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1. Responsabilité

La transmission des actes soumis au con
département, telle que prévue aux articles L. 2131-1, L. 3131-1, L. 4141-1, L. 5211-3 et
L.5721-4 du Code général des collectivités territoriales (CGCT), est effectuée sous la
responsabilitétduc hef de | " exécutif de | a coll ec

2. Réduction de la consommation de bande passante

Il est demandé aux émetteurs d utiliser, d
moins de | ogos, d de migea e fomme de domleup possilles, gui serit
fortement consommateurs de bande passante et peu utiles au controle.

3. Choix des opérateurs de transmission

La collectivité émettrice doit utiliser un dispositif de transmission homologué par le
ministéeredel * i nt ér i eur qui I ui garantit | e resp
ainsi que la sécurité de | " ensemble de | a

Ces opérateurs interviennent dans la chalne de transmission @CTES ; ils sont chargés
d’acheminer | es exdtronni gees due msas setbre de
titre, responsables de | authentification
du flux de données.

La liste des opérateurs de transmission homologués est publiée sur le site Intranet de la
DGCL et sur le portail Internet commun DGCL / DGFIP a destination des collectivités :
https://www.collectivites-locales.gouv.fr/actes-0, a la rubrique « Autres infos sur ce
théme » : « Dispositifs des opérateurs de transmission homologués pour le systéme
d'information @CTES ».

4. Types d’ émetteurs susceptibles de

Font partie de |l a cible de raccordement a
personnes publiques soumises au contrdle de 1égalité et au contréle budgétaire, méme

s’ il e st yressemstitébguide sahaitknt de se raccorder pour satisfaire plus
commodément a une obligation de transmi ssi

Peuvent se raccorder a @CTES :

les collectivités territoriales ;

- leurs établissements publics locaux ;

- etleurs groupements qui sont soumis au controle de légalité et budgétaire ;

- d’autres entiteés soumises a des r égi mes

- ou a une simple obligation de transmission de certains de leurs actes au
représentant de |’ Etat
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5. Envoi des actes signés de facon manuscrite

La valeur juridique d’une décongeillaauxicollectivkiés a nn é
de scanner un document rematérialisé a seule fin d 'y faire figurer
manuscrite en vue de sa transmission sur @CTES. Cette opération est chronophage,
source d’une augmentation de | a volumétr.i
bande passante et peu utile au contrdle.

Il suffit pourlescollect i vi t és d’ adresser l e fichier
quef i gurent | isiblement au bas de | " acte | e

Les émetteurs doivent conserver un exemp
pourront produire,3la demande du représentant de |’ E
en cas de contentieux (ou de précontentieux).

6. Envoi des actes signés de fagon électronique

La signature électronique n’est pas exi ge
les collectivités qui souhaitent signer électroniquement les actes qu'elles envoient au
contrdle de 1égalité doivent y étre encouragées.

Si | "application @CTES n"integre pas d’
visionneuses pdf disponibles integrent cette fonction. Dans ce cas, la préfecture pourra
vérifier | a date de | a signature ainsi que

7. Catégoriesd’ actes transmissibles

Les actes soumis a | " obligation de transm
| " ar t2i3¢-2 du CACT.

Les actes qui ne font pas | " objet d  une tr
ne doivent étre ni télétransmis, ni transmis par courrier.

8. Certificats d’ authentification RGS

Tous | es émetteurs raccordés au tgeypsurvasme d
d’"une authentificat i onr0l duaahibraleswhargesiquilimipesx i g e
| "utilisation de certificats d’authentific
Seule | utilisation d’ un <certificat d’" aut

d’ ac g u é&rhaque élm enUfonction de ses compétences au sein de leur collectivité
un certificat de signature, voire un certificat « double usage ».

Ces certificats d’ authentification et/ ou
démission, de déces, 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.
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9. Utilisation de la nomenclature par matieres

Les émetteurs, |l ors de |’ envologiqeequridiqgeedu s a
controle de légalité (qui est une logique matérielle par fonction) a la logique politique
des collectivités.

D>

Ainsi, un marché public portant sur la r
catégorisé, dans la nomenclature, dans la matiere 8.4 (aménagement du territoire) — ce

qui correspondrait a un raisonnement par compétence (voirie, politique de la ville,
logement, transport, etc.) -, mais dans la matiére 1.1 (marché 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 collectivité, plusieurs actes peuvent concerner
différentes fonctions (patrimoine, urbanisme, marchés publics, etc.).

Deplus, | es préfectures peuvent suggérer aux
les deux (ou trois) premiers niveaux de la nomenclature.

