GUIDE PRATIQUE

POUR LA FIABILISATION DU PARC IMMOBILIER DES EPN

Le chantier de fiabilisation du parc immobilier détablissements
publics nationaux (EPN) répond a un double objectif

- Contribuer a moderniser la gestion des immeublesERN et de
I'Etat

- Assurer la concordance de [Il'information financierdes
établissements publics et de I'Etat

Ce guide pratigue présente les différentes actiortesmener
et détaille le r6le de chaque acteur.
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UN CHANTIER EN TROIS PHASES SUCCESSIVES

HABILITATION AU STGPE

Recensement des personnes a CORRESPONDANT DOMANIAL

Etape 1 habliliter au STGPE DU MINISTERE

- T : CORRESPONDANT DOMANIAL
Etape 2 Habilitation au STGPE DU MINISTERE

Transmission des codes d’'acceés @oRRESPONDANT DOMANIAL

Etape 3 I'établissement DU MINISTERE
PHASE 1 FIABILISATION DU TGPE
Etape 1 Acces au STGPE GESTIONNAIRE IMMOBILIER
Etape 2 Exactitude des données GESTIONNAIRE IMMOBILIER
Etape 3 Exhaustivité des données GESTIONNAIRE IMMOBILIER
Etape 4 Modlflqa}tlon du « ,perlr_netre GESTIONNAIRE IMMOBILIER
immobilier » de I'établissement
Etape 5 Envoi du feu vert « perimetre GESTIONNAIRE IMMOBILIER

valide »

PHASE 2 ENRICHISSEMENT DES DONNEES SUREXCEL

Ouverture de I'outil Excel

Etape 1 . GESTIONNAIRE IMMOBILIER
« Opérateurs »

Etape 2 Enrichissement des données  GESTIONNAIRE IMMOBILIER

Ftape 3:  Validation du comptable AGENT COMPTABLE

Etape 4 Envoi du fichier enrichi GESTIONNAIRE IMMOBILIER

HABILITATION 1. FIABILISATION . ENRICHISSEMENT

AU STGPE DU TGPE DES DONNEES
: . Gestionnaire
Correspondant Gestionnaire . .
domanial ministériel immobilier immobilier &

agent comptable
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PRELIMINAIRE : Habilitation au STGPE

(CORRESPONDANT DOMANIAL MINISTERIEL )

SYNTHESE : Le Tableau Général des Propriétés de I'Etat (TGE&E un inventaire
destiné a recenser I'ensemble des biens immobiiétrsnus par I'Etat et ses EPN. Cet
inventaire est consultable et modifiable via le v@ar du Tableau Général des
Propriétés de I'Etat (STGPE). Pour fiabiliser le AE; il est nécessaire que les EPN
accedent au STGPE. Cette phase, qui est du relssodrrespondant domanial de votre
ministere, consiste donc a habiliter au STGPE présentant de votre établissement.

Etape 1 : Recensement des personnes a habiliter 8TGPE (CDM)

Le recensement des personnes a habiliter est wéfger le correspondant
domanial du ministere. Celui-ci contacte soit paurder, soit par courriel, les
établissements concernés pour que lui soit désigmésponsable des travaux
au sein de chaque établissement. Le responsable t@desux de
I'établissement est la personne chargée de consldte STGPE et,
éventuellement, de saisir des mises a jour.

Les informations que doit collecter le corresportdkinmanial sont :
- le nom et le prénom de la personne a habiliter
- ses coordonneées téléphoniques
- son adresse de messagerie électronique

L’habilitation étant nominative, il convient de dander une nouvelle
habilitation en cas de changement de responsable.

Etape 2 : Habilitation au STGPE (CDM)

Le correspondant domanial du ministére abonne &iP&Tles personnes qui
lui ont été désignées. Les habilitations sonteoiprofil « consultation », soit
en profil « consultation et modification ». Commensnom l'indique, ce

second profil permet au responsable immobilier péater directement des
modifications au TGPE. Les habilitations sont ndement limitées a

I'établissement, elles peuvent également étre desitgeéographiquement.

L’habilitation donne lieu a la création d’un iddr@nt et d’'un mot de passe.

Le correspondant domanial communique a la DGCRsawi7D, la liste des
personnes habilitées et leur coordonnées.

Etape 3 : Transmission des codes d’acces a I'étaddement (CDM)
L’identifiant et le mot de passe sont transmisesponsable des travaux dans
I'établissement, par courrier ou courriel. L’hataition est automatiquement

invalidée en cas de non utilisation pendant 6 mois.
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PHASE 1: Fiabilisation du TGPE

(GESTIONNAIRE IMMOBILIER )

SYNTHESE : L’enjeu de cette phase de fiabilisation du TGPEstste a vérifier que le
périmetre des biens figurant dans le TGPE audireotre établissement est exhaustif,
gue les données relatives a ces biens sont jugtasapporter des modifications le cas
echéant. Cette phase repose sur le travail dumeapte immobilier de I'établissement.

Etape 1 : Accés au STGPE (Gestionnaire)

Le STGPE est accessible sur Internehadresse suivante
www.impots.gouv.fr

puis rubrique "professionnels”

puis "acces spécialisés”

puis "ministéres"”

puis "acces au STGPE"

puis saisir identifiant et mot de passe

Deés lapage d’accueil de STGRKous pouvez accéder aux données concernant
votre établissement par le menu « rechercher @ah&PE ».

ZR page d'accueil - Microsoft Internet Explorer

=lglx]
Fichier Edition  Affichage  Favaris  Outls 2 ‘
GaPrécédents - = - () [3] @} | Qrechercher (GiFavors Hvedia 4| - S
advesse [&] hitp istaps. di minefl. gou.Frstgpe/wdom, HOME( MYBI4QRPOY? = o ‘L wwwww
IAdobe - “WF - g-l—na(hermer|v‘%v - | fs Traduire ~ &Ouvrlrsessmn‘mv‘ Mail £ Questions/Répanses ~ (X valet dexploration ! Messeng... = &3 Mon Yshoo! - [l Envegistrer ~
;I

0 Foire Aux Questions
Tableau Génbdral des ropridtas de 1"Etat |

Recherche dansle TGPE =

b”" 3

Nomeprenom

L'accés a ces rubriques ne
vous est pas autorisé
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Vous disposez d’'une habilitation sans limitatiomg@@phique mais limitée a
votre établissement.

Sélectionner votre

— ministere de
Possibilité de rattachemei

limiter la ?7
recherche a un

département

==

Sélectionner votre
établissement

Lancer la rechercl

L’application restitue la liste des unités admirdtves référencées pour
votre établissement.

Liste des unités
administratives

recensees 4} Possibilité de faire

Sélectionner votre des exports Exc
établissement
@]tails de 'UA en cligual

Vous avez la possibilité de faire des exports, gxeel, de tout ou partie de
ces données (c’est-a-dire de créer un fichier Ecqaeteprend ces données).

! Une unité administrative (UA) représente 'occipaipar un seul établissement d’un ensemble imrieshil
d’'une fraction d’ensemble immobilier situé sur unéme commune et relevant d’un statut juridique tidee
(méme propriétaire, méme attributaire)
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En cliquant sur une unité administrative, une lignetableau précédant, vous
avez acces a différents types de données :

Descriptif du béati

T~

/ \/olet comptable exclusivement
Descriptif réservé aux comptables de I'Ete
général

Données cadastrales

Données d’ordre

juridique

Données relatives aux
superficies baties et non batie

Pour une présentation plus détaillée du STGPE rtepoous a IANNEXE 1 :
« Serveur TGPE, Présentation aux EPN » (page 17).

Etape 2 : Exactitude des données (Gestionnaire)
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Le TGPE doit recenser 'ensemble des immeublessr@midotation aux EPN,
les immeubles leur appartenant en propre, ainsilegiemmeubles détenus en
jouissance ou occupés a titre quelconque par |&s $8As en avoir la propriété
pour assurer leur mission de service public. It ddionc étre le reflet de
I'inventaire immobilier des établissements (pouuspld’information sur le
périmetre du TGPE voir la Foire aux Question#AamEXE 4, p.50 et 51).

Cet inventaire TGPE est normalement déja réalise.rile du gestionnaire
immobilier au cours de cette étape est de véliigactitude des renseignements
du TGPE (adresse, superficie, occupation,...). lloinbe également au
gestionnaire de s’assurer que ne figure pas au Td&BEmmeubles attribué par
erreur a son établissement .

Cette étape suppose donc que soit au préalableanjigir I'inventaire physigue
des biens immobiliers contrélés par I'établissemépbur une définition de la
notion de contréle voir la Foire aux Questions4WivEXE 4, p.51 a 53).

Pour une présentation plus détaillée des donnéewatmin des champs, voir le
glossaire du STGPE proposé AMNEXE 5 p.61 a 82:).

Sur la procédure a suivre pour modifier les donnéais I' Etape 4




Etape 3 : Exhaustivité des données (Gestionnaire)

Le recensement au TGPE est a compléter des bieiss dme grande vigilance
est recommandée pour les biens propres ou pris.a ba
Sur la procédure a suivre pour modifier les donnéais I' Etape 4

Etape 4 : Modification du « périmétre immobilier » de I'établissement
(Gestionnaire)

Deux procédures possibles :
1) Par l'intermédiaire du Correspondant domaniaiiistére

Pour supprimer une unité administrative déclaréas sgotre contrble,
communiquez au correspondant domanial la ou ldsefica supprimer en
justifiant vos demandes (cession, rétrocessiom, inieonnu,...).

Pour ajouter des biens ou modifier des informatioils vous faut
communiquer toutes les informations utiles a vaierespondant domanial
selon les modalités définies par celui-ci. Vous efrevpour chaque
modification constituer un dossier justificatif {@s, métrage, cadastre,...).

Le Correspondant domanial de votre ministére dispdsine habilitation
étendue a l'ensemble des biens dépendants du emmistl peut ainsi
réallouer dans le TGPE des biens entre établisssmen

2) Par création d’'un formulaire de mise a jour aayem du STGPE

Les demandes de modifications du TGPE sont tramesndid’agent en charge
du TGPE (un agent de France Domaine en charge dBET&u niveau

départemental) par I'envoi d’un formulaire de maésgur ou d’'un formulaire

de création. Ceux-ci sont créés en ligne via le BEGpar le menu

« formulaires de mise a jour » dans la messagguieyous met directement
en contact avec I'agent TGPE compétent.

Les demandes de modifications ne sont pas sandemm au niveau
ministériel. 1l est donc indispensable de ne fales modifications qu’en
accord avec le correspondant domanial ministériel.

