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bienvenue

Toute l'équipe de 'OFFICEG4 de I'Habitat a le plaisir de vous accueillir dans votre
nouveau logement et vous souhaite une excellente installation.

A chaque étape de votre vie, vous trouverez auprés de votre agence de
proximité, un interlocuteur a votre écoute pour vous conseiller et répondre au
mieux a vos attentes (modification de votre situation personnelle, familiale ou
professionnelle, changement de logement, départ).

Entant que nouveau locataire, votre participation au bien vivre ensemble, tout
au long de votre parcours résidentiel au sein de nos résidences, est essentiel
pour le bien-étre de tous.

Le respect de quelques consignes dentretien ainsi que des regles de bon
voisinage vous permettront de vous sentir bien dans votre logement et parmi
ceux qui vous entourent. Certaines précautions vous assureront également
une meilleure sécurité dans votre vie quotidienne.

Votre emménagement est une étape importante, ce livret vous apportera
toutes les informations utiles et pratiques pour vous accompagner.
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Votre arrivée
danslelogement

Vous venez de vous installer dans votre logement. Certaines
démarches sont a effectuer et elles vous assurent une arrivée
en toute sérénité dans votre nouveau lieu de vie.

" Les pointsclés
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Votre contrat de location

Avotre entrée dans les lieux, vous signez un contrat de location, qui précise notamment, le montant du loyer,
desprovisionsde charges et du dép6t de garantie, ainsi que lasuperficie de votre logement. Ce document fixe
égalementlesdroitsetlesobligationsdulocataire et dubailleur. llestimportant de le conserver pendant toute
ladurée devotre location.

{0) Létat deslieux

llest effectué, envotre présence, avecunreprésentantde I'OFFICE64 au moment de laremise des clés. Létat
deslieux est un constat de I'état de votre logement, ses équipements et de ses annexes lors de votre arrivée.
lIservirade supportcomparatifal’étatdeslieuxde sortieaumomentdevotre départ, et permettrade déterminer
sibesoin, le montant desindemnités pouvant vous étre facturées au titre desréparationslocatives.

C’est aussil’occasion de vous donner desrenseignements sur:

« L'entretien de votre habitat et le fonctionnement des équipements.

» Leshorairesd'ouverture de nosservices.

- Lajoignabilité de vosinterlocuteurs.

« Lesreglesconcernantle ramassage des ordures ménageéres et la collecte sélective.

Suite a cette visite et dans un délai de 10 jours, vous pouvez saisir votre agence pour signaler des anomalies
quin‘auraient pas été consignées lors de l'état des lieux d’entrée. Pour le chauffage, ce délai est d'un mois
etcourtacompterdelamise enroute desinstallations.

(4) Lélectricité (0) Leau
et Ie gaz Il vous appartient de prendre contact avec le

fournisseurlocaldontlescoordonnéesvousont été

Tout locataire dispose dulibre choix concernant son indiquees dansle courrier deremise des clés.
fournisseur d’énergie. Vous devez prendre contact
avec le prestataire de votre choix pour souscrire a
unabonnement.
Lorsdel'entrée dansunlogement neuf, il vous faudra
préciser:
«Pourl'électricité lesnuméros PRM

(Point de Référence et Mesure).
«Pourlegaz, lesnumérosde PCE

(Point de Comptage et d'Estimation).
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= Le dépot de garantie

Avotre arrivée, vous effectuerezle versement d'un dépét de garantie. Il a pour objet de garantir I'exécution
de vos obligations locatives jusqu‘ala fin du contrat. Son montant correspond a un mois de loyer brut (hors
charges), aréglerlejourdel'entrée dansleslieux. Ilvous est restitué avotre départ dulogement, dans un délai
maximum de 2 mois acompter de ladate derestitutiondes clés. Le cas échéant, lessommes dont vous seriez
redevable aubailleur peuvent en étre déduites(régularisation de charges, dégradations, réparationslocatives
avotrecharge...).

Des aides existent pour le paiement du dépét de garantie :

LAVANCE LOCA-PASS®
C’estune avance sans frais, ouverte aunlarge public. Vous pouvez en bénéficiersi:

-Vous étes salarié(e) d’'une entreprise du .D’un ou plusieurs CDD pour une durée
secteur privé non agricole quel que soit cumulée de troismois minimumau cours
votre age. dessixmois précédantlademande daide.

. D'une conventionde stage d'aumoinstrois
+Vousavezmoinsde 30anset: moisencoursaumomentdelademande.
.Vous étes en formation professionnelle
(contrat d’apprentissage ou de profes-
sionnalisation).
.Vous étes enrecherche d'emploi.

.D’'un statut d’étudiant boursier d’Etat
Francais.

- Vous étes étudiant(e) salarié(e) et vous ) )
pouvezjustifier : Vous étes salarié(e) du secteur agricole,

B e & duibe déusiiinie (CIE] L'AVANCE AGRI-LOCA-PASSvous est proposée.

de trois mois minimum en cours au
moment de lademande d’aide.

LeFSL
(Fonds de Solidarité Logement)

Les personnes ayant des revenus précaires ou en situation de surendettement sont concernées.
Cette aide est attribuée sous condition de ressources notamment.

Pour bénéficier de ces aides, vous devez impérativement en faire la demande aupres des organismes
concernésavantvotre entrée danslelogement.
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L'assurance multirisques habitation

Tout comme pourunveéhicule automobile, il est obligatoire de souscrire aune assurance pour votre logement.
Cette obligation, fixée parlaloi, est mentionnée dansle bail que vous avez signé.

Vous devez fournirune attestation d‘assurance:
. Avotre entrée danslelogement.

« Chague année, lorsdurenouvellement de votre contrat.

Ne pas vous assurer vous conduirait a supporter financiérement les réparations des dégats dont vous seriez
responsable. Vous assurer estimportant : le défaut d'assurance est un motif de résiliation du bail.

Pourquoi vous assurer ?

Vivre dans un logement comporte des risques
d’'accidents domestiques : débordement d’'une
machine a laver, inondation, incendie, explosion.
Cesincidents peuvent engager votre responsabilité
al'‘égard de 'OFFICEB4 ou de vos voisins. lls peuvent
aussi causer des dégats sur vos propres biens et
parfoisengendrer desblessures corporelles.

Mémesiseulslesrisqueslocatifs(dommages causésa
I'OFFICEB4)sont concernés parl‘assurance obligatoire
légale, laplupartdesassureursproposentdescontrats
multirisques habitation. lls couvrent entre autresle
recours destiers, les dégats sur votre mobilier, le bris
deglace, oulevol.

Comment vous assurer ?

[lvous appartient de choisirlacompagnie aupres de
laquelle vous souhaitez souscrire votre contrat. Nous
vousconseillonsd’en consulter plusieurs pourretenir
celle quivous proposerales meilleures conditions.

Que faire en cas de sinistre ?

Vous avez 5 jours pour déclarer auprés de votre
assureur le sinistre survenu dans votre logement,
que son origine soit située ou non chezvous(48h en
casdevol). Pensezaalerter 'OFFICEB4.

Lorsd'un dégéat des eaux, il convient de remplirun
document intitulé « Constat Amiable de Dégét des
Eaux - (CADDE) » avec votre voisin s'il a subi des
dommages ou si vous subissez des venues d'eau
provenantde chezlui.

[lestimportant de conserver toutesles preuves des
dommages car votre assureur vous les demandera.
Ne jetez pas vos biens détériorés et rassemblez
les justificatifs de la valeur des objets disparus ou
abimés(factures, certificats de garantie, photos...).
N'effectuez aucune réparation, ou travaux avant le
passage de I'expert mandaté par votre compagnie
d'assurance!

A votre emménagement, pensez a prévenir vos interlocuteurs !

«Prendre vos dispositions pour le suivi du courrier
envousrendantaubureaude postele plusproche
ousurinternet.

«Informer votre banque de votre changement
d'adresse et demander éventuellement
untransfert de compte dansune nouvelle agence.

«Contacterle centre desimpdts de votre ancien
domicile afin de transmettre votre nouvelle
adresse.

«Penser a vous inscrire sur la liste électorale
de votre nouvelle commune, sinécessaire.
«Prévenir le centre de sécurité sociale, votre
mutuelle de votre changement d'adresse.
«Effectuerle changement d’adresse surla carte

grise de votre véhicule dans le mois qui suit
le déménagement.

Unsiteinternet estavotre disposition pour déclarer le changement de vos coordonnées a différents
services publics : www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/R11193



Lavie dans
votre logement

Entant que locataire de votre logement, vous devez vous acquitter
du paiement de votre loyer. Vous avez aussi des droits et devoirs
vous permettant ainsi de jouir paisiblement de votre habitation.

Quelques points de reperes pour tout savoir.

T Les pointsclés
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Que faire si vous

PN rencontrez des difficultés

D@ Le oner de paiement ?

Ilvous est recommandeé de

REGLEMENT DES LOYERS prendre contact, dés le 1’ mois

deretard, avecles Conseillers

A quoi sert votre loyer ? Sociaux de I'OFFICEB4 qui
étudient avec vous des solutions

Votre loyer couvre les charges suivantes: e P
adaptees avotre situation.

