
Supervision for Brokers,Supervision for Brokers,
Managers, & Team LeadersManagers, & Team Leaders

STATUTORY REQUIREMENT

• PRIOR law required MREC Supervision course 
every 4 years.

• Effective October 1, 2015: Supervision is 
required for all license renewals – every 2 
years for Brokers, Managers and Team 
Leaders.

See Handout #1



Handout #1

http://www.dllr.maryland.gov/license/mrec/mreceducreqafter.shtml

Statutory Requirements

• New Brokers, Managers and Team Leaders 
must take MREC Supervision within 90 days of 
becoming either a broker, manager or team 
leader.

• Notify the Commission by email if you have 
become a Team Leader so that the 
commission may mark the licensing record 
accordingly.     
Send email to: dlmrec‐dllr@maryland.gov



Reasonable & Adequate Supervision 

• Broker supervision applies to Salespersons, 
Associate Brokers, Office Managers, and 
unlicensed support staff.
– Includes Independent Contractors covered under  Sec. 
17‐320 

– Include Team Leaders and Team Members 

Reasonable & Adequate Supervision
by Branch Office Manager

• Supervision applies to all salespersons, 
associate brokers, unlicensed support 
staff under the branch office manager.

• Includes Independent Contractors

• Includes Teams and Team Members 
registered with that office. 

• This is In addition to, NOT IN LIEU OF, the 
responsibility of broker.



Reasonable & Adequate Supervision 
by Team Leader

• Team Leader is responsible for supervision of 
team.

• Team Leader  supervision is in addition to, 
NOT IN LIEU OF the supervision of broker and  
manager.

Do You Know What 
Your Agents Are Doing?



Do you know what your agents are doing?

• Property Management – not through broker ‐‐
should have something in your Policies and 
Procedures.

• Accepting retainers or having clients make 
checks out to them instead of brokerage. 

Do you know what your agents are doing?

• Groupon/coupons – what happens to that 
money?  Agent is getting money directly and 
broker is not aware of it. 

• Referring business to related family members 
and not disclosing relationships.  Written 
disclosure suggested.



Do you know what your agents are doing?

• Open House Activities  ‐‐ sitting on another 
broker’s open house.

• There is a company requesting licensees, for 
a fee, to unlock house, meet home 
inspector, meet appraiser, etc.  Each for a 
separate fee.  Must have a second license 
with this brokerage.

Do you know what your agents are doing?

• Referring business to specific vendors where 
there is a financial benefit to the licensee or 
their family that is not being disclosed. Some 
licensees are influencing buyers and sellers 
on this without full disclosure.



Do you know what your agents are doing?

• Working for builder as employee versus  
listing agreement through broker for 
marketing; i.e., sitting at model home 
without agreement.  Who do they represent?

Do you know what your agents are doing?

• Lotteries and games of chance allowed but 
have to follow the guidelines.

• Using outdated or unapproved (self‐made) 
forms ‐‐ practicing law without a license.



Do you know what your agents are doing?

• Rehabbing their own properties and listing 
them through your brokerage.  Many 
complaints regarding this ‐‐ using non‐
licensed trades people and not pulling proper 
permits.

Independent Contractors



Independent Contractor

• Exercise of Supervision does not change 
independent contractor status.

• Statutory Independent Contractor:
– Falls under the Federal Tax Rule

– Licensed Real Estate Salesperson/Assoc. Broker

– Income Related to Sales, not Hours

– Written Independent Contractor Agreement

Independent Contractor

• Status is not assumed.  Must be in writing.

• Every broker should have an independent 
contractor agreement with each agent.  It is 
not mandatory just good business sense.

• It should call out what they can and cannot 
do.



Independent Contractor

• Handling funds
• Broker approved activities
• Broker unapproved activities 
• Team guidelines and responsibilities

Independent Contractor

• Refer to a Policies and Procedures Manual.
• Specifically state there is no employment 
relationship.