Remarque : le TGPE ou le STGPE sont des outilsnéssa des utilisateurs
agissant pour le compte de I'Etat. Il est donc dpdnsable, lorsque vous
travaillez sur STGPE, de raisonner d'un point dee Jidtat. Ceci est
particulierement important pour I'appréciation dantrdle notamment. Dans
le TGPE, un bien que votre établissement contréleur bien non contrélé
pour I'Etat et réciproquement.
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Acces aux différentes
rubriques a renseigner

Acces au formulaire informatique
permettant la création d’'une nouvel
immeuble soumis au recensement
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Vous trouverez de plus amples détails sur la agatie formulaire dans
l'aide en ligne du STGPE, dans le diaporama « ST@REentation aux
opérateurs de I'Etat »4WNVEXE 1, page 32 a 34)

Etape 5 : Envoi du feu vert « périmétre valide » (Gestionnaire)

Le STGPE ne dispose pas de fonctionnalité permettarsuivi automatique
des mises a jour. Il vous revient donc d’assureulgi des modifications que
vous aurez sollicité et d’'informer le corresponddommanial du ministere
lorsque celles-ci seront toutes traitées. Le medarriéres mises a jour vous
concernant » dans la messagerie permet de vouzagsie Vos messages ont
été ouverts par 'agent TGPE.

REMARQUE .
Suite a ce « feu vert », votre Correspondant doahamninistériel va contacter la
DGCP, qui va lui transmettre les documents Excel lsaquels vous allez
travailler au cours de 183 phase.
Ces documents reprennent I'intégralité des dongées/ous aurez modifiées sur
le STGPE. La phase 2 consiste a compléter les @snh&PE d’informations
relatives a la situation des biens au regard defi@n de contrdle et au potentiel
des biens pour permettre leur évaluation par FrBaeaine.

9/82



PHASE 2. Enrichissement des données et validation comptabl

(GESTIONNAIRE IMMOBILIER & A GENT COMPTABLE )

SYNTHESE : L'enjeu de cette phase d’enrichissement des dznrmed de validation

comptable est double :

- compléter les données figurant sur le STGPE notarhrpar des informations
permettant a France Domaine d’évaluer les bieesiravaleur de marcheé

- procéder a un contréle, exercé par l'agent cometallfin de valider les
modifications apportées au fichier.

Cette phase, qui repose principalement sur le aestire immobilier de

I'établissement, fait donc également intervenigé€at comptable.

OQu’est-ce que I'outil Excel « Opérateurs » et powiaun tel outil ?

Le STGPE, étant un outil a la fois ancien et coimginlement pour I'Etat, est peu
adapté aux besoins des EPN. En particulier, il @enpt pas (du moins dans sa
configuration actuelle, amenée a évoluer) de valele€ontréle du bien ni de saisir
les données nécessaires a I'évaluation par Fraoo®e (superficie, entretien ...).

La DGCP a donc développé, sous Excel, un outil ¢éémentaire qui permet de
lever ces obstacles. Cet outil reprend a la foide® les fonctions et toutes les
données figurant dans le STGPE.

Etape 1 : Ouverture de I'outil Excel « Opérateurs » (Gestionnaire)

L’outil Excel vous est fourni sous forme dématés@d. Il consiste en :
- un programme sous Excel (appelé macro) : « MaJatpés.x|s »

- un fichier « tables_opérateurs.xls » qui complét@rogramme et qui n'a
pas a étre ouvert (envoi zippé)

- un fichier « opérateur_xxxxx.xls » qui contient ldsnnées extraites du
TGPE pour votre établissement

Les 3 fichiers sont a enregistrer sur le disqueduwotre ordinateur. Il est
conseillé pour cela de créer préalablement un dosgfiécifigue que vous
pourrez par exemple appeler « opérateurs ».

Les fichiers compressés sont a décompresser. Doligleez dessus puis,
dans la fenétre « Winzip » qui s’ouvre, cliquez d$uwbdne « Extraire ».
Sélectionnez dans l'arborescence le dossier « tsuésa» dans lequel vous
aurez enregistré les autres fichiers.

Un seul fichier doit étre ouvert : la Macro

- ouvrez la macro « MaJ_Operateurs.xls » (doubie @li clic droit +
«ouvrir ») et choisissez « activer les macros me enétre vide apparait
avec un nouveau menu « opérateurs » dans la @medu.
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- cliquez sur le menu « Opérateurs » et sélectonrenise a jour
opérateurs » (si une fenétre indiquant « vous Z'agvas la permission
d'accés..... » répondez OK).

- une fenétre «ouvrir» apparait. Seélectionnez [Fkchier
« operateur_xxxxx.xls » dans le dossier « opérateque vous avez cree.

Pour des conseils d'installation plus détaillés,jr ven ANNEXE 2 les conseils
d’installation et d’utilisation de 'outil Excelp. 40.

La fenétre page suivante apparait.
Son ergonomie est proche de celle du STGPE.

Navigation de
fiche a fiche et
compteur
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Etape 2 : Enrichissement des données (Gestionnaire)

Le premier onglet « gestion du bien » est pré-igngedes informations
renseignées par vos soins via le STGPE en phaSesldonnées sont encore
modifiables, soit par saisie directe, soit au moykn menus déroulant
accessibles par les pavés « MaJous les champs de ce premier onglet
doivent impérativement étre renseignéss champs en jaune ne sont pas
modifiables.

Théoriquement
EPA ou EPIC

Théoriqguement
« controlé par
I'Opérateur »

('EPN)

Gestionnaire de
I'étahlissemen
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Le deuxiéme onglet « enrichissement des donnéesmep de recenser le ou
les programmes LOLF auxquels peut étre associéele, lles éventuelles
rétrocessions, les travaux immobilisables (travaigxificatifs réceptionnés

au cours de l'année), les superficies, I'état de&en, l'année de

construction, la cession ou la remise a neuf éedletuCes éléments sont
essentiels pour permettre une évaluation du bierFmnce Domaine (Pour
une information plus compléte sur la nature desides a saisir voir la Foire
aux question eANNEXE 4 p.55 a 59).

<4—

:jiogrammes LOLF

Eventuellement
rétrocessior
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Le troisieme onglet est a compléter le cas échdast parts de financement
externes a I'établissement.

Choisir autre lorsque le
co-financement est
apporté par I'Etat

Etape 3 : Validation du comptable (Agent comptable)

Le quatriéme onglet est a compléter et a certgar 'agent comptable.
Au cas ou le bien ne serait pas inscrit au bilahiédablissement, indiquez
« néant » pour le numeéro de compte. De méme, lesingacomptables

n'ont pas a étre renseignées.
La certification porte sur cet onglet mais aussi leg précédents. Elle

indique simplement que I'agent comptable a étérmédes informations
saisies pas lI'ordonnateur et qu’il les confirmde Elst impérative.

Vous pouvez a ce sujet consult&NNEXE 3, p.44 a 49, sur le « role de
I'agent comptable dans le processus de validation »
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Etape 4 : Envoi du fichier enrichi (Gestionnaire)

Le fichier diment complété et certifié est a reteurau Correspondant
ministériel (uniquement le fichier opérateur_XXXXI&).

Apres transmission du fichier a la DGCP par votogr€spondant ministériel
puis évaluation des biens par France Domaineclgefi vous sera retransmis
complété des évaluations.

REMARQUE .

Cette derniere phase ne signifie pas nécessairemdéeafin des travaux:

Pour le gestionnairela conduite de ces travaux et la connaissanda daleur
de marché des biens immobiliers contrélés parbl&sement peuvent conduire
a dynamiser la gestion immobiliere de I'établisseine

Pour l'agent comptable il importe de vérifier que l'intégralité des bgen
immobiliers contrdlés par I'établissement figurantbilan. Si ce n’est pas le cas,
il convient de procéder a des régularisations cabips.

Ces opérations devront intervenir le plus rapiddrpessible, selon des schémas
comptables de régularisation qui seront transmisgpRGCP.

Dans la mesure ou elles impactent les comptes pitana de I'établissement, et
donc in fine également les comptes de I'Etat, elles doiven¢ &hites avec
précaution et en liaison avec le Département cdoigptde votre ministére de
tutelle.

15/82



ANNEXES

ANNEXE 1  Présentation du serveur STGPE pages 17 a 39

ANNEXE 2 Conseils d'utilisation pour la Macro pages 40 a 44
Excel « MaJ_Opérateurs »

ANNEXE 3 ROle de I'agent comptable dans le page 45 a 49
processus de fiabilisation

ANNEXE 4  Foire Aux Questions page 50 a 60

ANNEXE 5 Glossaire du TGPE page 61 a 82.

HABILITATION 1. FIABILISATION . ENRICHISSEMENT
AU STGPE DU TGPE DES DONNEES
Gestionnaire
Correspondant Gestionnaire
domanial ministériel immobilier immobilier &

agent comptable
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ANNEXE 1

Serveur STGPE
Presentation
ally EPN et GJP ationa
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Généralités
Objet du STGPE

Le serveur STGPE permet de:

consulter les données actualisées du Tableau génées propriétés de I'Etat , sur 'ensemble
du territoire national, (DOM et TOM compris) et #étranger.

Objet du STGPE

Confectionner et adresser des formulaires de migeur a I'intention de I'agent TGPE .
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Objet du STGPE

Rédiger et adresser des messages a l'intention’dgdnt TGPE .

Objet du STGPE

Réaliser des extractions de données sous forme aldetrs a des fins statistiques et
documentaires .
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a enovation de’lapplication informatique TGPE permet depuis 1998 mnisea
jour quotidienne du tableau.

le TGPE est devenu en quelques
anrees:
eun inventaire immobilier incontournable pouEtat, tendant vers de plus en pl
d’ exhaustivié,
*le support de la comptabéipatrimoniale,
oI’ outil de &férence pour la mise emuvre des loyers buétaires,

+le syséme informatique alimentant BILAN CONSOLIDE de I’Etat
(biens contdlés par I'Etat et biens des émateurs du compte 26).

