5 Mo

Le tableau suivant reprend les informations a fournir lors de limmatriculation initiale, ainsi que les
conditions requises afin qu’elles soient admises par le registre :

Intitulé de la donnée Définition Format

Nature du rattachement |Le télédéclarant agit-ii dans le cadre d’une mission |Choix entre oui et
demandé d’administration provisoire. non

Choix entre le
contrat ou le(s)

Choix du type de la piece justificative mentionnée a l'article 4 procés-verbal(aux)

Données relatives a la

piéce justificative ou l'ordonnance
mentionnée au |l de
l'article 4 255 caractéeres

Nom de la piéce justificative

(a lnitiative du télédéclarant) alphanumériques

maximum
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Format de la piece justificative mentionnée a I'article 4

Fichier au format
.PDF, dont la taille

ne doit pas
excéder 5
mégaoctets

Date de début du
mandat en cours

pour un syndic ou de la
mission en cours pour
un administrateur
provisoire

Date de début de mandat mentionnée sur le contrat de syndic
ou a défaut sur le proces-verbal de I'assemblée générale
ayant approuvé le mandat du syndic

ou

Date de début de la mission mentionnée sur I'ordonnance de
nomination signée par le juge en application de l'article 29-1
de la loi du 10 juillet 1965 ou de l'article 47 du décret du 17
mars 1967 susvisés

Format de date
JI/MM/AAAA

Date de fin du mandat
en cours

pour un syndic ou de la
mission en cours pour
un administrateur
provisoire

Date de fin de mandat mentionnée sur le contrat de syndic ou
a défaut sur le procés-verbal de I'assemblée générale ayant
approuvé le mandat du syndic

ou

Date de fin de la mission mentionnée sur 'ordonnance de
nomination signée par le juge en application de l'article 29-1
de la loi du 10 juillet 1965 ou de l'article 47 du décret du 17
mars 1967 susvisés

Format de date
JI/MM/AAAA

Informations nécessaires au contrdle de la piece justificative par le teneur :

Afin que le teneur valide lI'immatriculation et/ou le rattachement de la copropriété au compte de télédéclarant
qui en fait la demande, la piéce justificative doit obligatoirement satisfaire aux conditions suivantes:

° elle doit étre lisible ;

e elle doit comporter au moins 'adresse principale de la copropriété saisie dans le formulaire de

déclaration ;

e elle doit comporter l'identité des personnes signataires :

e pour un contrat, la personne représentant le syndicat de copropriétaires et la personne
représentant le syndic,

e pourun PV d’AG, le président de séance, le secrétaire de séance et le scrutateur

o elle doit permettre d’identifier les dates de début et de fin du mandat :

o soit avec la date de début et la durée du mandat

o soit avec les dates de début et de fin du mandat

o soit avec la date de fin et la durée du mandat
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A noter que pour un PV d’AG, en I'absence de mention de la date de début, la date de 'assemblée générale
sera retenue comme date de début de mandat :

o elle doit étre datée (date du contrat ou du PV),

elle doit étre signée, ou dans le cas d’'un PV, étre certifiée conforme.

Deuxiéme onglet (2): « Identification », | Identification

veuillez saisir les informations suivantes :

Informations relatives a l'identification :
e« Nom de la copropriété ;

o Qu adresse si la copropriété n'a pas de nom ;

o Date de réglement de la copropriété :

o

Date de I'Assemblée Générale ayant approuvé ce reéglement ;
e SIRET du syndicat de copropriété :

o

SIRET (14 chiffres) obligatoire si le syndicat de copropriété emploie un ou plusieurs
salariés.

Informations relatives aux adresses :

e Type d'adresse :

o

Vous devez saisir une adresse principale et éventuellement une ou plusieurs adresses
secondaires. L'adresse principale est la premiere adresse figurant sur le réglement de
copropriété, les adresses secondaires sont les autres adresses figurant sur le réglement

de copropriété.
e Adresse
o Saisissez l'adresse de la copropriété et :

choisissez I"adresse correspondante dans le menu déroulant qui s'affiche ;

= ou, si elle ne s'affiche pas — I'adresse saisie n'est pas géolocalisée :

e cliquez sur « ajouter », et dans la fenétre qui s'affiche (ci-dessous)
o choisissez une des adresses proposées ;

o OU conservez l'adresse saisie ;

= dans ce dernier cas renseignez les informations relatives aux
parcelles cadastrales.

Informations relatives aux parcelles cadastrales — Obligatoire si

la parcelle n'est pas
géolocalisée :

e Code postal ;

¢ Commune ;

o

Le numéro INSEE de la commune est saisi automatiquement
e Commune absorbée ;
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o Précisez si la copropriété a immatriculer est sur le territoire d'une commune absorbée
dans le cadre de la création d'une nouvelle commune. La liste des communes absorbées
correspondantes au code postal saisi est proposée automatiquement dans un menu
déroulant ;

e Numéro d'identification de la parcelle (il figure sur les documents cadastraux) :
o Préfixe (saisi automatiquement, sauf pour les villes de Marseille et Toulouse) ;
o Section (une a deux lettres)

o Numéro de parcelles (quatre chiffres, incluant d'éventuels zéros)

Pour vous aider a renseigner votre adresse dans le registre, vous pouvez consulter la fiche mémo
disponible sur le lien suivant :

http://info.reqgistre-

coproprietes.logement.gouv.fr/IMG/pdf/reqgistre_copros_memo_adresse_vf 20170109.pdf

Lorsque I'adresse est renseignée, le registre indique si cette dernieére est géolocalisée. Il vous faut :
+ Toujours renseigner I'adresse de la piéce justificative soit en adresse de référence soit en adresse
complémentaire
» Dans la mesure du possible renseigner une adresse de référence géolocalisée par le registre
* Siaucune adresse géolocalisée ne peut étre renseignée en adresse de référence, il suffit de saisir
les identifiants de la (les) parcelle(s) cadastrale(s) qui permettront de géolocaliser la copropriété

Informations complémentaires :

Toutes ces informations sont obligatoires.

e Syndicat principal ou secondaire ;

o au sens de la loi du 10 juillet 1965. Un syndicat qui ne comporte pas de syndicats
secondaires est considéré comme principal.

o Caractéristiques de la copropriété :
o Résidence-service (oui/non) ;
o Syndicat coopératif (oui/non) ;
e Nombre d'Associations Syndicales Libres (ASL), au sens de l'ordonnance du ler juillet 2004 ;

« Nombre d'Associations Fonciéres Urbaines Libres (AFUL) au sens de l'article L-322 du Code
de I'Urbanisme ;

e Nombre d'Union de Syndicats, au sens de la loi du 10 juillet 1965 ;

e Nombre total de lots ;
o toutes destinations confondues ;
e« Nombre de lots a usage d'habitation ;
oy compris les lots & usage mixte ;

« Nombre de lots a usage d'habitation, de bureaux ou de commerces ;
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e Nombre de lots a usage de stationnement.

Troisiéme onglet (3) : « Procédures administratives et judiciaires », Procédures administratives et judiciaires

Veuillez saisir les données suivantes si la copropriété est concernée par des procédures administratives et
judiciaires en cours :

e Arrétés relatifs au code de la santé publique :
o Nombre d'arrétés passés ;
o Date de chaque arrété ;
o Date de chaque main-levée ;
e Arrétés de péril sur les parties communes :
o Nombre d'arrétés passés ;
o Date de chaque arrété ;
o Date de chaque main-levée ;
e Arrétés sur les équipements communs ;
o Nombre d'arrétés passés ;
o Date de chaque arrété ;
o Date de chaque main-levée ;
e Mandat ad hoc (au sens de la loi du 10 juillet 1965)
o Date de lI'ordonnance de mission ;
o Date de fin de mission ;

e Ordonnance de carence (au sens de larticle L.615-6 du Code de la Construction et de
I'Habitation) ;

o Date de 'ordonnance.

Quatrieme onglet (4) : « Données financieres », Dennées Financiares veuillez saisir les
données suivantes :

o Données relatives a I'exercice comptable en cours :
o Situation ou non de premier exercice comptable ;
o Date de début de I'exercice comptable en cours ;

o Date de cléture des comptes de l'exercice en cours ;

o Données relatives au dernier exercice clos :
o Date de I'Assemblée Générale approuvant les comptes ;
o Charges pour opérations courantes de I'exercice clos (en euros) ;
o Charges pour travaux et opérations exceptionnelles de I'exercice clos (en euros) ;
o Montant des dettes fournisseurs, rémunérations et autres (en euros) ;

o Montant des impayés par les copropriétaires (en euros) ;

36
Registre des Copropriétés - Guide Utilisateur - AoGt 2017



LE REGISTRE DES . .re
COPROPRIETES Guide Utilisateur

o Nombre de copropriétaires en situation d'impayé ;

o Montant du fond de travaux en euros

e Présence d'un gardien employé par le syndicat de copropriétaires ;

o Remarque : la présence d'un gardien rend obligatoire, sur le premier onglet, la saisie du numéro
SIRET du syndicat de copropriétaires.

Cinquieme onglet (5) : « Données techniques », Données techniques veuillez saisir
les données suivantes :

Etiquette énergie :

Saisissez le nombre de batiments par étiquette énergie (de A & G, plus les non-définis) et le nombre
total de batiments dans la copropriété.

Autres données techniques :

e Période de construction (menu déroulant) ;
o Date du début de la construction ;
e Type de chauffage :
o Individuel ;
o Collectif ;
o Mixte ;
= Raccordement au chauffage urbain ;
e Sinon, type d'énergie utilisé ;

e Nombre d'ascenseurs.

