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PREFECTURE Le préfet de la Haute-Savoie
DIRECTION DES RELATIONS R
AVEC LES COLLECTIVITES LOCALES a

Bureau des affaires fonciéres et de l'urbanisme ) .
Mesdames et Messieurs les maires
Affaire suivie par : Emilie NATON

Tel : 04 50 33 61 59 M’esdarnes et Me35|eu.rs les presnd'ents: des
Courriel : emilie.naton@haute-savoie.gouv.fr établissements publics de coopération
intercommunale du département

CIRCULAIRE n°BAFU/2021-02

Objet : Evolution des modalités de transmission des documents d’urbanisme aux services de la préfecture.

La présente circulaire annule et remplace ma circulaire n°DDT-2019-686 du 5 avril 2019 portant sur la
transmission en préfecture des documents d’urbanisme.

l. Organisation des services et des missions (pour mémoire)

* La Direction Départementale des Territoires (DDT) assure le réle de personne publique associée pour le
compte de I'Etat, au sens de larticle L.132-7 du Code de l'urbanisme. A ce titre, elle représente et
coordonne I'ensemble des services de I’Etat lors des procédures d’élaboration et d’évolution des documents
d‘urbanisme. Je vous demande de lui adresser systématiquement les invitations aux réunions de travail, en
mentionnant la liste des questions inscrites & I'ordre du jour, ainsi que les comptes rendus desdites réunions.
Les contacts utiles sont les suivants :

Service aménagement et risques

Pole aménagement, pour les questions relatives aux procédures et au code de l'urbanisme :
Courriel : ddt-sar-pa@haute-savoie.gouv.fr
Tel : 04 50 3378 76

Service transition énergétique et mobilités

Cellule SIG, pour toute précision technique concernant la numérisation des documents
Courriel : ddt-stem@haute-savoie.gouv.fr
Tel : 04 50 33 79 81

* En Préfecture, le bureau des affaires fonciéres et de I'urbanisme (BAFU) est chargé du contrdle de légalité
de ces documents d’urbanisme, et de leur contentieux.

Désormais, ce service adoptera une nouvelle organisation poursuivant deux objectifs : limiter au mieux
I'envoi et la conservation de documents sous forme papier et permettre une lecture et une conservation
aisée des documents graphiques. Dés lors, il conservera les documents d’urbanisme comme suit
* conservation d'exemplaires numériques complets de tous les dossiers : délibérations, rapport de
présentation, PADD, réglement écrit et graphique annexe — documents écrits et graphiques.

* Conservation des exemplaires papiers des seuls arrétés, délibérations, et cartes géographiques :
cartes de zonage, d'assainissement, des servitudes, du droit de préemption.
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Les contacts utiles sont les suivants :

Courriel : pref-collectivites-locales@haute-savoie.gouv.fr
Tel': P. VIGNOUD, Chef de bureau : 04 50 33 60 50 ;
E. NATON Adjointe au chef de bureau : 04 50 33 6159 ;
S. BERNIER chargée du contréle de légalité des documents d’urbanisme : 04 50 33 60 75.

1l. Evolution des modalités de transmission des documents d’urbanisme

A) Circuit de transmission postale des documents d’urbanisme

Quel que soit I'arrondissement de rattachement de votre collectivité, 'ensemble des documents doit &tre
transmis ou déposé au Ple accueil courrier du Secrétariat général commun départemental (PAC - SGCD) de
la Préfecture a I'adresse et avec les références suivantes :

Préfecture de la Haute Savoie - Pdle accueil courrrier
Ref: DRCL / BAFU - DDT / SAR - PLU
Rue du 30e Régiment d’Infanterie - BP2332
74034 ANNECY CEDEX

Quant au nombre et au format des exemplaires 3 transmettre je vous demande de bien vouloir vous référer
aux annexes 1 et 2 qui les détaillent précisément pour chacune des étapes des procédures d’élaboration ou
d’évolution des documents d’urbanisme. Pour le bon fonctionnement de la procédure, merci de bien vouloir
recenser dans votre bordereau d’envoi les différentes piéces et le nombre d’exemplaires fournis.

Le poéle accueil courrier se chargera de transmettre aux services concernés leurs exemplaires, et vous
retournera le troisi¢éme exemplaire papier tamponné 3 la date de réception. La date indiquée correspond au
déclenchement des délais de recours au titre du contrdle de légalité. En effet, indépendamment de la
télétransmission éventuelle des actes liés & ces procédures (voir ci-aprés), c'est la date de réception du
dossier papier en préfecture qui constitue la date de départ des délais de recours préfectoraux.