10.0bj et de 1’ acte

Les collectivités sont incitées a nommer les actes de fagon précise et synthétique, quelle
que soit la matiere (par exemple, « DP cloture n° xxx / M. et Mme Y »).

L’ objet attribué a chaque marché public d
montant total du marché, le type de procédure et, pour les marchés allotis, le numéro du

lot, le montant du lo t et | " obj et du | ot

De méme, | " objet attribué a chaque acte de
lui , comporter notamment l e nom et l e pré
cadre d emploi, et s’il emdl positionné sur

Pour certains actes (notamment les marchés publics et les actes relatifs a la fonction
publique territoriale), les préfectures peuvent leur demander de respecter une

«convention de nommage» portant sur | objet de |’ acte
1 n' est pasepéctesessal eended de | a coldansect i
| " objet. de | " acte

11.Modalités d’ envoi des actes

Quel gue soit | e mode de transmission, i
actes soient transmi saacaomepgpgresendant ' dres
documents annexes, en un seul envoi (ni envois regroupés, ni envois séparés, ni envois

différés dans le temps). Cela évite le risque de confusion possible sur la date a prendre

en compte pour la computation du délai du controle de légalité.

Les marchés allotis doivent étre transmis par lots. Les lots ne doivent étre ni scindés en
plusieurs envois ni regroupés en un méme envoi.
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Les piéeces d’'un acte (notamment s’ il s’ ag
fichiers distincts. Les agents en charge du contrdle de légalité pourront ainsi afficher
plusieurs piécesenvis-a-vi s afin de | es comparer simul't

12. Codification des pieces jointes

Un envoi dématérialisé doit <compoarctteer plr’iennc

Les actes télétransmis et en particulier les délibérations, doivent étre accompagnés, le
cas échéant, de leurs annexes (avis des domaines, projet de convention, réglement
intérieur, document budgétaire, etc.).

La codification des pieces joi nt e s , recemment instaurée da
@CTES, vous permet d” ant i ci per |l e caractere nécess
légalité afin de rationaliser la transmission aux services d e |. Celatteadta limiter le
volume des dossiers trans mi s mai s égal ement l e risque
demande de pieces complémentaires, prorogeant ainsi le délai de recours.

La liste des piéces jointes que votre opérateur de transmission vous met a disposition
peut ne pas comprendre une piece que vous souhaitez adresser a la préfecture. Cela peut
étre d a plusieurs raisons :

- La piéce peut ne pas avoir a étre transmise au contréle de 1égalité : il vous est
demandé de ne pas la transmettre ;

- La dénomination d’ usage p enoniinatioreléggeaid c or
convient alors de voir s i une autre dénomination; est

- La dénomination de la piece peut se rattacher a une dénomination plus globale :
par exemple le plan de masse doit étre désigné comme un plan ;

- La nat ur e sélectionnée ne correspond p a
transmettre : les types présentés par votre dispositif dépendent de la nature de
| " acte que vous rensei:gihww appadiénkt lelzadr at i
échéant d’' étrel lacteoti dsporde qau’ | " act e

- La piece n’a pas été prévue par:vbtes se
préfecture de rattachement peut | es sol

L'ordre d'affichage des piéces jointes est paramétré dans l'application en fonction du
type de pieces. Il vous est donc inutile de suive un ordre particulier lors de la
constitution du dossier a transmettre.

13. Transmission des actes budgétaires

Les émetteurs sont invités a adresser dans le méme envoi la délibération arrétant le

budget sous format pdf et le document budgétaire joint sous format XML, de fagon a ne

pas <cr éer d’ ambiguité sur sa date de réce
charge du controle budgétaire.
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14. Transmission des actes de commande publique

Trois types d'actes de commande publilesgque

conventions et accords cadres relatifs aux marchés (L. 2131-2 CGCT), délégations de
service public (L. 1411-9 CGCT) et concessions (L. 1411-3 CGCT).

Llesysteme d’information @CTES est en mesur
d’” une vol umébuégalea I50NMégaactet€ ae qui est suffisant pour recevoir
les actes comprenant de nombreuses piéces tels que les marchés publics.

Dans la mesure ou il est possible de transmettre sous format électronique ces types
d actes, il est demandé aux préfectures de

La transmission des marchés publics per me
contraints de r e ma tedeurit@aidsmisienrau cantrdle’ de Bgalaés i o n
certains marchés publics non matérialisés ab initio.