Etape 4/5 : soumettre la demande d'immatriculation

Au terme de cette procédure, rendez-vous en bas de la page afin de soumettre l'immatriculation a
validation du teneur du registre. Voir I'écran ci-dessous (cf : page suivante) :

< ETAPE PRECEDENTE

Cliquez sur soumettre « pour validation » : _
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Le registre vous offre également la possibilité de « sauvegarder temporairement » votre dossier de
demande d'immatriculation. C'est a dire qu’il vous sera possible de reprendre la procédure avec les
informations renseignées. Le dossier sera alors disponible dans I'écran « immatriculer une nouvelle
copropriété » (statut brouillon). Cette sauvegarde temporaire est de 3 mois. A l'issue des 3 mois, le
brouillon est définitivement supprimé.

Si les renseignements saisis sont incomplets, une croix rouge ® saffiche sur le ou les onglets

a modifier. Renseignez les informations demandées selon les messages d'information figurant a

chaque onglet, et soumettez a nouveau votre demande. L'écran ci-dessous montre une demande
d’'immatriculation ou 4 onglets sur 5 comportent des informations manquantes ou incomplétes :

# Accueil  Immatriculer une copropriété

IMMATRICULER UNE COPROPRIETE

Informations de rattachement @ Identification @ Procédures administratives et judiciaires @ Données Financiéres @ Données techniques @

En revanche si les informations sont correctement renseignées une puce verte & apparait & coté
du nom de l'onglet.

Etape 5/5 : Validation de la déclaration et récapitulatif de la demander

Si les renseignements saisis sont complets, vous accédez a I'écran récapitulatif de la déclaration
(écran ci-dessous et page suivantes)

accueil  immatriculer une coproprite

i@ RECAPITULATIF DE LA DECLARATION

INFORMATIONS DE RATTACHEMENT
Piace justificative. £V 29 2017 suite. gt ate de tétéversement 08/08/2017 4 W37
Admnistration provisoire Noa
Date du début de mandat ou de I mission ovovaon

Date de fin de mandat ou de ia mission s0/03/2007

IDENTIFICATION
Nom Culde utisatour

ate du réglement de. s1r2/2006 Numaro. SIRET
copropeiaté

Syncicat principal / secondaire principal
Résidence service Noa
Syndicat coophratt Non Nombre total de lots s0

Nombre FASL o Nombre total de lots & usage 0
habltation. do bureaur ou de.

Nombre dUnicn de syndicats o Nombre de lots de stationnement o
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PROCEDURES ADMINISTRATIVES ET JUDICIAIRES

Arrétes relatifs su code de 1a santé Nan
publique.

Arrités de péril sur les parties Nan

Arrbtes sur les quipements communs. Nen

Mandat ad hoc Nen

‘Ordonnance de carence. Non

DONNEES FINANCIERES

Lexercice comptable en cours. pour oul

Date de détnut de Fexercice comptable ov/on/2om

Date de fin de Faxercice comptable 30/03/2017
Dats e Fassembiés généraie.
‘BBOroUVANL les comples

Charge pour opérations courantes de
Texercice cios

Charge paur travauz et opérations.
excaptionsties de Fexsrcica cios

Montant des dettes fournisseurs.
rémundrations et sutres.

Montant des impayss par les
copropriétaires

Hombre de coprepristaires debiteurs
de plus de 300 €

Montant du fonds de travaux.
Présence d'un gardien ou ' sutres

personnels employss par le syndicat de
copropriétaires

suite écran récapitulatif de la demande d’immatriculation

DONNEES TECHNIQUES

Nombre de batiments par valeur d'Etiquette énergie

Etiquette A B C D E F G Nondéterminé
Nombredebatiments 0 4 ©0 0 0 0 © 0
Nombre total de batiments de la copropriété 4
Periode de construction De 19614 1974
Type de chauffage Individuel

Nombre d'ascenseurs 1

Fin de I'écran récapitulatif de la demande d’immatriculation.

Validez ce récapitulatif, en bas a droite de I'écran, en cliquant sur le bouton « valider »

Vous étes redirigé vers I'écran d'accueil. Votre demande est soumise au teneur, qui étudie la validité de
cette derniére. Sila demande est validée, vous recevrez un courriel de confirmation d'immatriculation

3.5 — Gérer ses copropriétes

3.5.1 — Rechercher une copropriété

Avant de rechercher une copropriété il est nécessaire de bien distinguer les différents statuts affectés a une
copropriété. On identifie deux types de statuts comportant chacun des informations différentes :
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e Statut de la copropriété
o Demande réalisée : la demande a été effectuée auprés du teneur, vous pouvez simplement
modifier la demande
Immatriculée : la demande a été validée par le teneur (suite logique du précédent statut)
Dissolution en cours de validation, en cours de validation par le teneur
Dissolution a valider, en attente de validation par le teneur
Dissolution en cours, validée par le teneur
e Statut de rattachement
o Demande réalisée, en cours de traitement par le teneur
o Demande refusée
o Rattachée, mandat en cours, la demande a été validé par le teneur : vous pouvez accéder
aux informations de la copropriété, procéder aux mises a jours annuelles et classiques,
déclarer une dissolution, déclarer un nouveau représentant Iégal.
o Rattachée, mandat expiré, le mandat est arrivé a sa fin et doit étre renouvelé ou vous devez
déclarer un nouveau successeur, vous pouvez accéder aux informations de la copropriété,
déclarer une dissolution, déclarer un nouveau représentant légal.

O O O O

Etape 1/4 : Accéder a I’écran de gestion des copropriétés

Dans I'écran d’accueil de votre compte, cliquez sur 'onglet « gérer mes copropriétés »

INFORMATIONS ~ AMNMUAIRE RESTITUTIONS MES COPROPRIETES ~ @ ‘Galante (Admin principal) -
8 K ]
VOuUs ETES < e
(—— g :

=l —
Eim
ANNUAIRE DES
COPROPRIETES

MES COPROPRIETES

IMMATRIC I £ (s ~ODROPRIETE =

‘GERER MES COPROPRIETES

UN REPRESENTANT LEGAL
DE COPROPRIETE(S)

o

MES COMPTES

=

Vous souhaitez accéder a des

E B
_ infermations statistiques issues du

Etape 2/4 : présentation de I’écran « gestion des copropriétés »

LE REGISTRE DES
COPROPRIETES _ _ 574

P exurmsi. ¥ vous recheriies
e cesecseate sent o
comprand e e Uiss” vous
(FORMATIONS +  ANNUAIR Tes - Galants -
INFORMATIONS DRI oo e o dacs o ce (A8 ® o (Adein principal
%a zharche ‘rom g
seorserase

MAccunl  Clrer mes copropridtés.

7] suna Tous s stauts =

Numévo dim.. Nom de la copropriété. Adresse principale Statat Nombrede o Nombredeb. Datedefinm.. Mise s jour an.
AADOOOSYS  Bdnévoled 167 rte de mittelhausterg.. | immatric. 250

nM/0% oK

AADOOEED 7bdcu - immatric. 7

2

AADOI099 2 immatric_ 80 2 20/06/2008 Ok
1 wm/0m ok
. ox

AADOOUS)  Rattachementtind3 211 do babylone 75007 Pa.. immatric 123 2/06/2018
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Vous étes alors dirigé vers la page « gestion des copropriétés » (voir écran page précédente).

e La liste des copropriétés gérées par le télédéclarant concerné s'affiche en bas de la
page.

o Sila liste est longue, il est possible d'utiliser I'outil de recherche des copropriétés, en
haut de la page, pour retrouver une copropriété plus facilement.

La méthodologie de recherche est décrite dans I'encadré jaune qui s'ouvre en passant la souris sur le
point « information » : Tous les critéres de recherche sont, par défaut, de type « contient » : Par exemple, si
vous recherchez la copropriété dont le nom contient « bleu », vous pouvez saisir dans le champ « Nom
copropriété » : « bleu » et cliquer sur « Rechercher ».

Vous pouvez également saisir le début d'un nom, d'une commune, etc. en utilisant la touche « $ ». Par
exemple, si vous recherchez une copropriété dont le nom commence par « bleu Soleil », vous pouvez saisir
dans le champ « Nom copropriété » : « $bleuSoleil » et cliquer sur « Rechercher ».

