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@CTES

Le controOle de legalité
et le controle budgétaire



Le controle de légalitée
et le controle budgétaire

Loal idh®a | 6ar t72 cdeela Constitution confie aux
représentants de | 0 £ teadontrole de legalité et le contrdle
budgétaire (« contrble administratif ») ; ¢ 0 els seul fondement
constitutionnel de | 60 e x i sdueaorpsepréfectoral : « Dans les
collectivités territoriales de la République, le représentant de
I'Etat, représentant de chacun des membres du Gouvernement, a
la charge des intéréts nationaux, du contréle administratif et du
respect des lois. »

Le contrble de legalité et le contréle budgétaire mettent en relation
les collectivités territoriales (communes, départements, régions),
leurs établissements publics locaux et les groupements (dont les
EPCI) soumis a ces contrboles avec les préfectures et les sous-
préfectures. C 6 e gnie procédure par laquelle le représentant de
| 6 Es @ &t s sderlaeconformité a la loi des actes pris par les
collectivités territoriales, leurs établissements publics locaux et
les groupements.



@CTES S r anspose | 0or gce
de | ®gal i1 t® dans U

Qui procede au controle ?

U Lereprésentantde| 0 £damastle département ;
U Plus précisément, le bureau en charge des relations avec les
collectivités territoriales.

Sur les actes de quelles entités ?

U Les collectivités territoriales (communes, départements,
réegions), leurs établissements publics locaux et les
groupements (dont les EPCI).



Quel s sont | es tyrg

Tousles actessoumisa une obligationde transmissiorau représentante
| 0 Ednsletdépartement

U Délibérations
U Actesréglementaires

U Décisionsndividuelles

U Contratsetconventions

U Documentbudgetairegtfinanciers



Quelles sont les matieres des actes concerr

U Lacommand@ubliquemarchégpublicsetdelégatiorde servicepublic);
ULOur bani s me
U Lafonctionpubliqueterritoriale(agentgitulaireset nontitulaires),

U Les affairesgénéraleqpolicedu maire,domanialitéfonctionnementes
assembléedélibérantesaffairesfunérairesetc) ;

U Lesactesbudgétaires



Quels sont les déelais de transmission *

U Pour les decisions individuelles et les documents
budgétaires et financiers : dans un délai de 15 jours a
compter de leurs signatures ;

U Pour les autres actes : pas de delai de prévu mais ils ne sont
exécutoires g u 6 ‘compter de leur transmission au
représentant de | 0 E(# publication ou affichage).



Présentation du systeme
doi nf or mati on

C 0 e wsntoutil de « dématérialisation » des échanges liés
au controle de légalité et au contrdle budgétaire des
actes des collectivités territoriales, de leurs
établissements publics locaux et des eétablissements
publics de coopération intercommunale.

C 6 e sne déemarche souple et adaptee aux attentes des
collectivites avec le choix du calendrier et du premier
périmetre des actes transmis par voie electronique.



Présentation du systeme
doi nf or mati on

Un systeme de collecte des actes situe sur internet qui permet a
des usagers (collectivités territoriales, établissements publics
locaux et EPCI, dénommeés « collectivités émettrices ») de
transmettre par voie électronique au représentant de |l 6 £ daast
le département les actes soumis au contrble de legalité et au
contréle budgétaire ; cette transmission est effectuée grace a
des services en ligne sur Internet mis a disposition par des
« opérateurs » internet dans| 6 a c dahiar tles charges.

Une application « métier » mise a la disposition des agents des
préfectures et des sous-préfectures en charge du contrble de
|égalité et du contrble budgétaire.

