N O T I C E

REDACTION DES ACTES ADMINISTRATIFS

Les communes ont la possibilité de faire des actes en la forme administrative.

A cet effet, le Maire, agissant comme simple officier public, reçoit les actes, leur confère l'authenticité, et en assure la conservation.
L'acte sera donc ainsi rédigé :
"Par devant Nous, Maire de la Commune de ..., ont comparu ..."

A l'intérieur de l'acte, on cite toujours en premier lieu le vendeur.

COMPARUTION DE LA COMMUNE :

La Commune est représentée, non par son Maire qui reçoit l'acte, mais par un Conseiller Municipal qui agit au nom de la Commune en vertu d'une délibération du Conseil Municipal, en date du ...

COMPARUTION DES VENDEURS :(ou acquéreurs)

I° Il est indispensable d'identifier les personnes très complètement en indiquant :
- le nom
- les prénoms, dans l'ordre de l'état - civil
- la date et le lieu de naissance
- l'information succincte concernant le conjoint 
- leur domicile et profession.
Cette identification doit être vérifiée par la production d'extraits de naissance.

2° Il convient de déterminer quelle est l'origine de propriété du bien :
Pour cela, il est nécessaire de rechercher par qui et comment le bien avait été acquis. Ces renseignements peuvent être obtenus au vu des actes détenus par les propriétaires eux-mêmes ou sur demande à la Conservation des Hypothèques.

Ce même bureau pourra préciser s'il existe des servitudes ou des hypothèques grevant l'immeuble.

Si besoin est, on tiendra compte du régime matrimonial des vendeurs - exemples :

- Immeuble recueilli par succession par l'un des époux : propre à celui-ci ;
- Immeuble légué à la communauté de biens existant entre deux époux : dépend de cette communauté et doit être vendu par le mari ET par la femme ;
- Immeuble acquis par une femme séparée de biens : appartient en propre à celle-ci et doit être revendu par l'épouse seule ;
- Immeuble acquis par un mari pour le compte de la communauté de biens existant entre les époux : appartient à ceux-ci et doit être vendu par le mari ET la femme ;
- Immeuble acquis par deux époux pour le compte de la communauté, l'un des époux étant décédé depuis : la vente doit être effectuée par l'époux survivant et les enfants le cas échéant.

3° Sociétés :

En ce qui concerne les Sociétés, celles-ci doivent être identifiées dans les actes par :
- leur dénomination précise (celle du K BIS)
- leur forme (Société Anonyme, S.A.R.L. ...)
- leur capital
- leur siège
- leur numéro d'inscription SIREN
- la personne qui la représente, avec l'indication de ses pouvoirs.

pour les associations la date de dépôt des statuts en prefecture

  *
  *     *

Pour éviter toutes difficultés dans les différentes démarches à effectuer pour régulariser les actes, il est indiqué ci-dessous la marche à suivre avec les imprimés correspondants.

I - DACTYLOGRAPHIER L'ACTE :

- en un exemplaire sur formule spéciale n°3265 (première   frappe)sans dépasser le cadre.
- en trois exemplaires sur papier blanc :
  . un, la minute, pour la commune
  . un pour l'autre comparant
  . un pour le receveur municipal

II - FAIRE SIGNER un exemplaire de l'acte sur papier blanc (qui   devient la minute) par le vendeur, l'acquéreur (Conseiller   Municipal), par le Maire qui, agissant comme officier public, 
  lui confère l'authenticité.

  Il convient de DATER l'acte à ce moment.

  Les autres exemplaires de l'acte doivent être complétés, tout à la fin, par la mention : "Expédition certifiée conforme"
                                    Le Maire
                                   (signature)

III  - DEMANDER au service du Cadastre un extrait MODELE 1 au moyen de l'imprimé n°6450. A cet imprimé sera jointe une photocopie du document d'arpentage, dans l'hypothèse où l'acquisition ne porte pas sur une parcelle entière.

IV - Dès réception du Modèle 1, préparer l'extrait d'acte à faire par copie de la première partie de l'acte.
  Cet extrait sera également agrafé à l'extrait Modèle 1.

V - Annexer à l'acte

- En ce qui concerne les Sociétés les statuts ou les pouvoirs du signataire et un Kbis."

- En ce qui concerne les Etrangers, un extrait de naissance."
ou pour une personne dans l'impossibilité de fournir un extrait de naissance, son acte de mariage" (si marié en France - dans le cas contraire, voir la troisième possibilité)
ou dans l'impossibilité de fournir un extrait d'acte de naissance, par la reproduction de sa carte d'identité (ou carte de séjour)."

IV - Effectuer le DEPOT à la Conservation des Hypothèques :
   Pour cela,

· Remplir l'imprimé n°3264
A cet imprimé, joindre : . 

· une expédition datée de l'acte (et non l'exemplaire signé par les parties)

· la reproduction de l'acte sur 3265

· l'extrait Modèle 1 complété par l'extrait d'acte

· l'extrait d'acte

· le document d'arpentage complet, si les acquisitions ne portent pas sur des parcelles entières.

Pour les autres actes se rapportant au même document d'arpentage, mentionner lors de leur dépôt, sur le bordereau 3261 que "le document d'arpentage a déjà été déposé."

· Afin que la Commune achète un bien libre de toute hypothèque d'une part, et que d'autre part, elle ne rencontre pas de difficulté avec le Receveur Municipal lors du paiement des indemnités, il conviendra de joindre au dépôt des pièces effectué à la Conservation des Hypothèques, un imprimé n°3234 "réquisition de renseignements sommaires urgents sur formalité".

Etablissement de l'imprimé 3234 :
A servir obligatoirement, la première feuille tapée à la machine ou sur ordinateur ; la seconde feuille servie par duplication.
"déposé par le Maire de ..."
                Désignation de l'opération juridique :" acte 
                administratif du... vente Dupont / Commune de ..."
                Ne rien rayer
                Dater - Signer
Identification des biens : "Section... n°... et
                lieudit ..."
                Identification des personnes : indiquer le nom du 
                vendeur en lettres capitales, ses prénoms dans 
                l'ordre de l’état-civil, date et lieu de naissance, 
                domicile.
                Ce cadre est la copie intégrale des renseignements 
                produits dans l'acte pour les vendeurs.


Modalités d'utilisation de l'imprimé 3234 :
Cet imprimé, déposé à la Conservation des Hypothèques avec l'acte à publier, sera renvoyé par la Conservation avec l'acte publié.


Deux cas peuvent se présenter :
I) le certificat du Conservateur est néant : le prix de cession peut être payé. Pour cela, adresser l'acte revêtu de la mention hypothécaire au Receveur Municipal, ainsi que l'imprimé 3234.
2) le certificat révèle des inscriptions hypothécaires :
inviter le vendeur à faire radier l'inscription hypothécaire. Cette radiation sera justifiée par la production d'un certificat de radiation. Le prix pourra alors être payé en adressant au Receveur Municipal l'acte revêtu de la mention hypothécaire, l'imprimé 3234, et le certificat de radiation.