• Attach a Commission Schedule to avoid 
litigation and any misinterpretation of your 
agreement. (This is a suggestion only: due to the 
number of complaints about commission disputes the REC 
receives)



Teams

Handout #2

http://www.mdrealtor.org/Publications/Publi
cations/MD-REALTOR-Magazine



Teams

• Two or more Associate Brokers, 
Salespersons, or any combination who: 
– Work together on a regular basis to provide real 
estate brokerage services; and 

– Represent themselves to public as being part of one 
entity; and

– Designate themselves by a collective name such as 
team or group.

Team Leader
• Team shall designate team leader who is: 

– Associate Broker; or

– Salesperson with 3 years of experience. 

• The Team Leader shall:
– Maintain list of members and employees

– Keep the list current and dated so supervisor and 
MREC knows how recent it is  

– Provide list to Broker or Manager

– Copy for MREC, if requested

Refer to Handout #2 (MAR Article)



Teams

• The Team Leader and Team Members shall 
adhere to all office rules, practices, and 
procedures established by the Broker and 
manager

• Must abide by advertising requirements ‐‐
advertising needs to be approved BEFORE 
being placed – NOT AFTER ‐‐ set out by law for 
all agents plus those specific to teams.

Refer to Handout #2 (MAR) Article

Teams ‐ Advertising

• Name of team may not reference offering real 
estate brokerage services independent of 
Broker name or Company name.

• Advertising by team:
– Name of firm ‐meaningful and conspicuous 

– Name of at least one team member on team advertising 

Refer to handout 2 (MAR article)



Teams Advertising

• If no broker number – no agent number. If 
using just an email address, must include 
broker’s phone number.

• Team name MUST be directly connected to 
the name of brokerage. 

• A phone number is not a requirement.

Teams – Dual Agency
• Broker may designate two members of a team 
as intra‐company agents if parties have been 
advised in writing that the licensees are part 
of same team and team could have a financial 
interest in the outcome, and consent has 
been signed by all parties PRIOR TO offer 
being written.  (Handout in your packet or on MREC 
website or ask your broker for company approved form)

Refer to Handout # 3 (Dual Agency Within a Team )



MREC suggested language for dual 
agency disclosure and notification 
by a team ‐‐ A form created by the 
Broker, containing this 
information, must be presented to 
and signed by a Seller at the time 
of listing, or presented to and 
signed by a Buyer prior to showing 
any properties listed by your team.

Handout # 3

http://www.dllr.maryland.gov/for
ms/mrecdualagency.pdf

Teams ‐ Location

• Team members must conduct  brokerage 
activities from the office location where their 
licenses are issued, according to MD law.

• Branch license required for separate office 
space.

• Branch manager required for separate office 
space – manager must be licensed for at least 
3 years.



Reasonable & Adequate
Supervision

Factors Effecting Reasonable & Adequate

• Characteristics of the Firm
– Number of agents 

– Number of Branch Offices & number of agents 

in each office

– Number of Management Personnel in each office



Factors Effecting Reasonable & Adequate

• Normal and routine working days and hours 
of the Broker and management personnel.

• Type of real estate activities conducted by 
the firm.

Factors Effecting Reasonable & Adequate

• Availability of regular training or education 
(Minimum standard: Every 2 months)
– Not necessarily CE

– Keep records of attendance

• Sign‐In Sheet
• Agenda – new laws, regulations, processes, 
forms, etc.

• Handouts



Factors Effecting Reasonable & Adequate

• Policy for required number of  meetings & 
consequences of failure to attend – would be 
helpful to you as a supervisor.

