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PREAMBULE

Le décret n° 2005-324 du 7 avril 2005 pris en agpion de l'article 139 de la loi du 13 ao(t 2084ative
aux libertés et responsabilités locales disposdajgellectivité territoriale, I'établissement pitlocal, le
groupement (catégorie auxquels appartiennent notanries établissements publics de coopération
intercommunale), la société d'économie mixte locéBEML), la société publique locale (SPL) ou
I'association syndicale de propriétaires, désigraéegpres par « collectivités », qui choisit d'efieer par
voie électronique la transmission de tout ou paltig actes soumis au contrdle de |égalité et/amoatidle
budgétaire ou a une obligation de transmissioneguésentant de I'Etat dans le département, sigae av
celui-ci une convention prévoyant notamment I'ageétrde I'opérateur de transmission (et I'hnomolawati
de son dispositif) ainsi que les engagements réfpetdes deux parties pour l'organisation et le
fonctionnement de la transmission.

1) PARTIES PRENANTES A LA CONVENTION
La présente convention est passée entre :

1) la préfecture de I'lsére représentée par le préfet de I'lsére, ci-aprésgdési: le «eprésentant de
I'Etat »

2) et la[personne publiqgue émettrice] représentée par sdreprésentant Iégal[Monsieur ou Madame]
[nom du représentant légal de la collectiyiggissant en vertu d’'une délibération[phwr] [mois] [année]
ci-aprés désignée : lacellectivité ».

2) PARTENAIRES DU MINISTERE DE LINTERIEUR DANS LE CADRE DE LA
TRANSMISSION PAR VOIE ELECTRONIQUE DES ACTES

Les numéros de téléphone et les adresses de maessdgeopérateur de transmission agréé exploiant
dispositif homologué de transmission par voie éitue des actes, et de I'éventuel opérateur de
mutualisation, sont ceux que doivent utiliser leottectivité » et la préfecture ou la sous-préfestdans le
cadre du support mutuel défini dans le cahier desges de la transmission @CTES et prévu par la
convention de raccordement signée entre I'opératedransmission et le ministére de I'intérieur.

Si, aprés son raccordement au systeme d’informa@@iTES, la « collectivité » décide de changer de
dispositif de transmission homologué ou de reccumm nouvel opérateur de transmission agréé au a u
nouvel opérateur de mutualisation autre que ceoisishinitialement et mentionnés dans cette coneent
elle en informe la préfecture afin de modifier @mg&quence par avenant la convention dans lebpis
délais.

2.1 Coordonnées de l'opérateur de transmission agkéet références du dispositif de
transmission homologué

Nom de I'opérateur de transmissiofnom de la société ou de la personne publique
ayant été agréée et ayant obtenu I’homologaticsodalispositif]
Numeéro de téléphongXxx XX XX XX XX]

Opérateurde | adresse de messageripoxxx@xxxx.fr]
transmission agreée " qresse postale]XXXXXXX]
Date de I'agrément de I'opérateur de transmisgiam le ministére de I'Intérieurjour]
[mois] [année]

t[r);snzorsi'g;gi Nom du dispositif homologué de transmission pae@ectronique des actes utilisé par
. la « collectivité » {nom du disposititle transmissidn
homologué

La « collectivité » s’engage a signer un avenaecde « représentant de I'Etat » en cas de changeme
d’opérateur de transmission et/ou du dispositif blogué de transmission par voie électronique dessac

L cet agrément implique I’homologation du dispositftdansmission utilisé par I'opérateur de transiorss
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2.2 Coordonnées de la « collectivité »

Numéro SIREN {numéro de SIREN comportant 9 chiffres]

Nom :[nom de la « collectivité »]

Nature :Jtype de collectivité territoriale, d’établissemgniblic local, de groupement... et code Nature de
I'émetteur ]

Adresse postale[xxxxxxx]

Adresse de messageripaxxx@xxxx.fr]

Arrondissement de la « collectivité gnom de I'arrondissement et code de I'arrondissgne

La collectivité s’engage a faire I'acquisition etitiliser des certificats d’authentification confegment aux
dispositions du cahier des charges de la trangmig®ICTES en vigueur.