* Lesremboursements d'emprunts souscrits par I'organisme Enne répondant pasauxrelances
pourlaconstruction, l'acquisitionoularénovationdelogements. de I'OFFICEB4, vous vous exposez

e Lesdépensesderéparationetd'entretiende notre patrimoine. adespoursuites graves
« Lesfrais de gestion. S B ElSEs,

e Lesimpots et taxes.
e Lesassurances.

Comment est calculé votre loyer ?

Le montant du loyer est calculé en multipliant la surface utile ou surface corrigée de votre logement par un
prixau m? qui évolue au fil des années. Le loyer est réévalué périodiquement par le Conseil d’Administration
dans leslimites fixées par laréglementation(loyer plafond).

Quand et commentrégler votre loyer ?
Leloyerestapayerchague mois, auplustardle dernierjourdumoissivousn‘avez pasopté pourle prélevement
automatique. Au plustardle premierjour du mois, sivotre résidence n'est pas conventionnée.

Pour payervotre loyer, vous disposez de plusieurs solutions :

—_ Réglement par préléevement automatique
| @ lIs’agitd’'un mode de paiement gratuit, simple et pratique. Vous pouvez choisirladate de prélevement
quivous convient(le5,10 ou 15 de chaque mois).

Réglement par carte bancaire

Créezvotre espace locataire sur www.monespacelocataire.office64.fr, enindiquant, lors de votre
i premiere connexion,lenuméro de contratetle nom du signataire, votre adresse mailainsiqu'unmotde
passepuisréglezdirectementle montantdevotreloyer parcarte bancaire, c’'est simple ettres pratique!

Réglement par virement
ﬂ& Vous devez transmettre notre relevé d’identité bancaire (RIB) a votre agence bancaire et préciser
@N votre numéro de contrat dansle libellé du virement. Attention, des frais peuvent vous étre prélevés
parvotre banque.

Vous devez présenter l'avis d'échéance que vous recevez chaque mois et qui précise le montant a

Reglement en espéces auprés d'une agence de la Caisse d’Epargne
€ ;] payerainsi que ladate limite de paiement. Assurez-vous d’indiquer votre référence contrat.

Reglement par cheque
Vous devezadresser directement votre cheque al’adresse suivante :
s Service Comptabilité de 'OFFICE64 de I'Habitat
€ E 5allée de Laplane - CS 88531-64185 BAYONNE cedex.
N'oubliez pas de mentionnerau dos duchéeque le numéro de contrat(L/suivi de 7 chiffres)
quifigure surl'avis d’échéance envoyé chaque fin de mois.
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Les chargeslocatives

Que couvrent les chargeslocatives ?

Les chargeslocatives correspondent alaprise encharge des diverses dépenses engagées par I'OFFICEG4
pourle compte dulocataire. Laliste de ces charges est fixée par décret.
Ellescorrespondenta:
-Desimpots et des taxes(taxe d’enlévement des ordures ménagéres par exemple).
-Vos consommations personnelles(en cas de production collective : eau chaude, eau froide, chauffage).
-Desconsommationsliéesal'entretien des parties communes(nettoyage, espacesverts, ascenseurs, ...).

Provisions et régularisations

Leschargeslocatives sont payables par provisions mensuelles et révisables périodiquement.

L'avisderégularisationindique le montantdesdépenseseffectives, le montant desprovisionsverséesetle solde
positif ou négatif. Le solde a payer est échelonné, selon le montant, les mois suivants. En cas de trop-percu,
I'OFFICEB4 procede auremboursement delasomme.

L'OFFICEB4 envoie le décompte de réqularisation par nature de charges avec larépartition entre 'ensemble
deslocataires.

L'OFFICEB4 met adisposition des locataires toutes les piéces justificatives (contrats, factures) dans le mois
quisuit'envoi du décompte.

C'estsimple!

Vous pouvez opteratout moment pourle prélevement automatique, et en faire lademande en contactant
le service comptabilité viale portail locataire ou par téléphone au 0559 43 86 54 (choix 1)de 13h30 a 17h.

@ Les aides aulogement

Versées par les caisses d‘allocations familiales ou la mutualité sociale agricole, les APL (Aides Personnalisées
aulogement)oules AL(Allocations Logement)ont pourvocationde permettre atoute famille de bénéficier d'un
logement aun colt tenant compte de sesressources. Depuis le 1" février 2018, ce dispositif est complété par
la Réduction de Loyer de Solidarité quivise acompenser la baisse des APL par une baisse du montant du loyer
pourles ménages dontlesressources sontles plus modestes.

Lesaidesaulogement sontdirectementversées al’'OFFICEB4. Le locataire ne s'acquitte que duloyer résiduel
(loyer brut +charges-APL-RLS).

Attention, en cas d’'impayé de loyers, vous vous exposez a une suspension de ces aides, en application des
dispositionslégalesenvigueur. Aussi, des qu'une difficulté de paiement survient, vous pouvezvousrapprocher
del'undesconseillerssociauxde 'OFFICEB4 quivousaccompagneradanslagestionde votre budget et pourra
vous orienter pourl'obtention éventuelle d'aides financieres.
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2-i Lesenquétes obligatoires

Périodiquement, I'Etat impose aux organismes bailleurs la réalisation d'enquétes auprés de leurs locataires.

Ces enquétes permettent soit de déterminer leslocataires qui doivent s'acquitter d'un Supplément de Loyer
de Solidarité (SLS), soit d'alimenter un rapport national demandé par le gouvernement sur I'occupation
du parcimmobilier social(composition familiale, situation professionnelle et ressources).

L'enquéte Supplément de Loyer de Solidarité(S.L.S.)

Enapplicationdesarticles L. 441-3a L. 441-15, L. 442-12 et R. 441-19 a R. 441-31du CCH. L'obtention d'un
logement social est soumis aurespect de certaines conditions, dont le non dépassement des plafonds
deressources.

Encoursdevieducontrat, le bailleural’'obligation de vérifierlesressources. Touslesans, une « Enquéte
Supplément de Loyer de Solidarité » est adressée aux locataires entrant dans le champ d'application
duS.L.S.(locataires ne percevant pas|’A.P.L. —logements situés hors zone urbaine sensible ou zone de
revitalisation rurale). Le locataire doit compléter le questionnaire et le retourner avec les justificatifs
réclamés. Déslors que le cumul des ressources de tous les occupants dépasse de 20 % le bareme des
plafonds de ressources(consultable surle site de 'OFFICEB4), un S.L.S. est appliqué. Les ressources
prises encompte sont cellesde l'année N -2 mais si une baisse de revenus d'au moins 10% intervient, le
S.L.S. peut étrerevu.

L'absence deréponse entraine l'applicationd’un S.L.S. au taux maximum et des frais de dossier.

L'enquéte surl'Occupation du Parc Social (OPS)

Enapplicationdesarticles L. 442-5, R. 442-13 et R. 442-14 du CCH

Tous les deux ans, un questionnaire incluant des éléments nécessaires ala production de statistiques
est transmis atous leslocataires qui doivent le restituer complet sous peine de sanctions pécuniaires
prévues parlaloi.
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Vivre en bon voisinage

Respecter ses voisins c'est d'abord se respecter soi-méme ; c'est
aussi obtenir le respect de son voisinage. La mise en pratique de
quelquesregles elémentaires, objet du reglementintérieur que vous
avez signé, doit offrir al'ensemble des résidents la possibilité de
bénéficier des conditions d'habitation plus agréables.

oo Les points clés
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Vous habitez dans unimmeuble collectif, nous vous invitons a respecter votre voisinage.
Pourvotre bien-étre, votre tranquillité et votre sécurité veilleza suivre lesrecommandations
suivantes.

Q09

) Le cadre de vie

Sivousbénéficiezd'unbalconoud'uneterrasse,lesoccultationsdisparatessontinterdites.
Vous référeraureglement de votre résidence. Rien ne doit étre suspendu vers I'extérieur
(linge, potsde fleurs, jardinieres).

Quand vous lavez votre balcon ou arrosez vos plantes, veilleza ne pas arroser le balcon
d’endessous.

Respectez les agents qui travaillent a entretenir les parties communes, I'ascenseur,
les espaces verts etc. Cela évitera de multiplier les interventions qui augmenteraient
vos chargeslocatives.

Ne stockezrien dans les couloirs, entrées, escaliers, gaines techniques etc. Déposez
aladéchetterie la plus proche les encombrants ou vieux meubles et objets dont vous ne
voulezplus.

Fermez correctement les sacs poubelles et déposezles ordures dans les bacs prévus
aceteffetsanslesstocker, méme temporairement, survotre palier.

Respectezlesemplacements de stationnement et attributions de ceux-ci.