*le socle dinventaire immobilier du futur Sy&he dinformation comptable de
I’ Etat (dans le cadre du projet CHORUS).

e Tableau énéral des prop#étés de iEtat est un inventaire deséia recenser
I’ensemble des biens immobiliegtehus en propété ou en jouissance padEtat
et lesétablissements publics nationaaicaracére administratif, scientifique,
technique et culturel, tant en Francéagiétranger.

a Direction gnérale des impts via le service des domaines est céagterme
des articles R 52 et AAA11 du Code du Domaine d€&tat, de la tenue du
tableau énéral des propétés de iEtat.

a circulaire du ler juin 1966 éwise la responsabitde ensemble des
départements minigtiels en magre de transmission de misgjour.

a circulaire du Premier Ministre du 2vfier 1992, relative la réforme de la
gestion du patrimoine deEtat, a confirne et renfore le rdle de la DGI en la
chargeant de diffuser ces informati@ia commission interminiétielle de la

politique immobilere de I'Etat (CIPI) et aux gfets.
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'article R 52 du CDE soumet au recensement:
* les immeubles du domaine public et du domainegmé/1’ Etat,
eles immeubles detablissements publics nationaacaracére administratif

eles immeubles pria bail, réquisitionrés ou occugs a un titre quelconque par les

services de lEtat et de ces émesétablissements publics.
Les biens domaniaux des ERIC

e recensement des immeubles est obligatoire quelsajent:
« la nature du titre (bail de droit commuéquisition, commodat, convention de
partage ou occupation sans titre)
ela qualit du proprétaire (collectivie locale,établissement public, personne
privée physique ou morale)

ele caracdire gratuit ou oéreux de loccupation.

es rivages de la mer,

es cours taux et lacs navigables et flottables,eries canaliées et canaux
de navigation gés par IEtat ou remis en gestion aux Voies navigables de
France (VNF) en application déatet rf 91 794 du 20 & 1991,

es routes nationales et autoroutes inc@emau domaine public,

es ouvrages servaala production &nergie hydraulique et coédés par 1Etat,

sles immeubles acquis ou pébail par des EPIC

esimmeubles acquis ou prsbail par des entreprise publiques natiokebs par
les caisses et organismes éeusité sociale, dallocations familiales ou de
mutuali€ agricole autres que l&@ablissements publics nationaaxcaracére
administratif assurant ces missions.
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es @partements minigétiels doiventinformer le service des domaines ca&ent
du lieu de situation deimmeuble des éations, des suppressions ainsi que des
modifications affectant des uestadministrativeséia recenges.

a mise en service du serveur STGPE permet dep0&ladnisea jour en ligne
de linventaire via’émission de formulairedectroniques de éation,

modification ou suppression.

la réception de ces formulaireafjent TGPE du domaine saisit les mes@@ur
dans Tapplication TGPE .
Précision utile:
le domaine dispose de deux applications pour laetele I'inventaire:
LE TGPE: outil de éférence (notarial) qui contieriinventaire et rest accessible
gu’'al’agent TGPE du domaine.
LE STGPE: serveur Internet qui met les d&s(consultation, export, miggour)
adisposition des aboss et constitue butil en ligne.

ne ergonomie de consultation rénovée par |'envéorent "WEB".

Ouitils de recherche multicriteres

Interactivité entre la consultation des données du TGPE etrdection de
formulaires de mise a jour

e Serveur STGPE améliore l'accés a l'information.
La mise a dispositiopermanentede 'information

La réponse a une recherche préagsas I'intervention du domaine
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a cemagrialisation degchanges offerte par le serveur met le TGR&
disposition des administrations et @mablissements publics habés.

DSF MINISTERES
SGG CONSULTATION Services déconcentrés

. \ GTN T
Téléchargement

de fichier
Serveur STGPE
/ Base natlonalelGE& R

DSIP /] DNID

DSF

PREFETS

a (Bmagrialisation degchanges permet une communication en tergientre
ministeres et domaine.

MINISTERES PREFETS
DSF Services déconcentrés

SGG des ministéres

CIPI Envoi d 'un
formulaire
de MAJ

Transmission
dématérialisée

aux services
locaux du
domaine
Base nationale TG P& % Le formulaire est
/ exploité par
DSIP j] DSF |’agent TGPE
DNID

DSF
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'aces aux diferentes fonctionnakss du serveur STGPEpend de’habilitation
de tutilisateur.

n utilisateur du serveur STGPE se ca@asé par son profil applicatif qui
détermine son a@s a

n ensemble ‘dmmeubles restreint ou non par:

'ac@s au serveur offre la possikélide

Pour certains abogs, seule la consultation est offeatla demande de leur
administration. lls ont alors le profii

Ce profil permet la consultation des dées du TGPE mais ne permet
pasason utilisateur de faire coniti@ par voie émagrialisée toute
information erroge ou incompEte quil a pu constater lors de sa
consultation.
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a consultation du TGPE varie selon deuxenes: giographique et administratif.

Le critére gfographiqueoffre la possibilié de limiter le cagchéant
I’aces ala base sur unépartement ou sur unégion administrative.

L’ac@s aplusieurs épartements'rest possible que pairtermédiaire
de leur égion de rattachement si elle est unigue ou’fténtion dun
profil sans limitation gographique.

e critre administratif est le dewerme criere variable combi@avec le crigre
géographique.

Le critere administratipermet de limiter aces ala base sur un service
attributaire ou un miniéte.Cette limitation 'aappuie sur la nomenclature des codes
attributaires (code B) misejour avec le concours deehsemble des mingres
(derniere misea jour mars 2005

L’aces aplusieurs services attributaireest possible que pdirtermédiaire du
ministere de tutelle sl est unigue ou paiebtention dun profil sans limitation
administrative.

A I’exception de certains cas pour lesquelses sans limitation administrative
est pevu (Péfecture, DSF,TPG), les aba&siont aces aleur seul minigre de
rattachement.
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Le serveur STGPE
Démonstration

L'acces au STGPE s’opere par internet
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Désignation des
abonnés de niveau 2
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XXXXXXX
XXXXXXX
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La page d'accuell

La page d'accueil du STGPE signale a I'abonné, sentification, I'existence de
transmissions de messages a son intention etwffexcés a I'ensemble des fonctionnalités
du serveur.

Les principales fonctionnalités sont L’identification de I'abonné et I'envoi
accessibles éventuel de messages sont affichés.

Vous avez regu 1 demande(s)
d'informations du service
TGPE. Consultez la messagerie

Le plan de site

Le plan de site offre une présentation exhaustigedifé&rentes fonctionnalités et sous
fonctionnalités.

Chaque icone permet un acces a la
fonctionnalité décrite

Les icOnes sont présentées par themes
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e Serveur STGPE permet :

La consultation des informationsactualiséesdu Tableau général des propriétés
de I'Etat
La confection et I'envoi de formulairesde mise a jour

La confection et I'envoi de_messages| 'agent TGPE

La réalisation d’export de données

ces fonctionnalités s'ajoutent :
La recherche d'unité(s) administrative(s) préalablea la consultation et a
| 'export de données
Le suivi des mises a jour et des formulaires

L’aide en ligne

a consultation nécessite une recherche préalablienieeuble sur de la page de recherche.

La consultation
s’effectue a partir d’'une
page de recherche
multicriteres.

L 'ensemble des criteres proposés n'est pas
visible directement a I'écran. Pour atteindre
certains d'entre eux, il est nécessaire d'utiliser
I'ascenseur vertical de la fenétre.
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'acces a la consultation de I'immeuble restituélpaecherche se fait par la page du
descriptif général de | 'immeuble

.

Le bandeau des
icones permet
'accés a l'une des
Six pages
thématiques de

| 'immeuble. A - .
Les opérations réalisables depuis la

consultation d’'un immeuble sont
accessibles par un clic sur I'un des trois
boutons suivants.

L’ensemble des données est visible au moyen dedaseur vertical .

'acces a I'une des cing pages thématiques sedaitpclic sur son icéne.

Apres un clic sur I'icone des superficies, la pagées
superficies est proposée en consultation

v

--——=p

T - ===

ans le cadre de cette consultatidnest possible d'enchainer directement sur_
réalisation d’'un formulaire de mise a jour de l'iraable consulté.
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page d’en-téte du formulaire.

A la création du

formulaire, seul
|’icone de | ’en -
téte apparait dans
la barre des icones by

acces a un formulaire de mise a jour depuis |lawtation ou la messagerie conduit sur la

La page d’en-téte contient les informations
identificatrices nécessaires a son adressage
et a son exploitation. Cette page doit étre
complétée et validée avant toute indication

L’ensemble de la page n'est pas visible
directement a I'’écran. Pour atteindre la case

observations, il est nécessaire dutiliser
I'ascenseur vertical de la fenétre.

différentes pages thématiques.

a validation de la page d’en-téte entraine I'oturercompléte du formulaire et I'acces aux

Les formulaires de modification présentent
les informations connues et en proposent la—
mise a jour.

v

Le bandeau des
icones permet

| ’acces a la page
thématique
souhaitée, ici les
superficies.

A
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e formulaire de mise a jour peut étre adressé d@sstinataire ou conservé pour
complétement par son auteur.

L’envoi du formulaire pour exploitation est
réalisé par un clic sur ce bouton.
L’abandon du
formulaire en cours
se fait par le retour
a la page d 'accueil
ou a la page
précédente : le t
formulaire est alors
conservé en l'état +—

L'ensemble de |a page nest pas visible
directement a I'’écran. Pour atteindre la case
observations, il est nécessaire dutiliser
I'ascenseur vertical de la fenétre.

a messageripermet aux abonnés externdmdresser des messagea
| 'agent en charge de la mise a jour du TGPE.

lle permet la désignation compléte et précise dssirhtaires potentiels de
ces messages et garantit une transmission fiabléwee des messages.

es messages peuvent concerner des informationsuvant étre contenues
dans un formulaire de mise a jour ou de création.

es formulaires de création sont réalisés égaledeiis la messagerie mais
leur formalisme analogue aux formulaires de mispu les différencie des
messages a proprement parler.
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a page d'accueil de la messagerie permet la réalisde formulaires de création, de
nouveaux messages et la consultation des messdagests.

La consultation et la

création de message
s 'operent par

| "activation des deux
boutons suivants

v

Un suivi des formulaires
est également proposé
sur cette page.

a page d’accueil de la messagerie permet la réalisde formulaires de création, de
nouveaux message et la consultation des messagemex

La saisie des
informations contenues
dans le message est libre

v

Les coordonnées précises
du destinataire sont
connues et gérées dans la
messagerie.
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a page d’accueil de I'export offre le choix erltexport réduit et I'export paramétrable.

L’export réduit

s ’exécute
automatiquement a
I'activation de cette
premiéere icone.

v

L’'accés a l’export
paramétrable se fait par
cette seconde icone.

a réalisation d'un export paramétrable permet désales données a exporter parmi celles
présentées a | 'écran.

L’identifiant de | 'unité
administrative est
toujours extrait.