2.3 Coordonnées de I'éventuel opérateur de mutuadiion

Nom : [nom de I'opérateur de mutualisatidDlJ [sans objet]
Adresse postale[adresse postal€)U [sans objet]
Numéro de téléphongxx xx xx xx xx] OU [sans objet]

3) ENGAGEMENTS SUR LA MISE EN (EUVRE DE LA TELETRANS MISSION

3.1 Clauses nationales
3.1.1 Prise de connaissance des actes

Le représentant légal de la « collectivité » s'gega transmettre au « représentant de I'Etat »adts

signés par lui-méme ou par toute personne habpid¢eine délégation de signature établie en bohdeee
forme, respectant les formats définis par la noddehange, immédiatement lisibles par le « reptasen
de I'Etat » et exempts de dispositifs spécifiquestgmment de protection par des mots de passe).

Le «représentant de I'Etat» prend connaissance atées dématérialisés, un accusé de réception
électronique étant délivré automatiqguement pouqebacte avec identifiant unique propre a cet acte.

3.1.2 Confidentialité

Lorsque la « collectivité » fait appel a des predtas externes (opérateurs de transmission agréeés
exploitant le dispositif homologué de transmissjmar voie électronique des actes et éventuellement
opérateurs de mutualisation) participant a la ehditransmission, et mandatés a la suite d’'ureeduve

de commande publique les liant & la « collectivitd est strictement interdit & ces prestatairasiider ou

de diffuser les données contenues dans les aaiesssau contrdle de Iégalité et/ou au contrble Btaige

ou a une obligation de transmission au représed&@hEtat & d’autres fins que la transmission el actes

au « représentant de I'Etat ».

Enfin, il est interdit a la « collectivité » de filiser les informations fournies par les équipehri@pies du
ministere de I'Intérieur permettant la connexiondispositif a ses serveurs pour le dép6t des atees
que celles rendues publiques dans la norme d'éebariges informations doivent étre conservées et
stockées de fagon a ce qu'elles soient protégéaesatis malveillantes.

La « collectivité » doit s’assurer que I'opératelg transmission et I'éventuel opérateur de mutaiadis
respectent également les regles de confidentetitgsils ne sous-traitent pas indiment certairesedrs
obligations a un autre opérateur, sans que ceajenimation n'ait été préalablement agréée par iestere

de lintérieur. 1l leur est notamment interdit demumuniquer de sa propre initiative a un tiers les
informations fournies par les équipes techniguesithistére de I'Intérieur.
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3.1.3 Support mutuel de communication entre la sph& collectivité » et les équipes
techniques du ministéere de I'Intérieur

Par ailleurs, un support mutuel de communicatidnéeabli entre I'opérateur de transmission et lipgqu
techniqgue du ministere de I'Intérieur. Celui-ci pexétablir par téléphone et messagerie, du lundi a
vendredi, aux heures ouvrées. Il permet le traitérdes incidents et des anomalies ne pouvantréités
au niveau local. Les délais de réponse aux sallioits he peuvent excéder une demi-journée.

Les équipes techniques du ministére de I'Intérieeirpeuvent étre contactées que par un opérateur de
transmission identifié (grace aux informations déss au paragraphe 2.1) exploitant le dispositif
homologué de transmission par voie électronique altes de la « collectivité ». Les coordonnées
auxquelles les opérateurs de transmission peuwenaater I'équipe technique du ministére de I'irgér
auront éteé fournies lors de I'agrément de I'opénatie transmission.

Les cas dans lesquels un opérateur de transmigsion contacter directement I'équipe technique du
ministére de I'Intérieur sont exclusivement :

- L'indisponibilité des serveurs du ministere detéheur ;

— Un probléme de transmission ou de réception d'ten@c de son accusé de réception si le probléme
n'a pas pu étre résolu au niveau local ;

- Les questions relatives a la sécurité des échgegesarticulier les changements des mots de passe
ou d'adresses de connexion) et au raccordementisposdif de transmission aux serveurs du
ministére de l'intérieur.

Ces prises de contact se font exclusivement eisauttlles coordonnées fournies a cet effet paiméstare
de I'Intérieur lors de l'agrément de I'opérateur td@nsmission. L'adresse émettrice utilisée pajyuiige
technique du ministere de I'Intérieur dans lesgmaigsions de données ne doit pas étre utiliséecegeit
pour contacter I'équipe technique du ministere’ldéérieur ou pour faire part d'une anomalie.

De facon symétrique, seule I'équipe technique duistére de I'Intérieur pourra contacter I'opérateer
transmission exploitant le dispositif homologuétdamsmission électronique des actes de la « ciMigch
et I'éventuel opérateur de mutualisation, aux coongtes indiquées au paragraphe 2.1.

