
pour les administrateurs
de syndicats de

copropriétés
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Qui sommes-nous ? MAÎTRE DES CLEFS
SERVICE

«maître 
 DES CLEFS»

permet aux administrateurs de syndicats 

de copropriétés de s’informer et de bien 

comprendre le fonctionnement et l’étendue 

de leurs obligations. Ce service est offert 

exclusivement par le réseau PME INTER 

Notaires pour la protection des administra-

teurs dans le cadre de leurs responsabilités 

au sens de la loi.

Votre notaire de PME INTER Notaires est spécialisé en droit immobilier 
pour les entreprises et pour les particuliers et vous assure la réussite 
de vos démarches de financement et de vos transactions immobilières 
dans les secteurs résidentiel, commercial, industriel et agricole. Pour 
faire des choix éclairés, consultez les professionnels du réseau PME 
INTER Notaires. Voici quelques exemples de services offerts aux 
particuliers par le réseau PME INTER Notaires près de chez vous :

+40 places d’affaires

+220 professionnels du droit

Bail commercial

Commercial

Convention d’indivision

La copropriété divise (condo)

Administration d’un syndicat  

de copropriété (condo)

Financement d’immeuble

Offre d’achat immobilière

Quittance / Mainlevée

Rapport de titres

Servitude

Vente de propriété

Droit agricole



Les administrateurs 
ont notamment 
l’obligation de :

s’adresse aux  
administrateurs  
de syndicatS de  
copropriétés  
et inclut :

Le service «maître des clefs »

À défaut de respecter et de remplir adéquatement 
leurs obligations, les administrateurs pourraient être 
poursuivis en justice par les autres copropriétaires 
pour ne pas avoir agi avec prudence et diligence. 
Il serait donc judicieux de souscrire également 
à une police d’assurance en responsabilité des 
administrateurs.

Une mauvaise gestion entraînera éventuellement 

une hausse des charges communes. De plus, lors 

de la revente de votre condominium, votre prochain 

acheteur pourrait négocier à la baisse le prix de vente, s’il 

découvre que des réparations sont imminentes, que les 

sommes accumulées dans le fonds de prévoyance sont 

insuffisantes ou que l’administration laisse à désirer.

Pourquoi donc laisser aux autres le pouvoir de décision ? 

Vous pouvez agir à titre d’administrateur. Il suffit d’être 

bien informé et d’être assisté dans vos démarches. Il 

est aussi rassurant de pouvoir compter sur les conseils 

juridiques d’un notaire. C’est l’objectif du programme 

MAÎTRE DES CLEFS.

 � la garde du registre ; 

 � la déclaration statutaire annuelle  
auprès du  Registraire des entreprises ; 

 � la mise à jour du registre des copropriétaires, 
registre des locataires, registre des 
administrateurs, etc. ; 

 � la préparation annuelle d’un  
avis de convocation ; 

 � la préparation d’un modèle de procuration ; 

 � la préparation d’un ordre du jour ; 

 � une séance annuelle de 30 minutes pour informer 
et conseiller les administrateurs  
sur leurs rôles et obligations.

 � Maintenir à jour un registre des copropriétaires et des  locataires ;

 � Conserver les procès-verbaux des assemblées des copropriétaires ;

 � Conserver les résolutions des assemblées des administrateurs ;

 � Présenter aux copropriétaires un état financier annuel ;

 � Maintenir à jour les informations pertinentes  
au Registre des entreprises ;

 � Percevoir et gérer les charges communes ;

 � Administrer le fonds de prévoyance ;

 � Souscrire à une assurance pour la valeur à neuf de l’immeuble ;

  �Identifier les réparations nécessaires et obtenir  
les approbations requises à leur réalisation.