Les données choisies sont
précisées en cochant leur
case respective.
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a restitution de I'extraction se fait sous tablécirExcel

Chaqgue colonne contient
un type d 'information
précisé sur la premiéere
ligne. <

v

L’identifiant de l'unité
administrative précise
pour chaque ligne

| 'immeuble décrit par ces

données.

ette fonctionnalité est le point d'entrée préalabletoute consultation,
demande de mise & jour d'immeuble référencé, ilsede fiche d 'immeuble
et export de données.

a recherche permet d'accéder a une liste d'unitdmirastratives
correspondant aux critéres saisis.

es critéres de sélection sont des informationsiqoditres de I'immeuble
recherché, allant de son identifiant précis a ssiette fonciére estimée.
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a page d’accueil de la recherche présente I'ensedds critéres pouvant étre renseignés.

La saisie de I'identifiant
unique de | 'immeuble
recherché est proposée
en début de page.

;

Le choix de critere

particulier doit étre )
déclaré le cas échéant.

L’ensemble des critéres est visible en utilisant
I'ascenseur vertical .

a page de résultat de la recherche restitue leuhles correspondant aux critéres saisis
par lot de dix immeubles.
L’export des données a

Les criteres de la partir de cette sélection
sélection sont rappelés a est possible depuis cette
titre d ’information. page

« |

La consultation d 'une
UA s 'opere par un clic >
sur son identifiant.

L’indication en bas de
page précise le nombre
d 'UA restituées par la
recherche.
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ette fonctionnalitgpermet d’accéder a :
« la consultation des UA créées ou mises a jour lenisois derniers mois

» I'ensemble des formulaires en cours ou explalt¥ss le dernier mois

es formulaires sont présentés dans des menus aér®récisant si ces
formulaires sont en cours d'élaboration, transm@syoyés, en cours de traitement
ou traités.

e suivi des formulaires offre une vision interaetientre les ministéres
émetteurs et les agents TGPE.

e tableau de bord permet ainsi une tracabilité @stivee des mises a jour du
TGPE.

a page d’entrée de la messagerie permet la réafigi formulaires de création, de nouveau
message et la consultation des messages existants.

La consultation des UA
créées ou mises a jour

dans les trois derniers L’accés aux formulaires
mois est accessible depuis proposés dans chaque
cette zone. rubrigue se fait par sa
| sélection dans le menu
> déroulant.
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ette aide comporte un descriptif détaillé des fiomst et données du
STGPE. Vous accédez a cette aide par l'activatiorlieh « Aide en ligne »

présenté en haut de page. Vous accédez alors aygmsxd 'aide: | 'aide détaillée
et le glossaire.

aide détaillée est présentée par écran thématigus@mmmaire général situé
a gauche de |'écran offre un accés direct aux pagmcipales. Le sommaire
détaillé permet un acces direct a I'ensemble degegae l'aide. L'accés a des
informations plus fines est par I'activation denbespécifiquebleutésainsi que de
liens hiérarchiques symbolisés par les boutons

e glossaire permet lui d’accéder aux définitions ddormations décrites
dans le serveur et dans le TGPE.
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ANNEXE 2

Conseil d'installation et d’utilisation de I'outil Excel

Le programme comporte, lors de I'envoi initial,iBhiers au format Excel 97 qui vous
sont adressés par messagerie sur la boite du pondant désigné au sein de votre
établissement pour assurer le suivi du chantier.

Dés réception, il est conseillé de copier ces Bidis dans un dossier « Opérateurs »
gue vous aurez préalablement créé sur le disquéCdiirde votre micro.

Ces fichiers sont les suivants :

1.1 La Macro EXCEL nhommée « MaJ Operateurs.xls »

Cette « macro » est un programme d’Excel qui adaviecture du fichier de données
sous une ergonomie proche du STGPE.

C’est a partir de la macro que vous effectueresadgesies afférentes a la phase 2 :

- déclaration de contrdle

- enrichissement des données nécessaire a I'évaluatio

- validation comptable
Les données saisies a travers la macro s’enragfisieectement dans les fichier de
données libellé au code B de I'établissement. Qyesirquoi seul ce fichier doit étre
renvoyé au correspondant domanial ministériel eneele la phase 2.

1.2 Un fichier commun a tous les EPN « Tables Operatear

Ce fichier correspond au référentiel des champasgdans I'outil (menus déroulants).
C’est un fichier support non modifiable.

1.3 Un fichier de données libellé au code B de 'étalsbement

Ce fichier est constitué d’'une extraction du TGREontient 'ensemble des données
concernant votre parc immobilier telles que vous #ez actualisées, a partir du
STGPE, lors de la phase 1.

Ce fichier est protégé par un mot de passe; il évg ouvert exclusivement avec la
Macro. Si vous souhaitez visualiser la totalité kigses de ce fichier, vous le pouvez en
cliguant directement dessus et en sélectionnaptido « lecture seule ». Il vous est
possible de l'enregistrer sous un autre nom. Cresinmoins le fichier d’origine
complété au moyen de la macro qui doit étre retvarmotre correspondant ministériel.
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2. PRESENTATION DE L’OUTIL

1) Ouvrir la macro « MaJ_Operateurs.xlIs ».

Un message d’information apparait dans une fen8ékectionner I'option « Activer les
macro », la macro affiche d’abord un écran grigjetite un Menu [Opérateurs] dans la
barre de menu de la feuille Excel.

2) Cliquer sur « Opérateurs »dans la barre tache Exde
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La barre de tache propose ensuite deux sous-menus :

Contactez-nous :
Ce menu vous donne les coordonnées d’'une boiteidanelle dédiée (a contacter en
cas de difficultés techniques ou informatiques).

Mise a Jour opérateurs :
Ce menu demande ou a été enregistré le fichieodréks dans I'arborescence de votre
poste de travail.

3) Sélectionner le sous-menu « Mise a jour Opérateuss

Chercher le fichier de données dans l'arborescencde votre répertoire et
ouvrer le.
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" #

1) Velller a décompresser les fichiers : Double-clijdessus puis, dans la fenétre
« Winzip » qui s’ouvre, cliquez sur I'icbne « Extea». Sélectionnez dans
I'arborescence le dossier « opérateurs » dansllgque aurez enregistré les autres
fichiers.

2) Copier les fichiers en local et éviter une utilisatréseau.

3) La résolution de I'écran doit étre au minimum dé 8%00. Une résolution de 640 x
480 est a proscrire car les « boutons » de navigati de d’action (ci-dessous) ne
seront pas visibles.

43/82



$% & d’utilisation de version supérieure a EXCEL 97 nger a réduire les niveaux
de sécurité : une sécurité maxi vous empécherasdida Macro.

Avec EXCEL 2000 par exemple : Menu Outils/Macroiéé ; Choisir Niveau de
sécurité_ moyen.

% ' « Case » fermeture est inopérante dans les écrans de
saisie ; il faut passer par le « bouton »

en cas de dysfonctionnement de la macro (effacemedes données, bugs ...
contacter M. Pierre JOURNE : pierre.journe@cp.finances.gouv.fr, 01 53 18 18 01
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Annexe 3

ROLE DE L’ AGENT COMPTABLE
DANS LA FIABILISATION DU PARC IMMOBILIER

1. OBJECTIFS DE LA VALIDATION COMPTABLE
La tenue de I'inventaire physique est de la resploitité du gestionnaire de I'établissement.

Il est néanmoins impératif que soient communique#éagent comptable les informations
qui lui sont nécessaires pour produire un étatadsifl

Rappel : I'état de I'actif comporte les mentiong/antes :

- numéro du compte de bilan intéresseé ;

- numéro d'inscription a l'inventaire ;

- nature, situation des biens, leur contenancauparficie ; date de construction

- nature et date des titres de propriété ;

- valeur des biens (solde du compte concerné);

- amortissements opérés (si I'immo est amortissatdenptes 201 & 208 et 215 a 218) ;

- valeur nette comptable (si I'immo est amortisealdomptes 201 a 208 et 215 a 218) ;

- origine de I'immobilisation (donation, legs, dtvta, acquisition ...) ;

- noms des locataires ;

- durée des baux ;

- revenus percgus au cours de I'année et échéance ;

- tous renseignements utiles (n° titres de recetesiptes de produits, cautionnements,
charges, hypothéques, procédures engagees ...)

C’est au cours de la phase de validation comptgbk 'agent comptable s’assure de la
concordance entre l'inventaire physique et I'égat’dctif.

2. DEMARCHE ADOPTEE

Le statut de contréle de chaque bien est vérifid’agent comptable au moyen de controles
de second niveau centrés sur la détection d’anemalipartir de croisements de données
renseignées par le gestionnaire.

Pour faciliter vos contréles, la détection des aaligs s'opére a partir du fichier de données
libellé au code B de votre établissement (operatetixx). Vous y accédez sans utiliser la
macro en cliquant directement sur le fichier. Urssage d’avertissement vous informe que
'accés en mode « écriture » est réservé par « NASDAlain ». Vous avez cependant la

possibilité de I'ouvrir en « lecture seule ».
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Sélectionner cette option. Vous accédez directeradiinglet « Opérateurs » qui restitue
synthétiquement en lignes les données renseigmaéds gestionnaire a travers la macro.

Dans la barre
de tache Excel, sélectionner le menu « Donnéeslis, gans le sous-menu « Filtres » et
enfin « Filtres automatiques ».
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Les filtres apparaissent dans le coin inférieuitafe chaque colonne du fichier. En cliquant
sur ce filtre, un menu déroulant apparait. Il pdrahe sélectionner I'item sur lequel on
souhaite effectuer un tri.

Les contrbles de cohérence s’effectuent sur la dases tris automatiques. Les tris a opérer
portent restrictivement sur les colonnes suivantes

I J W Y BW
ttL'Il:t))et"e'} Code Libellé Nature du Origine des
attributaire propriétaire | Nature des contréle droits de l'acte

droits

CONTROLES A EFFECTUER
Les principales anomalies a détecter sont les steéga

3.1 Biens donnés a bail par 'EPN et déclaréstart « non controlés » :

Les biens propriété de I'EPN qu’il donne en locatéodes tiers sont contrélés par les EPN.

L’anomalie consisterait pour le gestionnaire a aéxl de tels biens « non controlés » par
'EPN. Pour repérer ces éventuelles anomaliessetderiger, le tri a effectuer a l'aide du
fichier Excel est le suivant :
La liste des biens dont la nature du contréle esbr controlé », associés a un code de
nature des droits « toute propriété » car ce wentroits de I'opérateur attributaire du
bien sur 'immeuble qui sont renseignés au TGP&oatceux du tiers locataire.

3.2 Biens détenus par 'EPN en simple jouissance tidre onéreux et déclarés a tort
« controlés »

Les biens non propriété de I'EPN dont il est locatau terme d’'un contrat de location
simple a titre onéreux ne sont pas contrélés RN,

L’anomalie consisterait pour le gestionnaire a aétl de tels biens « contrélés » par 'EPN.

