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Formulaire de demande pour l'assemblée des copropriétaires
Communauté des copropriétaires	_________________________________________________
Assemblée du 	_________________________________________________
	□ assemblée ordinaire 	       □ assemblée extraordinaire
Auteur de la motion (prénom / nom)	_________________________________________________
Téléphone Adresse e-mail (auteur de la demande) _______________________________________
Titre de la demande	_________________________________________________
Justification de la demande	
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Financement	□ à la charge du demandeur		
□ à la charge du fonds de renouvellement
	□ à la charge du compte courant (budget)

Coûts annuels (le cas échéant)	
	□ à la charge du demandeur
	□ à la charge du fonds de renouvellement
	□ à la charge du compte courant (budget)

Annexes	_________________________________________________
	_________________________________________________
	_________________________________________________


__________________________		__________________________
Lieu, date			Signature du demandeur

__________________________		___________________________
Lieu, date			Accusé de réception par l'administration

Liste de contrôle pour le dépôt de la demande
Questions fondamentales pour la rédaction de la demande
Qui demande quoi à qui, pourquoi, à quel coût et sous quelles conditions ?

Aide à la rédaction de la demande
Qui
· Les demandes ne peuvent être déposées que par des copropriétaires. 
· Si plusieurs parties déposent la demande, tous les noms doivent être mentionnés. 
Comment
· Le sens, l'objectif et la faisabilité de la demande doivent être clairement précisés (vérifier le règlement).
· En cas de modifications architecturales, des études techniques préalables doivent être effectuées auprès de l'autorité compétente en matière de permis de construire et des plans détaillés doivent être joints à la demande.
· Une demande doit pouvoir faire l'objet d'un vote. Une question ou un mot-clé ne peut pas faire l'objet d'un vote. 
· En cas d’investissements financiers à la charge de la collectivité, des devis doivent être joints à la demande. Il convient à cet égard de prendre en compte les coûts de démontage, d’élimination des déchets, de démarches administratives, d’autorisations ainsi que les crédits correspondant à d’éventuelles subventions. La demande doit préciser qui est chargé de solliciter ces subventions.  
· Toutes les décisions ne sont pas prises avec le même quorum. Nous vous prions de compléter le quorum de vote ou de contacter l’administration, qui pourra ensuite le compléter lors du dépôt de votre proposition. Le quorum de vote est dans tous les cas vérifié par l’administration. 
· La plupart des règlements prévoient qu’une demande peut être approuvée en cours d’année, même sans assemblée, par une décision unanime prise par voie de circulaire. Veuillez consulter le règlement à cet effet et vous adresser à l’administration en cas de doute. Il convient par ailleurs de noter que l’administration facture ces frais séparément.
· Pour les questions particulièrement importantes, il est également possible de convoquer une assemblée extraordinaire. Le règlement en définit les conditions générales. Il convient par ailleurs de noter que l'administration facture ces frais séparément. 
· La demande doit être rédigée par écrit et signée par le demandeur. Elle peut être envoyée par courrier postal ou par e-mail à votre interlocuteur compétent ou à l'adresseadrian.zumofen@stowebern.ch 

Quand
· En principe, la demande peut être soumise à l'administration à tout moment. Il est important de respecter le délai de dépôt de la demande fixé par le règlement ou par la décision figurant dans le procès-verbal de l'assemblée générale.

Principe
· Toute décision est prise conformément à la demande déposée. Aucune modification ultérieure ne peut être apportée après l’expiration du délai de dépôt de la demande. 
· Une décision est toujours prise au cas par cas. Les autres copropriétaires ne sont pas autorisés à mettre en œuvre la même décision sans décision distincte (par exemple, usage exclusif).

Questions spécifiques relatives à la formulation de la proposition
· Analyse SWOT (opportunités/risques, forces/faiblesses)
· Problématique actuelle à l'origine de la proposition
· Nature des mesures / alternatives éventuelles
· Existe-t-il des dispositions légales ou réglementaires, ou des contraintes, qui doivent être prises en compte lors de la demande (règlement, règlement intérieur, lois, ordonnances, servitudes, contrats) ?
· Quels sont les coûts liés à la planification, aux démarches administratives, au suivi des travaux, à la gestion, au démontage, à l’installation, à l’exploitation et à l’entretien ?
· Quelles entreprises doivent être prises en considération (y compris la demande de devis) ?
· En cas de décision favorable, qui mettra en œuvre les mesures (demandeur, administration, entreprise, conseiller en construction, formule mixte)
· À quel moment les mesures doivent-elles être mises en œuvre (planification, réalisation, étapes) ?
· Comment le financement est-il assuré (comptes annuels courants, provisions, fonds de rénovation, formule mixte) ?
· La mesure de construction entraîne-t-elle une plus-value qui doit être déclarée à l’assurance immobilière ? 
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