L 60 ens eaohdtitlé du systeme de collecteetdel|l 6appl i c
métier forme le systemed 6 i nf or @GIES. o n
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@CTES

Les objectifs du systeme
doi nf or mat |



@CTES et ses objectifs
pour | es servi

syst " me doéinformation @CTES a pour

Loal | ®g edese nthches matérielles grace aux possibilités
d 6 aut o mdivtersasdaaches liees a la réception des actes (dispense
de la réception manuelle des actes ou de | 6 e npap courrier des
« accusés de réception »), au tri (actes prioritaires ou non), a la
distribution aux agents en charge de leur contrble et au classement des
actes.

L e
A

A Un recentrage sur le travail d 6 e x p e une déeetion plus efficace des
illégalités et un meilleur service rendu aux collectivités en termes de
securité juridigue des actes et de conseil aux élus ;

A Lbéacc® ®esathiarmes des préfectures et des sous-préfectures
avec les collectivités territoriales, groupements et EPL ;

A Un support de travail en réseau entre les sous-préfectures, les
préfectures et entre celles-ci et les autres services de| 6 £alaG ®c h
d 6 wapartement (DDI, etc.), voired 0 u région ;

A La computation automatique des délais (avec classement automatique
guand le délai des deux mois est expiré). 15




@CTES et ses objectifs
pour les collectivités

@CTES permet aux collectivités territoriales, aux groupements et
aux eétablissements publics locaux (cible initialement estimée a
56 000)

Ade réduire les impressions sur papier (objectif de
développement durable) ;

A de réduire les colts d 6 i mp r eet ¢ & ® mpaolia Poste et/ou
du temps fonctionnaire lié aux taches de reprographie et au
transport des actes par les huissiers, les chauffeurs, etc. ;

Ad 6 a c c ®le® échanges : Transmettre instantanément a la
préefecture les actes soumis au controle de légalité et au
contréle budgétaire avec la possibilitée d 6 a n n un envoi en
casdoerreur

Ade rendre les actes exécutoires immédiatement (instantanéité
de la transmission la preuve de la réception par la préfecture).
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@CTES et ses objectifs
pour les collectivités

@CTES permet aux collectivités territoriales, aux groupements et
aux eétablissements publics locaux (cible initialement estimée a
56 000)

A de sécuriser les échanges en assurant la fiabilité, la tracabilité
et la confidentialité des transmissionsd 0 ac.t e s

A de poursuivre les échanges relatifs au conseil juridique, au
controle de legalité et au contr6le budgétaire avec les
représentantsdel 60 Et at

A de promouvoir et de prolonger la chaine de dématérialisation
de | éadministration territoriale (affichage, archivage) en lien
avec la production électronique des actes (dématérialisation de
| 60 a cpuhblic), avec la chaine comptable et financiere et de
contribuer, a la protection de | 6 envi r onamsinpewnd"
| augmermrdelad ¢ fonidel eadm®mi ni.strati on
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Quelgues chiffres
et graphigues



P Oy ——
RErewoaous Faascans
MINISTERE
# DE }

L'INTERIEUR

Applicatiolancéeen2004

Uneversionapplicativechaqueannée; la V1.11 est entréeen productionen
avril2015

100%despreéfecturesaccordées

x Emetteurs

28 000emetteursa la fin del 0 a r20l®seit 50% d 6 ucible initialement
évaluéea 56 000collectivites EPLet groupementgcibleen coursde revision)
ou39%delacibleréviseg71000emetteurs)

+17%d © ® me éntre2013¢t2014;

x Actestélétransmis

2 376000actestransmisparvoieélectroniqgueen 2015soit 46%des5 157000
actestransmisautitre du contrdledelegalite;

+4 % actestélétransmientre2014et 2015
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Evolution du taux d'enregistrement des émetteurs dans I'application @CTES
au regard de I'ancienne cible (56 004 émetteurs) de 2009 a 2015 (au 31 décembre de chaque année)
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Taux d'actes télétransmis
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Répartition par matiéres des actes transmis par voie électronique
sur le systeme d'information @CTES en 2015