3.1.4 Interruptions programmées du service

Pour les besoins de maintenance du systéme d'iaf@m@CTES, le service rendu aux collectivitéslpar
ministere de I'Intérieur pourra étre interrompu wemi-journée par mois en heures ouvrables. L'éuip
techniqgue du ministere de l'Intérieur avertira B=vices supports des opérateurs de transmiss®n de
collectivités trois jours ouvrés a l'avance.

En cas d'interruption du service pour cause de teaance, il appartient a la « collectivité » d'athe le
rétablissement du service pour adresser ses act@GTES et/ou sur le module Actes budgétaires.

3.1.5 Suspensions d'acces par I'équipe techniquenrdnistére de I'Intérieur

Dans les conditions prévues aux articles R. 213 afjissant de la commune ; R. 3132-1 pour les
départements, R. 4142-1 pour les régions, L.52%bdr les établissements publics de coopération
intercommunale :« Les lois et réglements concernant le contrle inthtnatif des communes sont
applicables aux établissements publics de coopmaratitercommunale du code général des collectivités
territoriales, le ministere de I'Intérieur peut gaedre l'acces aux serveurs de réception des dctes
dispositif ou demander a l'opérateur qui I'exploile suspendre son fonctionnement, si les flux en
provenance de la « collectivité » sont de natumrapromettre le fonctionnement général du systeme
d'information @CTES.

Ces suspensions donnent lieu a une informationlgiiéade I'opérateur concerné par les services
techniques du ministere. L'opérateur informe a soumr les collectivités concernées de linterruption
temporaire du service ainsi que de la date estieéecprise du service. Au cours de cette péricake, |

collectivités peuvent, si elles le souhaitent, pa®r a la transmission par voie papier.
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3.1.6 Renoncement a la transmissidoollectivités non soumises a l'obligation de
transmission par voie €électronique en vertu de taINOTRe]

A condition de n'étre pas soumise a l'obligationtcinsmission par voie électronique en vertu dila
NOTRe, la « collectivité » ayant choisi de trandmeeteurs actes par voie électronique peut deaiger
renoncer a ce mode de transmission.

Dans cette hypothése, la « collectivité » inforraassdélai le « représentant de I'Etat » de sa idécie
renoncer a la transmission en précisant exprestdmeate a compter de laquelle ce renoncementpren
effet. Il lui appartient de préciser également esirenoncement porte sur la totalité des actes fisgs
transmis par voie électronique ou ne s'appliqué cgrtains d'entre eux.

La « collectivité » informe également sans délapérateur de transmission et, le cas échéant,réiogpd
de mutualisation, de sa décision de renoncerrasrnission.

A compter de cette date, les actes concernés dopamenir au « représentant de I'Etat » sous forma
papier en deux exemplaires dont un original. Ssegis des délibérations adoptées[fmconseil municipal

/ le conseil général / 'assemblée délibérgnta] extrait du registre des délibérations serassdr au

« représentant de I'Etat » sous format papier e ézemplaires.

La notification de ce renoncement doit étre forrayd@r écrit au moins trois jours francs avantdgffité
du changement envisagé, de maniére a permettrseauices de la préfecture ou de la sous-préfecture
d'organiser la réception et le retour des actepiestion sous format papier.

En cas de renoncement partiel, opéré par voie date celui-ci ne peut correspondre soit qu’a talité
d'une catégorie d'actes de méme nature (par exgleple contrats et conventions »), soit qu’a Eenisle

des actes relevant d’'une matiére ou d'une souereafirécisément déterminée par la nomenclature des
actes (par exemple, les actes relatifs a la fomgidlique relevant de la matiere 4).

Le renoncement intégral a la transmission n’engrgias la résiliation de la présente convention reais
suspension & compter du renoncement.

Pendant la période de suspension, la « collectvifgeut demander au «représentant de [I'Etat »
I'autorisation de lui adresser & nouveau par vigeténique les actes concernés par la conventionne
partie d’entre eux. La demande doit étre formuléedrit et préciser la date a laquelle la « ctild#é »
souhaite utiliser & nouveau la transmission. Leptésentant de I'Etat » accuse réception de cettende

et indique a la « collectivité » la date a compder laquelle les envois dématérialisés sont a nauvea
acceptes.

