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Saisir une délibération
Parcours de saisie TAM
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Bouton pour entamer la saisie d’une 
nouvelle délibération.

Retrouvez les informations sur votre 
collectivité. 

Retrouvez les dates liées à la saisie de la 
délibération.

Renseignez l’adresse e-mail si incomplète 
ou erronée.
De préférence, il est conseillé de saisir une 
adresse e-mail de type générique car elle 
servira pour le relance des saisies en cours.



Initialisation – Etape 1
Le numéro de délibération est 
automatiquement créé et attribué à 
partir du SIREN de la collectivité 
délibérante et de la date d’effet.

Renseigner les champs avec des 
caractères numériques.

Choisir : 
« Oui » si taux sectoriel(s) à saisir 
ou 
« Non » si pas d’autre taux à saisir



Enregistrer les informations saisies 
pour cette page et passer à l’étape 
suivante.

Les données seront sauvegardées 
par l’application. Ainsi, si 
l’utilisateur arrête le processus 
avant la validation, toutes les 
données enregistrées pourront être 
restituées via le processus de 
reprise.

Synthèse permettant de suivre 
l’avancement dans le parcours de 
saisie

Initialisation – Étape 1



Taux – Étape 2

Version EPCI

Accéder directement à la version 
Commune

Renseigner les champs avec des 
caractères numériques.

Le taux de droit commun s’appliquera aux 
territoires des communes pour lesquelles 
un taux sectoriel n’aura pas été saisi.



Taux – Étape 2

Version EPCI

Renseigner les champs avec des 
caractères numériques.

Si  le taux s’applique à des communes 
entières et des sections/ parcelles alors 
choisir l’option 1, « la totalité du territoire 
des communes ».

Si le taux s’applique seulement à des 
sections/parcelles alors choisir l’option 2, 
« une sélection de sections ou des parcelles 
des communes ».



Taux – Étape 2

Cas de taux majoré

Si le taux dépasse 5% alors il est 
considéré comme un taux majoré 
(article 1635 quater N du CGI).



Taux – Étape 2
Version EPCI

Enregistrer les informations saisies en cliquant sur le bouton « Sauvegarder 
et continuer » et passer à l’étape suivante.



Taux – Étape 2
Version EPCI

Sélectionner les communes concernées 
entièrement par le taux saisi. 

Enregistrer les informations saisies en cliquant sur le bouton « Sauvegarder 
et continuer » et passer à l’étape suivante.

Si le taux s’applique également à certaines sections/parcelles de communes 
et non à la totalité de leur territoire, alors cocher « oui »



Taux – Étape 2

Choix de la commune pour laquelle les sections et parcelles doivent être enregistrées
(Version EPCI)

Renseigner les premiers caractères de la 
commune concernée.

Sélectionner dans la liste, la commune 
souhaitée.

Sélectionner les sections et parcelles pour la 
commune comme indiqué page suivante.



Taux – Étape 2
Version EPCI

Cocher les sections concernées 
entièrement par le taux saisi. 

Saisir le code de la section pour laquelle des 
parcelles sont  concernées par le taux 

Enregistrer les informations saisies en cliquant sur le bouton « Sauvegarder et continuer » et 
passer à l’étape suivante.

En cas de réponse « oui » : l’étape suivante 
sera de nouveau « Choix d’une commune ».

IMPORTANT
Si une section est cochée alors aucune 
parcelle de cette section ne pourra être 

sélectionnée individuellement.
Si une parcelle est sélectionnée alors la 

section à laquelle elle appartient ne peut 
plus être sélectionnée.

Cocher les parcelles de la section et valider ces 
parcelles avant de saisir le code d’une nouvelle 
section. 



Taux – Étape 2

Version EPCI

Selon la délibération, il est possible de saisir 
d’autres taux en cochant le choix « oui ».

Enregistrer les informations saisies en cliquant sur le bouton 
« Sauvegarder et continuer » et passer à l’étape suivante.

Modifier et Supprimer : Retrouvez les détails 
de ces fonctionnalités à la diapositive n°24.

Ajouter des sections et parcelles pour une 
nouvelle commune concernée par ce taux 



Taux – Étape 2

Version Commune

Renseigner les champs avec des caractères 
numériques.

Accéder directement à l’étape 
Exonération



Taux – Étape 2
Cas de taux majoré

Si le taux dépasse 5% alors il est 
considéré comme un taux majoré 
(article 1635 quater N du CGI).
La confirmation s’effectue en cliquant 
sur sauvegarder.