Pour repérer les éventuelles anomalies, le trifecefer a I'aide du fichier Excel est le
suivant :
La liste des biens dont la nature du contrdle einkrolé », associés a un code nature
des droits « simple jouissance » et a un code n@igies droits « Bail, convention,
concession a titre onéreux » (code 351).

3.3 Biens détenus par 'EPN en simple jouissanca, titre gratuit ou quasi gratuit et
déclarés a tort « non controlés »

Les biens dont 'EPN n’est pas propriétaire et &nsa disposition par un tiers a titre gratuit
ou quasi gratuit, en vertu de dispositions légaleséglementaires notamment, sont dans la
plupart des cas contrdlés par 'EPN (sauf occupdtmporaire, non pérenne).

L’anomalie consisterait pour le gestionnaire a aléxtlde tels biens « non controlés ».

Pour repérer les éventuelles anomalies, le triféecefer a 'aide du fichier Excel est le
suivant :
La liste des biens dont la nature du contrdle estom contrélé », associés a un code
nature des droits « simple jouissance » et a ure aodjine des droits « Occupation
gratuite ou quasi-gratuit en vertu de dispositigggales ou réglementaires » (code 348)
ou « Bail, convention, concession a titre gratuitede 351).
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3.4 Autres biens détenus par 'EPN en simple jissance ;

Les biens associés a un code nature des droitsplesjouissance » et a un code origine des
droits «convention verbale » (code 345), «prétasafje-commodat » (code 346),
« occupation sans titre » (code 347), « autre nddelgrée en jouissance » (code 349), « bail
a durée indéterminée » (code 350) doivent fairebj¢b de vérification aupres du
gestionnaire.

Dans ces différents cas, les libellés des codeseades droits et origine des droits ne sont
pas suffisants pour se déterminer au regard detiamde controle.

Il est nécessaire de contacter le gestionnaiies’avere que 'EPN paye un véritable loyer,
la « simple jouissance » est assimilée a de lgatilan simple ». Les biens ne sont donc pas
contrélés par 'EPN.

S'il s’avere que I'EPN utilise ce bien a titre griatou quasi-gratuit (loyer symbolique,
inférieur aux prix du marché), le bien est contyiée I'EPN sauf cas particulier (occupation
non pérenne, temporaire).

3.5 Biens détenus par 'EPN au terme d'un contratde location-financement ou
assimilés et déclarés a tort « non contrélés »

Les biens détenus au terme d’'un contrat de locditlamcement ou assimilés sont contrblés
par 'EPN.

L’anomalie consisterait pour le gestionnaire a aéxtlde tels biens « non controlés ».

Pour repérer les éventuelles anomalies, le trifecefer a I'aide du fichier Excel est le
suivant :
La liste des biens dont la nature du contréle estoa contrdlé », associés a un code
nature des droits « location-vente », « emphytégsebail a construction » ou « crédit-
bail ».

3.6 Biens pour lesquels il existe un démembrentade propriété

Les biens dont 'EPN est nu-propriétaire ne sorst gantrélés par 'EPN mais par le tiers
usufruitier.

A l'inverse, 'EPN contrble les biens dont il estudruitier.

Pour repérer les éventuelles anomalies, le triféecefer a 'aide du fichier Excel est le

Suivant :

" La liste des biens dont la nature du contrble esbntrélé », associés a un code nature
des droits « nue-propriété » ;
La liste des biens dont la nature du contrdle asbrcontrélé », associés a un code
nature des droits « usufruit ».

3.7 Biens utilisés par un tiers déclarés a tort att « controlés »

Les biens appartenant a I'EPN et utilisés par ens tsont déclarés « contrdlés par un tiers ».
L’anomalie consisterait pour le gestionnaire a aéxlde tels biens « contrélés » par 'EPN.

Pour repérer les éventuelles anomalies, le trifecefer a I'aide du fichier Excel est le
suivant :

La liste des biens dont la nature du contréle exin¢rlé par I'opérateur » , associés a
un libellé attributaire désignant une entité tierce
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3.8 Biens remis en dotation et réattribués a I'Etat

En principe, les biens remis en dotation par I'Btait déclarés « controlés » par 'EPN.
L’anomalie consisterait pour le gestionnaire a aéxlde tels biens « contrdlés par I'Etat ».

Pour repérer les éventuelles anomalies, le trifecefer a I'aide du fichier Excel est le
suivant :
La liste des biens dont la nature du contrble esbrkrélé par I'Etat » (code CE),
associés a un code propriétaire « Etat — Domaibkgpe (code 11) ou « Etat — Domaine
privé » (code 12).

3.9 Biens remis en dotation réattribués a un autrétablissement

En principe, les biens remis en dotation par I'Btatt déclarés « controlés » par 'EPN.
L’anomalie consisterait pour le gestionnaire a aléxtlde tels biens « contrdlés par un tiers»

Cette situation anormale pourrait s’expliquer parfdit que I'immeuble serait, en réalité,
attribué a un autre établissement, au quel caslbataire n’est pas I'EPN.

Pour repérer les éventuelles anomalies, le trifecefer a I'aide du fichier Excel est le
suivant :

La liste des biens dont la nature du contréle estngérblé par un tiers » (code CT),
associés a un code propriétaire « Etat — Domaibbcpe (code 11) ou « Etat — Domaine
privé » (code 12).

. CONSEQUENCES DES CONTROLES DU COMPTABLE
Deux cas de figure peuvent se présenter :

4.11’agent comptable ne détecte pas d’anomalie

L’agent comptable valide la déclaration de conteifectuée par le gestionnaire.
La validation s’effectue dans I'onglet « Affectatiocomptables ».

L’agent comptable principal de I'établissement qudi, dans les champs prévus a cet effet,
son identité, ses coordonnées téléphoniques etdéada la validation.

Dans certains cas, ces champs sont pré-renseigoas. devez impérativement substituer
vos validations aux certifications effectuées mamlirection générale de la comptabilité
publique.

L’agent comptable est tenu de valider fiche pahdides déclaration de contréle du
gestionnaire. France Domaine rejette systématigonemes fiches pour lesquelles I'agent
comptable n’a pas matérialisé par sa validatiorcdegrolés effectués.

L’agent comptable procéde ensuite a I'enrichiss¢roemptable.

Il précise le numéro de compte principal sur ledeidlien a été enregistré ainsi que la valeur
brute et la valeur nette comptable.

Dans I'hypothese ou le bien n’a pas été enregairbilan, 'agent comptable compléte ces
champs par l'indication « néant ».

4.2'agent comptable constate des anomalies
L’agent comptable ne valide pas la déclarationatdréle.
Il demande au gestionnaire de réexaminer la simatu bien.
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Annexe 4

FOIRE AUX QUESTIONS

Liste des themes abordés

[92)

a

1. Périmetre de I'inventaire TGPE

2. Notion de contrdle

3. Notion d’'UA

4. Données geérees dans I'outil Excel

5. Reégularisations comptables

6. Impact de la valorisation a la valeur vénale

7. Articulation avec les autres chantiers de géalitmptable

Sujet 1. Périmétre de l'inventaire TGPE

Question | Les biens domaniaux (remis en dotation pdiEtat) sont-ils recensés au
TGPE ?

Réponse |Ces biens, propriété de I'Etat, sont déja receaséBGPE.
C’est pour cette raison que certains champs seéntgurseignés.
Les correspondants domaniaux des ministéres ofdrdérleur sujet qu'il
n'étaient pas sous le contréle de I'Etat mais s®lgi de votre
établissement.
Il vous appartient de vous assurer de la validi€ette déclaration et de
confirmer.
En cas de position divergente, vous devez en awatie correspondant
domanial ministériel.

Question | Les biens propres sont-ils concernés par tecensement?

Réponse | Tous les immeubles appartenant aux EPN et aux @iRazation a figurer
au TGPE.

Question | Les biens mis a disposition par les collecités territoriales doivent-ils
étre recenses?

Réponse |Les biens occupés a titre quelconque par les ésalients pour assurer

leur mission de service public doivent étre invels) y compris ceux mjs
a disposition a titre gratuit par une collectiviggritoriale ou toute autre

personne publigue ou privée.
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Question

Faut-il recenser les biens pris a bail pafEPN (location simple a titre
onéreux) ?

Réponse

L'inventaire TGPE a vocation a recenser I'ensemidess immeuble
utilisés par les EPN et les GIP pour assurer lasionisde service publ
qui leur est dévolue.

Les immeubles occupés en vertu de baux a titrecomégn simple
jouissance doivent donc figurer au TGPE.

Ces immeubles ne feront pas I'objet d’'une valoiesapar France
Domaine.

Question | Les terrains sont-ils inclus dans le périntee du chantier ?

Réponse | L'application TGPE permet de recenser des compesaléties et no
baties. Elle propose prés de 300 désignations genactériser la nature
principale du bien ainsi que son type (bati, noim bdixte).

Il existe, a ce titre, plusieurs désignations feres correspondant a
terrains (a batir, d’assiette, agricoles, délaissédivers ...).

Question | Les sous-sols sont-ils gérés au TGPE ?

Réponse | Le STGPE geére les sous-sols si leur hauteur estisupe & 1,80 m. Leu

indication peut étre faite de la maniere suivante :

Lors de la création des occupations, le choix"caslet sous sols" doit
étre effectué au niveau de la structure physiquieahl,

La mention "autres" doit étre servie dans la Ieezdion de l'occupation a
sein de lI'immeuble.

L'utilisation de l'occupation peut alors étre cimien conformité ave
l'usage des locaux (dépots d'archives, par exemple)

[72)

c
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Sujet

2. Notion de controle

Question

Comment se caractérise la notion de cont®I?

Réponse

Le contrble se caractérise par :

- la maitrise des conditions d’utilisation du bien
La maitrise des conditions d’utilisation du bieardend par un droit
exclusif d’utilisation du potentiel de servicesaes avantages
economiques de maniére non contestée, péerenneandigctible et
conformément a la mission identifiée ;

- la maitrise du potentiel de service et/ou des avages €conomique
futurs dérivés de cette utilisation.
Les avantages économiques futurs sont représemtgmedes flux de

trésorerie issus de I'utilisation de I'actif et léficiant a 'EPN(perception

de loyer sur biens loués a des tiers par exengné)par la disposition
d’un potentiel de service attendu de I'utilisatabmI'actif et profitant a
'EPN conformément a sa mission ou a son objet.

q
3
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Le fait que 'EPN supporte les risques et les charafférents a la détentiatu
bien renforce le caractere controlé du bien mars almsence ne remet pas|en
cause le contrdle de 'EPN sur les avantages écioju@s ou le potentiel de
services procurés par le bien. Ainsi, 'EPN peuttc@er un bien méme s’il ne
supporte pas les risques et les charges afféresdsd@tention (cas de certaines
conventions de mise a disposition).