En cas d’absence de volonté exprimée de repriseetisons contractuelles dans le cadre de la ptése
convention a lissue d’'une année franche a conmghterenoncement, la convention devient caduque. Si,
ultérieurement, la « collectivité » souhaite a reaw transmettre tout ou partie de ses actes par voi
électronique, une nouvelle convention devra éabligt.

3.1.7 Preuve des échanges

Les parties a la présente convention s’engagenecannaitre la validité juridigue des échanges
électroniques intervenant dans le cadre du contt®legalité dématérialisé sous réserve que lesiesitie
ces échanges puissent étre diment identifiés @snsoinditions légales en vigueur. Peuvent étre sadmi
comme preuves :

— L’accusé de réception électronique qui est délpaéles serveurs du ministere de l'intérieur etayui

la méme valeur que l'accusé de réception délivis $ormat papier ou que le tampon-dateur apposé
sur I'acte par le préfet dans le département oudétégué dans I'arrondissement ;

— La lettre d'observation adressée par courrier gdamue a I'émetteur de l'acte et qui a la méme
valeur qu’un courrier simple, ou, sous réservelgaipecte les principes posés par la jurisprudence
la méme valeur qu’un recours gracieux ;

— La demande de piéces complémentaire qui, formwéequrrier électronique, a la méme valeur que
celle formulée par voie postale ;

— Les réponses des collectivités adressées directewi@nl’application @CTES ou par courrier
électronique.
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3.2 Clauses locales
3.2.1 Classification des actes par matieres

Le représentant légal de la « collectivité » s'gegarespecter la nomenclature des actes en vigaesrle
département, prévoyant la classification des apsmatiéres utilisée dans le systeme dinformation
@CTES et a ne pas volontairement transmettre ue danhs une classification inadaptée. Cette
nomenclature des actes est annexée a la présenenton.

La nomenclature des actes en vigueur dans le @épant comprend quatre niveaux : les deux premiers
niveaux sont obligatoires et sont définis a I'échelational.

En cas de non respect, de fagon récurrente ety par la « collectivité » de la nomenclature atdes

en vigueur dans le département, et notamment idatiibtn abusive des matiéres 8 (« Domaines de
compétences ») et 9 (« Autres domaines de commdencle préfet peut, en application de l'arti¢l2 de

la présente convention, décider unilatéralemestudeendre la convention.

3.2.2 Périmeétre des actes transmis par voie élettioe
La « collectivité » transmettra par voie électraces actes et leurs annexes.

Sont exclus de la transmission électronigue :
- les marchés publics,
- les délégations de service public (DSP),
- ainsi que_tous les actes d’'urbanism@élibérations et documents d’'urbanisme).

Néanmoins, dans I'hypothése d’une impossibilitéémalie, technique ou humaine de transmettre ue act
par voie électronique, la «collectivité » le trnaestra par voie papier ou par tout autre moyen
préalablement accepté par le service de la prééeciu de la sous-préfecture en charge du contéleed
actes.

La double transmission d’'un acte par voie électromiet par voie papier est interdite, sauf au cdarka
période de tests et de formation.

De méme, est prohibée la transmission d’'un aatle ees piéces jointes par deux voies différentes.

3.2.3 Support mutuel de communication entre la dlectivité » et le « représentant
de I'Etat »

Dans le cadre du fonctionnement courant de lanmessson, les personnels de la « collectivité »ertxcde
la préfecture ou de la sous-préfecture peuventosgacter mutuellement pour s'assurer de la bonne
transmission des actes et diagnostiquer les pr@sémi pourraient survenir.

3.2.4 Période de tests et de formati(®i vous ne souhaitez pas mettre en place
cette période merci de l'indiquer ci-dessous)

Du [jour] [mois] [année]au [jour] [mois] [année] soit pendant une période ftpiinze jours / un mois /
deux mois] les transmissions d'actes seront doublées pmaramission sous format papier des mémes
actes afin de s'assurer que la transmission des siefffectue correctement.

Pendant cette période de tests et de formationjel @les actes transmis par voie électronique caroera
par les caractéeres « TEST ».

Pendant cette période de tests et de formatiote kedate de réception en préfecture ou en saifeqiure
des actes adressés par voie papier sera prisargiecpour déterminer la date du caractere exéeutlar
l'acte.