Commande publique
12%

Domaines de compétences par
thémes et autres domaines de
compétences
14%

Finances locales Fonction publique
17%

30% Institutions
Libertés publiques et et vie politique
pouvoirs de police 8%

4%

Répartition par matiéres des actes transmis au titre du contréle de légalité
et du contréle budgétaire en 2015

Source : DMAT / Indigo

. Commande Publique
Actes relatifs aux Actes budgétaires 1%

institutions et a la vie %

Comparaison de la répartition démocratgue ocae
par matieres des actes

transmis par voie électronique
vers @CTES

et de | 6ensembl
transmis au contrdle de légalité
en 2015

Fonction publique
territoriale
16%

.
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La transmission electronique
en guelques clics



Acc®der ~ | oappl i
transmission

{Z actes - Windows Internet Explorer,

——
@@' - |e https:} s bransmetteursa.actes. fr

v | |§| |Z| |Live Search

¢ Fichier Edition Affichage  Favoris  Oukls 2

 Liens
& & [%ITX 9 Suivi des Actes l e ackes b4 l_}

@' =+ =k Page v () Outils ~ ?
Contrﬁlelég@lfté

Programme Actes

Transmetteur SA

Accueil

Télétransmission d'actes

Consultation retours préfecture

-gPostedetravail L H00% v

Capt ur el Edeinfilede maquelite




{= actes - Windows Internet Explorer

o, —
- https: [ fwva, bransmetteursa, actes. fr M| > | [ X |Live Search
Q- e | |2)(x] |

Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Qutils 7 iLiens

w [%ITIESUM des Actes Igactes X ’_l - fm v |:2bPage - {F Outis ~

Contralelég@lfté

Programme Actes Transmetteur SA

Accueil = Télétransmission d'actes

D s .
A N°de l'acte* : Test_dux33 Date de décision* :|03/11/2008
I O a C Nature de 'acte* :

transmettre o e

Objet de l'acte * : |Contrat de concession relatf 4 I'exploitation de |a station d'épuration |

Actes * 2

Piécesjoimes:‘ H Parcouri... J

Tdentif

unigue de

I'acte antérieur : | |

# : Champs ohligatoirez

[ Enregistrer... J’_ Signer l'acte J[ Télétransmettre... J

| % Poste de travail | 100% v

Capt ur el Edeinfilede maguelte



> actes - Windows Internet Explorer,

— —_—— :
=1 =" g € https: | fwww transmetteursa, ackes. fr| W (> X | [Live Search 2 - B
Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7 Liens

w [%FI@SUM des fictes l@actes X l_l fir - i v |52 Page + { Outis -

Controle leg@liteée

, Programme Actes Transmetteur SA
I I l r r Accueil = Télétransmizszion d'actes L. __
Choisir un fichier
Regarder dans : I 1.7 1.5Préfecture j Q ﬁ B [~
e

__—2 (siteactes @ Guide_Fonctionn
N%de l'acte* : |T99t_dUX33 | Date de décision* : |D3ﬂ /2008 £ |actest G”ide—fm[“nm
Mes documents & | actes_acceuil Gulde_fonctlonn

— TR & ackes_ar @Guidejonctionn

Nature de 'acte* : | Delibération » @ & |actes_enregistrer @rvu-1 0wz
& | actes_enreqistrer] @Présentatinn Act

Bureau & | actes_retour @Présentatlon des

Matiére de 1'acte® : |Contratde concession ¥ I & | actes_validation Bspect 4

champs
& | Copie de actes

= N\
p I e C e S Objet de I'acte * : |Contrat de concession relatif 4 I'exploitation de la station d'épuration | s dlvmiznts ] Copie de actes_enregistrer

Actes *: @Ecran modzle Actes
Poste de travail @FAST - Démanstration Contrdle de légalicé
®fe1.410

j O i n tes Piéces jointes :| |[_Parcourir.._] ‘Q " : ] .