Au titre' du contrdle de légalité, I'application de télétransmission « @CTES » connaissant des limites
techniques et ne permet pas d’assurer la transmission intégrale des documents d’urbanisme en préfecture.
Ainsi, la transmission via cette plateforme d'une délibération ou d’un arrété, sans la piéce-jointe ou le
dossier lié a cette décision, ne saurait suffire 3 considérer le dossier afférent comme complet au titre du
controle de légalité. Dés lors, toute délibération télétransmise via @CTES devra parvenir aux services
préfectoraux par voie postale, accompagnée du dossier complet s’y rattachant (notamment lors de I'arrét et
de I'approbation des documents d’urbanisme):

Jattire par ailleurs votre attention sur I'importance qu'il convient d’accorder 3 l'intelligibilité des
documents graphiques transmis au format papier. Ainsi, je vous invite a veiller, lors de leur élaboration, a ce
que ces documents permettent d'identifier de fagon suffisamment précise les différents zonages mais aussi
les noms de hameaux, lieux-dits ou de secteurs ainsi que les numéros de parcelles qui devront étre les plus
lisibles possible. Un document peu clair entraine des difficultés pour son contrdle comme pour celui des
décisions relatives aux autorisations d‘occupation des sols et aux projets d'utilité publique.

B) Obligation de transmissions électroniques

Pour rappel, en ce qui concerne les schémas de cohérence territoriale, les plans locaux d’urbanismes
(intercommunaux le cas échéant) et leurs procédures d‘évolution, ainsi que les cartes communales, la
transmission électronique a I’Etat est obligatoire au fur et 3 mesure de leurs modifications. Il en va de méme
pour les délibérations les ayant approuvés ou arrétés.

En parallele de la transmission des divers documents au format numérique .pdf, le standard de
dématérialisation des documents d’urbanisme & produire est le standard CNIG. Ce format est nécessaire
pour la publication obligatoire du document d'urbanisme sur la plateforme nationale de l'urbanisme
(https://www.geoportail-urbanisme.gouv.fr/).
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Je vous remercie de bien vouloir systématiquement transmettre ces dossiers et documents via la plateforme
ministérielle de partage de fichiers « melanissimo » en vous connectant’ a I'adresse :

https://melanissimo.developpement-durable.gouv.fr/

Vous voudrez bien |'adresser aux deux destinataires suivants :
ddt-sar-pa@haute-savoie.gouv.fr et pref-collectivites-locales@ha ute-savoie.gouv.fr

Un guide d'utilisation de la plateforme est joint en annexe 2 2 la présente circulaire.

A défaut, vous pouvez procéder a leur transmission via une clé USB (voire CD-ROM) transmise par voie
postale et clairement identifiée (€tiquetage par exemple), dans les mémes conditions que pour les
documents papiers et de préférence par un seul et méme envoi.

En _revanche, les transmissions au BAFU (Préfecture) par l'intermédiaire de plateformes numériques de

partage de fichiers volumineux sont par principe a proscrire, les services du ministére de I'lntérieur n‘étant

pas autorisés a les exploiter pour des raisons de sécurité informatique.

*kk

Mes services demeurent a votre disposition pour tout renseignement complémentaire.

Le Préfet,

————

Alain ESPINASSE

1 Dans certains cas, il pourra &tre nécessaire de créer un compte « Cerbére » pour la collectivité, sur le portail d’identification des
Ministeres de la Transition écologique et de la cohésion des territoires, 3 I'aide du numéro SIREN. Si I'adresse susmentionnée ne
fonctionne pas, vous pouvez également vous connecter a l'adresse suivante : https://melanissimo-ng.din.developpement-
durable.gouv.fr.
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Form i T,
orm - Format dématérialisé
Jr - 5 R papier
— Délibération de prescription et modalités de N
fLeRCiption concertation 3 2
Délibération arrétant le projet et dressant le .
. - 3 2
bilan de la concertation
Arrét du projet Dossier d’examen conjoint 2 2
Compte rendu de la réunion d’examen conjoint 2
Arrété de mise a 'enquéte 3~ 2
Enquéte publique Rapport et conclusions du commissaire 1 9
enquéteur
Délibération d'approbation 3* 1 dossier .pdf complet
= ; i (délibération + dossier)
Approbation Dossier d’approbation complet 2%
- - 1 dossier .pdf complet
Plan de zonage et documents graphiques a jour 1 + format CNIG