Factors Effecting Reasonable & Adequate

• Supervisory personnel to review and discuss: 
‐‐ Brokerage Agreements

• Listing & Buyer Agency Agreements

• Authorized Signatories

‐‐ Agency Disclosures

‐‐ Updated Forms

‐‐ State & Local Disclosures

‐‐ Advertising

‐‐ Working with Teams



Factors Effecting Reasonable & Adequate

• Written Policies and Procedures to include:
– Proper handling of trust monies

– Compliance with laws: federal, state and local 

– Advertising requirements under the law

– Review of contracts

Refer to Handout #4

Factors Effecting Reasonable & Adequate

• Written Policies and Procedures for
– Distribution and dissemination of information on laws 

& regulations 

– Obligation of licensee to comply with all Maryland 
Laws Title 17 and Code of Ethics‐ COMAR 9.11

– Requirements, restrictions and limitations applicable 
to sale/lease of property personally owned by a 
licensee and purchase or lease of property by licensee 
for personal use

See Handout #4



Handout #4 

http://www.dllr.maryland.gov/licens
e/mrec/mrecarello.pdf

Factors Effecting Reasonable & Adequate

• Written Policies and Procedures for:
-- Use of and limitations on Unlicensed Assistants 

(see MREC website for Do’s and Don’ts)
-- Agency disclosures
-- Team policies
-- Dual Agency policies 

Refer to Handout #5



Handout #5

http://www.dllr.maryland.gov/license/mrec/
mrecteams.shtml

Factors Effecting Reasonable & Adequate

• Evidence (Records) of:
– Attendance at Sales Meetings

– Review of contracts of sale, lease, and brokerage agreements 
executed by all parties

– Agency documents for unrepresented parties

– Terms, signatures, initials, mandated forms, i.e., 
disclosure/disclaimer, lead paint, etc.



Factors Effecting Reasonable & Adequate

• Review of advertisements to be placed (i.e., 
prior to placement) by licensees

• The unauthorized practice of law not allowed 
i.e., writing the entire addendum

• Compliance with policies & procedures

• Dissemination of policies & procedures 

Under the regulation: 

COMAR 9.11.03 C

On showing that the broker has not provided 
reasonable and adequate supervision the 
burden of proof shall be on the broker to show 
that the supervision which the broker did 
provide was reasonable and adequate. 



Enforcement
• Section 17‐322 

– (b) The Commission may reprimand any licensee, or 
suspend or revoke a license if the licensee: 

• (27) violates § 17‐320(c) of this subtitle by failing as a real 
estate broker to exercise reasonable and adequate supervision 
over the provision of real estate brokerage services by another 
individual on behalf of the broker

• (34) violates § 17‐320(d) of this subtitle by failing as a branch 
office manager to exercise reasonable and adequate 
supervision over the provision of real estate brokerage 
services by a salesperson or associate broker in that office 

Enforcement

• Team Leaders are responsible for the same 
supervision responsibilities as Brokers and 
Branch Managers under Title 17, Section 17‐
545.



ADVERTISING

Advertisements
• Use of any oral, written or visual 
advertisement by a salesperson, broker, 
associate broker, or person on behalf of them.

• Any oral, written, audio, visual or printed 
media advertisement.

• Must Present True Picture of property – i.e., 
“Photoshopping” additions and removals.



Basic Rules of Advertising

• The full name of the brokerage with whom 
the licensee is affiliated is meaningfully and 
conspicuously included:
– Full name of business, not just logo

– Name of franchise as it appears on Broker’s License, not 
just the generic franchise name – examples

• The Commission enforces the Code of Ethics 
in the Maryland Code of Regulations (COMAR) 
not the NAR Code of Ethics.

Basic Rules of Advertising

• Email / Phone Numbers
– May not use an individual phone number or email 
address unless the identified telephone number of the 
broker or branch office manager is also in the 
advertisement.

• A phone number is not required in an 
advertisement. 

• Oral advertisement (radio or TV) must include 
brokerage name with agent’s name.



Advertising ‐ Social Media

• Falls under Advertising Laws and Regulations  
be careful what you post.

• Violating laws by posting property 
information that should be kept confidential 
(i.e. just sold for full price when in fact only 
under contract).  

Advertising – Social Media

• Disparaging the buyer or seller online.  

• Web sites should have company name as well 
as licensee’s name on all pages in the same 
place so the public knows that you are a 
licensee affiliated with a brokerage.



