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CODE FORMATION : CLFOR

APPRENDRE LE METIER DE FORMALISTE
DES FONDAMENTAUX A LA COMPLEXITE

AVEC PRISE EN COMPTE DE L'EVOLUTION INFORMATIQUE

MODULE 1

La réception de l'acte authentique
% Laccueil de la clientéle
4 Le bureau - Le bureau annexe
% La compétence territoriale
< Le concours et participation
4 Lincapacité d'instrumenter
@ Lle sceau
La mission du notaire
% Lacte authentique et le notaire
% Les caractéristiques de I'acte authentique
@ Le brevet
La minute
< Le support papier
% Le support électronique (AAE)
Lacte authentique et la publicité fonciére
La clé REAL
Les contrdles postérieurs & la signature de I'acte par les parties
Le cheminement de la minute de la signature ¢ la formalisation
La conformité entre la minute papier et la minute informatique
La main courante - Le répertoire
Lenregistrement obligatoire - Lenregistrement sur état - La formalité
fusionnée
Le formaliste
Le cheminement du dossier de publication au service de la publicité
fonciere
Les sanctions : refus, rejet, rejet définitif
La fiscalité et la contribution de sécurité immobiliere
L'acte rectificatif
L'attestation rectificative
La contribution de sécurité immobiliére
Lextrait d’acte
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MODULE 2

L'ENREGISTREMENT :
- LES CALCULS ET LES VERSEMENTS DE DROITS,

TAXES ET CONTRIBUTION DE SECURITE
IMMOBILIERE

L'enregistrement
% Les délais
% Le calcul du délai

Lenregistrement obligatoire
% Les décisions iuc?iciaires
4 Les baux de plus de douze ans & durée limitée
% La formalité Ejsionnée impossible
% Les documents nécessaires

L'enregistrement sur état
% La mention
% Les délais et documents nécessaires

La formalité fusionnée : publication papier / Télé@ctes
% Le service compétent et les documents nécessaires
» Le délai
» La preuve de l'exécution de la formalité
» le Eordereau des actes déposés et des formalités requises
» Les fiches techniques

La fiscalite
% La base des impositions
% Le minimum de perception
@ La classification des cﬁoifs
» Le droit fixe
» Le droit proportionnel
» Le droit progressi

Les dispositions dépendantes ou indépendantes
La contribution de sécurité immobiliere

Les droits de mutation & titre gratuit
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MODULE 3

L’ACTE DE VENTE :
- TELEQCTES ET PUBLICATION TRADITIONNELLE
- LES cohmzouas N\a::EiSAIRES A EFFECT%R
POUR PUBLIER ET EVITE

] LES REFUS, REJE
- MINUTE, DONNEES STRUCTUREES ET
DONNEES LITTERALES

2 Les mises & jour sur les nouvelles techniques : Télé@ctes

% La vente normalisée : les rubriques obligatoires :
% La date et le rédacteur de l'acte
% La nature de l'acte
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MODULE 4

L’ACTE DE PRET :

- TELE@CTES ET PUBLICATION TRADITIONNELLE
- LES cohmzouas Nﬁsismnss A EFFECT%R
POUR PUBLIER ET EVITER LES REFUS, REJE

- MINUTE, DONNEES STRUCTUREES ET
DONNEES LITTERALES

Les mises & jour sur les nouvelles techniques : Télé@ctes
Les sOretés réelles
Les priviléges spéciaux immobiliers
% Le privilége de vendeur
% Le privilege de préteur de deniers
% Le privilege de préteur de deniers subrogé dans le privilege

Videntification d . de vendeur

< Lidentitication des parties % Lhypotheque
» Les clauses admises 4 L'hypothéque conventionnelle
» Lexposé préalable ¥ Les inscriptions

4 La désignation des immeubles et des meubles
@ Les références de publication
% Les autres opérations juridiques devant &tre publiées
» La constitution de servitude
» Le pacte de référence
% Les charges et les conditions
% La propriété et la jouissance
4 Le prix ou l'évaluation - Les modalités de paiement
% Les autres clauses ne relevant pas de la deuxiéme partie
<« Les déclarations nécessaires d la liquidation des droits et CSl
» La plus-value
» La taxe forfaitaire communale et/ou taxe nationale
» La déclaration fiscale
@ Les rubriques facultatives