Vous pouvez enfin utiliser le caractere « _ » (tiret du 8) pour un caractére d’'un mot ou une chaine de
mots .Par exemple, vous hésitez, pour le nom d’un utilisateur, entre Bourdaux, Bourdaut, Bourdaud — vous
pouvez saisir Bourdau_, ou Bourd_

Etape 3/4 : Lancer une recherche

Pour rechercher une copropriété, saisissez, dans I'écran suivant, une ou plusieurs des informations
suivantes :

e nom de la copropriété

e numéro d'immatriculation

e Vvoie

e lieu-dit

e code postal

e commune

e date de début de mandat

e date de fin de mandat

e mise ajour annuelle effectuée ou a faire ;

e statut.
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REPUSLIQUE FACASE

| LE REGISTRE DES Agence }

%5 | COPROPRIETES _ _yr4alfileg & A

INFORMATIONS v ANNUAIRE  RESTITUTIONS MES COPROPRIETES v @ Fontaine (Admin principal) v

A Accueil ~ Gérer mes copropriétés
GESTION DES COPROPRIETES
Q RECHERCHER UNE COPROPRIETE @
Nom copropriété Nom N° d'immatriculation N° d'immatriculation
Voie Voie Lieu-dit Licu-dit
Code postal e postal Commune Ce
Date début mandat Date début de mandat | il Date fin mandat Date fin de mandat =
Mise & jour annuelle Toutes El Statut Tous les statuts E

reinmauser [l

Par défaut, aucune copropriété n’apparait dans la liste avant de lancer une recherche

]
MINISTERE 'AQE‘HKE \
DU LOGEMENT nationale vk
ET DE L'HABITAT del'habitat
DURABLE

INFORMATIONS v ANNUAIRE ~ RESTITUTIONS ~ MES COPROPRIETES @ Fontaine (Admin principal) +

A Accueil  Gérer mes copropriétés

GESTION DES COPROPRIETES

Q RECHERCHER UNE COPROPRIETE @

Nom copropriété Nom N° d'immatriculation N° d'immatriculation
Vole Voie Leu-dit Lieu-dit
Code postal Code postal ‘Commune Commune
e Date début de mandat | & L Lkl Date fin de mandat &
Mise 3 jour annuelle < Julliet 2016 5 tatut Tous les statuts [=]
dim. lun. mar. mer. jeu. ven. sam.
w2 22 | 2 | 0| or | o i | IECHERGHERN
Numérodtim.. » 27 | 03 04 05 06 07 08 03, Statut Nombre delo.. Nombredeb.. Datede finm.. Mise 4 jouran..
B E) Asocotoss  p 2610 [ W |12 [ 13 W |15 | 6 jonuniv.. Immatric.. 80 2 20/06/2018  OK

29 w8 w20 2 2 23
30 24 | 25 26 27 28 29 30

3| n | o |o2|o03| 04|05 08

Pour réinitialiser les filtres de recherche cliquez sur « Réinitialiser » REINITIALISER
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REraLiOUE FRNCAsE

“Tr 2882 @ \_,\_' ~
—— LE REGISTRE DES e R o |
" | COPROPRIETES LT ST

INFORMATIONS ~  ANNUAIRE

RESTITUTIONS ~ MES COPROPRIETES ~ @ Fontaine (Admin principal) ~

# Accueil | Gérer mes copropriétés

GESTION DES COPROPRIETES

Q RECHERCHER UNE COPROPRIETE @

Nom copropriété Nom N® d'immatriculation N° d'immatriculation
Voie Voie Lieu-dit Lieu-dit
Code postal Code posta Commune Commune
Date début mandat Date début de mandat | & Date fin mandat Date fin de mandat H
Mise a jour annuelle Toutes [=1 Statut Tous les statuts E
Réinitialiser les fitres de recherche:
[ W |
Numéro d'im.. Nom de la copropriété Adresse principale Statut

Nombre de lo. Nombredeb.. Datede finm.. Misea jouran..
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Etape 4/4 : Finaliser larecherche

Pour lancer la recherche cliquez sur « rechercher » _
Voir écran précédent.

NB : Sans critere de recherche, vous afficherez toutes les copropriétés.

3.5.2 — Visualiser une copropriété

Une fois la recherche lancée, le registre affiche les résultats de la recherche (voir écran ci-dessous)

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE RESTITUTIOMS MES COPROPRIETES ~ @ Galante (Admin principal) ~

# Accueil  Gérer mes coproprités

GESTION DES COPROPRIETES

Q RECHERCHER UNE COPROPRIETE @

Nom copropriéte No N* d'immatriculation

Voie vo Lieu-dit

Code postal Code posta Commune

Date début mandat Date début de mand = Date fin mandat Dat -

Mise & jour annuelle Toutes B Statut Tous les statuts Iz‘
Numéro d'im.. Nom de la copropriété Adresse principale Statut Nombre delo.. Mombre de b.. Datedefinm. Mise & jour an..

AADODDB3E Bénévolel 167 rte de mittelhausberg.. | Immatric.. 250 2 31/12/2016 OK G
AADODIOI3 Rattachementbeéne 27 pas de l'exposition univ.. Immatric.. 80 2 20/06/2018 OK
AADODIEES A dissoudre scenario 234 7 bd du sud est 92000 Na..  Immatric.. 7 1 3112/2017 OK
AADOD4481 Rattachementbeéné3 21r de babylone 75007 Pa.. Immatric.. 123 & 21/06/2018 OK
AADDD4S56 Rattachimmatoffices 34 r du 10 avril 31500 Toulo..  Immatric.. 123 3 04/07/2016 OK

ABDDOGETS copro 10 76 rdu champ des cissau_.  Immatric.. 14 1 21/06/2018 oK

AADODBBS4 Re test inew2 4 av d'armor 44300 Nantes  Immatric.. 123 4

De cet écran vous pouvez accéder a I'ensemble des informations disponibles sur une copropriété (visualiser

les données d’un copropriété. Pour cela cliquez sur I'icéne « loupe » E

Vous étes alors dirigé sur I'écran récapitulatif de la copropriété : vous avez acces a toutes les informations
saisies lors de I'immatriculation :

o Informations de rattachement

e Lidentification

e Les procédures administratives et judiciaires
e Les données financiéres

e Les données techniques

e Les attestations d’immatriculation et récapitulatives qui sont téléchargeables depuis cet écran.

Depuis I'écran précédent il vous est également possible de télécharger la fiche synthétique
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réglementaire, prévue par l'article 8-2 de la loi du 10 juillet 1965 est établie par le représentant Iégal de la
copropriété. Les données qu’elle contient sont précisées par le Décret n°® 2016-1822 du 21 décembre 2016.

Pour la générer, cliquez sur I'engrenage . a droite de la loupe, depuis I'écran précédent et
sélectionnez dans la liste déroulante apparente la mention : générer a fiche synthétique :

ﬂ . N KA wsamBRd Ko
| Mise & jour standard i
Mise a jour annuelle q

Générer la fiche synthétique

Déclarer le changement de représentant légal

Déclarer une dissolution fi

t
|
|
| Renouveler le mandat

La fiche synthétique s’ouvre alors dans un nouvel onglet de votre navigateur, il vous est alors possible de la
télécharger en PDF.

3.5.3 — Mettre a jour une copropriété

Les représentants lIégaux de copropriétés ont la possibilité de réaliser deux types de « mise a jour » des
informations concernant les copropriétés gérées :

e lamise ajour standard : volontaire, permettant de signaler au fur et a mesure des évolutions des
informations d'immatriculation des copropriétés en amont de la mise a jour annuelle des données
financiéres qui est obligatoire ;

e la mise a jour annuelle, obligatoire — les comptes du précédent exercice clos approuvés lors de
I'AG des copropriétaires de la copropriété doivent étre renseignés chaque année.

Vous accédez aux fonctionnalités de mise a jour standard et mise a jour annuelle dans I'écran ci-dessous
« Gestion des copropriétés »,

Q RECHERCHER UNE COPROPRIETE @

MNom copropriété N° d'immatriculation N° d'immatriculation

Voie Voie Lieu-dit Lieu-dit

Code postal Code sta Commune Commune

Date début mandat Date début de mandat = Date fin mandat Date fin de mandat =

Mise & jour annuelle Toutes E Statut Tous les statuts E|

Numéro d'im.. Nom de la copropriété Adresse principale Statut Nombre de lo.. Nombre de b.. Datede finm.. Mise a jouran..

a a AAD000836 Bénévolel 167 rte de mittelhausberg..  Immatric.. 250 2 31/12/2016 oK i
a a AA0001099 Rattachementbéné 27 pas de l'exposition univ.. Immatric.. 80 2 20/06/2018 oK
ﬂ . AAQ001669 Adissoudre scenario 23A 7 bd du sud est 92000 Na..  Immatric.. 7 1 31/12/2017 oK
a | Mise a jour standard 21r de babylone 75007 Pa.. Immatric.. 123 4 21/08/2018 oK
a | Mise & jour annuelle 34 r du 10 avril 31500 Toulo... Immatric.. 123 3 04/07/2016 oK
Déclarer le changement de représentant légal
ﬂ | 76 r du champ des oiseau..  Immatric.. 14 1 21/06/2018 oK
Renouveler mandat
:! | 4 av d'armor 44300 Nantes  Immatric.. 123 4

Déclarer une dissolution

45
Registre des Copropriétés - Guide Utilisateur - AoGt 2017



LE REGISTRE DES
COPROPRIETES

Guide Utilisateur

Aprés une recherche, cliquez sur la roue dentée (petit engrenage) . placée prés du nom de chaque
copropriété. Aprés avoir cliqué, un menu déroulant apparait :

E . e KA wearmBi-d K o

m | Mise a jour standard i
Mise a jour annuelle i
Générer la fiche synthétigue

Deéclarer le changement de représentant légal
Renouveler le mandat

| Deéclarer une dissolution f

3.5.3-a— Mise ajour standard
Dans I'écran précédent, sélectionnez « mise a jour standard »

Aprés avoir cliqué sur « Mise a jour standard », vous accédez a l'interface de mise a jour standard.

frAccueil  Gérer mes copropriétés  Mise a jour standard d'une copropriété

i MISE A JOUR STANDARD D'UNE COPROPRIETE

COPROPRIETE : ZZZZ

de @ ification & é administratives et judiciaires @ Données Financiéres & Données techniques &

CONTRAT DE SYNDIC

Agissez-vous dans le cadre d'une mission d'administration Non
provisaire 7*

Date de début du mandat ou de la mission® 01/07/2016 [}
Date de fin du mandat ou de la mission® 15/07/2018 L]
Type de piéce justificative Contrat de syndic
Piéce justificative Acces_pieton_tour_Sequoia.pdf m L]

» ETAPE SUIVANTE

Vous pouvez modifier les informations relatives a la copropriété, réparties en cing catégories — les mémes
que lors de I'immatriculation initiale :

e informations de rattachement ;

e identification ;

e procédures administratives et judiciaires ;
e données financiéres ;

e données techniques.