Trade Names / Entities

• Only a Broker may practice through entity, 
with Trade Name.

• A licensee forming any legal Maryland entity 
is allowed to do so for payment of 
commissions only.  

Trade Name/Entities

• The type of corporation that can be created 
has been modified as of 10/1/15 to include 
any legal entity allowed in Maryland. (Ex: LLC, 
INC, PSC).  

• However, all members of the corporation 
must hold a real estate license.



Trade Name/Entities

• May not use personal name as a trade name 
on your license.  Broker trade name only

• Broker may pay licensee’s corporate entity 
with proper documentation.  Not mandatory 
to pay a corporation ‐‐ it is the broker’s 
decision.

• Broker has responsibilities of knowing that 
corporation is in good standing.  

Designated Name
• Licensee may provide real estate brokerage services under 
a designated name (nickname) that has been approved by 
the Commission. 

• Licensee may add a designated name (nickname) on a 
license certificate and pocket card if the licensee submits 
to the Commission 

– An application, 

– Legal documents if necessary 

– A fee of $25.00 

• Advertising must be done in the name that is on the 
license.



Paying Attorneys,
Referral Fees, Rebates, 

& Deposits

Paying Attorneys

• As of October 2016 – A lawyer may only share 
in the commission if the lawyer is licensed as 
an attorney in Maryland and the lawyer 
provides real estate brokerage services to 
another person, and those services are in the 
course of the lawyer’s regular practice of law.

Annotated Code of Maryland §17-606



Paying Attorneys

• A Divorce Attorney who refers clients is NOT 
eligible just for the referral.

• May pay if attorney is licensed as a broker in 
Maryland.

• May pay if attorney is performing the legal 
services related to transaction (Attorney who 
is hired to handle an estate).

Handout #6

http://www.dllr.maryland.gov/
license/mrec/mrecincentives.
shtml



Referral Fees
• May not pay compensation in any form for 
the provision of real estate brokerage services 
to any person who is not licensed.

• Salesperson or Associate Broker MAY NOT 
receive (directly) any compensation (referral 
or otherwise) without it being processed 
through the broker as compensation, i.e., 
apartment finders fees, oil company, service 
provider, BPO.

Refer to Handout #6

Referral Fees

• A referral fee may not be paid to a non‐
licensed individual simply for the referral of 
business.

Refer to Handout #6



Rebates

• Rebates may be given to someone who is not 
providing real estate brokerage service, i.e., a 
buyer or a seller ‐‐ also rebate to church, 
school, etc.

• Rebate must be disclosed if to buyer or seller 
on CD (closing document).

Rebates

• If used to pay settlement charges, show on 

CD (closing document).

• Agreement to pay rebate must be in writing.

• Disclose to other party even if not required on 
CD (Amount does not need to be disclosed to 
other party).



Incentives

• May not use a prize or lottery to influence or 
attempt to influence an individual in the sale 
of real estate.

• May not offer Inducements to obtain a 
brokerage agreement (seller) or motivate a 
buyer to purchase through the particular 
agent.

Refer to Handout #6

Incentives

• Can be contest, (i.e. a chance to receive a 
prize) but not for a specific performance (i.e., 
listing agreement)



Deposits
• Place in escrow account within 7 business 
days of contract acceptance. 

• 3rd party holding money disclose Pros and 
Cons – what is liability if any.

• Cannot hold deposit hostage due to other 
terms of a listing agreement or expenses.

• Must balance escrow accounts and be able to 
account for all monies held in escrow.

• MREC will audit as required by law.

Release of Deposit

• Written Mutual Release of Deposit 
Agreement

• 30‐Day Letter

• Interpleader

• Deposit under HOA and Condominium Act

still requires a release to be signed.

• No written exceptions regarding the escrow 
monies if being held by broker   



Buyer’s Right to Select

• Agent or Broker may not require a buyer, as a 
condition of settlement, to employ a 
particular:
– Title insurance company; 

– Settlement company; 

– Escrow company 

– Mortgage lender or financial institution

– Title Attorney 

Misc. Matters



Records

• Supervisor to verify that contract files are 
complete (listing or selling side).