Question | Quels sont les types de biens contrdlés dd&PN ?

Réponse |- |es biens domaniaux (remis en dotation par I'Etat)

- les biens domaniaux pour lesquels il a été accordéun tiers une
autorisation d’occupation temporaire (concession dmaniale) ;

Sous réserve gue l'autorisation ne soit pas comistt de droits réels
au quel cas le bien n’est pas contrélé par 'EPNsmar I'occupant.

\*2J

- les biens propres (acquis sur fonds propres, remen pleine
propriété, dons et legs) ;

- les biens propres loués a des tiers a titre onéreatans le cadre
d’'une location simple ;

Lorsque 'EPN loue un local lui appartenant a wersidans le cadre
d’'une location simple, il contrble le bien car ¢’dési qui continue 4
bénéficier des avantages économiques dérivés tlisétion du bien
perception d’un loyer.

b=

En revanche, lorsque le contrat passé avec leamrsrde a ce derni’er
des droits réels sur le bien, ce n’est plus I'EPMsne tiers qui controle
le bien car c’est ce dernier qui a la maitrise a@wlitions d’utilisatior
du bien.

- les biens sous-contrats de location-financement assimilés (AOT,
bail emphytéotique, ou bail a construction);

Le contrat a pour effet de transférer a 'lEPN lagjtiotalité des risques
et avantages liés a la propriété de I'actif.

- les biens mis a disposition de 'EPN a titre gratwiou quasi-gratuit
par une collectivité territoriale.

U

L’EPN bénéficie de I'utilisation exclusive du bigénérant un potenti
de services et des avantages économiques de mpérérme ou
reconductible conformément a la mission identifiée

Question | Quels sont les types de biens non contréigar 'EPN ?

Réponse |- les biens pris a bail par les EPN ;

Dans ce cas, c’est le tiers propriétaire du biemmgitrise les avantages
économiques futurs dérivés de l'utilisation du biperception de loyers) et
par conséquent qui contréle le bien.
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les biens détenus en nue-propriéte ;

L’EPN ne disposant pas de l'usufruit, il ne bénéfipas des avantages

économiques dérivés de I'utilisation du bien.

les biens domaniaux pour lesquels une AOT constitiwe de droits
réels a été accordée ;

les biens mis en concession (concession de serpiailic).

Les biens mis dans la concession par le concéddmtcencessionnaire sg

réputés contrélés par le concessionnaire et igsgitactif de son bilan (PCG

art. 393-1/2)

Question

Quel est le statut d’un bien mis a dispostn d’'un GIP a titre gratuit
par un EPN ?

Réponse

La mise a disposition d'un GIP d'un bien d'un EPNembre du

groupement s'analyse comme une location (écritererdirges pour
GIP et de produit pour I'établissement public q@tra disposition).

Lorsque la mise a disposition est réputée grapota le GIP, en vert
de la convention constitutive, il faut enregist@ns la comptabilité d
GIP un produit de subvention en nature valoriséaah&uteur d
I'évaluation de la mise a disposition. De méme RERNembre
enregistre en charges une subvention en nature.

L’'immeuble est réputé contrdlé par 'EPN et non lgaGIP.

nt

e

u

1)

Question

La notion de « contrdle de fait » arrétéegr le comité des normes
s’applique-t-elle aux EPN ?

Réponse

La notion de contréle de fait s'applique aux bietilssés et occupés dé
facon pérenne par un établissement public daresdeeale ses activité
sans aucun texte mentionnant la décision de trard&droit d'usage.
Elle correspond donc a une situation ou il y a absale procédure

d'affectation des biens. Cette notion s'opposenatian de contrdle de
droit pour laguelle un acte atteste de la réalit€ahtréle.

Deés lors qu’un établissement a la maitrise destagas résultant de
I'utilisation d’un bien et assume tout ou parties disques y afférents,
ce bien doit étre inscrit a I'inventaire physiqualorisé et inscrit a
I'actif du bilan de I'établissement.

La notion de « contréle de fait » est donc tranaplesaux

Ay "4

établissements publics nationaux.
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Question

Peut-on considérer qu’un établissement coritle un immeuble pour
lequel la procédure d’affectation n’est pas allée aon terme ?

Réponse

L’établissement contrble I'immeuble dans la mesaurél maitrise :
- ses conditions d'utilisation;

- le potentiel de services et/ou des avantages édaqunemfuturs
dérivés de son utilisation.

Au cas présent, en I'absence d’acte, on peut céreidju’il s’agit d'un
contrble « de fait » si l'utilisation est non costtee, pérenne et
reconductible.

Sujet

3. La notion d'UA

Question

Qu’est ce qu’une unité administrative (UAY?

Réponse

C’est I'occupation par un établissement d’un endenmbmobilier (bati
et/ou non bati) ou d’'une fraction d’ensemble imnliebsitué sur une
méme commune et répondant a un statut juridiqudiafee.

L’'unité administrative est rattachée a une unitgohiliere (Ul).

On entend par unité immobiliére tout ensemble d'ewl tenant situé
dans un méme département formé en totalité pandasubles batis
et/ou non batis quel que soit le nombre de senattebutaires, le titre
d’attribution, le nombre de communes de situatiemombre et la
qualité des propriétaires, la domanialité des dhffées parties.

Question

Pourquoi faut-il distinguer les différentesoccupations d’'un méme
ensemble immobilier ?

Réponse

Pour chaque type d’occupation (logements, buredguipements
collectifs, laboratoires ...), France Domaine dispd's@ bareme
d’évaluation spécifique.

Pour obtenir une évaluation plus sincéere d’'un etéemmobilier, il
est donc nécessaire d’isoler en son sein diffésemteupations

Question

Faut-il créer plusieurs occupations pour urensemble immobilier
non contrélé par I'établissement ?

Réponse

Dans la mesure ou I'établissement ne contréle pasrisemble
immobilier, France Domaine ne 'évaluera pas. #st’donc pas
nécessaire d’identifier pour cet ensemble immobdes différentes
occupations.

Il est donc recommandé dans I'outil Excel de netinaner qu’une
occupation.
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Question

Comment traiter dans l'outil les ensemblesnmobiliers complexes
(nombreux batiments sur un méme site d’'implantationvaste
emprise fonciere) a I'instar des campus d’universé ?

Réponse

Pour les universités et les établissements compoda nombreu

immeubles sur des emprises foncieres étenduesjutiosn arrétée par

France Domaine est la suivante :

Compte tenu du nombre d’'immeubles, le principe aensation retenu
est de procéder le plus souvent a des évaluatiorisuceau. Seule une
distinction claire des différents immeubles darmmutil de valorisation

est de nature a permettre I'application, sansevsilr place, des étud
de marché réalisées au plan local par France D@mnain

Ces établissements sont invités a créer autantctlesf qu'ils ont dg

batiments en prenant soin de libeller le nom dint&it de maniére tres

distinctive dans le champ libre « libellé de 'UA »

Afin de ne pas faire inflation de fiches, un batmnsera limité a un
seule occupation (la dominante).

Question

Comment traiter dans l'outil une emprise fmciéere commune 3
plusieurs batiments ?

Réponse

L’emprise fonciere totale sera rattachée par caiimena la fiche
constituée par l'immeuble majeur du campus (a Féapiation de
'université) et les autres fiches seront renseagn@niquement ave
I'assiette fonciére du bati.

Sujet

4. Données techniques gérées dans I'outil Excel

Question

Comment obtenir les références cadastraleles UA contenues dans
'outil ?

X

es

1%

e

|

Réponse

Vous pouvez adresser une demande au centre dessifigp@iers du
lieu de situation de I'immeuble qui vous communiguies référence
cadastrales des parcelles. Cette délivrance estitgrgpour la mise
jour du TGPE.

France Domaine peut a titre exceptionnel, et sumashele par

messagerie, vous fournir par fichier les référercaatastrales de vot
emprise de grande superficie.

S

re

Question

Comment renseigner dans l'outil les champ=®latifs aux « travaux
immobilisables » ?

Réponse

Il s’agit de travaux apportant a 'immeuble un siéppent de valeur.

Ces travaux entrainent un changement de consispdaysgjue du bie
par modification de son volume ou de sa surface :

=)

- additions de constructions (ex. : ajout d'un étage)
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- démolitions,

- restructurations de constructions (division ou réande locaux
existants).

Les changements peuvent également affecter latsteuméme de la
construction et ont pour effet de modifier la valeu le potentiel d
service rendu par 'immeuble :

- remise en état au moyen de gros travaux (ex.:biih#on
d'immeubles, remplacement de la toiture, d’ascerssechaudiére,
plomberie, ravalement...),

D

- installation d’équipements nouveaux (ex. : ascensgimatisation

),

- redistributions d’éléments constitutifs du locak.(e aménagement
des combles)

D

Seuls les travaux réceptionnés depuis le ler jadd67 doivent étr
obligatoirement mentionnés dans I'outil.

Question | Peut-on guand méme renseigner dans 'outles travaux

immobilisables réceptionnés antérieurement a 2007 ?

Réponse Dans I'hypothése ou ces travaux auraient eu uncdinggnificatif sur
la valeur de 'immeuble, il est possible de lessegner dans I'outil en
totalisant I'ensemble des chantiers réceptionnés 2007 ef
antérieurement.

Question | La notion de travaux immobilisables définigpar France Domaine

recoupe-t-elle la notion comptable d'immobilisationen cours ?

Réponse Les deux notions ne se recoupent pas.

En principe, des travaux réceptionnés ne devraiestétre inscrits ay
compte 23 « immobilisations en cours ».

Question | Comment apprécier I'état d’entretien d’'un mmeuble ?

Réponse La valeur de chaque immeuble résulte de I'appbcati'un baréme de

prix et tient compte de I'état d’entretien de I'iranble.
Les critéeres de définition de I'état d’entretiemsles suivants :

Bon : construction n'ayant besoin d’aucune réparation
coefficient 1,20

Assez bon: construction n'ayant besoin que de petites @gpars
coefficient 1,10

Passable construction présentant, malgré un entretienlrég de
défauts permanents dus a la vétusté, sans quectearipromettent
les conditions élémentaires d’habitabilité
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coefficient 1,00

Médiocre : construction ayant besoin de réparations d'@name
importance, encore que localisées
coefficient 0,90

Mauvais : construction ayant besoin de grosses réparatians toutes
ses parties
coefficient 0,80

Question

Quelles sont les unités de mesure de suragéerées au TGPE ?