Délibération motivée de I'organe délibérant en cas d’ouverture

r

Format dématérialisé

. 3* 2
I'urbanisation d’une zone
Notification Projet notifié avant ouverture 2 I'enquéte 2*
Arrété de mise a 'enquéte 3% 2
Enquéte publique Rapport et conclusions du commissaire 1 2
enquéteur
s , - N
Délibération d'approbation 3 1 dossier .pdf complet
) Dossier d’approbation complet 2% (délibération + dossier)
Approbation
) 1 dossier .pdf complet
Plan de zonage et documents graphiques & jour 1 + format CNIG
RS s i ol <1 Il ' il i Format papier Format dématérialisé
Délibération précisant les modalités de mise & disposition 3*
Notification Projet notifié avant mise a disposition du public 2% 2
Délibération d’approbafion 3* 1 dOSSi,e_r pdf complet
(délibération + .
Approbation Dossier d’approbation complet 2% dossier)
Plan de zonage et documents graphiques 2 jour 1 1dossier .pdf complet

+ format CNIG
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Format papier Format dématérialisé
Délibération d’information du conseil compétent (conseillée) 3* 2
Dossier d’'examen conjoint {(mise en
gy B2 X - . 2 2
Examen conjoint | compatibilité et déclaration du projet)
Compte rendu de la réunion d’examen conjoint
Arrété de mise 3 I'enquéte 3*
Enquéte publique Rapport et conclusions du commissaire 1 2
enquéteur
Délibération d’approbation 3* 1 doss[e_r P df'_complet
(délibération +
. . . ~ dossier
Approbation Dossier d'approbation complet 2% )
. .. 1 dossier .pdf complet
Plan de zonage et documents graphiques a jour 1 + format CNIG

Format papier

Format dématérialisé

3 1 dossier .pdf complet

Arrété du maire, ou du président (délibération + dossier)

du conseil communautaire,
compétent

(dossier complet avec 'arrété et les
annexes afférentes contresignées
par l'autorité compétente)

1 dossier .pdf complet
+ format CNIG

Les mémes principes sont applicables pour la transmission des cartes communales et

Schémas de cohérence territoriale
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ANNEXE 1

Pour &étre considéré comme complet, un dossier doit comprendre I'ensemble des piéces mentionnées dans
ces annexes, et doit &tre transmis aux formats numérique et papier.

Pour information, la répartition des dossiers et actes que vous aurez transmis aux services de I’Etat par
I'intermédiaire du pdle accueil courrier sera réalisée par ce dernier comme suit :

. DDT (pas de changement) BAFU (évolution)
Un exemplaire papier des dossiers complets

Un exemplaire papier des seuls :
Si vous optez pour une transmission sur clé USB : Un * délibérations;
exemplaire numérique des dossiers complets * documents graphiques ;
(.pdf) inclvant le format CNIG * annexes;

Modalités de transmission selon le type de procédure

*: dont un exemplaire est retourné tamponné 3 la collectivité.

3ires

] . I Format pier Format dématérialisé
Prescription Del|berat|_on de prescription et modalités de 3% 2
concertation
Compte rendu rapportant le débat sur les 1 2
orientations du PADD
Elaboration
Comptes rendus des réunions tout au long de la 1 9
procédure
Délibération d'arrét et bilan de la concertation 3* 2
Arrét du projet N ' . 1 dossier .pdf complet
i Dossier gart complat : (délibération + dossier)
Plan de zonage et documents gra phiques 1 1 dossier .pdf complet
+ format CNIG
Arrété de mise a 'enquéte 3* 2
Enquéte publique [Rapport et conclusions du Commissaire 1 9
enquéteur
Délibération d'approbation 3* 1 dossier .pdf complet
. - (délibération + dossier)
1 * T
Approbation Dossier d'approbation complet 2
. s - 1 dossier .pdf complet
Plan de zonage et documents graphiques 3 jour 1 + format CNIG
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ANNEXE 2

Guide d'vtilisation de la plateforme « Mélanissimo » - Connexion 3 I'application depuis internet

L'application Mélanissimo est accessible depuis le réseau internet en utilisant le lien https://melanissimo-
ng.din.developpement-durable.gouv.fr/

Vous devez renseigner votre adresse électronique internet et reproduire le code graphique ou le code audio
dans le formulaire, puis le valider.

B . Ministére de la Transition écologique et solidaire

Ministére de la Cohésion des territoires et des Relations avec les
e mee collectivités territoriales

REPUBLIQUE FRANCAIST o
Mélanissimo - Ng

Liboss o

Obterir FURL de connexion .

b Se cenmaczer

|
&
H

Précentation du service en figne "Mélanissimo”™ ;
Ce sarvice vous permet de transmattre das Aickiers velumirean § ves interlozutanrs au sein du Ministire dz 2 Transitien é2ciogigue ot salidaira,

Vous devez au préaisble resse’grer voira adrasss éi ique et ire (e § graphique dars le présent formuiaire. puis ‘a vaiden
Un massags élecronique vous sera alars enveyé 3 f'adrasse que vous avez indiguéa. ¥ contient un Fen ainsi gu'cn code.
Ce lisr: vous 2miners sur la & laire da < itien de vatre me dars legual le cade fourni davra Stre recopié.