Taux – Etape 2

Version Commune

Enregistrer les informations saisies en cliquant sur le bouton « Sauvegarder 
et continuer » et passer à l’étape suivante.



Taux – Étape 2
Version Commune

Cocher les sections concernées 
entièrement par le taux saisi. 

Si le taux ne s’applique qu’à certaines parcelles 
d’une section,  saisir le code de cette section, 
toutes les parcelles disponibles pour ce taux sur 
cette section seront proposées (celles saisies 
pour un autre taux ne sont plus proposées)

Visualiser les parcelles déjà selectionnées en 
cliquant sur « + »

IMPORTANT
Si une section est cochée alors aucune 
parcelle de cette section ne pourra être 

sélectionnée individuellement.
Si une parcelle est sélectionnée alors la 

section à laquelle elle appartient ne peut 
plus être sélectionnée.

Cocher les parcelles concernées (ou cliquer sur tout 
cocher et désélectionnées les parcelles non 
concernées).

Valider les parcelles pour la section, puis saisir le 
code d’une nouvelle section, si les parcelles d’une 
autres sections doivent être esélectionnées.3

4

1
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Taux – Étape 2
Version Commune

Les sections concernées entièrement par 
le taux sont saisies. 

Sauvegarder la saisie pour afficher le résumé du taux

IMPORTANT
Si une section est cochée alors aucune 
parcelle de cette section ne pourra être 

sélectionnée individuellement.
Si une parcelle est sélectionnée alors la 

section à laquelle elle appartient ne peut 
plus être sélectionnée.

Les parcelles des sections partiellement concernées 
par le taux sont saisies



Taux – Étape 2
Version Commune

Selon la délibération, il est possible de saisir 
d’autres taux en cochant le choix « oui ».

Confirmer  les informations saisies en cliquant sur le 
bouton « Sauvegarder et continuer » et passer à 
l’étape suivante.

Revenir à l’écran précédent pour modifier les 
parcelles et sections en cliquant sur modifier.

Supprimer une des valeurs saisie en cliquant 
sur la case pour la sélectionner puis sur  
supprimer.



Exonérations – Étape 3

Renseigner uniquement les champs des 
exonérations votées dans la délibération.

Enregistrer les informations saisies en cliquant sur le 
bouton « Sauvegarder et continuer » et passer à 
l’étape suivante.



Validation – Étape 4

Valider la saisie des informations de la délibération.

Si la délibération est validée, elle sera applicable au 01/01/N+1, mais 
restera modifiable avant cette date.

L’agent peut quitter la page sans valider la délibération et reprendre 
ultérieurement la saisie.

Récapitulatif de la saisie 

1. Vérifiez que l’adresse e-mail est exacte ou renseignez 
l’adresse e-mail si incomplète ou erronée. De 
préférence, il est conseillé de saisir une adresse e-mail 
de type générique car elle servira pour le relance des 
saisies en cours.

2. Vérifiez l’exactitude des données saisies à chaque 
étape.

3. Bouton Modifier et Supprimer : Retrouvez les détails 
de ces fonctionnalités à la diapositive n°24.

Ajouter un nouveau taux et entamer le parcours de 
saisie d’un taux sectoriel.



Confirmation – Étape 5

Enregistrer en format PDF, le 
récapitulatif des données saisies

Imprimer le récapitulatif des 
données saisies



Modification ou reprise de la 
saisie d’une délibération
Parcours de saisie TAM
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Reprendre la saisie de la délibération en cours et afficher la 
page de validation de la saisie.

L’agent peut entamer la saisie d’une nouvelle délibération, 
sauvegarder sa progression en cours de processus puis 
reprendre sa saisie.

Saisir une nouvelle délibération et écraser la délibération en 
cours (affichage d’une pop-up de confirmation de l’action).



Validation de la saisie

IMPORTANT

La page de Validation de la saisie s’affiche :
Il s’agit de la première page affichée lorsque l’utilisateur reprend 
une délibération en cours ou duplique une délibération validée.

Il s’agit de la dernière page modifiable du parcours de saisie vierge.

Il est alors possible d’effectuer une modification de donnée en cliquant sur le bouton Modifier 
et la page étape avec l’information à modifier s’affiche.

Il est également possible de supprimer des taux directement depuis cette page, en cliquant sur 
le bouton Supprimer (affichage d’une pop-up de confirmation de l’action).

Page Résumé du taux
Version EPCI 

Page Résumé du taux
Version Commune 

Page Exonération

Page Initialisation

Liens d’accès aux pages:



Initialisation 
Écran commun EPCI / Commune

Enregistrer les nouvelles valeurs en cliquant sur le bouton 
« Sauvegarder et revenir à la validation ».

