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1. Responsabilité

L'identification des actes a télétransmettre et les modalités pratiques de la
télétransmission des actes sont placées sous la responsabilité du chef de I'exécutif de
la collectivité émettrice, qui doit également conclure une convention de
télétransmission avec le préfet.

2. Choix du dispositif de télétransmission

La collectivité émettrice doit utiliser un dispositif de transmission homologué par le
ministere de l'intérieur, ce qui lui garantit le respect du cahier de charges
réglementaire ainsi que la sécurité de I'ensemble de la transmission.

Le responsable du dispositif de télétransmission, appelé «opérateur de
télétransmission », est chargé d’acheminer les actes vers le sas électronique du
ministére de l'intérieur et est a ce titre responsable de l'authentification de la
collectivité émettrice et de I'intégrité des flux de données.

La liste des dispositifs de télétransmission homologués est publiée sur le portail
Internet a destination des collectivités locales https://www.collectivites-
locales.gouv.fr/institutions/ctes-dematerialisation-de-la-transmission-des-actes, a la
rubrique « Textes et références ».

3. Types d’émetteurs susceptibles de se raccorder a @CTES

Font partie de la cible de raccordement au systeme d’information @CTES toutes les
personnes publiques soumises au contrble de légalité et au contrdle budgétaire, pour
tout ou partie de leurs décisions.

Les associations syndicales de propriétaires, conformément aux dispositions de
I'article 41 du décret n°2006-504 du 3 mai 2006 portant application de I'ordonnance
n°2004-632 du 1* juillet 2004 relative aux associations syndicales de propriétaires,
peuvent également se raccorder a @CTES pour transmettre au préfet les actes dont
ce dernier peut demander la modification.

En outre, il est possible pour d’autres entités qui le souhaitent, de se raccorder pour
satisfaire plus commodément a une obligation de transmission de leurs actes au
préfet.

Pour mémoire, les communes de plus de 50000 habitants, les départements, les
régions et les EPCI a fiscalité propre sont tenus de télétransmettre leurs actes et
doivent donc étre raccordés a I'application @CTES".
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4. Signature des actes télétransmis

La valeur juridique d'une signature manuscrite scannée est quasi nulle. Il est
déconseillé aux collectivités de télétransmettre le document comportant la signature
manuscrite en vue de sa transmission sur @CTES. Cette opération est chronophage,
source d’'une augmentation de la volumétrie des actes transmis, consommatrice de
bande passante et peu utile au contrdle.

Il suffit pour les collectivités d’adresser le fichier natif non signé, a condition qu’il
mentionne lisiblement le nom et la fonction de son auteur.

Les émetteurs doivent conserver |'acte original signé et étre en mesure de le produire
a tout moment a la demande du préfet ou du tribunal administratif.

La signature électronique n’est pas exigée dans le systeme d’information @CTES.

5. Catégories d'actes transmissibles

Les actes soumis a l'obligation de transmission au préfet sont listés a 'article L. 2131-2
du code général des collectivités territoriales (CGCT). Les autres actes ne doivent étre
ni télétransmis, ni transmis par voie papier.

Seuls les actes dont la transmission électronique est prévue par la convention de
télétransmission peuvent étre télétransmis. Les autres actes relevant de I'article
L.2131-2 doivent étre transmis par voie papier.

6. Certificats d’authentification RGS

Pour transmettre les actes par voie électronique par l'intermédiaire d’'un opérateur de
télétransmission, les collectivités locales qui n’'hébergent pas leur logiciel métier sont
tenues de se connecter au portail dudit opérateur de télétransmission et de
s'authentifier aupres de lui au moyen d'un certificat RGS**.

Les personnes en charge de la transmission électronique des actes doivent donc, dans
cette configuration, étre équipées de certificats d'authentification utilisateurs RGS**.
La liste des fournisseurs de certificats de ce type est publiée sur le site internet de
I'organisme de qualification habilité par I’ANSSI?. Cet organisme est actuellement la
société LSTI.

Le certificat d'authentification utilisateur est nominatif et doit étre utilisé
exclusivement par son titulaire. Le nécessaire doit étre fait pour qu’il ne puisse pas
étre utilisé de maniere frauduleuse. La mise en place et I'application de mesures de
sécurité adaptées releve de la responsabilité de la collectivité locale.
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Dans le cas oU une personne est déchargée de la responsabilité de procéder a la
télétransmission des actes, son certificat ne doit pas étre utilisé par la personne qui la
remplace ou par qui que ce soit d’autre. L'opérateur de télétransmission doit étre
informé des changements intervenus afin qu’il adapte son référentiel des utilisateurs,
en vue de la reconnaissance du nouveau certificat et du blocage de I'ancien.

