
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Mise en ligne 

d’une séance de CM 

et publicité des actes 
[Une séance de CM permet d’alimenter la page « Séances du conseil municipal » du site. 

La publicité des actes permet d’alimenter la page « Affichage légal » du site.] 
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Rappel sur la règlementation 

en vigueur depuis le 1er juillet 2022 
 

 

L’ordonnance n°2021-1310 du 7 octobre 2021 a réformé la publicité des actes réglementaires dans 

les collectivités territoriales. 

Pour les communes qui possèdent un site internet : 

 La publication des actes sur le site internet est obligatoire pour les communes de + 3500 

habitants et celles de - 3500 habitants qui n’ont pas délibéré pour le mode « affichage » ou 

le mode « papier ». 

 La liste des délibérations doit être obligatoirement affichée en mairie et mise en ligne sur le 

site internet. 

 Le procès-verbal de la séance doit être obligatoirement mis à disposition du public en 

version papier et mis en ligne sur le site internet. 

 

 

Mise en œuvre de la règlementation 

dans le site internet 
 

 

 

 
  

 

Cas n°1 : commune de - 3500 habitants qui a délibéré pour le mode « affichage » ou le mode 

« papier » - [Traité via l’outil « Séances de CM » du site internet]. 

- Mise en ligne obligatoire de la liste des délibérations 

- Mise en ligne obligatoire du procès-verbal de la séance du conseil municipal 

 

Cas n°2 : commune de + 3500 habitants ou celle de - 3500 habitants qui n’a pas délibéré pour 

le mode « affichage » ou le mode « papier » - [Traité via l’outil « Publicité des actes » du site 

internet]. 

- Mise en ligne obligatoire des actes réglementaires (délibérations, arrêtés et décisions) 

- Mise en ligne obligatoire de la liste des délibérations 

- Mise en ligne obligatoire du procès-verbal de la séance du conseil municipal 
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A - SE CONNECTER AU BACK-OFFICE 

 

Se connecter à l’espace d’administration 

 

 1. Se rendre sur le site E-OCCITANIE : https://www.e-occitanie.fr.  

 

 2. Cliquer sur le bouton « SITE INTERNET Mise à jour ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.e-occitanie.fr/
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3. Dans la liste des communes, sélectionner votre commune. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Apparaissent alors les accès aux 3 back offices Mon site communal (dans le cas où la commune 

utilise ces trois outils) :  

- Le site internet 

- Le portail citoyen 

- La réservation de salles 

 

5. Cliquer sur le bouton « Site internet - Mise à jour ». 
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6. Le back-office du site internet de la commune s’ouvre, il convient de saisir l’identifiant et le mot de 

passe. 

 

7. Cliquer sur « se connecter ». 

 

 

Par défaut, s’affiche l’écran de la page d’accueil du site. 
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B - SE RENDRE DANS LE TABLEAU DE BORD 

 

Accès au tableau de bord 

 

1. Passer la souris sur « Commune de … ». 

 

2. Puis cliquer sur « Tableau de bord ». 

 

 

  

C - SAISIR UNE « SÉANCE DE CM » 

 

I. Accès à l’outil de gestion intégré « Séances de CM » 

 

1. Depuis le tableau de bord, cliquer sur « Séances de CM ». 
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2. En haut, à gauche, cliquer sur « Ajouter ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II. Renseigner la date de la séance 

 

S’ouvre alors une fenêtre dans laquelle il est nécessaire de saisir la date de la séance. 

Par défaut, celle-ci s’alimente avec la date du jour, il est possible de modifier cette date au besoin. 

 

 

 

 

 

 

III. Insérer les documents liés à la séance 

 

Pour chaque séance, il est possible d’insérer 3 types de documents au format PDF : 

 

- La convocation (réglementairement facultatif) 

- La liste des délibérations 

- Le procès-verbal 
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1. Pour insérer un document dans une séance (convocation, liste des délibérations et/ou procès-

verbal), cliquer sur le bouton « Ajouter un fichier » dans le bloc concerné. 

 

 

 

 

2. S’ouvre alors la médiathèque. 

 

 

a. Si le document PDF n’est pas dans la médiathèque 

 

1. Rester dans l’onglet « Téléverser des fichiers » en haut à gauche de l’écran. 

 

 

 

 

2. Sélectionner le dossier « Vie municipale » dans lequel le document doit être téléversé. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. A ce stade, il est possible de faire directement glisser/déposer le document PDF depuis le poste 

de travail pour l’insérer dans la médiathèque. 
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Ou bien de cliquer sur le bouton « Sélectionnez des fichiers », 

 

 

 

  

 

 

Puis récupérer le document PDF depuis votre poste de travail et cliquer sur « Ouvrir ». 

 

 

 

 

 

Information importante : pour pouvoir être téléversé, la taille maximale du fichier est de 10 Mo. 

Le document est bien téléversé dans la médiathèque. 
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4. Sélectionner le fichier PDF puis cliquer sur « Utiliser ce document ». 

