on
chantier

Ca y est, les travaux commencent !

G- A WO

Quelles sont les démarches a effectuer en
cours et en fin de chantier ? Que controler ?
Quand étre présent ? A quoi sert une réception

.ﬁ;

de chantier ?
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PORTANT QUE vous LE
VOIR VOTRE PROJET PRENDRE FORME.

EST

. créer un climat de confiance avec
’entrepreneur;

.suivrechaqueétapedevotrechantier;
« pouvoir échanger avec l’entreprise
sur les éventuelles difficultés ren-

LES REGLES.
DE SECURITE

Lors de votre présence sur le chan-
tier, veillez a respecter systémati-
quement l’ensemble des régles de
sécurité (ne pas géner les profes-
sionnels dans la réalisation de leurs
prestations, port de casque, chaus-
sure de sécurité...).

[{ﬁiﬂ Veillez également a respecter les
consignes du coordinateur sé-
curité éventuel.

OURQUOI SUIVRE LE CHANTIER ?

LA CONCRETISATION
SUIVIEZ

DE VOTRE
POUR

PROJET, IL EST IM-
PLUSIEURS RAISONS

contrées et prendre une décision le
moment venu;

« Vérifier la conformité des travaux
réalisés par I’entreprise avec ce qui
a été décidé au contrat.

[-\ RELATION AVEC
L'ENTREPRISE

Vous avez engagé un professionnel,
VOUS ne vous payez pas un nouvel
ami !

Evitez tout excés : ne soyez ni trop
familier, ni trop méfiant ! Pour une
bonne entente, chacun doit garder
son statut. Il est préférable que tout
se passe harmonieusement.

Suivre le chantier ne consiste pas
a chercher systématiquement a
prendre en faute l'entreprise ! En
signant un contrat avec elle, vous
avez choisi de lui faire confiance.

En cas de désaccord avec l’entre-
prise, cherchez toujours a conser-
ver le dialogue, cela vous permettra
plus facilement de trouver un com-
promis acceptable pour tous.

Si vous avez un architecte

pour suivre les travaux, il est
votre seul interlocuteur. Veillez
a vous adresser a lui pour
toute remarque ou décision a
communiquer aux entreprises.
Vous ’avez mandaté pour
cette mission, dés lors, vous
ne pouvez plus prendre de
décisions avec l’entrepreneur
sans le consulter.

COMMENT SUIVRE LE CHANTIER ?

REUNION

DE CHANTIER /
REUNION

DE COORDINATION

@ﬁ:ﬂ L’intérét d’une réunion de chan-

tier est de rassembler tous les
intervenants de votre projet sur
place.

Il est important que vous soyez
présent. Ces moments-clés vous
permettent de comprendre les pro-
blémes posés par le chantier pour
prendre des décisions rapides et
efficaces. Pour rappel, vous prenez
les décisions sur chantier et é&tes
responsable de celles-ci.

Méme s’il n’y a qu’une seule entre-
prise qui travaille sur votre chantier,
prévoyez des moments d’échanges
informels et formels avec I’entrepre-
neur afin de suivre I’évolution du
chantier.

Le plus souvent, les réunions ont
lieu une fois par semaine. Leur
fréquence est adaptée en fonction
de lavancement des travaux et du
chantier.
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GARDEZ DES TRACES

DES DIFFERENTES ETAPES

Réalisez des rapports de chantier
ou vérifiez que votre architecte les
rédige. Ils constituent la mémoire
de ce qui a été entrepris, de
lavancement des travaux, des
éventuelles difficultés rencontrées
et des décisions prises en cours
de chantier. Conservez-les, vous
pourrez vous y référer en cas de
litige ou de désaccord. Ce rapport
doit étre envoyé rapidement a
toutes les parties.

Conservez les plans et les docu-
mentations techniques et réalisez
des photographies du chantier a
chaque étape.

En plus d’étre un bon souvenir, ceci
pourra vous étre utile, notamment
en matiére de sécurité, lors d’éven-
tuelles interventions ultérieures sur
votre batiment (ol se trouvent les
réseaux de fluide, cablages élec-
triques, les montants des ossatures,
type d’isolant, épaisseur...). Comme
un carnet de santé de votre bati-
ment, il pourra étre transmis aux
professionnels qui réalisent les tra-
vaux. Ensuite, il devra étre mis a
jour aprés chaque intervention sur
votre habitation. N’oubliez pas de
le transmettre au futur acquéreur
en cas de vente. A cette occasion,

éme si tout va bien,

il vous permettra de valoriser les
améliorations apportées a votre lo-
gement dont la performance éner-
gétique.

