/M on site

communal
s mca.

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 1égal » du site.]




Rappel sur la reglementation
en vigueur depuis le 17 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 possédent 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 ».

L1 La liste des délibérations doit étre obligatoirement affichée en mairie et mise en ligne sur le
site internet.

[J Le proces-verbal de la séance doit étre obligatoirement mis a disposition du public en
version papier et mis en ligne sur le site internet.

Mise en ceuvre de la reglementation
dans le site internet

Cas n°1 : commune de - 3500 habitants qui a délibéré pour le mode « affichage » ou le mode
« papier » - [Traité via I'outil « Séances de CM » du site internet].

- Mise en ligne obligatoire de la liste des délibérations

- Mise en ligne obligatoire du procés-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 I'outil « Publicité des actes » du site
internet].

- Mise en ligne obligatoire des actes réglementaires (délibérations, arrétés et décisions)
- Mise en ligne obligatoire de la liste des délibérations

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

Se connecter a I’espace d’administration

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

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

SIG
Systame RGPD

ACTES
soumis au contrile
de légalité

COURRIERS

FLUX PES V2
avec accusés de a destination des

d'i i Mi formité o
information ise en conformité réception

géographique

trésoriers

« FLASH INFOS

lundi 21 aolt 2023

MARCHES
PUBLICS

ENFANCE acheteur .
et petite enfance MISE A JOUR CADASTRALE 2023

Le millésime 2023 des données du cadastre, récupéré auprés d’OPENIG, est
publié sur X'MAP Bonne consultation !

PORTAIL CITOYEN lundi 10 juillet 2023
ITE INTERNET .
:““ b jour Traitement des ALERTE CYBERATTAQUES !
demandes
Une campagne d’escroquerie vient de nous &tre rapportée par 'ANSSI et

d Cyber'Oce. Restons vigilants |

Voir plus

jeudi 13 avril 2023
PORTAILS NATIONAUX MISE A JOUR DES DEMANDES DE VALEURS FONCIERES

en date du mercredi 5 avril 2023. Vous pouvez consulter les derniéres

Les nouvelles DVF - Demandes de Valeurs Foncigres - sont publiées sur X' MAP,
A actualisations dans la rubrique associée.

Voir plus
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https://www.e-occitanie.fr/

3. Dans la liste des communes, sélectionner votre commune.

Sélectionner la commune

5 COMMUNE ¥

Saint-Symphorien-de-Théniéres a
Sainte-Juliette-sur-Viaur

—
Sanvensa
Sauclieres

Ségur

Selve (La)

4. Apparaissent alors les acces aux 3 back offices Mon site communal (dans le cas ol la commune
utilise ces trois outils) :
- Lesiteinternet
- Le portail citoyen
- Laréservation de salles

5. Cliquer sur le bouton « Site internet - Mise a jour ».

Sélectionner la commune

&% COMMUNE SAINTE-RADEGONDE ~

Acces aux outils

Site internet Portail citoyen Réservation de salles
Mise & jour Traitement des demandes Traitement des réservations

p. £
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6. Le back-office du site internet de la commune s’ouvre, il convient de saisir I'identifiant et le mot de

passe.

7. Cliguer sur « se connecter ».

sm(ca,

MON SITE COMMUNAL

Identifiant ou adresse e-mail

—

Mot de passe

h ® \
() se souvenir de moi

Mot de passe oublié 7

— Retour vers Mon site communal

Par défaut, s’affiche I’écran de la page d’accueil du site.