Une fois le renseignement des informations terminé, cliquez sur le bouton « valider »
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Vous accédez ensuite a un écran de récapitulatif de la déclaration, dont la partie haute est reproduite ci-

dessous.
INFORMATIONS ~ ANMNUAIRE RESTITUTIONS MES COPROPRIETES - @ ‘Galante (Admin principall -
M Accueil Récapitulstif de la copropriétd
7} RECAPITULATIF DE LA DECLARATION
INFORMATIONS DE RATTACHEMENT
Pigce justificative Acces_pieton_tour_Sequoia.pdfi Date de téléversement 04/07/2016 & 17h08
‘Administration provisoire Non
Date du début de mandat ou de la mission 01/07/2016
Date de fin de mandat ou de la mission 15/07/2008
IDENTIFICATION
Nom zzzz
Date du reglement de o3/o7/20M MNuméro AAD-D12-484 SIRET
copropriété dimmatriculation
Adresse Type Géolocalisation
54 r cdu 10 avril 31500 Toulouse Principale
Cliguez en bas de cet écran sur « valider ». Vous étes redirigés vers I'écran de gestion des

copropriétés. Un bandeau vert annonce aprées quelques secondes la prise en compte de la mise a jour.

Vous recevez par courriel une confirmation de la mise a jour effectuée, avec une attestation de mise
ajour et lafiche récapitulative des données déclarées.

3.5.3. b — Mise ajour annuelle
Dans I'écran de recherche des copropriétés (cf : paragraphe 3.5.3) cliquez sur la roue dentée (petit

engrenage) . placée prés du nom de chaque copropriété.

Dans le menu déroulant qui apparait, sélectionnez « mise a jour annuelle » Mise a jour annuelle
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Vous accédez a l'interface de mise a jour annuelle

£:im MISE A JOUR ANNUELLE D'UNE COPROPRIETE

COPROPRIETE : ZZZZ

nfcrmations de retlachement E' dentification @ Frocedu es sdminsiretres o jodics ies '3’ Donrees Financiives '-'E'

Connews technicues

INFORMATIONS FINANCIERES

U k pour legusl I brale app T F L]
Compies n'd pas encon 6 tesus, sst-i le premisr szercios complable T

Cakw dw cbul de Feseicicr compiabie [ ]

Duts de clfibure dus comples” | ] L]

Db d I el ape ' | ] L]

Charges pour opirsiions coursnbes de 'ezsrcicn coa® L]

Crarges pous lravaus el op@ral ! '™ ciza” &
s et foursd irations wl estres”

des Fur e

de cop an dimpaye

Montant du fomcs de Rraveus® L]

Fricence dun gardien cu deulres ployés par e sysdical de 1
coproprisbelnes
£ ETAPE PRECEDENTE * ETAPE SUIVANTE
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Etape 1/2 : Onglet « données financiéres »

Sélectionnez l'onglet « données financiéres » : Données Financiéres

Lors d'une mise a jour annuelle, vous devez renseigner, au minimum, les informations demandées dans cet

onglet. La mise a jour annuelle permet de valider le dernier exercice clos dont les données ont été
approuvées par assemblée générale.

Etape 2/2 : Valider la mise & jour annuelle

Une fois les données renseignées, terminez en cliquant sur « valider » | valider |
Vous accédez ensuite a un écran de récapitulatif de la déclaration.

Cliquez, une nouvelle fois, en bas de cet écran sur « valider ». [ valider |

Vous étes redirigés vers I'écran de gestion des copropriétés. Un bandeau vert annonce quelques secondes
la prise en compte de la mise a jour.

Vous recevez par courriel une confirmation de la mise a jour effectuée, avec une attestation de mise
ajour et lafiche récapitulative des données déclarées.

3.5.4 - -Déclarer un changement de représentant légal

Etape 1/3: Bouton « déclarer le changement de représentant
legal »

Lorsque le mandat de gestion arrive a échéance, les télédéclarants doivent renouveler leur mandat ou bien
déclarer le nouveau représentant légal de la copropriété. Vous disposez d’'un délai de 60 jours aprées
expiration de votre mandat pour le renouveler ou déclarer le nouveau représentant légal. Au-dela de ce
délai le mandat est archivé et vous n’aurez plus accés a la copropriété.

Dans I'écran de recherche des copropriétés (ci-dessous) cliquez sur la roue dentée (petit

engrenage) . placée prés du nom d'une copropriété « immatriculée-rattachée »

Q RECHERCHER UNE COPROPRIETE @
Nom copropriété N° d'immatriculation
Voie Lieu-dit
Code postal Commune

Date début mandat Date fin mandat

Mise a jour annuelle Toutes E Statut Tous les statuts E

ReNmALser [l EC

Numéro d'im.. Nom de la copropriété Adresse principale Statut Nombre delo.. Nombredeb.. Datede finm.. Mise ajouran..

E] ~ncooosze Bénévolel 167 rte de mittelhausberg.. | Immatric.. 250 2 31/12/2016 oK
B Ascoot0se Rattachementbéné 27 pas de I'exposition univ.. Immatric.. 80 2 20/06/2018  OK
B ~ncooien Adissoudre scenario 23A | 7 bd du sud est 92000 Na.. | Immatric.. 7 31/12/2017 oK

Mise & jour standard 211 de babylone 75007 Pa.. Immatric.. 123 21/06/2018 OK

Mise & jour annuelle 34 r du 10 avril 51500 Toulo.. Immatric.. 123 04/07/2016 oK

Déclarer le changement de représentant légal
76 r du champ des oiseau.. Immatric.. 14 21/06/2018 oK

Renouveler mandat

P R

bosaaas

Déclarer une dissolution 4 av d'armor 44500 Nantes  Immatric.. 123

49
Registre des Copropriétés - Guide Utilisateur - AoGt 2017



LE REGISTRE DES
COPROPRIETES

Guide Utilisateur

un menu déroulant apparait et vous donne la possibilité de « déclarer le changement de représentant
légal »

ﬂ . e B wmaedid Koo

| Mise a jour standard i
Mise & jour annuelle q

Générer la fiche synthétigque

Renouveler le mandat

=]

a |

= | | Déclarer le changement de représentant légal
a8

Q |

Déclarer une dissolution fi

Cliquez sur le bouton « déclarer le changement de représentant légal » | Déclarer le changement de représentant légal

Etape 2/3 : Renseignement des informations de la déclaration
Sur I'écran qui apparait ensuite (voir ci-dessous), la date prévisionnelle de la fin de mandat ou de

mission du représentant légal en place est pré-renseignée. Vous devez cependant, au besoin, la
modifier.

DECLARATION DU CHANGEMENT DE REPRESENTANT LEGAL

INFORMATIONS SUR LA COPROPRIETE

Numéro d'immatriculation

AADODEES

Nom de la coproprié A di io 23A
Adresse principale 7 bd du sud est 32000 Nanterre
Date du réglement de copropriété 01/01/1330

Mombre de lots

Nombre de batiments

7

MANDAT ARRIVANT A ECHEANCE

Date de fin de mon mandat ou de ma mission® 3n/12/2007 =2 o

SUCCESSEUR

[+] @

Agit-il dans le cadre d'une mission d'administration Mon
provisoire 1*

Type* Représentant légal profession [v| @
SIRET SIRET L

Adresse électronique

=3 e

Renseignez les informations demandées, relatives au nouveau représentant légal :
= adresse électronique s'il s'agit d'un syndic bénévole ;

= adresse électronique et SIRET s'il s'agit d'un syndic professionnel
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e Attention : seuls les professionnels habilités, disposant d'un numéro de SIRET faisant
foi, peuvent étre enregistrés comme syndics professionnels..

SUCCESSEUR

AqR-il daea be cadne o une missicn Jadministration Mo [=] @
provisin T
Ty Amaressntant Hgel prefesalon | - | o
SmET : L

PR [T T I

Confirmation de Fedrexss dsctroniqus

Cliquez ensuite sur suivant : [ Retcur [l subvant |

Etape 3/3 : vérification des informations du successeur

Sur l'écran suivant (ci-dessous), complétez les informations relatives au futur représentant légal. Les
informations demandées peuvent étre plus ou moins nombreuses selon qu'il soit déja enregistré ou non
dans le Registre. Cliquez ensuite sur « valider ».

% DECLARATION DU CHANGEMENT DE REPRESENTANT LEGAL

Type Syndic bénévole L ]
Adresse électronique syndicpart.iculier@gmail.com
Civilité du syndic bénévale* Madame
Nom du syndic bénévole® Béné
Prénom du syndic bénévole® Vole
Est-il domicilié en France 7* @) oui Non
Complément pour I'adressage o
Immeuble, résidence L
Voie o
Lieu-dit ou boite postale BP des bénévoles o
Code postal 48300 L]
Commune PIERREFICHE o
Pays FRAMNCE
Téléphone 0630183819

e [ i |

Le nouveau représentant Iégal recevra par courriel :
e s'il est déja inscrit au Registre :

o une invitation a confirmer le rattachement ainsi effectué ;
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o un rappel des obligations de mise a jour annuelle des informations relatives aux
copropriétés gérées.

e s'il n'est pas encore inscrit au registre :

o une invitation a s'inscrire au registre ;

o un rappel de ses obligations légales, et notamment de l'obligation de mise a jour
annuelle.

En tant que représentant Iégal sortant, vous recevrez le cas échéant un courriel vous rappelant I'obligation
de saisir les données relatives a la copropriété pour votre dernier exercice de représentation.