Ces actes représentent 11% du total des ac

La transmission des marchés publics par lots

Dans la continuité ducodedesmar ch és publ idels’,orldoamrnancde BL
2015'posel e principe de | " allotissement des ma

Il ressort de ces dispositions que chaque lot constitue un marché séparé et doit étre
transmis séparément. Le fait qu’ unatmérmeb uttiatiuwlea idree psl
pas de conséquence sur la composition du marché.

Ainsi, les collectivités doiventt r ans met tre | es mar chés, | ot s

La composition du dossier d’  un acte d

Les actes de commande publ i que donnent l'ieu a | ' étab
(dél i bérati ons, deapiectesl.i.)s.t éLe’se nas el b balcele igéaérak R .
des collectivités territoriales doit étre transmis au controle de 1égalité dans la mesure ou

elles sont nécessaires au controéle.

Il est possible de demander aux collectivités de transmettre chaque piéce dans un fichier
distinct mais dans un seul envoi. Cela | eur permettra de pa
piéece a | autre et facilitera ainsi | eur t

15. Transmissiond es actes d’ urbani s me

Les plans accompagnant |l es actes d’urbani
sont édités au format pdf, quelle que soit la taille du format. Néanmoins, il peut étre
demandé aux collectivités de ne pas adresser sous format dématérialisé les documents

d” urbani s me et autorisations d”  occupation
supérieure aux formats A3. Ces actes seront alors adressés en préfecture, avec leurs

pieces jointes, sous format papier.

Ordonnance n° 2015-899 du 23 juillet 2015 relative aux marchés publics, JORFn°0169, 24 juillet 2015,
p.12602.
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De fait, lesdocument s d’urbanisme (pl ans | ocaux
schémas de cohérence territoriale, etc.)
transmission électronique via @CTES.

En revanche, les permis de construire dont les plans sont parfois en format A3 et les
actes d’ urbanisme ne comportant pas de pl
préalables de travaux, délibérations modifiant le taux des taxes, délibérations instaurant

un droit de préemption, a r it de tpi@enptipneulrbait) i f s
peuvent étre transmis sur @CTES sans difficulté.

Un rapprochement entre | es applications @
inititen 2015, vi se a prendre acte de |l a dématéri al
a tirer parti des obligations imposées dans le cadre de la directive INSPIRE du Conseil de

du Parl ement européensmatebatememat| Ernecds

Ce rapprochement ne concerne pour | ’instan

PLU, CC).

Conformément a | accord convenu entre | a D

- de | imiter | e nombre d’envoi des docume

- de doter |l es agent s de <contr ol e des
performant de consultation des pieces cartographiques sous forme
dématérialisées ;

- de fiabiliser les informations présentes sur le GPU.

Le scénario retenu est le suivant :

- La collectivité dépose | e document d’ ur
dématérialisé ;

- LeGPUt ransmet | ’'information du dépét a |’

- L acte apparait dansl’'ldpemt idcatc @omt r@llT&E
au moyen;d un | ien

- Lesinformations| i é e s a du conerédeede égalitéesont transmises a GPU
pour renseigner les usagerssurl * opposabilité du document

16. Tampon électronique

Pour satisfaire leurs clients, certains opérateurs de transmission ont pris 1'habitude
d'apposer sur les actes transmis une mention visant a indiquer sa transmission au

repr és e n ti@m Or, canene de 'procédé n'entre pas dans le périmetre de
I'homologation, il n’ a aucune val atrmappanrtadi gas ¢t
transmission de | "acte représentant de | ' E

Seul l'accusé de réception généré par l'application @CTES a la suite d’ u n envo
dématérialisée r end exécutoire | acte tr ansabursle au
preuve en cas de litige.
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17. Contacts

L opérateur de transmission reste |’ "inter]l
question concernant | > ut i |l i sati on d e etl poua poptk anmmatiei 0 n
rencontrée lors de la transmission électronique des actes.

Si la collectivité rencontre un incident technique lors de la télétransmission, elle doit se
rapprocher dans un premier temps de son opérateur. Ce dernier doit étre en mesure de

déeterminer s’il s’”agit d’ une défaillance d
|l a compétence du ministere en charge des
diagnostic, s | | * o p é raapowe dsoudra la difficplté rencontrée, la collectivité

peut contacter la préfecture.

En attendant le rétablissement de la télétransmission, la collectivité doit utiliser le

circuit papier pour transmettre ses actes en préfecture ou sous-préfecture. Dans ce cas,

| es services de | * Et at concerneés doi vent
rétablissement de la télétransmission.

Vous pouvez contacter le référent @CTES de votre préfecture au sujet de :
Al organisation;générale du projet
A la procédure opérationnelle de la dématérialisation ;

Ala signature de |l a convention de trans
convention.
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