Modifier avec Elementor

COMMUNE DE
I ECOUVRIR v VIE MUNICIPALE v VIE LOCALE v AGENDA, ACTUALITES v DEMARCHES, INFOS PRATIQUES
Site standard i G £ : 2
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B - SE RENDRE DANS LE TABLEAU DE BORD

Acces au tableau de bord

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

* Modifier la page : Modiher avec Elementor

COMMUNE DE

Site standard

2. Puis cliquer sur « Tableau de bord ».

* Modifier [a page O Modifier avec Elementor

COMMUNE DE

Site standard

C - SAISIR UNE « SEANCE DE CM »

L. Acces a I'outil de gestion intégré « Séances de CM »

1. Depuis le tableau de bord, cliquer sur « Séances de CM ».

@ Tablesu de bord Tableau de bord

Accueil
Activiteé

Publié récemment

Actualités

Publicité des actes

Medias

Page | 7sur20| V202309

[Sm(ca



2. En haut, a gauche, cliquer sur « Ajouter ».

Séances G—

Tous (2) | Le mien (1) | Publiés (2) | Corbeille (1)

| Actions groupées v H Appliquer ‘ | Toutes les dates v H Filtrer ‘

(] Titre

(] Seéance du 31 aoiit 2022

(] Séance du 29 aoit 2022

Il. Renseigner la date de la séance

S’ouvre alors une fenétre 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.

Date de la séance

Bl08/2022 O |

1. Insérer les documents liés a la séance

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

- La convocation (réglementairement facultatif)
- Laliste des délibérations
- Le proces-verbal
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Convocations Liste de délibérations Procés-verbal

Type fichier : PDF Type fichier : PDF Type fichier : PDF

1. Pourinsérer un document dans une séance (convocation, liste des délibérations et/ou proces-
verbal), cliquer sur le bouton « Ajouter un fichier » dans le bloc concerné.

— ‘ Ajouter un fichier ‘ Type fichier : PDF I

2. S'ouvre alors la médiatheque.

a. Sile document PDF n’est pas dans la médiathéque

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

Televerser ou sélectionner le document souhaite

Téléverser des fichiers WE

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

Chotsissez dossier,

[ Vie municipale w ]

d Al Files
Uncategorized
Cecouvir
Vie municipale
Ve locale
Agenda, actualites
Démarches, infos pratiques
Charte graphique

3. Acestade, il est possible de faire directement glisser/déposer le document PDF depuis le poste
de travail pour l'insérer dans la médiathéque.
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Mon vie
Sl
L

Déposez iers pour les téleverser

Ou bien de cliquer sur le bouton « Sélectionnez des fichiers »,

Déposez vos fichiers pour les téléverser

ou

Sélectionnez des fichiers #

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

@ rand tre-les- piles-du-viaduc-de-millau (1)... 04/0 Microsoft Edge PDF Do.. 4719Ko

=[] la-trace-verte-autour-de-segonac-et-la... (4/0) Microsoft Edge PDF Do... 4206 Ko —
= le-chaos-du-c. pdf Microsoft Edge PDF Do 3888 Ko
B randnnnes-netite-honcle-ai-denart-di-camninn-L.  (19/02/2077 14:3] Micrnenft Fdae PDF Nr 4314 Kn v
inchi:r:[randonnee-Ia-tra:e-me-autour-de-segonac-a—la-b.pdl \-| Fichiers personnalisés (*.pdf".p ~

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

Le document est bien téléversé dans la médiatheque.

Actions Téléverser ou sélectionner le document souhaité

Teléverser ou sélectionner le document Teléverser des fichiers  Meédiathégue
souhaité
Filtrer les médias

Dossiers Nouveau Dossier | Toutes les dates |
[r, Renommerl [ (] Supprl‘mer] a] — N
=il
B Tous les fichiers 17

Ceci-est-mon-fichier-

E; Mon classé o test.pdf _
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4. Sélectionner le fichier PDF puis cliquer sur « Utiliser ce document ».

—

Ceci-e4t- mon- fichier

bewt pdd

Utileser ce document

Le document s’insere alors dans le bloc concerné, renouveler la méme opération pour insérer un
autre type de document.

Convocations Liste de délibérations Procés-verbal

Ceci-est-mon-fichier-test.pdf _ o L
Ajouter un fichier | Type fichier : PDF Ajouter un fichier | Type fichier : PDF
Ajouter un fichier | Type fichier : PDF

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

fichier » pour changer de fichier.

b. Sile document PDF est déja dans la médiathéque

1. Cliquer sur I'onglet « Médiathéque » en haut a gauche de I’écran.

Televerser ou sélectionner le document souhaite

Téléverser des fichiers  Médiathégque —

2. Retrouver le document dans les différents dossiers accessibles sur la gauche.
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Actions Televerser ou sélectionner le document souhaite

Téléverser ou sélectionner le document Téléverser des fichiers  Médiathégue

souhaité
Filtrer les médias

Dossiers Toutes s dates v |
l'f Renommerl l [ ] Supprimerl al % _

Ceci-est-mon-
Tous les fichiers 17 fichier-test.pdf

MNon classé o

38 B

Enter folder name...