Réponse

1. la surface hors ceuvre brute (SHOB)

c'est la somme des surfaces hors ceuvres des di$ereveaux dl
batiment y compris les prolongements extérieurs ditveau (balcong
loggias, coursives), les niveaux intermédiairesz@raaines, galeries),
I'exception des terrasses non couvertes de plead pvec le RDC, d
vide des trémies d’escalier et des cages d’'ascenseu

2. la surface hors ceuvre nette (SHON)
Donnée obligatoire au TGPE, C’est la somme desasesf hors ceuv
brutes des différents niveaux du batiment sous aému des locau
suivants :
sous-sol et cave d’'une hauteur sous plafond inféxia 1,80 m ;
toitures-terrasses, balcon, loggias ;
garages et parkings ;
5 % des surfaces hors ceuvre affectées a I'halmtpbor compensg
la surface brute de plancher utilisée par les nzateisolants.
La surface hors ceuvre nette est notamment I'ueitdheélsure du potenti
de construction d’un terrain.
Si la SHON n'est pas connue, il est admis de laerohéher a partir de |
SHOD par un coefficient de passage de 0,80.

3. La surface utile (ou intérieure)

C'est la surface de plancher intérieure apres démudaes surface
occupeées par les murs, cloisons et escaligérsest pas tenu compte d
combles non aménagés, caves et sous-sols, rergmegies, terrasse
parties des locaux d’'une hauteur inférieure a 80

VI
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a
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Question

Existe-t-il des coefficients de passage emta SHON et la
superficie utile ?

Réponse

La surface utile est couramment utilisée pour Iéatdon des immeuble
batis. Dans une premiere approche, on peut déterdarsurface utile o
habitable approximative d'un immeuble en affectentSHON de ce
immeuble d’'un coefficient exprimant le rapport entes deux types ¢
superficie (coefficient de rendement de plan).

A titre indicatif, on releve généralement les cmédits suivants :
Immeuble entier ancien :

S

— C
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- habitation — bureaux 0,75 & 0,85

- locaux d’activités 0,85 a 0,90
Immeuble entier neuf (ou trés récent) :
- habitation — bureaux 0,85 a 0,90

- locaux d’activités 0,90 a 0,95

Pour les immeubles acquis en copropriété apres etembre 1996 (lo
Carrez) la surface mentionnée dans 'acte pourearéprise telle quelle.
Les critéres de la superficie privative au sensadei Carrez sont ceyx
de la surface utile.

D

Question

Que faut-il entendre par « année de constation » ou « année de
reconstruction » ?

Réponse

—

Il s’agit d’'indiquer soit 'année de précise de straction, soit & défau
de sa connaissance, servir la décennie de constryoziur un
immeuble construit apres 1900, soit le siecle destraction pour les
immeubles antérieurs a 1900.

En cas de réfection a neuf, indiquer 'année dasem neuf.

Question

Que signifie < rétrocession a des tiers » ?

Réponse

Ce cas vise les rétrocessions de surface a dsotieupants autres que
les services de I'Etat comme par exemple dansdesade concessions
domaniales (octroi d'une autorisation d’occupattemporaire sur |
domaine public).

1)

Les rétrocessions de surface a un service possedamtde attributaire
propre (code B) donné lieu, en principe, a la @éati’'une nouvellg
UA.

\1%4

Les surfaces rétrocédées sont, en principe, céesgbar des tiers qui
les utilise et non par 'EPN. Le gestionnaire daiiquer la surface
rétrocédée ainsi que l'identité du tiers.

Sujet

5. Régularisation comptable

Question

Dans I'hypothese ou certains biens déclarésntrélés ne sont pas
inscrits au bilan,

- sur la base de quelle piece justificative peut-oles intégrer ?
- pour quel montant ?
- quelle est la contrepartie du compte de classen®uvementé ?

Réponse

Le processus de régularisation comptable est ers chinstruction par I
DGCP.

En aucun cas vous ne devez procéder aux réguiansaans en avertir
la DGCP (incidences sur la comptabilit¢é de I'Etz Ve compte d
participation financiere).

D

D
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Par ailleurs, ces régularisations requiérent urmexaau cas par cas
effectuer en concertation avec votre tutelle ondiectivité propriétaire
des biens pour s’assurer que le bien n’est pas tatnifipé deux fois.

Sujet

6. Impact de la valorisation par France Domaine

Question

L’ensemble des biens doit-il désormais étnalorisé au bilan des EPN
a la valeur vénale ?

Réponse

Les régles comptables applicables aux EPN et aBxd&toulent du
PCG. Le PCG reprend les principes généraux dengtabilité edités
par le Code du commerce.

Ainsi, lors de leur entrée dans le patrimoine HB&N comptabilisent les
immobilisations corporelles :

- aleur colt d’'acquisition pour celles acquisesra tinéreux dans les
conditions ordinaires,

- aleur colt de production pour celles produited’patite,

- aleur valeur vénale pour celles acquises a tiud, par voie
d’échange et recues au titre d’apport en nature.

Question

Faut-il substituer aux montants figurant acuellement au bilan les
estimations réalisées par France Domaine ?

Réponse

La valeur vénale est une donnée de gestion. Vodgvez pas substitu
aux montants figurant actuellement au bilan deevétablissement les
valeurs estimées par France Domaine.

Elle est nécessaire pour apprécier a chaque cldageomptes s'il
existe un indice quelconque montrant qu’un acptigoerdre

notablement de sa valeur (PCG, art. 322-5/1). tdlenet de déterminer

la valeur actuelle.

U

Q)

Question

Peut-on valoriser les biens historiques eulturels au codt de
reconstruction ?

Réponse

Ce point est actuellement en cours d’examen pRG&P conjointemen
avec les ministéres de tutelle.

Question

Peut-on valoriser les biens « spécifiquesai’euro symbolique, a
I'instar de ce qui est prévu par la norme n°6 pout’Etat ?

Réponse

Ce point est actuellement en cours d’examen pG&P conjointemen
avec les ministéres de tutelle.

Il est observé que le Domaine évalue les immeublesr valeur de
marché. Le colt de la reconstruction d'immeubl@owrait étre fourni
gue par et sous la responsabilité du ministereitddd.
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Sujet

7. Articulation avec les autres chantiers de qualké comptable

Question

Quelle est I'articulation entre le compte @ et la fiabilisation
du parc immobilier ?

Réponse

Le compte 26 retrace dans les écritures de [I'Eed
participations et les créances rattachées a désipations.

UJ

Les capitaux propres des EPN, notamment les comj@
« Biens mis a disposition » et 103 « Biens remis pégine
propriété » sont retracés au compte 26.

Fiabiliser le parc immobilier des EPN contribueabiliser de
fait le compte 26 de I'Etat.

Question

Quel est le lien entre la fiabilisation dyarc immobilier et la
comptabilisation des actifs par composants engagear les
établissements (instruction DGCP 2006-07 du 23 jarer
2006) ?

Réponse

Il s’agit de deux chantiers distincts mais complgtaees.

La fiabilisation du parc immobilier a pour objetadiéliorer la
fiabilité et la sincérité du bilan des EPN en redirat
I'exhaustivité du patrimoine dont ils disposent.

A1 %4

La comptabilisation par composants est I'applicatie la norme
définie par le PCG qui implique qu’un élément d’'une
immobilisation qui a une utilisation différente procure des
avantages économiques selon un rythme différenehie de
'immobilisation dans son ensemble soit identificemptabilisé
de maniere séparée des lI'acquisition de I'actiC@Farticle

311.2)
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Annexe 5

GLOSSAIRE DU STGPE

GLOSSAIRE DU STGPE

. Les données identifiantes
. Les données générales.

. Les actes
. Les décisions au profit de I'attributaire

. Les informations parcellaires
. Les informations relatives au « bati »

. Les occupants divers

. Les dépendances

Les données identifiantes

Ces données identifiantes sont au nombre de sio®tconstituantes de
I'identifiant de I'unité administrative. Elles sbdans l'ordre:

‘ Le code géographique

, L'unité immobiliere de rattachement
, Le service attributaire
I < titre d’attribution
, Le type de propriétaire

, La commune d’implantation
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Les données identifiantes - le code géographique

Cette premiére données décrite sur trois caractéresigerd’implantation
géographique de l'unité immobiliére de rattachement

Pour les implantations siées en nétropole et dans les DOM il'agit de la
direction des services fiscaux territorialement pétente. Ce code est celui du

Il s’agit:

«des Bouches du Fhe (codes 131 et 132),
«du Nord (codes 591 et 592),

«des Hauts de Seine (codes 921 et 922).

Pour les implantations siées dans les TOM oal'étranger ce code correspond
*a 979 pour Saint-Pierre et Miquelon,

«a 980 pour les autres TOM et collectéstterritoriales,
°a 991,992,993,994,995 codes des continent de raaeht pour les
implantations sitéesal'étranger

département comgté de 0. Toutefois trois gbartements comportent deux DSF|

Les données identifiantes- I'unité immobiliére

Cettedeuxiéme donnée décrite sur cinq caractéres préciselatsre physique §
laquelle est rattachée I'unité administrative.

Une uni& immobiliére se @finit comme tout ensemble uin seul tenant, siéudans
un méme cEpartement, TOM ou payétranger, forné en totalié par des immeubles
bétis et (ou) non &tis soumis au recensement, quels que soient le reordb
services attributaires, le titré attribution, le nombre de communes de situation
nombre et la quakt des proptaires, la domaniakt des difErentes parties dg
| 'ensemble immobilier en cause, sansilqy ait lieu pour les grands ensembls
d 'une nature particidie (forét domaniale, camp militaite) de tenir compte de
séparations internesésultant du traé des voies et emplacementgpéndant du
domaine public de circulation.

|_e code descriptif de' unité immobiliere est un nugro stquentiel attribé par
| "application lors de sa éation . Lidentification compdte d une unié immobiliere
nécessite lindication de ce code adjoint au cod®graphiqueCette identification est
complétée du libellé descriptif de I'unité immobile.

PYY
&5

£S
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Les données identifiantes- le service attributaire

Cettetroisiéme donnée décrite sur cing caractéres préciserlécgeattributaire de
I'unité administrative

Est appeé service attributaire:

tout service de'Etat et toutétablissement public national caracére administratif
soumis au recensement ,

tout établissement public national, quel que soit sa reatqui a reu en dotation ou
en gestion un immeuble soumis au recensement ,

toute collectivié locale ou autre organismérigficiant d un transfert de gestion
portant sur un immeuble quéplend du domaine public national.

L esétablissements publica caracére industriel et commercial et les collectési
locales -en dehors des caségizi-dessus- ainsi que les personnes moralegewiet
les personnes physiques utilisant une partiandimmeuble soumia recensemen
ne sont pas des services attributaires mais de lssmwoccupants divers
répertorés comme tels en annexe.