%Ob[igatoire en Belgique, cette
compilation de documents consti-
tue le dossier d’intervention ulté-
rieure (DIU).

rgZOMMENT REAGIR FACE
A UN IMPREVU ?

Il arrive parfois que des travaux
supplémentaires non prévus soient
décidés en cours de chantier. Un
chantier peut réserver son lot de
surprises positives comme néga-
tives.

CES TRAVAUX SONT-ILS NECES-
SAIRES A LA BONNE EXECUTION
DE L’OBJET DU CONTRAT INITIAL ?
e Non : I’entrepreneur doit obtenir

votre accord préalable sur les tra-
vaux a réaliser ainsi que sur leur
prix. Il est vivement conseillé de
procéder a ’élaboration d’un nou-
veau contrat ou minimum d’un ac-
cord/avenant écrit et signé.

Oui et vous avez passé un mar-
ché forfaitaire : I'entreprise doit
réaliser I’ensemble des travaux
nécessaire a la réalisation de I'ob-
jet du contrat, sans modification

QUE FAIRE EN CAS DE
MODIFICATION ?

Vous souhaitez une modification
technique ou esthétique ? Il y a rup-
ture de stock d’une fourniture ? Vous
étes contraint de demander une mo-
dification ?... Parlez-en a votre en-
trepreneur et/ou votre architecte le

plus tot possible.

LES TRAVAUX CHANGENT-ILS
LES MODALITES DU CONTRAT ?
e Non : les conditions du
contrat doivent &tre respectées.
¢ Oui : demandez de rédiger un ave-
nant ou un nouveau contrat. Rap-
pelez-vous de consigner tout cela

de tarif (méme si ceux-ci n’ont pas
été inscrits dans le descriptif des

travaux figurant au contrat).

e Oui et vous avez passé un autre
type de contrat : vous devez sup-
porter le colit de ces travaux sup-
plémentaires. En fonction du type
de contrat, les modalités peuvent
varier.

par écrit et de le faire signer par les
2 parties. L’entrepreneur peut vous
demander un supplément ou, a l'in-
verse, réduire sa facture.

——

consignez-le au rapport !




Cherchez le dialogue, cherchez a bien
comprendre la situation et gardez un
regard objectif en vous référant au(x)
contrat(s).

Avant tout recours devant les tribu-
naux, tentez toujours de régler le pro-
bléme a I'amiable. Si vous n’y arrivez
pas, faites intervenir un médiateur
(votre architecte, un organisme de
conciliation...). En effet, le recours de-
vant les tribunaux est une démarche
lourde, longue et souvent coliteuse
qui risque de définitivement mettre
en péril le dialogue sur chantier.

Attention, ce n’est pas parce qu’ily a
désaccord qu’il y a situation de litige.

LES DESACCORDS
SUR CHANTIER

Vous avez constaté des problémes
sur chantier. Si vous ne trouvez
pas d’accord, vous entrez en situa-
tion de conflit. Par exemple : tra-
vaux mal réalisés, travaux mal soi-
gnés, autres parties du batiment
abimées. Tentez de trouver un ac-
cord acceptable pour les 2 parties.

LA CONCILIATION

Pour vous aider a trouver un accord,
vous pouvez faire appel a un orga-
nisme de conciliation. Celui-ci a pour
but de régler le litige en prenant en
compte, en toute neutralité, les posi-
tions des parties concernées dans le
cadre d’une procédure rapide et im-
pliqguant un minimum de formalités. Il
s’agit de la Commission de Concilia-
tion Construction (Be) et du Centre de
conseil et d’assistance aux usagers de
’habitat ou le conciliateur de justice

(Fn.

COMMENT REAGIR FACE A UN
DESACCORD AVEC L’ENTREPRISE ?