Identifiant unique de Favoris iéseau Mom du fichier : IDéIibératiun 99 - exploitation station épuration j DOurrir I

I'acte antérieur : | | Fichiers de bype ITuus les fichiers [*.) ;I Anruler |

*; Champs obligatoires

[ Enreqgistrer... ][ Signer l'acte ][ TElétransmettra... ]

74 Poste de travai H100% v

Capt ur el Edeinfilede mmaguele



{= actes - Windows Internet Explorer

Confirmatior
de la
transmissior
par voie
électronique

@@ - |ghttps:,l’,l’www.transmetteursa.actes.Fr| V||E| |g| |Live Search ||4‘:l '|
Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Qutils 7 iLiens
W o [%F]@smvi des Actes l@actes X l_l - f=h v |ikPage - (03 Outis - Fiad
Contrf‘)lelég@lité
Programme Actes Transmetteur SA

Accueil = Télétransmission d'actes

Messages

! Votre actes Test_dux33 a bien été transmis le 03/11/2008 a 11h33

Vous allez bientdt recevoir un accusé de réception de votre préfecture

| 9 Poste de kravail | 100% v o

Capt ur el Edeinfilede maquette



{Z actes - Windows Internet Explorer

P 8 — - 1B
@@ hd |§ https: finens transmetteursa, actes fr hd | |i| |i| |Live Search

Pour
consulter le
retour des
préfectures

: Fichier  Edition  Affichage  Fayoris  Qutils 2

w I%ltl (& suivi des Actes l & actes

x|

Controle Nl c gc@|it e

Programine Actes Transmetteur SA

Accueil =Consultation retours préfecture

Retours préfecture
|ije

|Idﬁ.ﬁmt de l'actes

|V|sréférem:m.
|A::uséderé:eption |

|Test_dux33

<Precedent..Suivant>

Q Poste de travail

T

Capt ur el Edeinfilede maguele
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Pour affiche
| acc
reception de
dact e
par voie
électronique

® actes - Windows Internet Explorer

—
@@ - |§ https: v, transmetteursa, actes. fr

8 | |E| |z| |Li\-'e Search

Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Oukils 7

v e [%ljl 1E Suivi des Actes l & actes x [_l

- i - [hpage - () outls ~

Controle leg@liteé

Programme Actes

Transmetteur SA

Accueil =Consultation retours préfecture

Accusé de réception préfecture

Imprimer

Accusé de réception
Objet de l'actes : Contrat de cencession relatif 4 Iexploitation de la station d'épuration
Date de création de l'actes : 03/11/2008

Date de réception de 'accusé de réception: 03112008

Numéro de I'acte : Délibération

Identifiant unique de 1'acte : 999-100100006-20081103-Test_dux33-DE
Date de décision : 02/11/2008

Actes transmis par : Jean ACTEUR

Nature de I'acte : Deélibération

Matiére de I'acte : Contrat de concession

| E Poste de travail

| 100%

Capt ur el Edeinfilede mmaguele



@CTES

Comment adhérer au system
doi nformati o



Adhérer a @CTES :
Mode doempl ol

Disposer d 6 uaaces internet et d 6 u adeesse courriel ;

Prendre une délibération décidant de la dematérialisation de la
transmission des actes via le systeme d 6 i nf or @ATES @ n
autorisant le chef de | 6 e x ®a& signerf un marché avec un
opérateur de transmission et une convention de transmission
avec la préfecture ;

Acquérir un ou des certificats d 6 aut h e nt RGST poartleso i
agents des collectivités qui transmettent les actes (ou un
certificat « double usage » : authentification et signature) ;

Choisir ou développer un opérateur de transmission (OdT)
homologué par le ministere de | 61 nt &qui Burnira le
dispositif technique et proposera une formation aux agents en
charge de latransmission électronique des actes).