% La fiche de contréles
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» Le service compétent
» Les documents nécessaires
» La durée
» Le rang
» La fiche de contrsle
Le bordereau d'inscription : papier, Télé@ctes
@ Le but
@ Les régles de forme
@ Les ruEriques obligatoires
» Nature de la streté et date deffet
» Election de domicile
» En vertu de — Titre du créancier
» Au profit de — Créancier
» Contre — Propriétaire grevé
» Sur - ImmeuEle grevé
» Appartenant & — Effet relatif
» Pour sireté de — Créance garantie
» Précisions imposées par des dispositions particuliéres
» Certificat d'identité et de conformité
Le bordereau collectif
Les formules de base
Lla taxe de publicité fonciére et la contribution de sécurité
immobiliere
La pluralité de services de la publicité fonciére
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MODULE 5
DO A f A
CATIO \ A A
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NTIO » ATIOC » °
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La minute
< La minute papier
% LAAE

La conformité entre la minute et les documents déposés au service
de la publicité fonciere
Les documents nécessaires & la publication au service de la
publicité fonciére :
% Le dépdt papier
@ Le dépot Télé@ctes
Le droit de délivrance des copies authentiques
Les exigences de la publicité fonciére
Les modifications partielles du décret du 26 novembre 1971 : AAE
Les régles d'élaboration des copies authentiques
La copie hypothécaire
% Les exigences des décrets de 1955
4 La certification d'identité des parties
% Lannexe
La copie authentique (expédition)
% La pluralité d'actes
La copie exécutoire nominative et la copie exécutoire & ordre
@ Les formules
4 La délivrance de la copie exécutoire
% Les mentions marginales
Lextrait d'acte
La pluralité de services
Les actes établis d'urgence
Les mentions en marge
4 Lacte de mainlevée
4 La clause de concurrence
4 La clause de cession dantériorité
Le bordereau de renouvellement

MODULE 6

LES ACTE DE DONATION, DONATION-PARTAGE

ET PARTAGE

Y Le contréle de I'acte
% Les vérifications préalables & I'enregistrement et & la publication
de l'acte
% Les questions a se poser pour définir la fiscalité
% Les pieces & déposer au service des impdts ou au service de la
publicité fonciere
% La donation / La donation-partage
% La définition
& Les points permettant de définir la fiscalité de l'acte
» Nature de la donation
» Identification du donateur
» Identification du donataire
» Identification du bien donné
» Réserve - Réversion
» Abattement
» Droits progressifs
% Le partage et la licitation
@ les géfiniﬁons
& Les points permettant de définir la fiscalité de l'acte
» Nature de partage ou de la licitation
» Identification des copartageants ou des colicitants
» Identification du bien & partager ou a liciter
» Origine du ou des biens
» Lots égalitaires - Soultes
» Passif déductible
% les cas pratiques
% La donation et la donation-partage
» Donation conjonctive — Donation cumulative
» Donation en avancement de part ou hors part successorale
» Donation antérieure
» Réserve - Quotité disponible
» Abattement
» Pluralité de services de la publicité fonciére
% Le partage et la licitation
» Licitation faisant ou non cesser l'indivision
» Partage de biens issus d'une indivision successorale ou d’'une
donation
» Partage entre concubins
» Partage avec ou sans soulte
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MODULE 7
LES DEMANDES DE RENSEIGNEMENTS

HYPOTHECAIRES / L'A.N.F. (ACCES DES
NOTAIRES AU FICHIER IMMOBILIER)

Y Les principes préalablement & I'A.N.F.
% Décret du 14 octobre 1955
» Régles de délivrance
» Principe de conformité absolue
» Délais de délivrance
» Période couverte par la demande

L'accés des notaires au fichier immobilier (A.N.F.)
% Objectifs
4 Changements et date de prise en compte
< Etat réponse A.N.F.
@ Moddlités de tarification
% Prérequis techniques
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Le stock
<% Fiches personnelles
% Fiche d'immeubles
% Fiches parcellaires (B.I.A.)

A\4

Le flux
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Les demandes

< Réelles

% Reéelles-personnalisées
% Personnelles
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La rédaction de la demande
<% Désignation de la personne
» Personne physique
» Personne morale
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% Désignation de |'immeuble
» Parcelle
» Lot de copropriété
» Lot volume
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Les cas particuliers

% Personne : changement de nom

% Immeuble : division

% Immeuble : changement de désignation ou de consistance
Le colt des demandes

Les reports

Les formalités déposées