LE LITIGE DEVANT
LES TRIBUNAUX

Si vous pensez étre en situation de li-
tige, avant d’entamer toute démarche
(retenue de paiement, mise en de-
meure...), vérifiez-en le bien fondé en
vous référant au contrat et en prenant
un avis éclairé auprés d’un service
juridique compétent (association de
consommateurs, avocats..). Si vous
estimez &tre dans vos droits, envoyez
a l’entreprise une lettre recomman-
dée avec accusé de réception pour la
mettre en demeure.

Une démarche moins formelle mais
tout aussi probante est I’envoi d’un
fax ou d’un courriel avec accusé de
réception si 'on dispose d’une signa-
ture électronique.

([ L INTERRUPTION

DE CHANTIER

L’entreprise ne vient plus travailler
sur votre chantier de rénovation
depuis quelques jours, cela ne
signifie pas forcément qu’elle
’'abandonne définitivement.
Cherchez a connaitre ’explication
de cet arrét des travaux
(intempérie, urgence sur un autre
chantier, vous n’avez pas réglé la
derniére facture...).

Une interruption momentanée
d’un chantier est acceptable tant
qu'elle ne met pas en péril le
respect du planning et qu’elle est
justifiée. Exigez que les travaux
soient sécurisés et protégés des
intempéries.

Si vous n’obtenez pas de
justification  sérieuse, si les
travaux ne reprennent pas malgré
vos demandes et si cela entraine
des retards dans le planning de
chantier, vous entrez en situation
de litige.




QUELLES DEMARCHES

EFFECTUER EN FIN DE CHANTIER ?

ENTRETIEN ET DE MAINTENANCE

BFMANDEZ LES MODES D’EMPLOI, GUIDES

N’oubliez pas de demander aux entreprises de vous transmettre les modes
d’emploi, garanties et toutes informations utiles pour I’entretien et la main-
tenance de vos nouveaux équipements (chaudiére, ventilation, pompe a cha-

leur, panneaux solaires...).

Il est en effet impératif d’avoir ces informations au plus tard pour

la réception.

QUE VERIFIER AVANT DE

PAYER L’ENTREPRISE ?

LA FACTURE

POUR QUE VOUS PUISSIEZ LA PAYER,
L’ENTREPRISE DOIT VOUS REMETTRE
UNE FACTURE EN BONNE ET DUE
FORME.

Elle doit comprendre au minimum
les éléments suivants :

Données générales

Clles coordonnées complétes de
’entreprise;

Cle numéro d’identification de I’en-
treprise (en France, le n° Siren suivi
de lindication registre des métiers
(RM) et/ou registre du commerce et
des sociétés (RCS) + ville d’immatri-
culation);

Cle compte bancaire sur lequel il
faut effectuer les versements;

Cle nom du client.

Données particuliéres

Cle numéro de la facture établie;
Cla date d’émission de la facture;
Clle délai de paiement sur base du
contrat ou du devis;

Clle montant hors TVA;

Cle taux de TVA;

Cle montant TVA comprise (TTQC);
Cla description des travaux pour
lesquels est établie la facture et
tels que fixés au contrat et au sein
des éventuels avenants;

Clles conditions générales de vente
(le plus souvent au dos du docu-
ment).

LES MODALITES DE
PAIEMENT

Les paiements se font suivant les
modalités établies au contrat ou
dans les conditions générales in-
diquées au devis, s’il tient lieu de
contrat : échelonnement des paie-
ments selon le calendrier du chan-
tier, moyens de paiement...

Attention, veillez a bien effec-
\EStuer le réglement des paiements
selon les échéances prévues. En cas
de non-paiement, l’entreprise peut
exiger des intéréts de retard, voire
suspendre ’exécution des travaux du
fait du non-respect du contrat de
votre part.

De maniére générale, privilégiez
les paiements bancaires. En cas de
paiement en espéces, exigez un regu
mentionnant les références de la
facture, le montant versé et la date.

Ne payez cependant pas la facture
s’il existe des désordres et des mal-
fagcons ou inachévements. Si vous
faites appel a un architecte, veillez
a ce qu’il contréle chaque facture
avant de la payer.

\

EFFECTUEZ
LA RECEPTION
DES TRAVAUX

« La réception des travaux » est un
acte juridique qui signifie que vous
acceptez les travaux qui ont été réa-
lisés avec ou sans réserve.