Découvrir

Vie municipale 1

3. Sélectionner le fichier PDF puis cliquer sur « Utiliser ce document ».

—

Ceci-e4t- mon- fichier
ent pod

Utileser ce document

Le document s’insere alors dans le bloc concerné, renouveler la méme opération pour insérer un
autre type de document.

Convocations Liste de délibérations Procés-verbal

Ceci-est-mon-fichier-test. pclf _ o o
Ajouter un fichier | Type fichier : PDF Ajouter un fichier | Type fichier : PDF
Type fichier : PDF

Par ailleurs, si le document doit étre remplacé, il convient de cliquer sur le bouton « Ajouter un
fichier » pour changer de fichier.
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Iv. Publier la séance

Lorsque I'ensemble des documents liés a la séance sont insérés, cliquer sur le bouton « Publier »
accessible a droite de I'écran.

Dés lors, apparait une nouvelle séance dans la page « Séances du conseil municipal » du site, rendant
accessibles les différents documents intégrés.

Séance du 26 septembre 2022 Séance du 15 octobre 2022 Séance du 31 aoGt 2022

Télécharger la convocation

Télécharger la liste des délibérations

harger la convocation

narger la liste des délibérations
Télécharger le procés-verba

narger le procés-verbal

V. Modifier / Supprimer une séance

A tout moment, il est possible de revenir sur la liste des séances créées en cliquant sur « Séance de
CM » depuis le tableau de bord.

& Tableau de bord

Tableau de bord
Accueil
Activité

Publié récemment

Actualités 5 Juin, 2:2 Test actu épinglee

Ceremonie du 19 mars
Publicité des actes

3 commune recherche un commergant
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Pour chaque séance, apparait au passage de la souris sous le titre, un acces pour « modifier » ou
« mettre a la corbeille » celle-ci.

Séance du 15 octobre 2022
Modifier | Corbeille _

Séance du 31 aoht 2022

Séance du 18 juillet 2022

D — SAISIR UNE « PUBLICITE D’ACTE »

I Acceés a I'outil de gestion intégré « Publicité des actes »

1. Depuis le tableau de bord, cliquer sur « Publicité des actes ».

@ Tableau de bord Tableau de bord

Accueil
Activite

Publié récemment

Actualtés

Ly Médias

Raccourcis
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2. En haut, a gauche, cliquer sur « Ajouter ».

Actes —

Tous (7) | Les miens (5) | Publiés (7)

| Actions groupées v H Appliquer l | Toutes les dates v H Filtrer l
[ Titre Thématiques
[] Délibération séance du 2022-09-25 Délibérations
[[] Décision #220713DC28 - Restaurant scolaire — Acquisition d\'un lave-linge Décisions
[:] Arrété #220803AR320 - Arrété municipal portant autorisation temporaire d\'occupation du domaine public Arrétés

Il Sélectionner le type d’acte

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

Ajouter acte

(@) Arrétés

() Décisions

() Délibérations / Séances

1. Insérer un arrété ou une décision

1. Sélectionner le type « arrétés » ou « décisions ».
2. Compléter ensuite les champs : « objet », « référence » et « date de décision ».

(@) Arrétés —

() Décisions

() Délibérations / Séances
Arréte

Objet *
| Saisissez 'objet -«

Référence *

Date de decision *

|_ — _| |_ i/mm/aaaa  -m—
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3. Il convient ensuite d’insérer le document associé en cliquant sur le bouton « Ajouter un

fichier ».