3.5.5 - -Renouveler un mandat

Etape 1/ 3 : bouton « renouveler un mandat »

Dans l'écran de recherche des copropriétés (ci-dessous) cliquez sur la roue dentée (petit engrenage)

placée prés du nom d'une copropriété « Renouveler mandat »

Q RECHERCHER UNE COPROPRIETE @

Nom copropriété Nor N° d'immatriculation N° d'immatriculat
Voie - Lieu-dit Lieu-dit
Code postal Code postal Commune Commune
Date début mandat Date début de mandat = Date fin mandat Date fin de mandat ]
Mise a jour annuelle Toutes |Z| Statut Tous les statuts E
ReNmALser [l
Numéro d'im.. Nom de la copropriété Adresse principale Statut Nombre delo.. Nombredeb.. Datede finm.. Mise & jour an..

a a AADO0OOB36 Bénévolel 167 rte de mittelhausberg..  Immatric.. 250 2 31/12/2016 oK i
B B Azoo0w0 Rattachementbéné 27 pas de l'exposition univ.. Immatric.. 80 2 20/06/2018  OK
a . AAD001669 Adissoudre scenario 25A 7 bd du sud est 92000 Na.. Immatric.. 7 1 31/12/2017 oK
B ‘ Mise  jour standard 21 r de babylone 75007 Pa.. Immatric.. 123 4 21/06/2018 oK
B8 Mise & jour annuelle 34 r du 10 avril 31500 Toulo.. Immatric.. 123 3 04/07/2016  OK

Déclarer le changement de représentant légal
a ‘ 76 r du champ des oiseau.. Immatric.. 14 1 21/06/2018 oK

Renouveler mandat
BN | Déclarer une dissolution 4 av d'armor 44300 Nantes  Immatric.. 123 4

un menu déroulant apparait et vous donne la possibilité de « Renouveler mandat »

ﬂ . N KA wsamBRd Ko
| Mise & jour standard i
Mise a jour annuelle q

Générer la fiche synthétique

| Déclarer le changement de représentant légal
| Renouveler le mandat b

Déclarer une dissolution fi

Cliquez sur le bouton « Renouveler le mandat » ‘ Rencuveler lo mandat ‘
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Etape 2/ 3 : Saisie des informations

Vous arrivez ensuite sur I'écran suivant (voir page suivante), vous devez alors saisir, dans les champs
prévus; les dates correspondant au nouveau mandat qui vous a été confié ;

e date du début de mandat ou de la mission N

+ date de fin de mandat ou de la mission Date e fin du mandak ou de la mission®

isi RENOUVELLEMENT DU MANDAT

INFORMATIONS SUR LA COPROPRIETE

Numéro d'immatriculation AADOI24B4
Nom de la copropriété zzzz
Adi incil de la coprop 54 r du 10 avril 31500 Toulouse
Date du réglement de copropriété 03/07/20M
Nombre de lots 12
Nombre de batiments b
Représentant légal Syndic bénévole

NOUVEAU MANDAT / NOUVELLE MISSION

Date de début du mandat ou de la mission* 17/07/2018 = Qo

Date de fin du mandat ou de la mission® IG.-"D?.-"ZOZC‘ -] : ]

oo e

Etape 3/ 3 : Validation
Terminez la procédure en cliquant sur le bouton confirmer  IEEEE=

Aprés confirmation, vous recevez un courriel confirmant la prise en compte du renouvellement de votre
mandat.

Il est également possible de mettre a jour les données de la copropriété lorsque le mandat est au statut
expiré. C’est-a-dire dans un délai de 60 jours apres la fin du mandat de gestion. Toutes les modifications
effectuées seront soumises a la validation de votre successeur.

3.5.6 — Déclarer une dissolution

Etape 1/ 3 : bouton « Déclarer une dissolution »

Dans l'écran de recherche des copropriétés (ci-dessous) cliquez sur la roue dentée (petit engrenage) .
placée prés du nom d'une copropriété « Déclarer une dissolution »
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Q. RECHERCHER UNE COPROPRIETE @

Nom copropriété Nom N° d'immatriculation N° d'immatriculation
Voie voie Lieu-dit Leumdi
Code postal Commune Commune
Date début mandat = Date fin mandat. Date fin de mandat =
Mise a jour annuelle Toutes E Statut Tous les statuts E|
Numéro d'im_.  Nom de la copropriété Adresse principale Statut Nombredelo.. Nombredeb.. Datedefinm. Miseajouran..
ﬂ a AA0000836 Bénévolel 167 rte de mittelhausberg.. Immatric.. 250 2 31/12/2016 OK m
ﬂ a AA0D01099 Rattachementbéné 27 pas de l'exposition univ.. Immatric.. 80 2 20/06/2018 oK
B B Arcooises A dissoudre scenario 23A 7 bd du sud est 92000 Na..  Immatric.. 7 1 31/12/2017 oK
B3 | Miseajourstandara 21r de babylone 75007 Pa.. Immatric.. 123 4 21/06/2018 oK
a | Misa & jeur annuelle 34 r du 10 avril 31500 Toulo.. Immatric.. 123 3 04/07/2016 OK
Déclarer le changement de représentant légal
B | 76 r du champ des oiseau.. Immatric.. 14 1 21/06/2018 oK
Renouveler mandat
BN || sciarer une dissolution 4 av d'armor 44300 Nantes  Immatric.. 123 4

un menu déroulant apparait et vous donne la possibilité de «Déclarer une dissolution »

ﬂ . N FEias e Ed Foam

m | Mise a jour standard i

m | Mise a jour annuelle i
Générer la fiche synthétique

ﬂ | Déclarer le changement de représentant légal |

m | Renouveler le mandat B

m | Déclarer une dissolution fi

Cliquez sur le bouton « Déclarer une dissolution » ‘ Déclarar une dissolution

Etape 2/ 3 : Saisie des informations
Vous arrivez ensuite sur I'écran suivant (ci-dessous), il vous faut alors renseigner
« le motif de dissolution. Le registre vous permet de choisir entre :
o  scission ;
o expropriation pour cause d'utilité publique ;
o réunion de I'ensemble des lots entre les mains d'un méme propriétaire ;
o autre motif (une description est demandée dans un champ libre) ;
¢ la date du fait générateur

o télécharger la piéce justificative
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'__J@ DECLARER UNE DISSOLUTION DE LA COPROPRIETE

INFORMATIONS SUR LA COPROPRIETE

Numéro d'immatriculation AADODIEES
Nom de la coprop Adi scenario 234
Adi incil de la coprop 7 bd du sud est 32000 Manterre
Date du réglement de copropriété 01/01/1990
Nombre de lots 7
Nombre de batiments 1
DONNEES RELATIVES A LA DISSOLUTION
Motif* Scission lz‘
La date du fait générateur* Date du procé bal de I Se géne du syndicat in El 10/07/2016 =
Type de piéce justificati Proce rbal de l'assemblée générale du syndicat initial appt IZ|
Pigce justificative® PV AG Copro Fake.pdf _
roior |
Etape 3/ 3 : Validation
Terminez la procédure en cliquant sur le bouton valider

Aprés confirmation, vous étes redirigé vers un écran vous confirmant la dissolution de la copropriété. Une
confirmation vous est également envoyée par courriel. La validation définitive de la dissolution sera
prononcée apres vérification par les services du Registre.

3.6 - Rattacher une copropriété

Il existe différents cas ou un télédéclarant doit rattacher une copropriété afin d’étre considéré comme
nouveau représentant légal :

« Rattachement aprés désignation par un tiers (ancien représentant légal) si le mandat de gestion du
précédent représentant légal est terminé

e Rattachement sans désignation par un tiers, si le précédent représentant légal ne vous a pas
encore identifié comme successeur

o Rattachement pour une nouvelle copropriété en tant que syndic provisoire (désignation par un
notaire) et rattachement du nouveau syndic.

e Rattachement d’'une copropriété aprés désignation par un notaire, suite a une immatriculation
d’office.
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3.6.1 - Rattachement de copropriété déja immatriculée

Aprés votre désignation comme nouveau représentant légal d'une copropriété déja immatriculée par un
tiers, vous pouvez demander son rattachement :

e sile mandat de gestion du précédent représentant Iégal est terminé ;

e sile précédent représentant Iégal ne vous a pas encore identifié€ comme successeur.

Etape 1/ 4 : ouvrir la page de rattachement.

Aprés connexion, sur la page d'accueil du site du Registre, cliquez sur « rattacher une copropriété »

RATTACHER UNE COPROPRIETE -»

Ou sur l'onglet « Mes copropriétés » puis sur le bouton « Rattacher une copropriété immatriculée ».

@ Fontaine

Immatriculer une coproprieté

Gérer mes copropriétés

1] I |

A
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Etape 2/ 4 : Ecran de rattachement

Suite a I'étape 1, I'’écran de rattachement ci-dessous apparait :

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE RESTITUTIONS  MES COPROPRIETES ~ @ Fontaine (Administrate... ~

A& Accueil Rattacher une copropriété immatriculée

5 iz DEMANDES DE RATTACHEMENT EN COURS

+ Nouvelle demande

Numéro d'immatriculation Nom Adresse de référence Etat copropriété Statut mandat
s x AADDDB44] 5C4 campagne C (V1.2) 30 rue du fg bannier 45000 orléans Immatriculée Demande refusée
ra x AADD12484 16880 prise en compte jou.. 136 rue de rivoli 75001 Paris Immatriculée Demande réalisée

Sont répertoriés dans cet écran les demandes de rattachement concernant votre compte de télédéclarant.

Vous pouvez alors confirmer une demande de rattachement en cliquant sur le crayon vert P

Dans ce cas-la, dirigez-vous directement vers I'étape 3.