Adhérer a @CTES :
Mode doempl ol

v Signer un contrat (en général, un marché a procédure adaptee)
avec| 0 o p ®rdae tramamission désigné ;

v Signer (en double exemplaire) avec le représentant de | 0 E t
dans le département une convention de transmission a
laquelle sera annexé le contrat liant| 6 ®me at é a p ®rdet

transmission désigné ;
y la convention initiale ;

v et ses avenants éventuels :
y changementd 60 o p ® r cdettrangmission ;
y élargissement du périmetre des actes transmis ;
s passage a la signature électronique, etc.

v Procéder aux premiers envois d 6 a ¢ erelien avec le référent
@CTES de la prefecture.



La transmission des documents
budg®t al res Mo

Des prerequis a | out i | ideatTotBvh sont
Indispensables pour pouvoir transmettre les documents
budgeétaires par voie électronique :

s Utiliser un progiciel financier compatible ;

s Contacter son éditeur pour s 0 a s s gueecelui-Ci
s 0 e snis en conformite avec les outils de
démateérialisation ;

+ Installer la mise a jour du progiciel qui permet de
générer le document budgétaire dématérialisé
(« Flux XML»).



@CTES

Des préconisations a
destination des emetteurs



Choix des opérateurs de transmission
de mutualisation par les émetteurs (1/

Pour garantir la sécurité et| 01 nt g donne& transmises, la
collectivité émettrice doit utiliser un dispositif de transmission via
un opérateur de mutualisation ou mis a disposition de la
collectivité directement par un opérateur de transmission. Ces
opérateurs interviennent dans la chaine de transmission @CTES ;
ils sont donc chargés d 6 a c h e mlesn actes vers le sas
électroniqgue du ministere de | 61 nt ®&r so@ty @ ce titre,
responsables de|l 6 aut h e n tdesfcoleaiviien dmettrices et
del 61 nt dudluxidé ddnneées.

A ce jour, 24 opérateurs de transmission sont agréés par le
ministere de | 61 nt ®&@ont k& diste est publiée sur le portail
Internet commun  DGCL / DGFIP destiné aux collectivités
territoriales : , a la rubrigue «
Dématérialisation », « @CTES », « Autres infos sur ce théme :
Liste des plates-formes des opeérateurs de transmission
homologués » pour @CTES. 35
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Choix des opérateurs de transmission
de mutualisation par les émetteurs (2/

La collectivité doits 0 as squele ® o p ® rde trasnrission
g u 0 edhbisgt est effectivement agréé par le ministere de
I'intérieur.

Seul cet agrement est en mesure de garantir le respect du

cahier des charges par | 6 o p ® r aansiegquer la sécurité de
| 0 ens edmlatransmission.
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Procédure de raccordement a @CTES
convention émetteyorefecture

La DPA propose un support de présentation intitulé « Comment se
raccorder a @CTES » expliquant les démarches g u 0 ucokectivité
doit effectuer pour se raccorder au systemed 6 i nf or @GTES. 0 n

Vous pouvez vous le procurer aupres du référent @CTES de votre
Préfecture de rattachement. Ce support est aussi disponible sur le
portail Internet commun DGCL / DGFIP destineé aux collectivités
territoriales : , a la rubrique « Autres
informations sur le theme T @CTES : Comment se raccorder ? »

Vous pouvez aussi vous procurer aupres du réferent @CTES de votre
Préfecture de rattachement une convention-type émetteur-préfecture
ainsi que les modeles les plus utiles d 6 a v e naaaettesconvention
(extension du périmetre des actes transmis, reconduction tacite de la
convention, changement d 6 o p ®r aé& dranrsmission, signature
électronique des actes).
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Types do®metteurs
raccorder au syst

Font partie de la cible de raccordement a @CTES toutes les
personnes publiques soumises au contrdle de légalité et au contrdle
budgétaire, méme s O ie$t possible a d 6 aut endtés qui le
souhaiteraient de se raccorder a ce systeme do6i nf or paut |
satisfaire plus commodément a une obligation de transmission de
leurs actes au représentantdel 6 Et a't

En effet, outre les collectivités territoriales (regions, départements,
communes), leurs établissements publics locaux et leurs
groupements (au premier rang desquels les établissements publics
de coopération intercommunale), qui sont soumis au contrbole de
|égalité et budgétaire stricto sensu, peuvent également se raccorder a
@CTES d 0 aut enatés soumises a des régimes specifiques
(associations syndicales autorisées, par exemple) ou a une simple
obligation de transmission de certains de leurs actes au représentant
del 0 E(scxittés d 0 ® ¢ o n minte lecales - SEML, par exemplgg.