-‘ Ajouter un fichier ‘ Type fichier : PDF I

4. S’ouvre alors la médiathéque.

a. Sile document PDF n’est pas dans la médiathéque

Se référer au paragraphe C-lll.a.

b. Sile document PDF est déja dans la médiatheque

Se référer au paragraphe C-lll.b.

V. Publier un arrété ou une décision

Lorsque le document est inséré, cliquer sur le bouton « Publier » accessible a droite de I'écran.

Publier AV A

- VT

Dés lors, apparait le nouveau document dans la page « Affichage légal » du site, rendant accessible le
nouvel acte.

ARRETES

Arrété circulation des animaux domestiques

Référence n°2022-298 - Décidé le 04/10/2022 - Publié le 04/10/2022 - Telaecharger le fichier
Arrété municipal portant autorisation temporaire d'occupation du domaine public
Référence 220803AR320 - Décidé le 29/09/2022 - Publié le 29/09/2022 - Telecharger le fichier
Arrété de restrictions des prélévements et usages de I'eau

Référence 20200715_046 - Décide le 14/09/2022 - Publié le 21/09/2022 - Telecharger le fichier

DECISIONS

Restaurant scolaire - Acquisition d'un lave-linge
Référence 220713DC28 - Décidé le 29/09/2022 - Publié le 29/09/2022 - Télécharger le fichier
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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.

Convocations

Ajouter acte
() Arrétés
() Décisions
) (@) Délibérations / Séances
Date de la séance *

m——) |j/mm/a3aa (m)

Pour chaque séance, il est possible d’insérer 3 types de documents au format PDF :
La convocation (réglementairement facultatif)

La liste des délibérations
Le procés-verbal

Liste de délibérations Procés-verbal

Type fichier : PDF Type fichier : PDF Type fichier : PDF

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

« référence » et « date de décision ».

Délibération
Objet *
| Saisissez I'objet  -<m—

Référence * Date de décision *

|. G— | | j/mm/azas -«— U:

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

fichier ».
— ‘ Ajouter un fichier ‘ Type fichier : PDF I

6. S’ouvre alors la médiatheque.

a. Sile document PDF n’est pas dans la médiathéque

Se référer au paragraphe C-lll.a.

b. Sile document PDF est déja dans la médiatheque

Se référer au paragraphe C-lil.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 ».

‘ Ajouter une nouvelle délibération dans cette séance ‘r
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VL. Publier une délibération / séance

Lorsque I'ensemble des documents sont insérés, cliquer sur le bouton « Publier » accessible a droite
de I'écran.

Dés lors, apparait la nouvelle séance dans la page « Affichage légal » du site, rendant accessibles tous
les documents associés.

DELIBERATIONS

v Séance du 04/10/2022

Télécharger la convocation

Télécharger la liste des delibérations

Telécharger le procées-verbal

Extinction éclairage public

Réference 20221004 _1 - Décide le 04/10/2022 - Publié le 04/10/2022 - Télecharger la délibération
Subvention exceptionnelle

Référence 20221004_2 - Decide le 04/10/2022 - Publié le 04/10/2022 - Télécharger |la délibération

Création d'un terrain multisport
Référence 20221004_3 - Décide le 04/10/2022 - Publié le 04/10/2022 - Télecharger |la délibération

b Séance du 25/09/2022
b Séance du 08/10/2022
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VII. Modifier / Supprimer un arrété, une décision ou une délibération / séance

A tout moment, il est possible de revenir sur la liste des publications créées en cliquant sur « Publicité
des actes » depuis le tableau de bord.

@ Tableau de bord Tableau de bord

Accueil
Activite

Publié récemment

Actualités

Séances de CM

L Médias :
ed Media Raccourcis

Pour chaque acte, apparait au passage de la souris sous le titre, un accés pour « modifier » ou
« mettre a la corbeille » celle-ci.

Arrété #n°2022-298 - Arrété circulation des animaux domestiques

Délibération séance du 2022-10-04
Modifier | Corbeille -« ——

Délibération séance du 2022-09-25

G - SE DECONNECTER

1. Passer la souris en haut a droite sur I'identifiant connecté.
2. Cliquer sur « se déconnecter ».
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