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LES DROITS ET LES DEVOIRS DU CONSEIL SYNDICAL

• Le Conseil Syndical doit assister et contrôler le syndic (art. 21 loi 1965).

• Il contrôle notamment :

 – La comptabilité du syndicat

 – Conditions des marchés et contrats

 – L’élaboration du budget prévisionnel.

• Un ou plusieurs conseillers syndicaux habilités à cet effet peuvent prendre connaissance et copie à tout 

moment chez le syndic de tout document relatif à la gestion du syndicat (art. 26 décret 1967).

• Le conseil syndical peut prendre conseil et demander un avis technique à toute personne ou tout 

professionnel. La prestation sera demandée par le conseil syndical. Elles sont supportées par le syndicat des 

copropriétaires et réglée par le syndic (Art 27 décret 1967).
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LE CONTEXTE LEGISLATIF COMPTABLE

• La comptabilité des syndicats de copropriétaires s’inscrit dans un cadre légal qui doit nous servir de référence 

pour le contrôle des comptes.

     Il s’agit :

• Du décret du 14 mars 2005 qui fixe des règles pour une comptabilité normalisée pour permettre de pouvoir 

faciliter la compréhension du fonctionnement de la copropriété et créer de meilleures conditions pour voter en 

assemblée générale ;

• De l’arrêté du 14 mars 2005.

• Cette législation doit permettre à chaque copropriétaire d’avoir un état précis des produits et des charges 

courantes, des travaux et de la situation financière de la copropriété.

• Il est rappelé que la comptabilité doit produire des états normalisés qui seront transmis avec la convocation à 

l’assemblée générale et permettre des comparaisons dans le temps (art 14-3 de la loi de1965).
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Les documents nécessaires 
à demander au syndic
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LE(S) DERNIER(S) RELEVE(S) BANCAIRE(S) (FIN DE 
L’EXERCICE ET MOIS SUIVANT(S) ET L ETAT DE 
RAPPROCHEMENT DE FIN D’EXERCICE 

LA BALANCE COMPLETE DES COMPTES

LE GRAND LIVRE COMPLET DES COMPTES
                                                                                                                             
LE RELEVE GENERAL DES DEPENSES DES EXERCICES N-1 ET N

LES FACTURES DE L EXERCICE

LES 5 ANNEXES OBLIGATOIRES 

LE PV DE L ASSEMBLEE GENERALE DE L EXERCICE N-1

LE PROJET DE REPARTITION DU RESULTAT DE L’EXERCICE N
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RENDEZ VOUS CHEZ LE SYNDIC 
POUR LE CONTRÔLE DES 

COMPTES

6



TREY 
Research

7

Le(s) relevé(s) bancaire(s) et leur(s) 
état(s) de rapprochement (1)

Avant de commencer le contrôle des dépenses, je vérifie que 
j’ai le(s) relevé(s) de compte(s) au dernier jour de l’exercice 
comptable et celui (ceux) du mois suivant.

            Si le(s) solde(s) du ou (des) relevé(s)  bancaire(s) 
corresponde(nt) au(x) montant(s) qui figure(nt) sur la 
balance ou sur l’annexe 1 « Etat financier » au niveau de la 
trésorerie, il faut interroger le syndic pour savoir si vraiment 
toutes les charges et produits de l’exercice ont bien été 
comptabilisées.

Il est intéressant de consulter les relevés de banque des mois 
postérieurs à la clôture pour voir si des opérations de 
l’exercice passé ne s’y trouveraient pas. (Ex: Intérêts des 
placements….)
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Le(s) relevé(s) bancaire(s) et leur(s) 
état(s) de rapprochement  (2)

On vérifie le solde du (es) compte(s) bancaire(s) dans le(s) 
compte(s) de trésorerie qui commence(nt) par un code 
comptable « 51 » (Ex : 512000 Banque X ) et celui qui figure 
sur l’état de rapprochement de ce compte.

Il faut se focaliser sur la date de l’écriture non pointée car elle 
peut indiquer un retard de paiement qui doit être expliquer.

            Ne pas oublier de vérifier les mouvements sur le 
compte bancaire spécifique utilisé pour les provisions sur le 
fonds de travaux qui doit être rémunéré. (Article 58 loi 
24/03/2014).  Les intérêts de ce compte doivent être inclus 
dans ce compte bancaire spécifique.
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Relevé         Etat de Rapprochement           Grand Livre
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La Balance des comptes

Question : Différence entre le grand livre et la balance ?

La balance des comptes permet d’avoir le solde de tous les 
comptes utilisés dans l’ordre du plan comptable avec souvent 
des regroupements par sous classe de comptes.

Tout d’abord, il faut vérifier s’il s’agit d’une balance complète
Ou une avec le solde des comptes différents de O.

          Question : Pourquoi ?

Cet état synthétique permet d’avoir une vue globale sur les 
comptes utilisés et peut attirer l’attention pour examiner plus 
en détail des écritures sur un (des) compte(s) donné(s).