Le caractere « multi-réles » des certificats d’authentification utilisateurs est accepté
pour autant que l'entité juridique pour le compte de laquelle la télétransmission est
effectuée soit toujours clairement identifiée par le dispositif de télétransmission. Par
exemple, un élu peut télétransmettre avec le méme certificat en tant que maire,
président du centre communal d’action sociale et président d'un établissement public
de coopération intercommunale. De méme, un secrétaire de mairie employé par
plusieurs communes peut utiliser un seul certificat nominatif pour télétransmettre les
actes de ses différents employeurs.

Toutefois, cette option n’‘est admise qu’a la condition que le dispositif de
télétransmission soit en mesure d’associer un certificat d’authentification a plusieurs
collectivités locales, de sorte que leurs actes respectifs leur soient bien rattachés dans
I'application @CTES.

Ce point ne fait pas partie du champ de la procédure d’homologation du dispositif de
télétransmission. |l appartient donc a la collectivité locale de s’assurer au préalable
aupres de son opérateur de télétransmission que sa solution technique permet bien a
une méme personne physique de télétransmettre pour le compte de plusieurs entités
juridiques sans que cela altere le lien entre les actes et ces entités juridiques dans
I'application @CTES.

7. Utilisation de la nomenclature par matiéres

Les émetteurs, lors de I'envoi de leurs actes, doivent privilégier la logique juridique du
contrble de légalité (qui est une logique matérielle par nature d’acte), a la logique
politique axée sur les domaines d’intervention.

Ainsi, un marché public portant sur la réfection d’une bibliotheque ne doit pas étre
catégorisé, dans la nomenclature, dans la matiere 8.4 (aménagement du territoire),
mais dans la matiere 1.1 (marché public).

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

8. Objetde l'acte

Les collectivités sont incitées a nommer les actes de fagon précise et synthétique,
quelle que soit la matiere (par exemple, « Délégation du service public de production
et de distribution d'eau potable du territoire de la Moyenne Vallée du Gier »).



Pour certains actes (notamment les marchés publics et les actes relatifs a la fonction
publique territoriale), les préfectures peuvent demander aux collectivités locales de
respecter une « convention de nommage » portant sur I'objet de I'acte.

Il n’est pas utile de reporter le nom de la collectivité nile numéro de I'acte dans I'objet
de I'acte.

9. Modalités d’envoi des actes
Un envoi dématérialisé doit comporter |I'ensemble des pieces concernant l'acte
principal.

Chaque fichier correspond a un seul document. Ce principe s’applique également aux
actes composites comme les marchés publics (un fichier pour le CCAP, un fichier pour
le CCTP,..)

Les marchés allotis doivent étre transmis par lots. Les lots ne doivent étre ni scindés
en plusieurs envois ni regroupés en un méme envoi. Un lot O peut contenir les pieces
communes aux différents lots.

10. Codification des piéces jointes

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.).

L'ordre d'affichage des pieces jointes est paramétré dans |'application en fonction du
type de pieces. Il n‘est donc pas nécessaire de suivre un ordre particulier lors de la
constitution du dossier a transmettre.

11. 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 sous format XML, de fagon a ne
pas créer d’ambiguité sur sa date de réception.

12. Formats des fichiers

@CTES accepte les types de fichiers suivants : PDF, JPEG, PNG et XML.
Le fichier de I'acte doit toutefois obligatoirement étre au format PDF.

Le fichier du budget doit obligatoirement étre au format XML pour passer dans Actes
budgétaires.



13. Tampon électronique

Pour satisfaire leurs clients, certains opérateurs de transmission ont pris ['habitude
d'apposer sur les actes télétransmis une mention visant a indiquer la date de la
télétransmission au préfet. Toutefois, dans la mesure ou ce procédé n'entre pas dans
le périmetre de I'homologation du dispositif de télétransmission, il n’a pas de valeur
juridique et n"apporte pas la preuve de la date de télétransmission de I'acte —ni méme
de la télétransmission effective de I'acte.

Seul l'accusé de réception généré par |'application @CTES a la suite d'un envoi
dématérialisé permet d’établir le caractere exécutoire de I'acte télétransmis.

14. Contacts

L'opérateur de transmission reste I'interlocuteur privilégié de la collectivité pour toute
question concernant les modalités de télétransmission et pour toute difficulté
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 déterminer s'il s'agit d’'une défaillance de I'accés qu'il propose ou si la
difficulté releve de la compétence du ministéere en charge des collectivités
territoriales. A Iissue de son diagnostic, si I'opérateur n‘a pas pu résoudre la difficulté
rencontrée, la collectivité peut contacter la préfecture.

En attendant le rétablissement de la télétransmission, la collectivité peut utiliser le
circuit papier pour transmettre ses actes en préfecture ou sous-préfecture. Dans ce
cas, les services de I'Etat concernés doivent étre informés de la suspension et du
rétablissement de la télétransmission.

Le référent @CTES de la préfecture peut étre sollicité au sujet de :

e [|‘organisation générale du projet ;

e |a procédure opérationnelle de la dématérialisation;

e la signature de la convention de transmission @CTES ou d’un avenant a cette
convention.