&

Nejetezrien parlesfenétres ou pardessusle balcon(mégot, papier, détritus etc.)

o2

7Y Les animaux

Assurez vous que votre animal de compagnie ne trouble pas la tranquillité du voisinage
(aboiements intempestifs). Sur les espaces extérieurs, tenez-les en laisse et ramassez
leurs déjections.

i Le bruit

% Circulezdansles partiescommunesle pluscalmement possible(évitezde laisserlesenfants
couriretcriery compris dansles espaces extérieurs).

(e}

Sivous faites des travaux d'aménagement ou fétez un évenement : prévenez vos voisins,
c'est toujours plusfacile d'accepterune géne quand on sait qu’elle est temporaire.

SO
<

Evitez de faire du bruit, de jour comme de nuit : claguements de portes, sondela TV ou
musiquetropforte, pratique d’'uninstrumentde musique, crisd’enfants oujeuxtrop bruyants
etc.



Conseils de sécurité

Bien que ces situations soient exceptionnelles, il est indispensable
de connaitre les précautions élémentaires en cas d'accident dans

votre logement ou dans le batiment.

Lesrisques
. .
. Incendie
o :
mlea) Inondation

Electricité

Installation de gaz

Ascenseur
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Incendie Prévenezoufaites

prévenir les pompiers
Avantl'arrivée des pompiers, voiciles consignes simplesaappliquer: le plus rapidement

Sile feuse déclare al'intérieur de votre logement : possible : Appelezle 15,

« Coupezlegazetlélectricité. 18 ou 112 (114 par SMS

e Fermezlaporte etlesfenétresdelapiece concernée pour éviter tout pourles personnes

courant d‘air qui aggraverait I'incendie. malentendantes).
» Restezal'extérieurdel'appartementenattendant!l’interventiondes

pompiers: déplacez-vous etrespirezenvous baissant carles fumeées

etlachaleurs’accumulent d’abord dansles parties hautes des piéces.

» N'utilisezjamaislesascenseurs.

Sile feuse déclare al'extérieur de votre logement (cage d’escalier, couloir...) :
e Coupezlegazetlélectricite.
* Restezdanslappartement et fermezportesetfenétrespour évitertoutappel dair.
e Mettezdulinge mouillé autourdelaporte d’entrée.
e Signalezvotre présence aux services de secours depuis une fenétre.

Détecteurs autonomes et avertisseurs de fumées

Alimentation:
Une pile lithium(d‘une durée de vie de 10 ans) scellée a l'intérieur du détecteur alimente I'appareil. Il n'est pas
nécessaire deremplacerla pile pendant toute sadurée de vie, sauf sile détecteur sonne sansraison.

Entretien:
llconvient de nettoyer le détecteur une fois par mois, en aspirantles ouvertures au pourtour de I'appareil avec
labuse del'aspirateur, tout enle laissant en place.

Déclenchementintempestif :
Une légere fumée sans risque, les vapeurs d'eau, I'humiditeé et les Les conseils de I'OFFICE64
poussieres peuvent provoquerde faussesalarmes. Sil'appareildéclenche
unsignalsonore etqu‘aucunincendie n‘est constaté, il suffit d'appuyersur
leboutoncentraldudétecteurde fumée quidésactiveratemporairement o

o ) ] ] . Lelogement est équipé d’'un détecteur
le circuit pendant 10 minutes. Le détecteur seréarme automatiquement de fumées. L'entretien et le
aprescelapsdetempsetredevient opérationnel. Sile probleme persiste renouvellement (sinécessaire)
malgré cette opération d'entretien, veuillez le remplacer ou contacter ~ Sontalachargedulocataire.
I'OFFICEB4.

(5]
=22 lnondation

(e Ve Ve Ve W

Ne tentezjamais d’ouvrir le détecteur
pour quelque raison que ce soit.

Encasd’inondation:

e Coupezlarriveed'eau.

e Prévenezle gardiend’immeuble, 'OFFICEB4 oule numéro d'astreinte : 0559 43 86 84

o Contactezvotre assureur et pensezaétablirun constatamiable de dégats des eaux avec le voisin
victime du dommage.

Les conseils de I'OFFICE64

Vous vous absentez pour plusieurs jours :
«Fermezleoulesrobinetsd‘arrivée de gazet d’eau.
«Coupezl‘électricité au disjoncteur(aprés avoir vidé votre réfrigérateur et votre congélateur).
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@ Electricité

e Vérifiezréqulierementle bon état des prises de courant et desfils des appareils électriques.
e Coupezlecourantaudisjoncteuravant toute intervention surl'installation.
e Faitesappelaunprofessionnel sivous ne maitrisez pas ce type d'opération.
e Nebranchezjamais une multiprise surune autre multiprise.
e N'utilisezjamais d'appareil électrique les mains oule corps mouillé.

e Unefoisparan, veillezatesterledisjoncteur différentiel situé dansvotre tableau électrique en appuyant
surlebouton « TEST » ou « T » et enréenclenchant le disjoncteur en suivant.

Installations de gaz

e Favorisezlavérification de votre chaudiéere : 'OFFICEG4 a mis en place un contrat de maintenance des
chaudiéresetdes chauffe-bainsagazfacturé dansvoscharges. Soyez présentauRDV de contréleannuel
fixé par notre prestataire et permettezluiainsi d’effectuer cette vérification qui est obligatoire.

» Vérifiezréqulierementle bon état des flexibles d'alimentation de votre appareil de cuisson etrespectez
leur date limite d'utilisation.

e Nebouchezjamaislesgrillesde ventilation : elles permettent une bonne combustion du gaz et évitent
toutrisque d'asphyxie.
Odeurs de gazdans les parties communes ou al’extérieur du batiment :

e Appelezles pompiers(tél: 15,18, 112 ou 114 par SMS pour les personnes malentendantes) et actionnezla
vanne « coup de poing » sur le coffret gaz extérieur.

e Prévenezimmédiatementle service d'Urgence de GRDF : 0800 47 33 33.

En cas de fuite de gazdanslelogement:

e Fermezlerobinetd'arrivée de gazet ouvrezlafenétre.
e Prévenezimmédiatementles pompiers, le service d’'Urgence de GRDF et 'OFFICEB4.

En cas de suspicion d’intoxication au monoxyde de carbone (CO) dans le logement.

Sivotre logement est équipé d'un détecteur de CO qui se met asonner(équipement facultatif, installé dans
certaines configurations seulement)et que vous étes pris de maux de téte voire de nausées ou de vomissements::

e Fermezlerobinetd’arrivée de gazet ouvrezlafenétre.
e Evacuezleslieux.
e Prévenezimmédiatementles pompiers, le service d’'Urgence de GRDF et 'OFFICEB4.

| Ascenseur

Le locataire doit se conformer ainsi que sa famille et ses visiteurs a toutes les instructionsrelatives au bon
emploide l'ascenseur. Lusage des ascenseurs est ainsi strictement interdit aux enfants nonaccompagnés.

Encasde panne
Arintérieur del'ascenseur: Al'extérieur del'ascenseur:
«Ne paniquez pas. «Rassurezles personnesalintérieur etincitez-les
«Conformez-vous aux consignes affichées ase conformeraux consignes de sécurite.
al'intérieur et utilisezle bouton d‘alarme. - Appelezlenuméro d'urgence de I'ascensoriste
« Attendezl'intervention extérieure. affiché dansethorsdelacabine.

«Prévenez|'OFFICEG4 de I'Habitat.
«Endernierressort, appelezles pompiers.

Dans tousles cas, ne tentez jamais de forcerlaporte.



Entretien et réparations

Les pointsclées

.:c,;ID.

|||-_@ .

LS

Maintenir unlogement sain

Plomberie

Embellissements

Réaliser des travaux dans votre logement

Schémas entretien et réparations

Votre logement est en copropriété ?



18 « Entretien et réparations

Quelques conseils pour bien entretenir votre logement :

ﬁj Maintenir unlogement sain

Lesphénomeénes de condensation sont fréquents dans
leslogements. Pour éviter I'apparition de moisissures,
d’humidité et garantirune bonne qualité de vie dans votre
logement, suivez ces quelques conseils :

Laventilation

e Pourvotre santé et votre sécurité, ne bouchezjamais
les ventilations (grilles et bouches d’extractions) et
nettoyez-les régulierement. En cas de panne de la
ventilation dulogement, contactezimmeédiatement le
prestataire encharge de I'entretien de votre VMC.

e Quvrez les fenétres au moins dix minutes par jour,
méme I'hiver.

Le chauffage

e Enhiver, chauffezvotrelogementde maniérehomogéne
etrequliere. Unetempérature de 19°C estrecommandée.
Lanuitouencasdabsence, il estinutile de couperle
chauffage, il est préférable de le mainteniren fonction
et de baisserlégérement latempérature(17°).

e Pourvotresantéetvotresécurité, ilestinterdit dutiliser
desappareilsafuel, apétroleouagaz. llsfavorisentles
phénomeénes de condensation.

* Neplacezriendevantvosradiateurs.

":'% Plomberie

Cumulus

Les petits gestes au quotidien pour

limiter I'apparition des moisissures

«Nettoyezrégulierement leszones
contaminées avec du vinaigre blanc ouun
produit fongicide.