Avec l’habitude, on a tendance à focaliser son attention sur 
les mêmes éléments d’un exercice à un autre.

3 793 374,01
999 185,86
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Le Grand Livre des comptes

Ce que je dois vérifier :

 Sur la dernière page les colonnes  Débit=Crédit et Soldes à O
Les totaux des grands livres doivent correspondent à ceux de 
la balance pour être sûr d’exploiter les bons documents.

Je consulte le grand livre afin d’avoir une connaissance 
parfaite de tous les mouvements de comptes qui ont été 
comptabilisés.

Ce que je peux voir sur un grand livre : le journal comptable 
utilisé (Ex : OD pour Opérations Diverses), la date de 
l’écriture (pour vérifier si on saisit sur le bon exercice 
comptable), le libellé de l’opération (qui doit être le plus 
significatif possible pour être compréhensif par tous), le 
montant débit ou crédit de l’opération, le solde débiteur ou 
créditeur évolutif du compte, le solde à la clôture du compte 
(qui doit correspondre sur votre balance).

3 793 374,01

Totaux Balance = 
Totaux Grand Livre

Débit=Crédit et Soldes à O
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L’Etat des DépensesL’Etat des Dépenses  (1)

Il est classé selon les postes de budget qui ont été définis 
dans le règlement de copropriété. 

Pour éviter des comparaisons délicates, des affectations 
d’écritures dans des comptes comptables et/ou des postes 
budgétaires sont souvent opérées, soit par méconnaissance 
du règlement de copropriété pour imputation dans le bon 
budget (Ex : électricité pour les ascenseurs affectés dans le 
budget de charges communes), soit il s’agit d’un problème 
d’affectation dans un compte comptable (Ex honoraires de 
ACC affectés en « entretien et réparation», des factures de 
travaux affectés dans les charges communes au lieu des 
travaux votés à l’article 14-2).
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L’Etat des DépensesL’Etat des Dépenses  (2)

Exemples d’erreurs d’affectation et 
de double enregistrement de dépenses sur 2 exercices

         

FORMATION
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L’Etat des DépensesL’Etat des Dépenses  (3)

Les libellés mentionnés sur cet état sont en général plus 
longs que ceux figurant dans les écritures comptables. Ils
 peuvent être utilisés pour remplir des états annexes de suivi 
de certaines charges (ex : suivi des dépenses d’électricité, de 
l’eau ….).

On peut déjà vérifier le nombre de factures pour les factures 
habituelles (ex : électricité, eau, chauffage, honoraires de 
gestion du syndic,……).

12 factu
re

s
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L’Etat des DépensesL’Etat des Dépenses  (4)

Ces derniers peuvent être complétés pour permettre une 
meilleure connaissance du dossier et être utile pour la 
comparaison avec les exercices antérieurs et ultérieurs.

           
          Ne pas hésiter à mettre des annotations sur l’état des 
dépenses pour une meilleure compréhension des comptes 
et son utilité pour les contrôles ultérieurs pouvant être 
réalisé par d’autres personnes.
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Le rapprochement des factures avec 
l’état des dépenses (1)

Afin de contrôler les enregistrements comptables effectués,
Il s’avère indispensable de rapprocher les factures avec l’état 
des dépenses et le grand livre.

Il faut commencer par vérifier la date de la facture, 
éventuellement rechercher la date d’intervention en cas de 
travaux, la période de facturation pour les prestations 
récurrentes (Ex Honoraires de gestion du syndic,…), le 
destinataire de la facture, le lieu de l’intervention quand il y 
a plusieurs bâtiments, les références des compteurs 
notamment pour l’électricité ou l’eau, le mode de règlement 
et la date limite de paiement pour éviter des pénalités de 
retard.

Il faut aussi vérifier le montant de la facture pour voir s’il ne 
dépasse pas le seuil des marchés voté par l’AG.
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Le rapprochement des factures avec 
l’état des dépenses (2)

Pour les factures de prestations de service, bien vérifier la 
nature de la prestation et quelle(s) partie(s) de la 
copropriété est (sont) concernée(s).

 Vérifier les honoraires du syndic avec ce qui a été voté en AG

De cette affectation budgétaire dépend le calcul des appels 
de fonds qui sont malheureusement difficilement 
compréhensibles pour des non initiés. D’où la nécessité 
d’avoir un maximum de précision sur une dépense et de faire 
aider par son Conseil Syndical et/ou par l’ACC SUD OUEST.

            Ne pas oublier de vérifier le (s) taux de TVA sur les        
factures (cf : https://www.economie.gouv.fr/particuliers/tva-taux-reduits-

travaux#).
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Le contrôle des Produits (1)

Il est important de vérifier les produits comptabilisés sur 
l’exercice :
- Les provisions copropriétaires pour opérations 

courantes
- Le fonds de travaux

Se rapprocher de son règlement de copropriété pour 
vérifier les tantièmes affectés. 