Extension du périmetre des actes
transmis a la commande publique

La transmission des marchés publics permet d 6 ® v qute eles émetteurs
ne soient contraints de rematérialiser al 6 o ¢ ¢ ales leuw transmission a
la préfecture certains marchés publics non matérialisés ab initio.

Ces actes représentent 12 % du total des actes transmissur|l 6appl i
@CTES (contre une proportion de 11 % d 6 a ¢ deecemmande publique
dans le total des actes transmis au titre du controle de légalité).

Certaines collectivités objectent que la dématérialisation de ces d 6 a c t
est malaisée en raison de leur volume. A ce titre, le seuil a été releve a
150 Mo par acte dématérialise.

Toutefois, | 6al | ot i &dastelmmgpreédure de droit commun selon
| 6 ar 10idag Coele des marchés publics, chaque lot constitue un marcheé
separeé (materialisé notamment par un numeéro de marché différent) et doit
étre transmis séparément.

En outre, différentes solutions facilitant la transmission des actes de
commande publique vous sont suggérées dans la fiche pratique intitulée
« Démateérialisation des actes de commande publique » que le référent

@CTES de votre Préfecture de rattachement peut vous communiqgéer.



Preconisationselativesa la signature

Dans le souci d 6 al | I® goeds des envois adressés sur | dappl i c
@CTES, il vous est déconseillé de scanner un document rematérialisé a
seule fin d 6 yaire figurer la reproduction graphique de la signature
manuscritedel 0 a u d @ waete transmis.

La valeur juridigue d 6 u msignature scannée est en effet nulle et un scan
est extrémement consommateur en bande passante.

Conformement a | 6.a1316-2 du Code civil, et dans | 6 at tdena e
géneralisation de la signature électronique, il est possible de stipuler sur
les conventions signées entre la préfecture et les émetteurs que tout
échange de document envoye sur @CTES sera supposé valablement
signé par | 0 a ut competer®e (a charge pour | 6 ® me tde¢ gawder par
deversluil 6 or isggnén a |

Il suffit que figurent lisiblement au bas de | 0 a tetnem, le titre et la
fonction de son auteur et que les émetteurs gardent par devers eux un
exemplaire signé de fagcon manuscrite a produire, a la demande du
représentant de | 6 Eauadt tribunal administratif, en cas de contigtieux
(ou de précontentieux).



Préconisationselativesaux certificats
doaut henti1 fi1 c

Selon le cahier des charges de transmission @CTES, tous les émetteurs raccordés
au systeme d 6i nf or doavéni &nme pourvus d 6 u mwhentification conforme a
| 6ar 5.2del & a n MRalux ehier des charges « Sécurisation des échanges » qui
impose | 6ut i | des eettificats d daut hent R&E3*c enhformément a la
derniere version du Référentiel Général de Sécurité.

Seulel 6ut i |ddéudrtifioand 6 aut he ntastfimposee,imais il est possible
d 6 a ¢ g up®ur ichaque élu en fonction de ses compétences au sein de leur
collectivité un certificat de signature, voire un certificat « double usage ». Ces
certificats ddaut hent ietfou cda tsigmature sont nominatifs. En cas de
démission, de décés, de changement de poste ou de mandat électoral, un tel
certificat ne pourra pas étre utilisé par le nouveau titulaire du poste ou du mandat
ou par qui que ce soit, si éloigné soit-il de sa date de péremption.