Il s’agit d’un moment-clé : durant
les travaux, l’entrepreneur est res-
ponsable de l'ouvrage. A partir de
la date de réception, vous devenez
responsable de l'ouvrage et les ga-
ranties apportées par |’entreprise
démarrent.

Cette étape doit étre formalisée par
un document écrit appelé « pro-
cés-verbal de réception ». /l doit étre
établi en présence de toutes les par-
ties (le représentant de l’entreprise et
vous). (Voir le modéle de procés-ver-
bal de réception en annexe)

Sur demande de [I’entrepreneur,
vous étes tenu de procéder a cette
réception dés que les travaux sont
terminés. N’hésitez pas a vous faire
assister par un professionnel ha-
bilité (architecte, contrdleur tech-
nique...). Si un accord n’est pas
possible, il faut désigner un expert
(expert immobilier, architecte...) afin
de statuer définitivement.

Attention, si vous occupez les

lieux ou que vous payez le solde
des travaux sans émettre de réserve
écrite, vous acceptez la réception de
maniére tacite.

Lorsque plusieurs entreprises inter-
viennent, vous pouvez soit procéder
a une réception unique, soit procé-
der a une réception par entreprise.

« Attention si vous souhaitez

bénéficier d’une aide
financiére, vérifiez que les
caractéristiques demandées

par les autorités publiques
figurent bien sur la facture. Elle
pourra vous étre demandée
afin de vérifier Uéligibilité de
vos travaux a cette aide.



EN FRANCE :

La réception est réalisée suite a la
demande de [I’entrepreneur. Elle
consiste a vérifier la conformité des
travaux avec ce qui a été prévu dans
le contrat d’entreprise ou devis si-
gné et avenants.

Si tout est conforme, vous signez
un procés-verbal « sans réserve » et
payez le solde du prix des travaux.

Si vous constatez que certains tra-
vaux n’ont pas été réalisés confor-
mément au contrat, vous pouvez
indiquer des « réserves » dans le
procés-verbal de réception (liste
des dégats, malfacons, travaux qui
ne répondent pas entiérement au
contrat). N’oubliez pas de mention-
ner le délai fixé avec |’entreprise
pour y remédier ou le montant de
’indemnité compensatoire.

Dans le cas d’une réception avec
réserve, vous retiendrez le montant
consigné d’un commun accord et
suivant les termes figurant sur votre
contrat avec l’entreprise. Cette re-
tenue devra étre versée lors de la
levée des réserves.

Si les travaux sont inachevés ou
comportent des imperfections telles
que considérées comme inachevées,
vous pouvez refuser de réceptionner
les travaux. Dans ce cas, reportez a
’amiable la date de la réception.

EN BELGIQUE :

La réception se fait le plus souvent
en deux étapes (méme si ce n’est
pas obligatoire) :

. Premiére étape, la réception pro-
visoire : vous signalez vos réserves
(les défauts apparents dans ’exécu-
tion, les dégats, les malfagons et
les travaux qui ne répondent pas en-
tierement au contrat, le non-respect
des délais...). Vous devrez définir,
d’un commun accord avec l’entre-
prise, les travaux a modifier/réaliser
ou le montant de l'indemnité com-
pensatoire. N’oubliez pas de men-
tionner le délai fixé avec I’entreprise
pour effectuer les réparations.

Si vous ne les signalez pas, vous les
admettez !

Jusqu’a la date de la réception dé-
finitive (voir plus bas), 'entreprise
a pour obligation de réparer, a sa
charge, les désordres qui apparai-
traient.

Si aucune réception provisoire
n’est formalisée, elle est considérée
comme tacite si elle n’est pas assor-
tie de réserves de votre part !

. Seconde étape, la réception défini-
tive : vous acceptez les travaux de
facon définitive.
Elle a lieu au moins trois ans
aprés la réception provisoire
(Attention les entrepreneurs ré-
duisent encore souvent cette durée
a un an dans leur contrat).
Il s’agit donc de votre derniére pos-
sibilité d’émettre des réserves (liste
des défauts apparus depuis la ré-
ception provisoire ou n’ayant pas
encore fait I'objet de réparation).

Si vous émettez des réserves,
’entreprise  doit venir corriger
les défauts a sa charge et se-
lon le calendrier fixé au contrat.
Si vous ne les signalez pas, vous les
admettez !