Modifier la valeur forfaitaire de stationnement en 
saisissant une nouvelle valeur.

Modifier le taux de droit commun en saisissant une 
nouvelle valeur.



Retour à la validation de la saisie

Taux de droit commun de 2,5 % 
après modification.



Taux – Page Résumé du taux

Modifier les informations liées à la commune pour 
ce taux en cliquant sur le bouton modifier. La page 
du choix des sections et parcelles, s’affiche alors.

Version EPCI

Supprimer toutes les informations liées à la 
commune pour ce taux en cliquant sur le bouton 
supprimer (affichage d’une pop-up de 
confirmation de l’action).

Enregistrer les nouvelles données en cliquant sur le bouton 
« Sauvegarder et revenir à la validation ».

Ajouter des sections et parcelles pour une nouvelle 
commune concernée par ce taux 

Modifier le taux en cliquant sur l’icone « crayon » 
puis saisir une nouvelle valeur. Cliquer ensuite sur 
l’icone « Disquette » pour valider.

Modifier ajouter des communes entières pour ce  
taux.



Taux – Page choix du territoire pour lequel le taux s’applique à la 
totalité

Version EPCI

Enregistrer les informations saisies en cliquant sur 
le bouton « Sauvegarder et continuer» et afficher 
la page Résumé du taux.

Si nécessaire, en sélectionnant « oui », ajouter 
des parcelles /sections d’autres communes si 
oubliées  ou à modifiées après la 1ère saisie  pour 
ce taux.

Cocher ou décocher les communes pour corriger 
la  1ère saisie  pour ce taux.



Taux – Page choix des sections et parcelles
Version EPCI

Saisissez le code de la 
section pour ajouter 
ou supprimer des 
parcelles.

Enregistrer les informations saisies en cliquant sur 
le bouton « Sauvegarder et continuer » et afficher 
la page Résumé du taux.

Résultat après modification



Taux – Page Résumé du taux

Modifier les informations liées à ce taux en 
cliquant sur le bouton modifier. La page du choix 
des parcelles et sections s’affiche alors.

Version Commune

Supprimer toutes les parcelles ou toutes les 
sections pour ce taux en cliquant sur le bouton 
supprimer (affichage d’une pop-up de 
confirmation de l’action).

Modifier le taux en cliquant sur l’icone « crayon » 
puis saisir une nouvelle valeur. Cliquer ensuite sur 
l’icone « Disquette » pour valider.



Taux – Page choix des sections et parcelles
Version Commune

Enregistrer les informations saisies en cliquant sur 
le bouton « Sauvegarder et revenir au résumé » et 
afficher la page Résumé du taux.

Ajouter des parcelles pour de nouvelles  sections  
en saisissant le code de la section.
Cocher ou décocher des parcelles de section déjà 
utilisées en ressaisissant le code de la section (ici 
YB ou 0A)

Cocher ou décocher pour l’application sur des 
sections entières.



Exonération

Enregistrer les nouvelles valeurs en cliquant sur le bouton 
« Sauvegarder et revenir au résumé ».

Modifier la taux des exonérations en saisissant 
une nouvelle valeur.



Dupliquer une délibération
Parcours de saisie TAM
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Dupliquer une délibération validée et afficher la page de 
validation de la saisie.

L’agent peut en effet dupliquer une délibération validée afin 
de saisir une nouvelle délibération. Les données de 
l’ancienne délibération sont copiées et intégrées à la 
nouvelle délibération.



Validation de la saisie

IMPORTANT

La page de Validation de la saisie s’affiche lorsque l’agent duplique 
une délibération. 
Un nouveau numéro de délibération est créé automatiquement lors 
de la duplication.
Une fois sur cette page, le processus est similaire à celui d’une 
reprise.
Néanmoins, il est impératif de renseigner la date de la nouvelle 
délibération avant d’effectuer une modification. 

Valider la saisie ou effectuer une sauvegarde après modification afin 
d’enregistrer la nouvelle délibération. 

La délibération dupliquée s’affiche avec les références cadastrales 
actualisées.

Il est alors possible d’effectuer une modification de donnée en cliquant sur le 
bouton Modifier et la page étape avec l’information à modifier s’affiche.

Il est également possible d’ajouter un taux sectoriel depuis cette page, en cliquant 
sur le bouton Ajouter un  taux.

Page Résumé du taux
Version EPCI 

Page Résumé du taux
Version Commune 

Page Exonération

Page Initialisation

Liens d’accès aux pages:
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