«Sivous possédezunseche-linge, il est
conseillé d’utiliserunrécupérateurde vapeur
d’eauvendu dansle commerce.

«Ne mettezpasvotrelinge aséchersur
vosradiateurs.

«Laprésencedaquariumouvivariumfavorisela
production de vapeur d’eau dans |'airambiant.

«Sivotrelogement est trop encombré, le
renouvellement de l'air ne peut se faire
correctement.

«llestinterdit deraccorderleshottesou
seche-linge auxbouches d'extraction,
aux conduits de ventilation
oude cheminée.

«Maintenezune température intérieure
constante.

« Utilisezune hotte afiltre.

«Aérezrégulierement.

«Surveillezles fuites d'eau.

[lest équipé d'un groupe de sécurité disposé sous I'appareil. Actionnez la soupape une fois par trimestre afin

d'éviter son blocage par entartrage.

Robinetterie et chasses d’eau

Surveillezles fuites(méme goutte a goutte) qui augmentent considérablement votre facture d'eau. N'hésitez

pasaappelerle prestatairerobinetterie alamoindre fuite.

En cas de problemes d'évacuation, pour le dégorgement des WC, lavabos, éviers, n‘utilisez pas de produits a
base de soude caustique quiattaquent lesjoints et les canalisations.

Bon a savoir : laconsommation moyenne d’eau est de 54m*/an/habitant.

Salled’eau/ salle de bain

Lutilisationd’unrideau ou paroi de douche ou de baignoire est indispensable afin d’éviter que les projections

d'eaun’endommagent lesrevétements des sols et des murs.

% Embellissements

Peintures, papiers peints et sols

- Conservez-lespropresetnondéchirés. Vous pouvez nettoyervos peinturesavec del'eau tiede savonneuse

sans détergent.

«Effectuezles menusraccords. Sivous souhaitezrepeindre, utilisez toujours des peintures adaptées aux
différents supports(bois, métal...), reboucheztrous et fissures.
«Avantdecollerunnouveau papier peint, retirezl’ancien. Les murs et plafonds ne doivent étre ni crépis, ni

recouvertsdelambris.

«Sols, évitezlelavage agrande eau et utilisezde préférence des produits spécialement adaptésalanature

durevétement(parquet, linoleum, carrelage...).

+Nelesrecouvrez pasd'unrevétement quirisquerait de les dégrader(moquette surle parquet...).
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Portes, fenétre et volets:

e Vousnedevezenaucuncaspercerles menuiseries etles coffrets de voletsroulants.

e Verifiezrégulierement que lesrainures d'écoulement et les trous d’évacuation ne soient pas bouchés.

e Nettoyezlesgrillesd'aération.

e Huilezlégérementles paumelles, crémones et parties mobiles.

e Remplacezlesvitres cassées etrefaitesles mastics.

» Utilisezavec soinles stores, persiennes et volets et n‘oubliez pas de verrouiller les arréts de volets pour
éviter leur battement.

* Remplacezlesclés égarées, serrures et poignées cassées.

Caves, greniers, celliers Parabole enrégle!
Sivousdisposezd'une caveoud’ungrenier,vousdevez Toute installation de parabole doit faire I'objet d'une
enassurerlasurveillance, I'entretien etles maintenir demande d'autorisation préalable aupres de votre
fermés. Vous ne devez pasy entreposer d'appareils agence, sachant qu’aucune fixation ou pergage ne
amoteur et de produitsinflammables, niinstaller de doit étre effectué sur le bati, pour des raisons de
pointslumineux oude prises électriques. sécurite.

(=0|D= ” °

F  Reéaliser des travaux dans votre logement

Les travaux autorisés
Exemples:
» Lestravauxde peinture et de papier peint.
e Leremplacement des moquettesetlinoleum(classe U3P3E2 C2).
e aménagement des placards et celliers.
» Laposedétageres, debarrederideaux (sousréserve de leur dépose et durebouchage destrouslorsde votre
départ).

Attention, ces travaux devront étre réalisés dans les régles de I'art sous peine de vous étre facturés.

Les travaux soumis a autorisation de I'OFFICE64.

Laplupartdestravauxd'entretienoud'améliorationsont soumisaautorisationde votre bailleur et parfoisméme
duservice urbanisme devotre commune. Adressezune demande écriteal'OFFICEB4 pour obtenirl'autorisation
d'effectuer cestravaux AVANT de démarrer quoi que ce soit.

Exemples:
* Remplacerune baignoire parune douche, e Créerunplacard.
remplacerun évier ou lavabo. e Installerune parabole.
e Poserduparquet flottant. e Installerdes storesenfacade, créer
e Poserducarrelage. uneterrasse.
» Poserdelafaience(cuisine, salle-de-bains). e Installerune cuisine équipée.

Ladépose desaménagements et destransformations pourravous étre demandée par 'OFFICEG4 lors de
votre départ. Attention, cette liste n’est pas exhaustive.

Les travaux interdits (article 7f de laloi du 6 juillet 1989)

e Travaux qui modifientl'agencement de votre logement
Pourquoi? Car ces travaux modifient latypologie dulogement
Ex:créerouabattreunecloison, créationd'une mezzanine, transformationd’une chambre en cuisine, créationd’'une véranda.

e Travaux quirisquent d’'endommagerlelogement oule batiment
Ex: percerles fenétres(utilisez des crochets adhésifs pour suspendre vos rideaux), crépis, pose d’un carrelage sur du
linoleum, pose d’une hotte aextraction extérieure, peintures extérieures.

e Travaux qui posent des problémes de sécurité
.Modificationdel'installation électrique,
.L'usage de certains matériaux constitue unfacteuraggravanten casd’'incendie(propagation plus rapide
dufeu et difficulté a éteindrel'incendie).
Ex:poserdulambris, dalles polystyrenes, installation d'une cheminée.
e Travaux qui posent des problémes sanitaires
Quelsproblemes?Certainsrevétementsde solet de muraugmentent de maniereimportantelaprésence
etlaproliférationdacariens.

Sivous effectuez des travaux non autorisés par I'OFFICE64, la remise en état de votre logement lors de I'état des lieux
de sortie vous sera facturée.
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L'ENTREE

Tableau électrique
« Remplacement des fusibles.

Interrupteurs, prises
électriques, téléphoniques et fibre

« Entretien et remplacement.

Douilles, ampoules
« Entretien et remplacement.

Interphone et visiophone

« Entretien et remplacement
boitier et combiné en cas
de détérioration.

Sonnette

« Remplacement des piles
et réparation.

Portes

- Graissage des gonds, paumelles
et charnieres.

- Poignée : entretien,
remplacement.

- Joints : entretien et
remplacement.

Serrures, canons, verrou

« Entretien et remplacement y
compris petites piéces(gache,
penne).

Clés et badges
« Remplacement.

Sol
« Entretien et menus raccords
parquet, dalles, linoléum,
moquette, carrelage.
« Remplacement et refixation des
barres de seuil et butées de porte.

Plafond — murs
- Maintien en état de propreté.

« Entretien des peintures
et tapisseries.

« Rebouchage des trous.

Détecteur de fumée

« Entretien et remplacement
(vérification du fonctionnement,
dépoussiérage, remplacement
des piles...).

Placards

« Remplacement des tablettes
et tasseaux.

« Remplacement des boutons
et poignées.

- Graissage et mise en jeux des
portes, entretien et remplacement
desrails et roulettes.

Radiateurs
- Entretien et purge.

PROPRIETAIRE

13. Tableau électrique

« Remplacement des disjoncteurs
et du tableau.

14. Porte d'entrée
« Remplacement et mise en jeu,
sauf en cas de dégradations.

08 O | @
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UN LOGEMENT SAIN

Insectes

Alamoindre apparition d’insectes,
utilisez des produitsinsecticides
appropriés. En casde prolifération
auniveaudel'immeuble, prévenez
I'OFFICEB4. Le bon état de propreté du
logement, notamment du meuble sous
évier et des plinthes, est le meilleur

moyen d’éviter 'apparition des blattes
et cafards.

/]
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LAPIECE AVIVRE

Interrupteurs, prises
électriques, téléphoniques et fibre
« Entretien et remplacement.

Douilles, ampoules
« Entretien et remplacement.

Radiateurs

« Entretien et purge.
Convecteurs électriques
« Entretien, réglage et refixation.

Fenétres / porte fenétre / baie
vitrée
« Entretien et remplacement
des poignées.
« Graissage gonds, paumelles
et charnieres.
« Grille d'entrée d’air : nettoyage.

« Remplacement des vitres cassées,
joints et mastics vétustes.

Volets et stores

« Graissage et entretien courant
(gonds, espagnolettes, paumelles,
butoirs volets).

«Voletsroulants : entretien et
remplacement des manivelles,
grenouilleres. Remplacement
jusqua 3 lames du tablier.

Placards
« Remplacement des tablettes
et tasseaux.
« Remplacement des boutons
et poignées.
- Graissage et mise en jeux des
portes, entretien et remplacement
des rails et roulettes.