En cas de nouvelle demande cliquez sur « nouvelle demande » _

Vous arrivez alors sur I'’écran suivant :

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE  RESTITUTIONS  MES COPROPRIETES ~ @ Galante (Admin principal) =

M Accueil | Rattacher une copropriété immatriculée

% RATTACHEMENT D'UNE COPROPRIETE

Numéro d'immatriculation® AADDD3319
L
Agence ‘
nationale g MINISTERE
" i DU LOGEMENT
EAIT R ET DE L'HABITAT
DURABLE

© 2016 - Ministére du Logement et de I'Habitat durable PLAN DU SITE | MENTIONS LEGALES | AIDE

Il vous est demandé de saisir le numéro d'immatriculation de la copropriété Teumées Cimmacicuaen’ | AsoOuTHS

Il vous est possible de trouver le numéro d’'immatriculation dans I'annuaire des copropriétés et également
dans le mail de demande de rattachement envoyé automatiquement par le registre (lorsque le précédent

57
Registre des Copropriétés - Guide Utilisateur - AoGt 2017



LE REGISTRE DES . ors
COPROPRIETES Guide Utilisateur

représentant vous a désigné).

Apres avoir saisi ce numéro, cliquez sur « suivant ».

Etape 3/ 4 : Saisie des informations de rattachement

L’écran suivant apparait, vous devez ensuite saisir les informations suivantes :
e action dans le cadre d'une mission d'administration provisoire ;
o dates de début et de fin de mandat ou de mission ;

e type de piece justificative (menu déroulant) ;

L

Type de piéce* Contrat de syndic

Contrat de syndic
«ce justificative* PV de l'assemblée générale approuvant le mandat de syndic

e puis télécharger la piéce justificative concernée, pour cela cliquez sur « parcourir» et
sélectionnez la piéce justificative sur votre ordinateur

| parcouri. I

Eiim RATTACHER UNE COPROPRIETE IMMATRICULEE

£

INFORMATIONS SUR LA COPROPRIETE

Numéro d'immatriculation AADDDZZI9
Nom de la copropriété COPRO 31 BIS
Adresse principale de la copropriété 73 r des 3 conils 33000 Bordeaux
Date du réglement de copropriété 12,/06/1998
Nombire de lots 200
Nombre de batiments 1

Représentant légal

CONTRAT DE SYNDIC

Agissez-vous dans le cadre d'une mission El
d'administration provisoire 7*
Date de début du mandat ou de la mission® = L]
Date de fin du mandat ou de la mission* =2 L
Type de pigce* El o
Pitce justificative* Pisce justificative | parcourir.. [

Refuser Valider
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Etape 4/ 4 : confirmation du rattachement
Pour terminer le rattachement cliquez sur « valider »

Apres validation, vous recevez immédiatement un courriel vous informant de la réussite de la demande de
rattachement.

La copropriété sera effectivement rattachée a votre compte aprés examen par les services du Registre.

NB : lorsque vous étes désigné nouveau représentant légal, vous recevez un courrier électronique vous
invitant a confirmer le rattachement. Il vous suffit, pour rattacher la copropriété, de cliquer sur le lien du
courrier électronique vous serez alors redirigé sur I'écran de I'étape 3.

3.6.2 - Rattachement d’'une nouvelle copropriété

Il s’agit de vous rattacher en tant que syndic provisoire suite a une immatriculation d’une nouvelle
copropriété par un notaire. La copropriété est donc immatriculée au préalable.

Pour rattacher la copropriété a votre compte de télédéclarant deux options s’offrent a vous :

e Vous utilisez le lien de rattachement disponible dans le courrier électronique vous notifiant le
rattachement par un notaire. Reportez-vous alors directement a I’étape 3.

e \Vous passez par la rubrigue du registre «Rattacher une copropriété », reportez-vous a la
procédure ci-dessous.

Etape 1/ 3 : ouvrir la page de rattachement.

Apres connexion, sur la page d'accueil du site du Registre, cliquez sur « rattacher une copropriété »

RATTACHER UNE COPROPRIETE -+

Ou sur l'onglet « Mes copropriétés » puis sur le bouton « Rattacher une copropriété immatriculée ».

@ Fontaine

Immatriculer une copropriété

Gérer mes copropriétés

m e o 1

e

Etape 2/ 3 : Ecran de rattachement

Suite a I'étape 1, I'écran de rattachement ci-dessous apparait (page suivante) :
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INFORMATIONS ~ ANNUAIRE RESTITUTIONS  MES COPROPRIETES ~ @ Fontaine (Administrate... ~

# Accueil | Rattacher une copropriété immatriculée

'—| DEMANDES DE RATTACHEMENT EN COURS

+ Nouvelle demande

Numéro d'immatriculation MNom Adresse de référence Etat copropriété Statut mandat
s x AADDDB44] 5C4 campagne C (V1.2) 30 rue du fg bannier 45000 orléans Immatriculée Demande refusée
ra x AADD12484 16880 prise en compte jou.. 136 rue de rivoli 75001 Paris Immatriculée Demande réalisée

Sont répertoriés dans cet écran les demandes de rattachement concernant votre compte de télédéclarant.

Sélectionnez la demande de nouvelle immatriculation dont le « statut mandat » est noté « Déclaration

notaire Rattachement a confirmer » en cliquant sur le crayon vert situé a gauche ]
rd
Numéro d'imm.. Nom Adresse de référence E.. Statut mandat
Va % AADDOB44] 5C4 campagne C (V1.2) 30 rue du fg bannier 45000 orléa.. Im.| Demande refusée
Va ® AADDIZ484 16880 prise en compte jou. 136 rue de rivoli 75001 Paris Im.. Demande réalisée
Va * AADDNSE02 guide utilisateur 2 r thiers 76200 Dieppe Im..| Déclaration notaire - Rattachement a confirmer

Etape 3/ 3 : validation du rattachement

Suite a I'étape 2 ou aprés avoir cliqué sur le lien de rattachement disponible dans le courrier électronique,
vous étes dirigé sur I'écran suivant :

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE RESTITUTIONS  MES COPROPRIETES @ Fontaine (Administrate... -

A& Accueil | Rattacher une copropriété immatriculée

RATTACHER UNE COPROPRIETE IMMATRICULEE

INFORMATIONS SUR LA COPROPRIETE

Numéro d'immatriculation AADOI5602
Nom de la copropriété guide utilisateur
Adresse de référence de la copropriété 2 r thiers 76200 Dieppe
Date du réglement de copropriété 01/01/2017
MNombre de lots 20
Mombre de batiments 2

Vous avez été identifié comme le syndic proviseire de cette copropriété . merci de confirmer en cliquant sur “Valider®. En cas d'erreur. cliguez sur "Refuser”.

Valider le rattachement en cliquant sur le bouton « Valider »
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Ici vous n’avez aucune piéce justificative a fournir. En revanche lorsqu’'un syndic sera désigné par
'assemblée générale vous devrez soit :

e Renouveler votre mandat en tant que syndic et donc fournir la piéce justificative si vous étes
désigné

e Déclarer votre successeur (un autre représentant Iégal). Vous pourrez alors dans le méme temps,
modifier les données de la copropriété afin qu’elles soient a jour pour le nouveau représentant Iégal.

Une fois le rattachement validé, le registre vous redirige vers I'écran d’accueil de votre compte de
télédéclarant et vous recevez immédiatement un courriel vous informant de la réussite de la demande de
rattachement.

3.6.3 - Rattachement d’'une copropriété aprés immatriculation
d’office
Suite a une immatriculation d’office par un notaire, pour rattacher la copropriété a votre compte de

télédéclarant deux options s’offrent a vous :

e Vous utilisez le lien de rattachement disponible dans le courrier électronique vous notifiant le
rattachement par un notaire. Reportez-vous alors directement a I’étape 3.

e \Vous passez par la rubrigue du registre «rattacher une copropriété », reportez-vous a la
procédure ci-dessous.

Etape 1/ 3 : ouvrir la page de rattachement.

Aprés connexion, sur la page d'accueil du site du Registre, cliquez sur « rattacher une copropriété »

RATTACHER UNE COPROPRIETE -+

Ou sur l'onglet « Mes copropriétés » puis sur le bouton « Rattacher une copropriété immatriculée ».

@ Fontaine

Immatriculer une copropriéte

Gérer mes coproprietés

1] P |

A

Etape 2/ 3 : Ecran de rattachement

Suite a I'étape 1, I'écran de rattachement ci-dessous apparait (page suivante) :
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INFORMATIONS ~ ANNUAIRE RESTITUTIONS  MES COPROPRIETES ~ @ Fontaine (Administrate... ~

# Accueil | Rattacher une copropriété immatriculée

'—| DEMANDES DE RATTACHEMENT EN COURS

+ Nouvelle demande

Numéro d'immatriculation Nom Adresse de référence Etat copropriété Statut mandat
s x AADDDB44] 5C4 campagne C (V1.2) 30 rue du fg bannier 45000 orléans Immatriculée Demande refusée
ra x AADD12484 16880 prise en compte jou.. 136 rue de rivoli 75001 Paris Immatriculée Demande réalisée

Sont répertoriées dans cet écran les demandes de rattachement concernant votre compte de télédéclarant.