Dans la mesure ou la signature protéege le document signé alors que
I'authentification protege les identités électroniqgues des émetteurs ainsi que les
systemes d 61 nf or midigés, d mst recommandé de s'authentifier et de signer
électroniguement, soit a l'aide d'un certificat « double usage » dans les petites
structures, soit a l'aide de deux (ou plusieurs) certificats différents pour les plus

! 4

C

grosses structures (I'un au nom de I'élu signataire, l'autre au nom de | 6 a gei?lnt

charge de la transmission).



Responsabilité

La transmission des actes soumis au contréle de légalite
au representant de | 0 £ tdamg le département, telle que
prévue aux articles L. 2131-1, L. 3131-1, L. 4141-1, L. 5211-3
et L. 5721-4 du Code genéral des collectivités territoriales
(CGCT), est effectuée sous la responsabilité du chef de
| 0 e x ®de latcalléctivité émettrice.
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Modal i1 t ®s doenyv

Quel que soit le mode de transmission, les actes sont
transmis au représentant de | 0 £ taacbmpagnés de
| 0 e ns edalelrs documents annexes, en un seul envoi
(soit sous format papier, soit sous format électronique : ni
envois mixtes, ni envois séparés, ni envois différés dans le
temps). Cela evite le risque de confusion possible sur la
date a prendre en compte pour la computation du délai du
contrble de légalité en préfecture ou en sous-prefecture.
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Modal i1 t ®s doenyv

Les marcheés allotis doivent étre transmis par lot (un envoi
par lot incluant toutes les pieces communes du marché et
toutes les pieces spécifiques au lot concerné). Les lots ne
doivent pas étre scindés en plusieurs envois ni regroupes
en un méme envoi.

Les pieces d 6 unmarché doivent étre transmises en fichiers
distincts pour éviter aux agents en charge du contrdle de
|égalité d 0 ° tanteaints a « naviguer », en utilisant la barre
de defilement verticale, dans de longs documents sous
format PDF compilant | 6 e n s edadbpieees d 6 unmarchée.
Il est ainsi possibled 6 a f f plusiews pieces en vis-a-vis
afin de les comparer simultanémental 6 ®cr an
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D®mat ®r 1 al 1 sati o

Les plans accompagnant les actes d 6 ur b a npelsveme
étre dématérialisés | or s g gont éddés au format pdf,
qguelle que soit la taille du format (A4, A3 ou supérieure).

Néanmoins, certains agents ayant I'habitude d'imprimer les
plans joints, il peut étre demandé aux collectivités de ne
pas adresser sous format dématérialisé les documents
d 6 ur b a retiastarisations d'occupation des sols dont les
plans sont de taille supérieure aux formats A4 ou A3.

Ces actes peuvent étre adresses en prefecture, avec leurs
pieces jointes, sous format papier.
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D®mat ®r 1 al 1 sati o

De fait, les documents do6ur bani(dame locaux
d6ur bancastesecommunales, schémas de cohérence
territoriale, etc.) sont, pour | 601 n squasimment exclus de la
telétransmission via @CTES.

En revanche, il est souvent possible de telétransmettre les
permis de construire pour lesquels les plans sont parfois en
format A4 ou A3.

Peuvent aussi étre transmis par voie électronique les
nombreux certificats d'urbanisme et deéclarations prealables
de travaux, ainsi que d 0 a udctes moins recurrents tels que
les délibérations modifiant le taux des taxes, les délibérations
iInstaurant un droit de préemption et les arrétés relatifs a
I'exercice du droit de préemption urbain.
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Envol des actes signes
de facon manuscrite

La valeur juridique d 6 u mignature scannee étant quasi nulle,
Il est superflu de scanner, en vue de sa transmission sur
@CTES, un document rematérialisé a seule fin d 6 fire figurer
la reproduction graphigue de la signature manuscrite de
| 0 auded WOra.ct e

Il suffit d 6 a d r elesfecleiar nativement numérique non signé
au controle de legalité et de garder par devers eux un
exemplaire signé de facon manuscrite a produire, a la
demande du représentant de |l 6 £duald tribunal administratif,
en cas de contentieux (ou de précontentieux).