Sol

« Entretien et menus raccords
parquet, dalles, linoléum,
moquette, carrelage.

« Remplacement et refixation
des barres de seuil et butées
de porte.

Plafond — murs
« Maintien en état de propreté.

« Entretien des peintures et
tapisseries.

- Rebouchage des trous.

PROPRIETAIRE

9. Fenétres / porte fenétre / baie
vitrée
« Remplacement des crémones

et mise enjeu.

10. Radiateurs
- Remplacement et désembouage.

11. Volets roulants

« Remplacement du mécanisme
complet et du tablier.

Entretien et réparations « 23

EMBELLISSEMENTS

Fixations

Pour fixer des tableaux, des éléments,
etc. utilisezdes crochets oudes
chevilles appropriés afin d'éviter les
dégradations.

Ne fixezjamais rien au plafond ni au
plancher: vousrisquez de provoquer
ungrave accident en pergant

une canalisation d’'eau, de gazou
d'électricité.

Attention, vous devrezreboucher
lestrous avant votre départ.
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LA CUISINE

Linolites, ampoules
« Entretien et remplacement.

Grilles de ventilation et VMC
« Entretien et nettoyage.
« Interdiction de boucher.

Plafond - murs
« Maintien en état de propreté.

« Entretien des peintures et
tapisseries.

« Rebouchage des trous.

Faience
« Entretien des joints et menus
raccords de faience.

Fenétres

« Entretien et remplacement
des poignées.

- Graissage gonds, paumelles
et charnieres.

« Grille dentrée dair : nettoyage.

« Remplacement des vitres
cassees, joints et mastics
vétustes.

Gaz
« Remplacement flexible.

« Entretien et remplacement
du bouchon.

Evacuation/arrivée d'eau

« Entretien et débouchage
siphons.

Evier
« Remplacement joints silicone.

« Entretien du meuble sous évier
(portes, tablette).

Robinetterie
« Entretien et détartrage.

PROPRIETAIRE

10. Chaudiére
« Remplacement.

11. Colonne d'eau usée
« Entretien et remplacement.

12. Fenétres

« Remplacement des crémones
et mise en jeu.

13. Conduit d"alimentation d'eau

« Remplacement
et désembouage.

EMBELLISSEMENTS

Placards
Pensez aentretenireta

graisser régulierement
lesroulettes etles rails
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CONTRAT
D'ENTRETIEN

(si pas de contrat : locataire)

14. Grilles de ventilation et VMC

« Entretien et nettoyage,
remplacement des bouches
si besoin, vérification du
fonctionnement et des débits.

15. Chaudiére

« Entretien annuel et dépannage.
« Thermostat dambiance.

« Entretien du conduit.

16. Robinetterie

« Réparation ou remplacement
des equipements.

17. Evacuation/arrivée d’eau

« Débouchage évacuations sous
gvier.

« Entretien et débouchage
siphons.

« Remplacement joints et colliers.

« Recherche et réparation de fuite
sur canalisations apparentes.

18. Evier
« Remplacement joints silicone.

« Remplacement bondes
et chainettes.

19. Entretien et remplacement du
DAACO (si chaudiere 3CEP).
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LES SANITAIRES

Linolites, appliques et ampoules
- Réparation et remplacement.

Grilles de ventilation et VMC
« Entretien et nettoyage.
«Interdiction de boucher.

Porte de la gaine technique
« Entretien.

Plafond — murs
- Maintien en état de propreté.

« Entretien des peintures
et tapisseries.

- Rebouchage des trous.

Faience
« Entretien des joints et menus
raccords de faience.

wC
- Remplacement joints pipe, joints
et colliers.
- Refixation.
- Débouchage évacuation.
« Remplacement abattant.

Evacuations d'eau

« Débouchage et entretien des
siphons.

Douche et baignoire

« Remplacement et entretien
du tablier en bois.

- Refixation et remplacement barre
de douche.

« Entretien desjoints et mise en jeu
paroi de douche et pare-baignoire.

Lavabo
» Nettoyages dépéts calcaire.
« Réparations dimpacts.
« Entretien du meuble vasque.
- Refixation.

PROPRIETAIRE

10. Ballon électrique

« Entretien, dépannage,
remplacement.

11. Colonne d’eau usée

« Remplacement.

12. Conduit d’alimentation d'eau
« Remplacement.

13. WC
« Remplacement pipe WC.

10 14

13

16
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PLOMBERIE

Toilettes

Ne jetez pas de detergents
meénagers, huiles de fritures,
sacs plastiques, lingettes, coton,
tissus, tampons, serviettes
hygiéniques dansles WC,

celarisquerait d’entrainer
I'obturation des conduits et

des dégatsimportants. Par
ailleurs, le débouchage vous sera
systématiquement refacturé.

17

Entretien et réparations « 27

CONTRAT
D'ENTRETIEN

14. Ballon électrique

« Remplacement du groupe de
sécurite.

15. Grilles de ventilation et VMC

- Entretien, nettoyage
et remplacement des bouches
si besoin.

« Vérification du fonctionnement
et des débits.

16. WC

« Remplacement mécanisme
chasse d'eau.

17. Evacuations d’eau

- Débouchage siphons,
évacuations baignoire, douche
et lavabo jusqu'ala colonne
(sauf WC)recherche et
réparation fuites sur apparent.

18. Douche et baignoire

« Remplacement flexible
et pommeau de douche.

« Remplacement joints
detanchéite.

19. Lavabo
« Remplacement joints silicone.

20. Robinetterie

- Réparation ou remplacement
des équipements.
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EXTERIEUR DU LOGEMENT

IMMEUBLE COLLECTIF MAISON INDIVIDUELLE

Cave
- Entretien de la porte.

Box

« Entretien poignée, chainette,
ressorts, rails et systemes
de fermeture.

Parking
« Arceau : entretien, réparation,
remplacement.

PROPRIETAIRE

14. Arbres
- Elagage.

15. Porte paliére
« Remplacement sauf dégradations.

Cheminée
-« Ramonage.

Gouttiéres, chéneaux,
descentes eaux pluviales

« Débouchage, nettoyage
et entretien.

Balcon
- Débouchage évacuation.

Volets et grilles
« Entretien et remplacement
jusqua 3 lames.
« Graissage gonds, paumelles
et charnieres.

Auvent
- Entretien, nettoyage.

Porte d'entrée

« Graissage gonds, paumelles
et charnieres.

- Poignée : entretien,
remplacement.

« Serrures, canons : graissage

Boite aux lettres
« Remplacement et entretien.

Porte garage
« Entretien peinture.

« Remplacement poignée,
chainette, ressorts...

« Graissage et remplacement
systemes de fermeture.

Fosse septique
- Vidange, entretien.

portillons jardins
« Entretien portillons.

- Remplacement serrures
et gonds.

« Remplacement clés.

PROPRIETAIRE

16. Toiture
- Entretien, réparation.

et remplacement petites piéces.
« Clés et badges : remplacement.
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A LEXTERIEUR DU LOGEMENT

FAGADE

Balcon

- Débouchage évacuation,
démoussage, entretien.

Volets et grilles
- Entretien.
« Remplacement lames.

- Graissage des gonds, paumelles
et charnieres.

Boite aux lettres
« Entretien portillons.

« Remplacement serrures et gonds.

« Remplacement clés.

PROPRIETAIRE

10. Batterie de boites aux lettres
« Remplacement.

11. Canalisations
- Réparations.

10
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JARDIN PRIVATIF

Haies, massifs et arbustes
« Entretien, taille et remplacement.

Arbres
« Taille, élagage et échenillage.

Portillon
« Réparation.

Pelouse
« Entretien, tonte et regarnissage.

Terrasse
« Entretien, démoussage.

Grille et clotures

- Nettoyage et graissage.

« Remplacement, notamment
boulons, clavettes, targettes.

« Remplacement partiel et menues
réparations.

« Entretien des grillages
et remplacement si dégradation.
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0\ :
09; Votrelogement est en copropriété

Votrerésidence estencopropriété dite Mixte, c’est-a-dire que :
«Votre bailleur socialamis envente une partie de seslogements.

«Qualinverse, votre bailleur social a acheté deslogements a des opérateurs privés pour les proposer
alalocation sociale.

Dansles deux cas, LOFFICEG4 n'est plus le seul propriétaire de logements dans larésidence. Lensemble
despropriétaires deviennent alors des copropriétaires.

A cet effet, et pour assurer labonne tenue des parties communes, intérieures et extérieures, un syndic
estnommeé.

Quel estleréle d’'un syndic ?

Il est responsable de I'administration et la gestion de la copropriété. Il organise des réunions annuelles
entre copropriétaires, appelées Assemblée Générale auxquelles I'OFFICEB4 participe. Les différents
contrats d’entretiens des parties communesy sont votés, ainsi que les budgets annuels et les travaux a
réaliser. L'Ordre du jour de I'assemblée est défini préalablement, en fonction des différentes demandes
des copropriétaires.