Sélectionnez la demande de nouvelle immatriculation dont le « statut mandat » est noté « Déclaration

notaire - Rattachement a confirmer » en cliquant sur le crayon vert situé a gauche )
i
Numéro d'imm.. Nom Adresse de référence E.. Statut mandat
Va % AADDOB44] 5C4 campagne C (V1.2) 30 rue du fg bannier 45000 orléa.. Im.| Demande refusée
Va ® AADDIZ484 16880 prise en compte jou. 136 rue de rivoli 75001 Paris Im.. Demande réalisée
Va * AADDNSE02 guide utilisateur 2 r thiers 76200 Dieppe Im..| Déclaration notaire - Rattachement a confirmer

Etape 3/ 3 : validation du rattachement

Suite a I'étape 2 ou aprés avoir cliqué sur le lien de rattachement disponible dans le courrier électronique,
vous étes dirigé sur I'’écran suivant :

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE RESTITUTIONS  MES COPROPRIETES - @ Fontaine (Administrate_. -

# Accusil | Rattacher une coproprigté immatriculés

RATTACHER UNE COPROPRIETE IMMATRICULEE

INFORMATIONS SUR LA COPROPRIETE

Numéro d'immatriculation ABDOSTES
Mom de la copropriété guide utilisateur immat office
de de la copropi 11 aw du chalet 93360 Neuilly-Flaisance
Date du réglement de copropriété 121272006
Hombre de lots 0
Nombre de bitiments H

CONTRAT DE SYNDIC

Aglssez-vous dans le cadre d'une mission e -
d'administration provisolre 7
Date de début du mandat ou de la mission” = e
Date de fin du mandat ou de la mission® = a

Type de pléce” B e

Place justificative” Pitce justificativ e
—
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Vous devez ensuite saisir les informations suivantes :
e action dans le cadre d'une mission d'administration provisoire ;
« dates de début et de fin de mandat ou de mission ;

e type de piece justificative (menu déroulant) ;

Type de piece* Contrat de syndic r

Contrat de syndic
«ce justificative* PV de l'assemblée générale approuvant le mandat de syndic

e puis télécharger la piece justificative concernée, pour cela cliquez sur « parcourir » et
sélectionnez la piéce justificative sur votre ordinateur

| parcourir. Il

Pour terminer le rattachement cliquez sur « valider »

Aprés validation, vous recevez immédiatement un courriel vous informant de la réussite de la demande de
rattachement.

La copropriété sera effectivement attachée a votre compte aprés examen par les services du Registre.

3.7 - Contester des informations contenues dans le Registre

Si vous constatez des données incorrectes (erreur de rattachement, erreurs dans les données
d’'immatriculation), nous vous invitons a contacter le teneur du registre a cet effet via le formulaire de contact
et a télécharger obligatoirement une piéce justifiant I'erreur que vous constatez.

Ce formulaire de contact est accessible depuis chaque page du site du Registre (y compris hors connexion),

en cliquant en bas a droite de I'écran sur la rubrique « aide ». misponible au bas de I'écran suivant

Agence
saticnale

s 'habitat

& 2016 - Ministére du Logemant &t de I'Habitat durable PLAN DU SITE | MENTIONS LEGALES | AIDE
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4 - Webservices et certificats d'authentification

Afin de simplifier I'immatriculation des copropriétés et d’éviter une saisie manuelle, il est mis a disposition un
webservice permettant aux éditeurs de logiciels de gestion de syndic d'interfacer leur logiciel avec le
registre des copropriétés. Celui-ci permettra aux représentants légaux de copropriété(s) de téléverser
automatiquement les données d’immatriculation et de mises a jour directement de leurs outils de gestion
quotidiens, et d’éviter ainsi une (double) saisie manuelle.

Ce systéme présente les avantages suivants pour les syndics de copropriétés :
e il permet de valoriser les données déja renseignées dans leur logiciel,

e il permet de gagner du temps méme si 'immatriculation « manuelle » en ligne d'une copropriété ne
nécessite que 10 minutes.

o il évite les risques d’erreurs inhérents a une ressaisie des données.

Pour utiliser, en tant que télédéclarant, un webservice, vous devez acquérir un certificat permettant son
installation auprés des fournisseurs certifiés dont la liste est disponible ici: http://www.lIsti-
certification.fr/imagesl/liste entreprise/Liste%20PSCe

L'obtention de certificats suit la procédure établie par chaque fournisseur. Le tarif d’acquisition minimum est
d’environ 220 euros.

Chaque compte de télédéclarant créé devra étre doté d'un certificat, et en indiquer les références
(Distinguished Name du Certificat client et Distinguished Name de I'autorité de certification I'ayant émis)
dans les champs de formulaire prévus a cet effet, lors de l'inscription ou de la mise a jour des données de
leur compte.

Si votre éditeur de logiciel de gestion de syndic propose un web-service permettant l'interfacage de votre
logiciel avec le registre des copropriétés, vous n'avez pas besoin de saisir a nouveau les données sur le site
internet du registre, mais vous devez vous assurer :

e d'avoir créé un compte sur le site du registre ;
o de disposer d'un certificat d'authentification conforme au Référentiel Général de Sécurité ;

e d'avoir renseigné les données concernant le certificat a la rubrique « Mon établissement » (rubrique
« Parametres techniques pour les webservices »).

Il vous restera alors a utiliser votre logiciel de gestion de syndic en suivant la procédure indiquée par votre
éditeur.

Pour plus de renseignement sur le versement automatique des données nous vous invitons a consulter la
rubrigue  « déversement automatique des données webservice » du site d’information du registre :
http://info.reqgistre-coproprietes.logement.gouv.fr/le-deversement-automatique-des-donnees-webservices-
al5.html
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5 - Accéder aux outils informatifs du registre

Aprés connexion, la partie gauche de I'écran d'accueil du site du Registre vous donne acces a des outils
d'aide a I'utilisateur.

Ces outils sont :
e La présentation du registre ;
e larubrique « le registre et moi » ;

e larubrique d'aide et la Foire aux Questions (FAQ).

Agence ‘
nal

Aationalé  anas
del'habitat

MINISTERE
DU LOGEMENT

" | COPROPRIETES _ _ g

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE  RESTITUTIONS MES COPROPRIETES ~ @ ‘Galante (Admin principal) ~

VOUS ETES L]

ANNUAIRE DES ..
MES COPROPRIETES

COPROPRIETES
(1]
Q Adresse, n° dimmatriculation, .

DE COPROPRIETE(S)
| ff N

MES COMPTES

STATISTIQUES

Vous souhaitez accéder a des

infermations statistiques issues du
registre. MON ETABLISSEMENT

MES COMPTES UTILISATEURS -

5.1.1 - Présentation du registre
Cette page héberge une vidéo synthétique de présentation des objectifs et du fonctionnement du Registre
des Copropriétés.

5.1.2 - Le registre et moi

Cette page vous donne acces a des informations sur le registre selon votre profil.

Il vous suffit de cliquer sur lintitulé du profil correspondant a votre demande (ici représentant légal de
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copropriété).

5.1.3- La FAQ

La FAQ (Foire Aux Questions) recense les questions récurrentes relatives au Registre des Copropriétés.
Sa page d'accueil est reproduite ci-dessous :

COPROPRIETES _ _5r-2iREg ﬁ'}'m {137

INFORMATIONS ~  ANNUAIRE  RESTITUTIONS ~ MES COPROPRIETES ~ @ Lek (Admin principal) +

A Accueil  Aide et FAQ

AIDE ET FAQ
ez

» Utiliser le registre

» Création de mon compte de télédéclarant

» Gestion des comptes utilisateurs (syndics et administrateurs provisoires)
» Immatriculation d’'une copropriété et rattachement

»Web-service logiciel de gestion de syndic

» Mise a jour des données d’'une copropriété pour un représentant légal de copropriété(s)
» Contestation

» Besoin de plus d’'information, nous contacter

[
Agence ‘
nationale st MINISTERE
o DU LOGEMENT
del'habitat ET DE L'HABITAT
DURABLE

® 2016 - Ministére du Logement et de I'Habitat durable

PLAN DU SITE | MENTIONS LEGALES | AIDE

La FAQ est construite par thématiques.

Cliquez sur la thématique qui correspond a votre demande, par exemple pour l'utilisation du registre cliquez
sur « Utiliser le registre ». ¥ Utiliser l= registre

T —

M Accusil  Aide ot FAQ

AIDE ET FAQ
| oapioyer | Farmar |
¥ Utiliser le registre

¥Sur quels documents puis-je m'appuyer pour utiliser le registre ?

Nous mettons & votre disposition plusieurs documents, réalisés par profil utilisateur (syndic professionnel , syndic
bénévole ou coopératifs et notaires) que vous pouvez télécharger et qui vous permettront de réaliser I'ensemble des
actions sur le site :
+ des mémos utilisateurs :
o pour les syndics professionnels (lien hypertexta)
o pour les syndics bénévoles ou coopératifs (lien hypertexte)
o pour les notaires (lien hypertexte)
+ des fiches de données utilisateurs pour préparer Fmmatriculation
o pour les syndics professionnels (lien hypertexte)
o pour les syndics bénévoles ou coopératifs (lien hypertexte)
o pour les notaires (lien hypertexte)
+ un manuel utilisateur. (lien hypertexte)

»Quelles sont les conditions optimales d'utilisation du registre ?

> Quels sont les principes de sécurité a respecter pour utiliser sereinement le registre 7
»Comment utiliser les critéres de recherche ?

»Création de mon compte de télédéclarant
> Gestion des comptes utilisateurs (syndics et administrateurs provisoires)
» Immatriculation d’'une copropriété et rattachement

> Web-service logiciel de gestion de syndic
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Si vous cliquez sur « déployer » > , toutes les questions et réponses s’ouvriront :

frAccuell  Aide et FAQ

L

AIDE ET FAQ
[oinerer | romer

V¥ Utiliser le registre

¥ Sur quels documents puis-je m'appuyer pour utiliser le registre ?

