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1. OBJET DE LA RECOMMANDATION

Cette recommandation décrit les modes opératoires en phase Conception pour les « missions simplifiées en entretien d'immeuble ».

2. DOMAINE D’APPLICATION

Toutes les opérations de Maîtrise d’œuvre privée de conception en entretien d'immeuble avec un syndic et/ou un conseil syndical de l'immeuble concerné.

3. DOCUMENTS DE REFERENCE

Cahier des Clauses Générales du Contrat d’Architecte - CROAIF / UNSFA (spécial Entretien d'Immeuble (EXP4307))

4. DEROULEMENT DE L’ACTIVITE

4.1. ANALYSE DES PROBLEMES

Réunion de contact avec le Syndic de l'immeuble et/ou les membres du Conseil Syndical; visite succincte de l'immeuble.

4.2. CONTRAT

Le contrat devra être signé le plus tôt possible conformément au LOG 4300.

4.3. DIAGNOSTIC PARTIEL OU COMPLET

Visite de diagnostic de tout ou partie de l'immeuble en fonction du problème à analyser : examen des structures, des toitures, des façades, des parties communes intérieures et extérieures, des éléments techniques communs et éventuellement des parties privatives…

Etablissement du rapport de diagnostic (désordres, causes et conséquences): un document écrit qui résume sous une forme synthétique l'ensemble des observations et qui est accompagné des clichés photographiques (éventuellement) illustrant les pathologies les plus significatives.

Le diagnostic peut être complété par une évaluation sommaire des travaux et la détermination du programme de travaux : listes des actions et travaux à prévoir (urgence, court terme, moyen terme et long terme).

Une première validation est prévue par la présentation de ce travail en réunion de Conseil Syndical et/ou en Assemblée Générale de copropriétaires qui valide le programme des travaux et l'étude de ces travaux. (La présence de l'architecte n'est pas toujours souhaitée donc facultative).

4.4. DOSSIER DE CONSULTATION DES ENTREPRISES

Etablissement de tous documents graphiques et écrits permettant aux entreprises consultées d'apprécier la nature, la  qualité et les limites de leurs prestations et d'établir leurs offres.

Ce dossier peut être complété par une préconisation de fabricant.

4.5. CHOIX DES ENTREPRISES

Etablissement par l'architecte de la liste des entreprises à consulter sur proposition du conseil syndical, du syndic et de l'architecte.

4.6. APPEL D'OFFRES

Envoi des dossiers aux entreprises consultées et suivi par exemple (rendez-vous sur place, gestion des demandes de renseignements complémentaires et de la réception des offres dans les délais impartis…)

4.7. ANALYSE DES OFFRES

Vérification des attestations d'assurances (civiles et décennales) et des qualifications des entreprises consultées.

Dépouillement des offres et vérification de la conformité par rapport au descriptif des travaux.

Rapport d'analyse: un document sous forme de tableau qui récapitule les offres et les commente.

Une validation est prévue par la présentation en Assemblée Générale de copropriétaires qui décide du choix de l'entreprise, de la date d'exécution et du financement des travaux (La présence de l'architecte n'est pas toujours souhaitée donc facultative).

4.8. AUTORISATIONS

Administratives : préparation de la déclaration de travaux (imprimé, notice sommaire des travaux projetés, photographies, plan de situation et plan de masse (extrait cadastral), copie du P.V. d'assemblée générale) et dépôt.

Voisinage : état des lieux contradictoires (si nécessaire) ou constat d'huissier (suivant contrat).

Copropriétaires : pour le passage à l'intérieur des parties privatives.

5. LOGIGRAMME

Sans objet

6. ENREGISTREMENTS QUALITE

Contrat

Rapport de diagnostic

Rapport de consultation

Autorisations

7. INDICATEURS QUALITE

Sans objet

8. ANNEXE

Documents indépendants proposés à titre d’exemple  référencés selon le tableau :

	CODE
	TITRE DOCUMENT 

	EXP
	4307
	Contrat d'Architecte CCG et CCP
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