Quelsliens entre le locataire et le syndic ?

Silelocataire et le syndic de copropriété ne sont liés paraucun contrat, ils peuvent étre amenés a interagir
(al'occasion du déplacement du gestionnaire de syndic notamment). En effet, le locataire vit sur place
etestsouventle premieraétreau courant des problemes pouvant survenirau seinde lacopropriété.

Cependant, c’est le bailleur qui faitle lien entre sonlocataire et le syndic. Le propriétaire doit, lui, transmettre
les demandes de son locataire. Toutes les charges de copropriété sont facturées au propriétaire : il en
refacture une partie a son locataire ; c’est ce que I'on appelle les charges locatives ou récupérables.
Ellesrésultentdudécret87-713 du 26 ao(it 1987 et de son annexe.

[l peut s'agir:

-Des sommes réglées pour les services liés au fonctionnement du logement : fourniture d’énergie
(eau, électricité, gaz), fonctionnement de I'ascenseur, chauffage collectif...

-Des dépenses d’'entretien et de petites réparations pour les parties communes (entretien des parties
communes et des espaces extérieurs...).

- Destaxeslocatives(enlévement des ordures ménageéres, redevance assainissement, balayage...).

C’est également au propriétaire de s'assurer que son locataire respecte bien le reglement de copropriété.
Auseindelacopropriété, lelocataire dispose d'autant de droits que les copropriétaires. Encasde probleme, le
propriétaire estresponsable des agissements de sonlocataire devant le syndicat des copropriétaires. C'esta
luid’agir pour faire cesser tout trouble du voisinage ou désordre signalé par le syndic.

Chaque locataire doit respecter ses obligations vis-a-vis de son bailleur : il doit se conformer au reglement
intérieur de I'OFFICEG4 mais égalementaureglement de copropriété.

EN BREF
Quelle que soit votre sollicitation, vous devez la formuler auprés de 'OFFICEG4.

L'OFFICE64 se rapprochera du syndic pour les actions a réaliser s’il s'agit d’'une demande
concernant les partiescommunes. ll traiteradirectement votre sollicitation sicette derniére concerne
votre logement.



Electricité et chauffage

Appareils électroménagers

Eau

®
=
O,

Déchets ménagers

]



34

Electricité et chauffage

«Remplacezvosampoulesaincandescence et halogénes par desampoules LED ou basse consommation.
Pourune méme luminosité, elles consomment 5 fois moins de courant et durent jusqu’a 15 fois plus
longtemps ! N'oubliez pas d’éteindre lalumiére en sortant d’'une piece.

- Adaptezlatempérature de chaque piéce pourunconfort optimal : 19°C dansle séjour, 22°C danslasalle de
bainlors de votre toilette, 16°C dans les chambres.

«Réduisezles pertesde chaleurlanuit, fermezvolets et rideaux. Lorsque vous aérezvos pieces enouvrant
lesfenétres, pensezacoupervos appareils de chauffage.

«Encasd’absence prolongée(48hou plus), mettez votre chauffage en position « hors gel ».

Appareils électroménagers

«Nelaissezpasenveillevosappareils électroménagers: untéléviseurconsomme autantd’énergie en veille
qu'enmarche!

«Pensez adéqgivrervotre réfrigérateur et votre congélateur : une couche de givre de 3 mm entraine une
surconsommation de courant pouvant atteindre 30 % !

«Choisissez vos appareils enfonction de I'étiquette énergie. En achetant un modéle signalé parlalettre A,
vousdiviserezlaconsommationde votreréfrigérateur oude votre congélateur par3ouplus. Cette étiquette
figure aussisurleslave-linge, lave-vaisselle et seche-linge.

-Dansune machine alaver, le lavage du linge 8 30°C consomme 3 fois moins d'énergie qu'un lavage 4 90°C!

Eau

«Pensezafermer correctement les robinets : unrobinet qui goutte consomme 5 a 20 m®d’eau par an.
Enlaissantcoulerl'eaulorsdubrossage desdents, vous gaspillez plusieurs centaines delitresd’eau paran!

«Unedouche estenviron 3 fois plus économique qu‘un bain.

«Buvez I'eau du robinet ! Elle fait I'objet de contrbles de qualité réquliers et rigoureux et codte
1004200 fois moins cher que l'eau enbouteille !

-Dansleslogements équipés d'un comptage individuel, pensez a contréler régulierement votre compteur
afinde vérifier 'absence de fuite. Une chasse d'eau qui fuit représente 16 litres par jour et un robinet qui
fuit 4 litres par heure soit 96 litres parjour!

Déchets ménagers

Trions pourrecycler!
Pratiquezlacollecte sélective ! Présde chezvous, deslieux de collecte sélective facilitent votre démarche.

«Bouteilles, potsetbocauxenverre.

«Papier, journaux, revues et magazines.

«Cartons et briques alimentaires.

«Bouteilles, flacons et bidons en plastique.

«Emballages métalliques, boites de conserve et canettesenalu.

«Pourlesencombrants(électroménager, meubles, gravats, pneus...), ayez le réflexe déchetterie!

«Préesde 3000 déchetteriessontdéjaaccessibles gratuitementaux particuliers:ilyenacertainementune
presdevotre domicile.

«Consommez mieux: privilégiezles produits sans emballage superflu, ceuxalongue durée de vie, réparables
ainsique les produits « NF-Environnement ».

«Inutilede surdoserles produitsménagers: leur efficacité, méme afaible dose, est souvent bien suffisante
pour lesusages courants. Enrespectant les dosesrecommandées, vous éviterez les surconsommations
colteusesetlimiterezlesimpacts surl'environnement.



A chaque étape
de lavie, une solution

Encoursdelocation, certains événementsaurontuneincidence
sur votre parcours de locataire et une modification du contrat

de location peut étre utile.

e Les pointsclés
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OO ° ° ogeo
A(% Votre situation familiale change

VousdevezégalementsignalercesévénementsalaCaisse d’Allocations Familiales quiprocéderaaune nouvelle
étude devosdroits(A.P.L., prestationsfamiliales...). Lamodification de votre situation familiale peut entrainer

unerévisionduS.L.Ssivousy étesassujetti.

MARIAGE

CONCLUSIOND’'UNP.A.C.S.

A fournir:

Extraitd’acte de mariage.
ouExtrait d'acte de naissance.
ouCopiedulivret de famille.

Cotitularité automatique du bail pour le conjoint.

UNION LIBRE

A fournir:

LLe concubin dulocataire doit fournir:
«Copie de sapieced’identite.
«Copiedesonavisd’imposition.
«Justificatif de domicile(>1an).
«Justificatifs de sesressources mensuelles.

Al'appréciation du bailleur, rédaction éventuelle
d'unavenant surdemande écrite des deux partenaires,
apresundeélaid’attented'unan.

RUPTUREDEP.A.C.S.

A fournir:

Copiedel'enregistrementdelarupture de P.A.C.S.

ouExtrait d'acte de naissance mentionnantla
dissolutiondu PACS et lettre de congé en RAR
de I'ex-partenaire sortant.

Modification automatique du bail ala fin du préavis.

DECES

A fournir:
Copiedel'actede déces.

Mise ajour du dossierlocataire.

A fournir:

Extraitdacte de naissance.
ouCopie del’enregistrement de ladéclaration.
deP.A.C.S.

Modificationdu bail si: le partenaire de P.A.C.S. nétait

pas déjacotitulaire du contrat de location et siles deux
partenaires enformulentla demande écrite.

NAISSANCE OU ADOPTION

A fournir:

Extraitd’acte de naissance.
ouCopiedulivret de famille.
ouCertificat d’adoption.

Mise ajour dudossier.

FIND’'UNION LIBRE

A fournir:
Lettrede congé enRARde l'ex-concubin sortant.

Modification automatique du bail &la fin du préavis.

DIVORCE

A fournir:

Extrait d'acte de naissance mentionnantle divorce
oulaséparationde corps.

et/oudJustificatif du divorce(« par ces motifs »
dujugement de divorce)ou de laséparation de corps.
Pourlaséparationde corps, lettre de congé en RAR
du conjoint sortant.

Modification automatique du bail.

Si la modification de la composition familiale ou des ressources rendent votre logement inadapté,

vous pouvezalors déposerune demande de mutation.
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Z+2 Mutation et Bourse d’Echange de

Logements

La demande de mutation de logement social est une étape
importante pourlesménagescherchantaadapterleursituation
résidentielle. Elle consiste a déposer une nouvelle demande
de logement social en vue de déménager dans un autre lieu

de vie au sein du méme parcimmobilier.

Ce processus est souvent sollicité enraisonde:
«Nouvelles circonstances familiales.
«Besoins spécifiques(santé, travail, mobilité).