Vous pourrez a'ars rensaigner les adresses Slectroniquas 6'un ou plusiecrs correspordants. dont su moins un aw @ do inisté-s, spécifier un ‘atitu.é €% un contan pour vatrz messaga,
«x asseciar & celui-ci plusinurs fickiers dont le veluma glebal nu pourra axcider 4 Go,

NB: le lien et e code sont & usage unique.

Offre de service "Mélanissimo™
Ca sarvica permat aux agants d'autres sdministraticns st d'étabissaments pubiics, validis par s Mnistira de fa Trarsiticn dcolzgique @ solids
Vous devez au présiable créer un compie pi | et i votre adrasse

Peur zala. cliquer sur “Sa connectsr’ puis "Crisr mon sompte” puls sélecti

72, d'accéder @ |'offre Mdlanissimo.

Yetra ov admi: ion est an France” dans “vous étas un profassionne’

Votre adresse élactronique

Code de sécurité :

‘1(\.14;94 P 000 07 e o) 2

Recopier le code hu ou kcoutd 1 -]

3

Remarque : Le code graphique et le code audio sont indépendants I'un de I'autre.

Un message est envoyé a I'adresse indiquée.

E l Ministére de la Transition écologique et solidaire

Ministére de la Cohésion des territoires et des Relations avec les
collectivites territoriales

Melanissimo - Ng

Obtenir FURL de connexion - =

e f ey |
> Se conrecer

Ln courriel vieni de vous &tre eavoyé, Veuillaz suivre Jes insructions contenues dans czlui-¢t afin d'envoyer votre message,

REPUBLIQUE FRANGAISE

* Mélanissimo v. 4.0.6
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Celui-ci contient une clé d'authentification et un lien vous permettant d'accéder a Mélanissimo :

Robot Mélanissimo - SG/SPSSI/PSI2 <robot-mulandssiom

scsacQdevaioppement-tdurable. gouv.fr >

i

Attention : ce lien est & usage unigue et ne peut étre réutiliss pour F'envei d'un autre message.

a1 le ien n 851 pas cliquable. copiez le aans ls barre o'z

ficniers

Le nouvel écran qui apparait propose plusieurs options :

Saisie du message

Nom : oete

Prénom : aned s —: Gy i

Recopiaz 1a clé que vous avez regue ;ifil-ﬁi&é

Volre adresae électroniguis ; sheilla. @h com

Les ad &l d étre &

| &

Cec: J
‘ —
| €ois '

Sujet :

Texte:

B 7 Umeln o joiz=
1Cheln de i3 lamgue!
Allermand Anglais Espagnol Frangais

riFignieris) foint’stl

[

Ppar une virgule ou un retour i la ligne.

D

E

ateur Web pour acceder aux

A- Choix de la langue du formulaire
B- Nom et prénom

C- Clé d'authentification

D- Choix des destinataires principaux
E- Choix des destinataires en copie
F- Choix destinataires copie cachée

G- Sujet

H- Corps du message

I-Choix de la langue dans laquelie
sera rédigé |'entéte du message

- Bouton pour insérer les fichiers

Pour ajouter un fichier, cliquez sur « Joindre un fichier » [ « choisir un fichier » :

f?han_ier un fichier

Si vous prévoyez d'envoyer plusieurs fichiers, il est préférable de les regrouper en un seul fichier zip.
Veullez nater que 's t27'e max'nale autorisée sour l'ansamble das Fehiers & charger an une fois a3t e 4 Go

Fichier & charger | Choighr un &

: Commarde... ¢ E.od" ﬁ

nier

Fichier 5 chargerﬁ 5!-.::’ + i Préparat’ eoVE pdf ﬁ

Fichier & charger ; Choisirun fshier  Ausus ficnier shesi

Chargement ar cours § 3 % ; Terrps rastznt 2sximé: 1 min 21 s

* Mélanissimo v, 4,0.6

8/o



Il est possible d'ajouter autant de fichier que nécessaire. Un fichier ajouté par erreur peut étre supprimé en
cliquant sur la corbeille.

Une durée de rétention des piéces jointes, de 3 3 14 jours, est proposée et peut étre modifiée. C'est la durée
pendant laquelle les fichiers seront mis 3 disposition des destinataires du message.
Nombre de jours de validité : 12 [artre 2 et 14 jours)

Cliquer sur "Envoyer".
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