• Retain for 5 years.

• May store electronically but must be available 
as if they were paper.

• Electronic Signatures allowed. 

Records

• Broker/Agent Files –Need entire transaction 
in Broker’s file.

• Personal Information Protection needed.

• Intracompany transactions should be secured 
especially if transaction within the same 
office.



Misc. Matters

• Supervisor to Ensure licensees are active/not 
expired and still working

• Possession of license by broker or branch 
manager required for each agent affiliated 
with your company or office.

Misc. Matters

• Referral Status – there is no such status.
– Must have active license

– Must complete CE

• Inactive Status 
– Must renew to remain inactive 

– Must complete C.E. at time of renewal in order to renew 
inactive.

– Maximum of three (3) years on inactive from date of 
going inactive (not renewal date)



Misc. Matters

• Termination of affiliation 
– Online ability pending – COMING SOON

– License Change Form

– Letter to Licensee by Mail

– Send copy of letter with License Change Form to 
Commission

Misc. Matters

• Make sure you are in Compliance with Fair 
Housing Laws.

• Coming soon and pocket listing. 

• Who can sit in an open house.

• Use of Unlicensed Assistant.

Refer to Handout 7 and 8



Handout #7

http://archive.constantcontact.com/fs181/1107521351603/archive/1118113320947.html

Handout #8

http://www.dllr.maryland.gov/license/mrec/mrecdodonts.shtml



Additional 
Useful Links

Handout #9

http://www.dllr.maryland.gov/
license/mrec/mrecdisc.shtml



Handout #10

http://www.dllr.maryland.gov/license/law/mreclaw.shtml

Handout #11

https://www.dllr.state.md.us/pq/



Handout #12

https://www.dllr.state.md.us/license/opvetlic.shtml

Handout #13

https://www.dllr.state.md.us/license/mrec/mrecrecip.shtml



Handout #14

http://www.dllr.maryland.gov/license/mrec/mrecout.shtml

Handout #15

http://www.dllr.maryland.gov/license/mrec/mrecoct2016.shtml



Handout #16

http://www.dllr.maryland.gov/license/mrec/mrecaff.shtml

Handout #17

http://dhcd.maryland.gov/Pages/RSDCalculator/Default.aspx



Useful Links

• Continuing Ed Requirements (handout 1)

http://www.dllr.maryland.gov/license/mrec/mr
eceducreqafter.shtml

• Supervision best practices (handout 4)

https://www.dllr.state.md.us/license/mrec/mre
carello.pdf

USEFUL LINKS

• Referral Fee, Rebates, Prizes or Lottery      
(handout 6) 

https://www.dllr.state.md.us/license/mrec/mrecnews.shtml

• Disciplinary actions (handout 9)
https://www.dllr.state.md.us/license/mrec/mrecdisc.shtml

• Laws and Regulations (handout 10)
http://www.dllr.maryland.gov/license/law/mreclaw.shtml



Useful Links

• Recommendation of home improvement 
contractors and other licensees  
(handout 11)

http://dllr.maryland.gov/pq/

• Expedited for Military Veterans and 
Families (handout 12)

http://www.dllr.maryland.gov/license/opvetlic.shtml

Useful Links
• Reciprocity (handout 13)
https://www.dllr.state.md.us/license/mrec/mrecrecip.shtml

• Out of state waiver (handout 14)
https://www.dllr.state.md.us/license/mrec/mrecout.shtml

• Agency law information (handout 15)
http://www.dllr.maryland.gov/license/mrec/mrecoct2016.shtml



Useful Links

• Agency Forms (handout 16)
http://www.dllr.maryland.gov/license/mrec/mrecaff.s
html

• Rental Security Deposit Calculator 
(handout 17)

http://dhcd.maryland.gov/pages/rsdcalculator/default.
aspx