[l existe désormais d’autres solutions pour changer

de logement au sein du parc locatif social en Nouvelle

Aquitaine: la Bourse d’'Echange de Logements. Une

plateforme web inter-bailleurs, « la BEL Nouvelle Aquitaine », vous permet de mettre en ligne votre
offre et rechercher celle qui conviendrait mieux a votre situation ou votre envie. Vous pouvez ainsi
rechercherunlieu d’habitation mieux adapté a vos besoins en échangeant votre logement avec celui d’'un
locataire de I'un des bailleurs sociaux adhérant a ce dispositif, dont fait partie 'OFFICEG4 de I'Habitat.
Retrouvezlesrenseignements sur www.bel-nouvelleaquitaine.fr

Lerespect des conditions d'attributions reste une obligation pour que lacommission d'attribution retienne
lacandidature du demandeur désireux de muter ou échanger sonlogement.

L/{{‘,J!\ Devenir Propriétaire

Dansle cadre de votre parcoursrésidentiel, vous avezla possibilité d'accéderala propriéte.
L'OFFICEB4 del'Habitat vous propose 4 dispositifs pour devenir propriétaire :

1| Le Bail Réel Solidaire (BRS)

J’achete mon logement, j'en loue le terrain et
j'’économisejusqu'a40 % ! Cette solutioninnovante
permet de distinguer I'acquisition du bati(votre
logement) et du foncier(le terrain). Vous achetez
votrelogement, etle terrainvous est misadisposition
en contrepartie du paiement d'une redevance
mensuelle. Ainsi, cela vous évite de payer votre
logementauprixfortetvouspermetdefairejusqu’a
40% d’'économie, parrapportau prixdumarché.

2|LaLocation Accession(PSLA)

Malocationsetransformeenachat.Vousentrezdans
le logement en tant que locataire dans un premier
temps et vous vous assurez de sa fonctionnalité.
Pendant ce temps, vousvous constituezunapport,
puis, sivousle désirez, vous devenez propriétairea
I'issue delapériode locative.

3|LAccessionDirecte alapropriété

Une solution d’achat a prix maitrisé. Cette solution
vous permetde devenirpleinement propriétaired’un
bien.Vousachetezunlogement de qualité aun prix
bieninférieuraceluidumarché.

4|LaVente de Patrimoine

Je suis locataire de mon logement depuis plus
de deux ans et sous certaines conditions, je peux
I'acheter ! Vous louez unlogement du parc social
faisant parti du plan de vente de patrimoine et
anciend’au moins 10 ans, vous pouvez en devenir
propriétaire.

Des questions ?
Contactezle service accession

au0540077164% ourendez-vous
sur notre site internet :

https://www.immo.office64.fr/
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6 Ovéole : desrésidences adaptées pour
mieux vivre en toute sérénité

Faceauxnouveauxbesoinsetenjeuxdelasociété, 'OFFICEG4 deI'Habitat entendrevisiterle modéle classique du
logement en proposantune gamme d’'habitatinclusif. Ainsienfévrier2022, 'OFFICEB4 créélamarque OVEOLE.
Cenouveaumodeéle delogements est adestination des personnes adgées ou ensituation de handicap.

llssontconcustelsdeslogementsclassiques maisavec des espaces communsnombreux et vastesnécessaires
aupartage, al'‘échange, aulien social, alabienveillance etlacohésion entre locataires.

Cesrésidences permettent aleurs occupants de conserver leur autonomie dans unlogement individuel en
bénéficiant d'un environnement sécurise, adapté et enrenforgant le lien social et la convivialité pour une
meilleure qualité de vie. Lobjectif estlamise en ceuvre d'une résidence sociale seniors a moindre codt.

Vous découvrirez toutes nosrésidenceslivrées
et celles qui sont en cours de réalisation sur celien: |;

Nousveillonsace que cesrésidencessoientbienlocaliséesaproximité descommerces, servicesettransports
encommuns afinde préserverl'autonomie de nosrésidents. Ceslogements sont congus pour le bien-étre de
nosrésidents handicapésou agéeset sontagencés pour faciliter les déplacements:

« Appartementsintimistes, lumineux avec de larges baies vitrées,

«Extérieurs privatifs.

«Boiteaclésdevantlaporte del'appartement.

«Volets électriques dans toutesles pieces.

«Domotique : cheminement lumineux entre lachambre et les sanitaires.

« Accessibilité : douche al'italienne large et accessible, appui technique, design des équipements
sanitaires adaptésal’autonomie.

Chaquerésidence est unique dans sa conception et les animations quiy sont produites.Pour favoriser le
bien-étre de noslocataires, LOFFICEG4 élabore le projet de vie sociale de chaque résidence enlienavecla
collectivité afind’engagerune dynamique solidaire autour des habitants. Ainsi, unréseaud’acteursde terrain
etdebénévolesestdéployé et permetlacréationd’activitésvariées.

Unimportant travail de tissage de partenariats auprés des associationslocales et des structures médico-
socialesestaussiréalisé afinde proposerune offre de services qualitative, de proximité et sur-mesure, luttant
ainsi contre l'isolement social.

L'objectif de ceslogements OVEOLE estd'accompagner notre locataire dans son parcoursrésidentiel atoutes
les étapesdesavie et enadaptant notre offre alasanté de noslocataires.

% Co-hébergement : undispositif solidaire

Vous disposez d'une chambre libre, vous souhaitez donner un coup de pouce a un étudiant, un alternant,
un stagiaire, un jeune actif enrecherche d'une solution temporaire de logement, 'OFFICE64 vous propose
d'adhéreraudispositif de Co-hébergement.

Solidaire et conviviale, cette nouvelle formule vous permet d‘arrondir vos fins de mois. Pour connaitre toutes
les conditions et les criteres d’éligibilité, rendez-vous sur le site de I'OFFICEB4 ou contactez votre agence de
proximité.
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Le préavis
COMMENT DONNER VOTRE CONGE ?

Lorsquevousdécidezde quittervotrelogement, vousdevezadresservotre
congé avotre agence par lettre recommandée avec demande d'avis de
réception, lefaire signifier paracte d’huissieroule remettre enmainpropre
contrerécépissé ouémargement.

Attention:uncongé adressé par voie électronique n‘est pas valide.

Le délai de préavis court a compter du jour de laréception de la lettre
recommandeée, de la signification de I'acte d'huissier ou de laremise en

main propre.

DUREE DU PREAVIS

.enzonestendues:

Entoutescirconstancesle délai de préavis estréduitalmois.

Pour vérifier sivotre commune est enzone tendue, consultezle site

www.service-public.fr/simulateur/calcul/zones-tendues

-enzones non tendues:
Le préavis est de 3 mois sauf cas ci-dessous, sous réserve de fournir un justificatif en bonne
etdueforme:

Bénéficiaire(s)ou
personne(s)dansle
dispositif duRSA
oudel’AAH

Raison de santé
justifiant

un changement
de domicile

Obtention
d'un premier emploi
(CDD ouCDI)

Perte d'emploi

(licenciement, fin
de CDD ourupture
conventionnelle)

Nouvel emploi
consécutifa
une perte d'emploi

Mutation
professionnelle

Obtentiond’un
logement dans
le parc social

Tmois

Tmois

Tmois

Tmois

Tmois

Tmois

Tmois

Toutbénéficiairedel'allocationsevoit octroyer
ledroitaunpréavisréduit(RSA-AAH).

Surprésentationd'un certificat médical.

La date d'affiliation au régime de sécurité
sociale peut déterminerle critére du premier
emploi.
SiunCDDsetransformeenCDI,leCDIn'est pas
considérécommeunl1®emploisousréservede
I'appréciationdujuge.

Laperted'emploidoitprécéderladélivrancedu
congéetenétre proche(lejuge détermine au
casparcaslecaracteretardifounonducongé
suiteaune perted'emploi).

Laperted'emploietlenouvel emploidoivent
interveniraucours du méme bail.

Ladate de lamutation doit étre proche de la
délivranceducongé(plusieurs moisne doivent
pass'écouler). Elle peut étre a l'initiative du
salarié ou de I'employeur et n'est soumise a
aucune conditiond'éloignement géographique.

Lepréavisestde Imoissilelocataire quitteun
logement socialpourunautrelogementsocial
appartenantaunbailleur différent.

Unlocataire non bénéficiaire de ces aides mais
dontlesressourcessontéquivalentesaumontant
de cesaidesreste soumisaupréavisde 3 mois.

Un préavis de 3 mois s'applique en cas de
simple fatigue physique ou psychique, méme
médicalement constatée.

Unpréavisde 3moiss'appliqueencasde:
«départalaretraite,
-démission,
«changementd'activité professionnelle,
-arrivéeeenfindedroitsdel'assurance chémage,
-arrétd'uneactivité libérale.

Un préavis de 3 mois s'applique en cas de nouvel
emploisilelocataire étaitau chémagelejourdela
signature dubaildulogement qu'ilsouhaitele quitter.

Un préavis de 3 mois s'applique aux locataires
exercantune activité libérale. Suite alaloi ELAN,
cepréavisestramenéalmois.

Aucun préavis si le logement appartient
aumeéme bailleur.