Nous mettons a votre disposition plusieurs documents, réalisés par profil utilisateur (syndic professionnel , syndic
bénévole ou coopératifs et notaires) que vous pouvez télécharger et qui vous permettront de réaliser I'ensemble des
actions sur le site :
o des mémos utilisateurs :
o pour les syndics professionnels (lien hypertexte)
o pour les syndics bénévoles ou coopératifs (lien hypertexte)
o pour les notaires (lien hypertexte)
* des fiches de données utilisateurs pour préparer I'immatriculation :
o pour les syndics professionnels (lien hypertexte)
o pour les syndics bénévoles ou coopératifs (lien hypertexte)
o pour les notaires (lien hypertexte)
* un manuel utilisateur. (lien hypertexte)

¥ Quelles sont les conditions optimales d'utilisation du registre ?

Le site du registre des copropriétés est concu pour étre utilisé & partir des navigateurs Internet Explorer (version
11.0.30), Firefox (version 46.0.1) et Google Chrome (version 50.0.2661.94).

Le site est accessible avec d'autres versions de ces navigateurs, mais si vous rencontrez des problemes de lisibilité nous|
vous invitons a télécharger les versions sus-mentionnées.

Par ailleurs, le site est pleinement lisible avec la résolution 1366 x 768. Vous pouvez modifier la résolution de votre écran
dans le panneau de configuration de votre ordinateur.

¥ Quels sont les principes de sécurité a respecter pour utiliser sereinement le registre ?

Le site du registre des copropriétés permet de répondre a une obligation Iégale, I'immatriculation et la mise a jour
annuelle des données des copropriétés par leurs représentants légaux identifiés, ce qui justifie un haut niveau de
sécurité.

La réalisation du site répond aux normes de sécurité en vigueur. Cependant, nous vous invitons également a respecter
quelgues bonnes pratiques qui permettent d'assurer une utilisation sereine -

« Utilisez un mot de passe de passe robuste, que vous ne communiquerez pas (dans le cas des représentants i

I suffit de cliquer sur « fermer » == pour revenir & la page de départ.

wi'| cOPROPRIETES . _SrdiBiE S0 AR &

FORMATIONS ~ ANNUAIRE  RESTITUTIONS ~ MES COPROPRIETES ~ Lek (Admin principal

A Accueil  Aide et FAQ

AIDE ET FAQ
[Em=]

» Utiliser le registre

» Création de mon compte de télédéclarant

P Gestion des comptes utilisateurs (syndics et administrateurs provisoires)

» Immatriculation d’'une copropriété et rattachement

» Web-service logiciel de gestion de syndic

» Mise a jour des données d’'une copropriété pour un représentant légal de copropriété(s)
» Contestation

¥ Besoin de plus d'information, nous contacter

Veuillez cliquer sur le lien suivant : Nous contacter

Rerumiue Faascast

Agence
nationale  anan MINISTERE

; DU LOGEMENT

delhabitat ETDE L'HABITAT
DURABLE
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Si votre demande ne correspond a aucune question proposée, cliquez sur « Besoin de plus d’information,

nous contacter » : ¥ Besoin de plus dinformation, nous contacter

Ensuite, cliqguez sur le lien « Nous contacter » ;:  Mous contacter

Vous accédez ainsi au formulaire de contact, par lequel vous pouvez adresser votre demande au Teneur et
a I'équipe support du Registre.

Aprés avoir renseigné tous les champs, cliquer sur « valider », vous serez alors redirigé vers la page
d’accueil de votre compte et un message en vert indiquera que votre demande a été envoyée.

5.2 - Les outils d'acces a l'information

Aprés connexion, la partie gauche de I'écran d'accueil du site du Registre vous donne accés aux outils
d'acces al'information du registre (mise en service prochaine). Ces outils sont au nombre de deux :

e l'annuaire des copropriétés ;

e la page statistique.

= . Q =
REFUBLHH FRANCARS - \}
3 == - A-: Agence
MINISTERE Ly & I / g
DU LOGEMENT | - R | |-l o2 .‘ by nationale s
ET DE L'HABITAT =11= “T:1E H de l'habitat
IHRARLE 70 :

INFORMATIONS ~ ANNUAIRE RESTITUTIONS  MES COPROPRIETES ~ @ ‘Galante {Admin principal) ~

VOUS ETES hl

ANNUAIRE DES
COPROPRIETES

Q
Adresse, n® d'immatriculation, ..
GERER MES COPROPRIETES -+

MES COPROPRIETES

UN REPRESENTANT LEGAL
DE COPROPRIETE(S)

o

MES COMPTES

STATISTIQUES

Vous souhaitez accéder a des MON COMPTE

informations statistiques issues du
registre.

MON ETABLISSEMENT
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5.2.1 - Annuaire des copropriétés

Pour rechercher une copropriété immatriculée, vous devez cliquer sur « Rechercher » a partir de I'écran
d'accueil du site du registre.

9

ANNUAIRE DES
COPROPRIETES

Vous pouvez rechercher votre copropriété a partir de son adresse de référence (adresse figurant sur le
reglement de copropriété).

Cliquez sur la saisie prédictive en bas de I'écran de recherche :

ANNUAIRE DES COPROPRIETES

3 rue| @
~
3 ru al lann, 29840 Landunvez

3 ruar menez, 22340 Maél-Carhalix

3 ru ar roz. 29840 Landunvez.
Lobligationl 3 e ru, 77120 Aulnoy icopropriétés a usage total ou partiel d'habitation selon les

echéanceslé ;. pihan 22250 Lanvollon

» Avantle %1 ru de vrou, 77750 Saint-Cyr-sur-Morin ipropriétaires comportant plus de 200 lots dhabitation, de

bureau
3 ru des fontai . 83130 Villiers-Saint-B. it P o . a
= Avant g ruaes fontaines Hiers-saint-senat ipropriétaires comportant plus de 50 lots dhabitation, de
bureau 3lerudes rieux, 77320 Choisy-en-Brie
e Avantle 3rugwazhlin 22340 Maél-Carhaix s de copropriétaires

3 rugwenn, 22140 Bégard

Recherche avancée n

Puis, cliquez sur l'icbne de recherche b

Si aucun résultat ne correspond a votre recherche, vous avez la possibilité de préciser votre recherche en
renseignant des données précises (département, commune, voie, lieu, dit, N° d'immatriculation, nom de la
copropriété), en cliquant sur  pocherche avancée B ¢ Recherche avancée ».
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Vous devez renseigner le département, et la commune (en cliquant sur la saisie proposée), puis cliquez sur
« Rechercher »

Recherche avancée n

Numéro de département® 91 (Essanne) 9

Veuillez commencer votre saisie puis sélectionner obligatoirement une valeur dans la liste proposée.

Commune* Etl
Eticlles
Etréchy
Lieu-dit Lieu=aIt
MN* d’'immatriculation M= ¢ ol : o
MNom coproprieté

Une fois la recherche réalisée, les copropriétés qui correspondent & votre recherche sont affichées avec leur
nom, leur numéro d'immatriculation et leur adresse de référence et sont représentées sur une carte. Vous
avez alors la possibilité :

-

+ i

= d'agrandir la carte présentée, de zoomer et dézoomer (en cliquantsur +et-) ' ~ &;

= de cliquer sur les icones de localisation ==
Plus dinformations

ou sur « Pus d’informations »

pour pouvoir consulter I'ensemble des données publiques déclarées
au registre des copropriétés (celles-ci seront disponibles a I'Automne 2017).
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14 résultats pour « Département : 91 (Essonne), Commune: Etampes »

SDC 4 RUE DE LA ROCHE PLATE ZZ0024388
4Ardelaroche plate, 91150 Etampes Plus d'informations
SDC 3 RUE PAUL HUGO ZZ0029485
3 r paul hugo, 91150 Etampes Plus d'informations
SDC 48 RUE DE LA REPUBLIQUE ZZ0017364
48 rde larepublique, 91150 Etampes Plus d'informations ,/ b
) (Moulin du Porti,_

SDC 17 RUE SAINT ANTOINE ZZ0029445 g Z ~ A
17 r saint-antoine, 91150 Etampes Plus dinformations St Za & o 6 Yy
SDC LE SAINT LOUIS ZZ0029432
sendelafiliere, 91150 Etampes Plus d'informations
SDC 116 RUE DE LA REPUBLIQUE ZZ0017386
116 rde larepublique, 91150 Etampes Plus d'informations ”‘

7 1‘,

i
SDC 8 RUE LOUIS MOREAU ZZ0035378 -4'1’_'
8rlouis moreau, 91150 Etampes Plus d'informations i/
\

SDC SQUARE DE LA LIBERATION ZZ0024302
7 sqde laliberation, 91150 Etampes Plus d'informations
SDC 1 RUE DU FILOIR ZZ0029629
3T r neuve saint-gilles, 91150 Etampes Plus d'informations

SDC 28 AVENUE DU GAMIN QUI CHANTE ZZ0017394
28 r du gamin qui chante, 91150 Etampes Plus d'informations

1 DR

5.2.2 - Les outils de restitution statistique

Les outils de restitution statistique seront publiés en septembre 2017.

La page Statistiques permettra de restituer des informations sur, par exemple, le nombre, la typologie et les
caractéristiques des copropriétés sur un territoire donné.

Des documents spécifiques pour l'utilisation et 'accés aux statistiques sont présentés dans la page d’accés

aux statistiques « Grand Public ».
@

Appui a la consultation des statistiques

Consulter la fiche de lecture d'interprétation des
rapports statistiques

Consulter la fiche mémo pour vous aider a choisir le
rapport statistigue gue vous souhaitez
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