ACC SUD OUEST propose régulièrement une formation sur 
les appels de fonds.
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Le contrôle des Produits (2)

Il est important de vérifier les produits comptabilisés sur 
l’exercice :

- Le fonds de travaux (Prendre le montant du budget 
prévisionnel voté et multiplié par le taux approuvé en 
AG)
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Le contrôle des Produits (3)

- Les provisions pour travaux à rapprocher avec les PV 
des AG

6149,76 6277,05 6149,78

127,27

2100

1794
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Le contrôle des Produits (4)

- Les indemnités d’assurances (A rapprocher avec les 
dépenses impliquées (frais de grosses réparations,….)

- Les produits financiers (Bien vérifier leur nature 
(comptes à terme, intérêts du livret pour le fonds 
travaux)…...

68 279
21 591
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Le rapprochement de  l’état des 
dépenses  avec  l’annexe 3  

Vous pouvez pointer le total figurant pour chaque poste 
budgétaire sur l’état des dépenses avec celui de l’annexe 3 
en fonction du type de charge (courante, exceptionnelle).

           Question : Comment passer de l’annexe 3 à l’annexe 2 ?

Que faut-il faire ?

Pointer le résultat de l’exercice de l’annexe 3 avec celui 
courant de l’annexe 2.

25576,95

Pointage pour Annexe 2

435,74
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Le rapprochement de  l’annexe 3  avec 
l’annexe 2  - Résultat Courant

25576,95

Pointage pour Annexe 2

435,74

435,74

127,27
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Le rapprochement de  l’annexe 2  avec  
l’annexe 4  (1)

Question : Pourquoi passer de l’annexe 4 à l’annexe 2 ?

Pointer le résultat de l’exercice de l’annexe 4 avec celui 
EXCEPTIONNEL de l’annexe 2.

Pointage pour Annexe 2
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Le rapprochement de  l’annexe 2 avec 
l’annexe 4  (Résultat Exceptionnel)

25576,95

Pointage pour Annexe 2

127,27

127,27Résultat Exceptionnel
6277,05

Charges Exceptionnelles
6277,05

6149,78
6149,78

Provision Travaux



TREY 
Research

26

Le contrôle de l’état financier (Annexe 1)

Il est important de vérifier la situation financière

Vérifier lors du contrôle de la trésorerie
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Le contrôle de l’état financier (Annexe 1)
(1)

Il est important de vérifier les comptes suivants :
• Les comptes de copropriétaires 
(vérifier le total des sommes dues en créances pour vérifier 
si le seuil de 15% (<200 lots) ou 25% (autres) du budget n’est 
pas dépassé )

RESULTAT : 308,49

Soldes des copropriétaires
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Le contrôle de l’état financier (Annexe 1)
(2)

• Les comptes de tiers : 
• les fournisseurs créditeurs et débiteurs ( vérifier s’il 

n’y a pas de facture des exercices antérieurs ou s’il 
n’y a pas d’acompte versé non imputé)

•  les charges à payer
• Les autres dettes et créances
• Les comptes de régularisation
• Les comptes d’attente qui normalement doivent 

être soldés (sinon demander le justificatif)



TREY 
Research

29

Le contrôle de l’état financier (Annexe 1)
(3)

• Les comptes de tiers : 
• les fournisseurs créditeurs et débiteurs ( vérifier s’il 

n’y a pas de facture des exercices antérieurs ou s’il 
n’y a pas d’acompte versé non imputé)

•  les charges à payer
• Les autres dettes et créances
• Les comptes de régularisation
• Les comptes d’attente qui normalement doivent 

être soldés (sinon demander le justificatif)
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Le contrôle de l’état financier (Annexe 1)
(4)

• Les comptes de tiers : 
• les fournisseurs créditeurs et débiteurs ( vérifier s’il 

n’y a pas de facture des exercices antérieurs ou s’il 
n’y a pas d’acompte versé non imputé)

•  les charges à payer
• Les autres dettes et créances
• Les comptes de régularisation
• Les comptes d’attente qui normalement doivent 

être soldés (sinon demander le justificatif ligne à 
ligne)
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La synthèse du  contrôle
(1)

• A l’issue du contrôle, il faut adresser au syndic la liste des 
points qui demandent des approfondissements afin de 
pouvoir répondre aux éventuelles demandes des 
copropriétaires.
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La synthèse du  contrôle
(2)

• A l’issue du contrôle, il faut adresser un rapport de vos 
investigations aux copropriétaires. 

• Souvent une forme graphique est plus parlante que de 
longs discours.

• En envoyant ces documents avant l’Assemblée 
Générale, le Conseil Syndical met l’accent sur les 
points comptables qui peuvent poser problème.
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6 750 ¤ 33 750 ¤ 

135 000 ¤ 

270 000 ¤ 

Ventes de l’entreprise
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Présenter les chiffres clés (1)
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Présenter les chiffres clés (3)
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Présenter les chiffres clés (2)
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Merci  pour votre attention.

L’ACC  SUD OUEST est à 
votre disposition pour vous 

assister pour ce contrôle

Gérard BRIN

+05 57 22 87 36

contact@accsudouest.org

ACC SUD OUEST

36