Sivous souhaitez obtenir une mutation au sein de notre patrimoine, vous devez impérativement faire réaliser
une visite conseil dans votre logement. Unlogement en bon état de réparations locatives est un des criteres
appréciés parla Commission d'Attribution des Logements et de 'Examen de I'Occupation des Logements
(CALEOL)lorsqu’elle doit statuer sur votre demande.

Sivous changez de logement pourintégrer un autre logement géré par 'OFFICEB4, il n'est pas nécessaire
d'effectuerun préavis, ladate de déménagement étant fixée enaccord avec I'OFFICEBA4.

L'état des lieux de sortie

L'état deslieux de sortie est un constat de I'état de votre logement et de ses annexes, établi entre vous et le
représentant de I'OFFICE64 au moment de laremise des clés. Il décrit I'état de votre logement au moment de
votre départ ;il seracomparé avec l'état des lieux d'entrée. C'est sur cette base que sera calculée I'éventuelle
imputation de réparationslocatives; celles-ciseront déterminées enfonction d'une grille de vétusté qui tient
compte de votre temps de présence danslelogement.

Le document est daté et co-signé parvous et lereprésentant de 'OFFICEG4. Un exemplaire vous estremis a
I'issue delavisite. 'OFFICEB4 récuperetouteslesclés, badgesd’accésdulogement et desannexes(boites aux
lettres, cave, garage...).

Sitouslestitulairesducontrat ne peuvent étre présents, leoulesabsents doiventdonner procuration par écrit
alapersonnedeleurchoix. Adéfaut, 'OFFICEB4 fera établirun constat d’huissier, lamoitié des frais seraalors
aleurcharge.

Le décompte
de sortie

[lest déterminé al'issue de I'état des lieux de sortie et
dans un délai réglementaire de deux mois maximum.
Il prend en compte la dette locative, les réparations
locativesrécupérables, le dépdt de garantie.

Autres démarches

Avant de quitter définitivement les lieux, n‘oubliez pas de
résilier vos abonnements de gaz, délectricité, (eaus'ilya
lieu)et contrats d’assurances.

Pensez également a faire suivre votre courrier aupres
de la Poste et acommuniquer votre nouvelle adresse a
l'agence afinque celle-cipuisse vousrestituervotre dépot
de garantie.
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VOS INTERLOCUTEURS

VOTRE AGENCE

Votreagence vousaccueille dulundiauvendredi.

Le soir et le week-end, le service d‘astreinte est
joignable.

LE GARDIEN ET EMPLOYE
D'IMMEUBLE

Ils procedent au nettoyage et a I'entretien des
parties communes et veillent au respect des regles
de bonvoisinage et alabonne tenue de I'immeuble.
Ils sont a votre écoute pour toute sollicitation.
Le gardien assure également des taches technico-
administratives : états deslieuxd’entrée, contréle
des travaux, visite de sécurité du patrimoine,
visite de logements... Il diffuse les informations
communiquées par 'OFFICEB4.

LAGENT DE SECTEUR
POLYVALENT

[lveillealabonnetenuedelimmeuble etdesabords.

[lcontribue avecle gestionnaire de secteurimmobilier
avotresatisfactionentermesde qualité etde sécurité
de votre logement et de la résidence. Il est aussi
chargé de diffuserlesinformations communiquées
par|'OFFICEG4.

[l réalise les états des lieux d'entrée et le suivi des
sollicitations.

LE GESTIONNAIRE DE SECTEUR
IMMOBILIER

Il est votre interlocuteur privilégié en matiere
technique.

Il est chargeé du suivi des travaux effectués suite
aux états des lieux et lorsque vous formulez une
réclamation.

[lassure la surveillance réqguliere du bon état des
parties communes et des abords de larésidence.
[lcontribue ainsiavotre satisfaction surlaqualité de
votrelogement et de votre cadre de vie.

LE GESTIONNAIRE LOCATIF

I suit administrativement la vie de votre contrat
delocation etil est chargé de rédiger les avenants
eventuels. Vous devez prendre contact avec lui pour
toutesles formalités sivous quittezvotrelogement.

LASTREINTE

En cas d’'urgence technique grave, un service
d'astreinte est assuré toute I'année, du lundi au
vendredi, de 17h a 8h30 ainsi que le week-end :
0559438684



LE CHARGE D'ATTRIBUTIONS ET DE
GESTION DE LA DEMANDE

[laccompagne les candidats dans |la constitution du
dossier de demande de logement. Il vérifie la validité
etlerespect des conditions d'octroiavant le passage
encommissiond‘attribution, Il est votreinterlocuteur
privilégié en cas de demande de mutation.

LE CONSEILLER SOCIAL

[lvous accompagne en cas de problématiques liées
aulogement(paiement des loyers, logement devenu
inadapté...). Il vous propose des solutions adaptées
pour résorber vos difficultés et vous oriente si
nécessaire verslesservices sociaux adéquats.

LE CHARGE DE PREVENTIONET
TRANOQUILLITE RESIDENTIELLE

[lapour missiond‘assurerle maintiendesrelationsde
voisinage paisibles. llgerelesatteintesimportantesa
latranquillité etal’hygiene et metenceuvre desactions
utiles pourrépondre aux sollicitations.

LE GESTIONNAIRE CONTENTIEUX

[lintervientlorsquele réeglementamiable desimpayés
deloyer/charges/réparationslocativesn’apuaboutir.
Il essaye de trouver une solution avec le débiteuret a
défaut, engage et suitles procéduresjudiciaires visant
aurecouvrement de ladette. Sonactionconcerneles
locataires débiteurs présents ou partis.

La concertation avec les locataires
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Commeleprévoientlestextes, quatrereprésentantsdeslocatairessiegentau Conseil d'Administrationde 'OFFICEBA4.
lls sont élus pour quatreansallissue d'unscrutinauquell'ensemble deslocataires estinvité avoter.

Leurréle estde défendrelesintéréts deslocataires et de porterleursvoix concernant leurs conditions et leur
cadre de vie danslesinstances de décisions stratégiques de 'OFFICE64 (Bureau, Commissions d’Attributions
de Logements et d'Examende I'Occupation des Logements, Commission d’Appel d'Offres).

Parailleurs, 'OFFICEB4 del'Habitatasigné endJuillet 2023 un Plan de Concertation Locative avec les Associations
de Locataires. Ce plan définit les différents niveaux de concertation ainsi que les modalités pratiques(role de

chaqueinstance, composition...).

Représentants des Locataires

MEMBRES DU CONSEIL D’ADMINISTRATION
ET DU CONSEIL DE CONCERTATION
LOCATIVE

ALDA
Mme Fabienne CAZENOVE
07.77.88.89.23|info@alda.eus

M. Jean-Baptiste DIGER
07.77.88.89.23 | info@alda.eus

CLCV
Mme Marie-Pierre FREGEAC
09.86.57.13.48 | bab@clcv.org

AFOC
M™e Sylvie SERRE
06.61.66.72.61 | sylvie.serre64@wanadoo.fr

AUTRES ASSOCIATIONS MEMBRES DU
CONSEIL DE CONCERTATION LOCATIVE

M. Frangois PEREZ |INDECOSA-CGT
06.76.61.54.91 | indecosab4@wanadoo.fr

M™eHélene RUBY IFLC-ADEIC
07.68.95.55.87 | helene.rubyflc-adeic@gmx.fr

M. Mohamed TALAALOUT|AFL
07.87.28.71.88 | afl.locataire@orange.fr

Mme Christine ITOIZI cNL
05.59.55.63.40 | cnl64@wanadoo.fr

Mme Jane KRECKELBERGHICSF
05.59.44.21.93 | csf8@wanadoo.fr
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Les agences

AGENCE CENTRE OUEST - SIEGE
5 allée de Laplane - CS 88531
64185 BAYONNE cedex

AGENCE BEARN
1, rue Frangoise Heritier
64140 BILLERE

AGENCE COTE BASQUE SUD
4 place dEspagne
64500 SAINT-JEAN-DE-LUZ

POLE PROXIMITE ORTHEZ
14 avenue Georges Moutet
64300 ORTHEZ

Nos agences vous accueillent du lundi au vendredi de 8h30 a 12h30 et uniquement sur RDV
de 13h30 a 17h00. Nos services sont joignables par téléphone aux horaires douverture habituels.

Mon portail locataire

Simple, intuitif et pratique : en utilisant
ce portail locataire, vous pourrez gérer votre
relation avec nous...

Accessible 24h/24 et 7j/7 depuis votre
ordinateur, smartphone, tablette.
www.monespacelocataire.office64.fr

Nous contacter
Pour tout renseignement
Tél. 0559 43 86 54

Service d'astreinte (soir, week-end et jours
fériés)pour les urgences techniques graves
Tél. 0559 43 86 84

Numéros utiles

+ Appel d'urgence européen : 112
+«SAMU : 15

« Pompiers : 18

«Urgences gaz : 0 800 47 33 33
(numéro valable dans tout le département)

« Police : 17

« Enfance en danger : 119

« Violences sexistes et sexuelles : 3919
« Urgences sociales : 115

» Appel d'urgence pour personnes sourdes
et malentendantes : 114

Creédit photo : iStock.