La durée de la phase de tests et de formation @eetmodifiée sans avenant a la convention si le
« représentant de I'Etat » et la « collectivitéesnsettent d’accord.
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3.2.5 Signature

Le représentant Iégal de la « collectivité » s’@wga ne faire parvenir par voie électronique queattes
existant juridiguement dont il est en mesure delpire un exemplaire original signé, de facon mantgsc
ou électronique, par lui-méme ou par une personimeedt habilitée a le signer en application d'une
délégation établie en bonne et due forme.

Dans l'attente de la généralisation de I'utilisatide la signature électronique, et afin d'éviteslalurdir
inutilement le poids des fichiers transmis par \@extronique, la « collectivité » s'engage a reguanner
des actes a seule fin d'y faire figurer la reprdiduncde la signature manuscrite du signataire isi@isgage
a mentionner sur les actes transmis par voie élaque le prénom, le nom et la qualité du signatair

Sous réserve de la mention lisible du prénom, du abde la qualité du signataire, tout acte reqsda
systéme d’information @CTES sera supposé authengtjwalablement signé par l'autorité compétente, a
charge pour la « collectivité » d’étre en mesurefalenir & la préfecture, a la sous-préfecture ola a
juridiction administrative qui lui en fera la dentgnle document original comportant la signature
manuscrite de son auteur ou la preuve de sa signélctronique.

4) VALIDITE ET ACTUALISATION DE LA CONVENTION

4.1 Durée de validité de la convention

La présente convention prend effefjteur] [mois] [année]et, sauf application des dispositions du dernier
alinéa de l'article 3.1.6 de la présente conventiura une durée de validité d’'un an, soit jusqUiawr]
[mois] [année]

La présente convention sera reconduite d'annéarereapar reconduction tacite.

En cas de changement d’opérateur de transmisdimn @t dispositif homologué de transmission pae voi
électronique des actes, la « collectivité » s’ergagigner un avenant avec le « représentant ti BE

4.2 Suspension de la convention a l'initiative du keprésentant de I'Etat »

L'application de la présente convention pourra étrgpendue par le « représentant de I'Etat » si-cel
constate des altérations graves du fonctionnemenxtispositif de transmission exploité par I'opéuatde
transmission pour le compte de la « collectivigum»qu'il est empéché de prendre connaissance tes ac
transmis, que ce dispositif ne satisfait plus aomxd@tions d’homologation définies a I'article R3241 ou
gu'il constate, de facon récurrente et prolongéeon respect par la « collectivité » de la nonatnok des
actes en vigueur dans le département concernéotaimment ['utilisation abusive des matiéres 8
(« Domaines de compétences ») et 9 (« Autres dasaiae compétences »).

Dans le cas d'une suspension a linitiative duprésentant de I'Etat », la suspension porte susdetes
collectivités concernées par l'incident ou parda nespect de la homenclature des actes.

Cette suspension fait I'objet d'une notificationtégar ce dernier a chaque « collectivité » comée qui
procéede, deés lors, a la transmission de ses amtieS@mat papier. Cette notification est entoutédoutes
les garanties formelles liees a la prise d'unedi@cidéfavorable par I'administration, sauf casrgéumce
apprécié par le « représentant de I'Etat ».

4.3 Clauses d’actualisation de la convention

Entre deux échéances de reconduction de la cooverttertaines de ses clauses pourront étre ageslis
sous forme d’avenants.

Cette actualisation peut étre rendue nécessaire par

- des évolutions extérieures et indépendantes deldaté des parties contractantes et conduisars a de
modifications du cahier des charges national dérdasmission (par exemple, pour prendre en
compte des évolutions technologiques et juridiqddstérét général, ayant un impact sur la chaine
de transmission) ;
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— par la volonté des deux parties de modifier cegminles modalités de mise en ceuvre de la
transmission initialement définies.

Dans le premier cas, un arrété du ministre dedtlatir portera modification du cahier des charge®nal

de la transmission. Dans I'hypothése ou les maifins ainsi apportées au cahier des charges ahtion
auraient une incidence sur le contenu de la coiorentelle-ci doit étre révisée sur la base d'une
concertation entre le «représentant de I'Etat »aet collectivité », avant méme I'échéance de la
convention.

Dans le second cas, l'opportunité d’actualiser davention est laissée a I'appréciation commune des
parties.

Fait a et a Grenoble,
Le Le

En trois exemplaires originaux.

Le [représentant |égal de la « collectivité »] Le Préfet de I'lsere
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