  

 

 

 

  

 

Le document s’insère alors dans le bloc concerné, renouveler la même opération pour insérer un 

autre type de document. 

Par ailleurs, si le document doit être remplacé, il convient de cliquer sur le bouton « Ajouter un 

fichier » pour changer de fichier. 

 

 

b. Si le document PDF est déjà dans la médiathèque 

 

1. Cliquer sur l’onglet « Médiathèque » en haut à gauche de l’écran. 

 

 

 

 

 

2. Retrouver le document dans les différents dossiers accessibles sur la gauche. 
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3. Sélectionner le fichier PDF puis cliquer sur « Utiliser ce document ». 

  

 

 

 

  

 

Le document s’insère alors dans le bloc concerné, renouveler la même opération pour insérer un 

autre type de document. 

Par ailleurs, si le document doit être remplacé, il convient de cliquer sur le bouton « Ajouter un 

fichier » pour changer de fichier. 
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IV. Publier la séance 

 

Lorsque l’ensemble des documents liés à la séance sont insérés, cliquer sur le bouton « Publier » 

accessible à droite de l’écran. 

 

 

 

 

 

Dès lors, apparait une nouvelle séance dans la page « Séances du conseil municipal » du site, rendant 

accessibles les différents documents intégrés. 

 

V. Modifier / Supprimer une séance 

 

À tout moment, il est possible de revenir sur la liste des séances créées en cliquant sur « Séance de 

CM » depuis le tableau de bord. 
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Pour chaque séance, apparait au passage de la souris sous le titre, un accès pour « modifier » ou 

« mettre à la corbeille » celle-ci. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D – SAISIR UNE « PUBLICITÉ D’ACTE » 

 

I. Accès à l’outil de gestion intégré « Publicité des actes » 

 

1. Depuis le tableau de bord, cliquer sur « Publicité des actes ». 
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2. En haut, à gauche, cliquer sur « Ajouter ».  

II. Sélectionner le type d’acte 

 

3 types d’acte peuvent être insérés par ce biais : arrêtes, décisions, délibérations/séances.  

 

 

 

 

 

 

III. Insérer un arrêté ou une décision 

 

1. Sélectionner le type « arrêtés » ou « décisions ». 

2. Compléter ensuite les champs : « objet », « référence » et « date de décision ». 
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3. Il convient ensuite d’insérer le document associé en cliquant sur le bouton « Ajouter un 

fichier ». 

 

 

 

4. S’ouvre alors la médiathèque. 

 

a. Si le document PDF n’est pas dans la médiathèque 

 

Se référer au paragraphe C-III.a. 

 

b. Si le document PDF est déjà dans la médiathèque 

 

Se référer au paragraphe C-III.b. 

 

IV. Publier un arrêté ou une décision 

 

Lorsque le document est inséré, cliquer sur le bouton « Publier » accessible à droite de l’écran. 

 

 

 

 

Dès lors, apparait le nouveau document dans la page « Affichage légal » du site, rendant accessible le 

nouvel acte. 
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V. Insérer une délibération / séance 

 

1. Sélectionner le type « délibérations / séances ». 

 

2. Saisir ensuite la date de la séance dans le champ dédié. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

3. Pour chaque séance, il est possible d’insérer 3 types de documents au format PDF : 

 

- La convocation (réglementairement facultatif) 

- La liste des délibérations 

- Le procès-verbal 

 

Se référer au paragraphe C-III.1. 
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4. Plus bas dans l’écran, un bloc « délibération » permet de saisir les champs : « objet », 

« référence » et « date de décision ». 

5. Il convient ensuite d’insérer le document associé en cliquant sur le bouton « Ajouter un 

fichier ». 

 

 

 

 

 

6. S’ouvre alors la médiathèque. 

 

a. Si le document PDF n’est pas dans la médiathèque 

 

Se référer au paragraphe C-III.a. 

 

b. Si le document PDF est déjà dans la médiathèque 

 

Se référer au paragraphe C-III.b. 

 

7. Une fois la délibération insérée, renouveler la procédure autant de fois que nécessaire en 

utilisant le bouton « Ajouter une nouvelle délibération dans cette séance ». 
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VI. Publier une délibération / séance 

 

Lorsque l’ensemble des documents sont insérés, cliquer sur le bouton « Publier » accessible à droite 

de l’écran. 

 

 

 

 

 

Dès lors, apparait la nouvelle séance dans la page « Affichage légal » du site, rendant accessibles tous 

les documents associés. 
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VII. Modifier / Supprimer un arrêté, une décision ou une délibération / séance 

 

À tout moment, il est possible de revenir sur la liste des publications créées en cliquant sur « Publicité 

des actes » depuis le tableau de bord. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour chaque acte, apparait au passage de la souris sous le titre, un accès pour « modifier » ou 

« mettre à la corbeille » celle-ci. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G - SE DÉCONNECTER 

 

1. Passer la souris en haut à droite sur l’identifiant connecté.  

2. Cliquer sur « se déconnecter ».  

 

 