Doivent néanmoins figurer lisiblement au bas de | 0 a ¢et
nom, le titre (conseiller municipal, par exemple) et la fonction
(adjoint au maire en charge des affaires scolaires, par
exemple) de son auteur. 47



Envol des actes signes
de facon manuscrite

Cette recommandation consistant a ne pas adresser d 6 act
scanneés comporte deux objectifs :

Ad 6 a upant, eéduire la consommation de bande passante et
diminuer le temps nécessaireal 6 o u v ede lia piece ;

Ad 6 u paet, faciliter le travail pour les agents malvoyants ou
non-voyants en charge du controle de légalité, les fichiers
PDF issus d 0 usnan ne pouvant étre lus par un logiciel de
lecture d O ®cr &tn neéecessitant de nombreuses
manipulations pour étre « lus » par | dut i |l i
(enregistrement sur le réseau, ouverture par le logiciel de
reconnaissance de caracteres, transformation en document
Word puis lecture grace au logiciel de lectured 6 ®c r a n)
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Objet de |

Nommer les actes de facon précise, quelle que soit la
matiere (par exemple, « DP cloture n® xxx / M. et Mme Y »).

L 6 o b atteilué a chaque marche public doit indiquer le
nombre de lots du marche, le montant total du marché, le
type de procédure et, pour les marcheés allotis, le numero
du lot, le montant du lotet| 0 o Wy lett

L 6 o b pteibué a chaque acte de la fonction publique
territoriale doit, quant a lui, comporter notamment le nom et
le prénom de | 6 a g samtgrade (A, B ou C), son cadre
d 6 e mpdt ® dastlpositionné sur un emploi fonctionnel.
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Utilisation de la nomenclature
par matieres

Lors de | 0 e ndes iactes, privilégier la logique juridique du
contrble de légalité (qui est une logique matérielle par fonction) a
la logique politique des collectivites.

Ex : Un marché public portant sur la réfection d 6 u hilkliotheque
ne doit pas étre catégorisé, dans la nomenclature, dans la matiere
8.4 (ameénagement du territoire) i ce qui correspondrait a un
raisonnement par competence (voirie, politique de la ville,
logement, transport, etc.) -, mais dans la matiere 1.1 (marcheé
public), selon une logique fonctionnelle (urbanisme, fonction
publique territoriale, etc.).

Les matieres 8 et 9 ne doivent étre utilisées que de facon
subsidiaire.

Sur une méme opération complexe menée par une collectivite,
plusieurs actes peuvent concerner difféerentes fonctions
(patrimoine, urbanisme, marchés publics, etc.). 50



Reéduction de la consommation
de bande passante

Il convient d 6 ut I dansslesrdocuments joints aux actes
transmis, le moins de logos, d 01 ma gle gshotos et de
mises en forme de couleur possibles, qui sont fortement
consommateurs de bande passante et peu utiles au
controle.
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Informations
et contacts



Obtenir des informations sur le

syst me doil nfo

Consultelle Portaildel 0 EDG&W DGFiRPauservice
descollectivites


http://www.collectivites-locales.gouv.fr/actes
http://www.collectivites-locales.gouv.fr/actes
http://www.collectivites-locales.gouv.fr/actes
http://www.collectivites-locales.gouv.fr/actes

Qui contacter en cas de difficultes

Contacter le réféerent @CTES de votre préfecture au sujet
de :

Al 6 or g angéadéaleido projet ;
Ala procédure opérationnelle de la dématérialisation
Ala signature de la convention de transmission @CTES.

Contacter | 0 o p ®r ade dransmission au sujet des
— anomalies rencontrées lors de Ila transmission
électronique des actes.
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