%La date de réception/agréation
(souvent la réception provisoire) est
importante car elle marque le dé-
but de la garantie décennale qui ne
couvre que les vices graves qui af-
fectent la solidité ou la stabilité du
batiment ou une de ses parties ma™
tresses.

-

Attention dans certain
de possession des

réception tacite :

S

cas, loccupation, la prise
lieux
sans réserve écrite vaudra

-soit  réception  unique
en ['absence de double
réception;

-soit réception provisoire

si vous avez opté pour le
mécanisme de la double
récéption dans votre contrat.

-
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ELECHARGEABLE SUR WWW.RENOVATIONDURABLE.EU

E DANS LE CADRE DU PROJET RE-EmMPLOI (INTERREG IVA). T

ELE DE FORMULAIRE REALIS

Mob

Liste des acteurs
de mon projet de rénovation

BIEN DEFINIR LA MISSION DE CHAQUE ACTEUR ET REUNIR L’ENSEMBLE DE LEURS COORDONNEES SUR UN MEME DOCUMENT PEUVENT

VOUS ETRE UTILES.

Ce document devrait étre complété réguliérement et distribué a ’ensemble des intervenants.

COORDONNEES COMPLETES
DE L’ENTREPRISE :

NOM, PERSONNE DE CONTACT, FONCTION,

TELEPHONE, COURRIEL...

INTERVENTION(S)




ELECHARGEABLE SUR WWW.RENOVATIONDURABLE.EU

E DANS LE CADRE DU PROJET RE-EmMPLOI (INTERREG IVA). T

ELE DE FORMULAIRE REALIS

Mob

Proces-verbal de réception

RECEPTION PROVISOIRE / DEFINITIVE (rayer la mention inutile)

J& SOUSSIGNE(E), M./MME ..coverereereeerrenreeereeeereeeeseeeesreeesseeesreeesesessseennes , maitre d’ouvrage,

assisté de

aprés avoir procédé a I’état des lieux, aprés travaux dans le 108ement SItUE........cvrrerreerrerrrerreerreerneenrienseenseesseesseeseenne relatifs au
contrat

SigN@ en date dU teceerevceeeeeneeeeeeeee e eseeaenenes et concernant des travaux effectués par 'entreprise ......eevreveesereerreerseenseennnes
représentée par M./MME ......coeeererrienienenienieeneenresenenenns

déclare(nt) que :

[J La réception est prononcée sans réserve.

[J La réception est prononcée et est assortie des réserves mentionnées ci-dessous.
ETAT DES RESERVES

Liste des réserves :

L’entreprise et le maitre d’ouvrage conviennent que les travaux nécessités par les réserves ci-dessus seront exécutés dans un

délai global de : . ..a compter de ce jour.
Fait @ @ e en autant d’exemplaires que de parties soit....... exemplaires.
Signature du maitre d’ouvrage : Signature de I’entreprise :



MODELE DE FORMULAIRE REALISE DANS LE CADRE DU PROJET RE-EMPLOI (INTERREG IVA). TELECHARGEABLE SUR WWW.RENOVATIONDURABLE.EU

Proces-verbal de levée des réserves

IVL/IVITIE ettt ettt e e vt e e e e ase e e s saneeessaatesessasseessnneesesnseessssnneesssnsnesssnes , maitre de 'ouvrage,

assisté de M./Mme e €1 ML/MIME ettt
représentant Uentreprise .......ccceverveerreenveenseenseenneenne

constatent, aprés avoir procédé a I’état des lieux aprés travaux dans le logement situé ................

suivant le contrat signé en date du.....cceevecerneeveennnen. . et effectués par 'entrepreneuUr ....ceceeveeereeesveeseeesenseenreenseeseenneens

constatent qu’il a été valablement remédié aux réserves mentionnées dans le procés-verbal de réception en date

du
Fait @uvereeeeeeeereeeeenreeeeeineeeenns le
Signature du maitre d’ouvrage : Signature de l’entreprise :



	F9_20130320_ADUS_vectorisé_pages.pdf
	F9_outils 1_20130320_ADUS_vectorisé_pages
	F9_outils2_20130320_ADUS_vectorisé_pages
	F9_outils 3_20130320_ADUS_vectorisé_pages