Les données identifiantes- le service attributaire

|_a liste des services attributaires est conégitavec le concours des migss.
Cette nomenclature eséfodiquement mise jour dans le cadre de modifications
importantes de structures gouvernementales.

L_a code du service attributaire comporte cing cérest
* les deux premiers carg&cés a partir de la gauche édignent lautori@é
constitutionnelle ou leédpartement minigriel de tutelle,
« les trois autres carares correspondent au service al'établissement public

proprement dit, codiéal’intérieur de son épartement minigriel de rattachement
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Les données identifiantes- le titre d’attribution

D

L "attribution est 'lopération juridique translative de progié ou de jouissanc
d'un biena un service attributaire..

|_a description de attribution est éalisée par son titre sous la forméude valeur
numgrique de 1a 4. L'attribution est dite principale (titre 1) lorselle est
définitive. Elle peutétre secondaire (titre 2), tertiaire (titre 3) owatprnaire (titre 4
selon que le service attributaire tient ses diiim service attributaire de titre 1) 2
ou 3.

Cette notion de titre permeégalement thppéhender la notion ‘A mére et
d'UA fille, une UA fille devant gcessairemenétre de titre sugrieur a celui de
son UA nere.

Les données identifiantes- le type de propriétaire:

Cette cinquéme donée décrite sur deux caraéties pécise le type de propdtaire
de funité administrative. Il existe huit types de praiaires.

e type de propétaire de 1UA conditionne par la suite, le type deécisions
attributaires, la nature et drigine des droits des actes asgéscha I'unité
administrative.

A titre d exemple

*Si le type de propétaire est« 12- Etat-Domaine privé »la décision attributaire
« Transfert de gestion avec indemnité spécifique au domaine public'est pas
possible.

* De le méme fagon la nature des droitg simple jouissance» est également
exclue puisqlelle ne peut’'appliquer qta des UA dont le propétaire riest pas
I’ Etat.
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Les données identifiantes- la commune d’implantatio

L. a commune dmplantation est la deréie donrée identifiante de’UA. Elle est
décrite par un code en trois chiffres correspondaia codification INSEE de |
commune. r

Une uni€ administrative ne pewétre implanée que sur une seule commune. Dan
le cas @i une enti¢ administrative possie une implantation sur deux commune

différentes, elle estétrite par deux unés administratives distincteséctivant
cette gparation.

L es oggrations densemble Besa la réalisation de route rentrent dans ce cas .

L'unité immobiliere (ou les unés immobiléres si iopération densemble port
sur plusieurs épartements) est alors ass@ia un nombre important 'dnités
administratives permettant unéabupage communal deopération densemble
qu'elle décrit.

D

7]

Les données générales

‘ La dénomination de I'UA
‘ La désignation fonciere détaillée de I'UA
‘ Les superficies non-béties, d’aires aménagées etediprise au sol

‘ L’évaluation domaniale de 'UA

‘ L’'immatriculation attributaire de 'UA

‘ La date de non utilisation de 'UA

‘ Les adresses de 'UA
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L es données générales- la dénominatian

L_a dénomination de I'unité administrative est le nesael sous lequel I'immeuble
décrit par cette UA est connu. Cette informatiort définie par le servic
attributaire.

D

Ce libellé peut permettre une description physique, administ, dutilisation
ou de tout autrélément permettant une identification usuelle d@ineuble.

Ce libellé peut étre le méme que celui d€ linité immobiliére assode. Toutefois
cette possibilé esta écarter lorsque’ lnité immobiliere comprend plusieurs ugés.
administratives. Dans ce cas le liketle TUA doit permettre de distinguer les
différentes UA.

LLes uniés administratives ayant actuellement pour léek PAS DE
DENOMINATION » doiventétre rapidement misesjour .

L es données générales- la désignation fonciére

L a désignation fonciére détaillée permet de décpieysiquement ['unité
administrative dans son ensemble.

Ce descriptif de la nature principale darité administrative fait éférencea une
nomenclature exhaustive artiéel en sous groupes: legsinations fon@&res
génériques.

Cette notion de ékignation fondére détaillée permet de cara@iser
indirectement le type de'unité administrative. Selon saésignation foncére
détaillée une UA est de type:

*Principalement &tie et comportera écessairement une occupatioétie pourvue
de superficie irdrieure.
*Principalement non diie et comportera écessairement une superficie noétié
et/ou daires anénagees.
*Mixte dés lors que le socle foncier est cong&uaussi bien de superficies non
béties et daires anénagees que de @timents (sans gpondrance particubre).
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L es données générales- les superficies non batiesjres
aménagées et d’'emprise au sol

14

|_es superficies non baties, d'aires aménagées emgrise au sol de I’unizt,
administrative caractérisent l'assiette foncieeel'td A qui est la somme de ces tr
valeurs numériques.

L 'emprise au sol est la superficie au sol de la @aétie de lunité administrative. S

I'UA est de type principalement norétie, 'emprise au sol a pour valeur 0. Cefte

emprise au sol également pour valeur 0 lorsqudJA décrit un immeuble &ti pour
lequel cette notion'@mprise %avere inutile (exemple: appartement iéaitué dans un
immeuble non receésau TGPE).

L_a superficie non e décrit la superficie du terrain déunité administrative non
construite et dune marére plus gnérale non arénagee.

L a superficie thires anénagées dcrit la superficie adnagées du terrain de'UA
qui ne rentre ni dansdmprise au sol, ni dans la superficie ndié Il s agit par
exemple des aires de parkingséeigurs annexea un kBtiment administratif

L es données générales- I'évaluation domaniaie

L 'évaluation domaniale est I'évaluation de l'uniténainistrative réalisée par les
services du Domaine

Cette information estébrite par ianrée de Ealisation de cettévaluation et par
son montant exprigen francs et ou en euros

L 'unité morétaire du montant est:

« | "euro pour legvaluations éalisées depuis le ler janvier 2002,

« le franc pour legvaluations éalisées avant le ler janvier 1999,

« le franc et/ou leuro pour la griode transitoire entre le 01/01/1999 et
01/01/2002.

(S

L_orsque 'lunité administrative aété évaluée dans le cadre 'dine évaluation
domaniale inégrant plusieurs unés administratives, le montant dévaluation de
I'UA corresponda une partie de'évaluation initiale. Cette valeur esétérminée
en fonction des superficies conéiées.

is
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L es données générales- 'immatriculation attributaie

L 'immatriculation attributaire appelée aussi immaitation interne est
'information identifiante de I'unité de gestionqgpre au ministére ou au service
attributaire.

D

Cette immatriculation alphanuérique dau plus douze carares permet un
liaison entre les sy@es de gestion immobdie propres aux services attributaires
et le TGPE.

V)

Cette information ne se substitue aucunenifiidentifiant TGPE qui reste |
référence unique en méte de TGPE.

L es données générales - la date de non-utilisation

La date de non utilisation lorsqu’elle est indiqu@eécise I'année a partir de
laquelle I'unité administrative n'est plus utilispar son attributaire

L. "absence ‘dndication dune angée prcise pour cette information est le cas le
plus fréquent.

Toutefois, une un&administrative concege par cette information fai€férence,
dans la plupart des caa,un service attributaire de typeBiens non affecés»
ainsi qua I'indication probable dun compte de gestion égiale.
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L es données générales- les adresses

Une adresse de I'UA se compose d'un numéro de valhime nature de voie (rue,

avenue, lieu-dit...) et de son libellé. Un complémdiadresse libre peut y étre

adjoint.

Une uni® administrative peut avoir plusieurs adresses. ResitUA mixtes ou
principalement B&ties, les occupationséties dcrites sont assoés a I'une des
adresses deUA.

LLes libelt des voies disponibles sont extraits difiémrentiel TOPAD de la
Direction ¢ggnérale des impts. Aucun libelé non €férencd dans ce éférentiel ne
peutétre propos.

ATTENTION:

Ce eférentiel riintégre pas tous les carams : les caraétes accentés sont pris
en charge sans leur accentuation (en majusculeyuéaFramois Mitterrand est
ainsi connue sous le libélIFRANCOIS MITTERRAND.

Les actes

‘ Le millésime et le numéro de I'acte
‘ La date de I'acte
‘ La nature des droits de I'acte
‘ L’origine des droits de I'acte
‘ La référence a la publicité fonciere
‘ Le montant de l'acte

‘ La date de fin de bail et la tacite reconduction
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'ensemble des actes rédigés par les services duaendoivent étre référencgs
dans le TGPE. A ce titre leur identification progs réalisée lors de leur création
dans | 'application TGPE.

n acte est ainsi identdipar son miksime, ¢esta dire son anée de céation
dans I'application et son nuéno qui correspond au num d ordre dans’banrée
attribué séquentiellement par &pplication TGPE.

n acte da du 20 écembre 2001, mais €éédans Tapplication le 4 janvier 2002
aura pour mikésime 2002.

ertains actes poedent des milisimes particuliers dua la reprise de’kxistant
lors de la énovation du TGPE de 1999. Ces mslimes permettant la gestion de
cas particuliers (reprise defpertoires dactes diférents..) ont pour valeur
0086,9994, 9996, 9997, 9998 ou 9999.

| s'agit de la date a laquelle lI'acte a été rédighe est connue sous un format
JI/IMM/AAAA.

ette date existe pour tous les actes quellemsoit la nature et’est pasa
confondre avec la date de fin de baisifique a certains actes.

ette date conditionnégalementpar sa valeurla prise en charge iiformations
comme Tunité morétaire (francs oweurog ainsi que 'lefficience du calcul ‘dine
éventuelle tacite reconduction.

| estégalement pécisé que cette date, esta dire la date deédaction de 'lacte
est le plus souvent arieure a la date deffet de facte, mais peudtre également
poserieure.
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L es actes - La nature des droits

L a nature des droits d'un acte décrit la nature dieits conférés a I'EPN par

I'acte considéré (Toute propriété, usufruit, simjpleissance, emphytéose...)

Cette notion pécise en fait le statut juridique deUA que lacte dcrit, le mode
d 'entrée dans le patrimoine deEPN étant lui d&crit par I origine des droits.

L ’indication de certaines natures est proscrite @atfon du type de propétaire
de T'UA ala date de prise en charge dgcte.

A titre dexemple, le code natureToute propriété » est exclu és lors que le
propriétaire riest pas 'Etat ou un établissement public nationad caracére
administratif.

L es actes - L ’origine des droits

L 'origine des droits de l'acte précise l'origine diroit de propriété ou dLe

jouissance constatant I'entrée du bien a l'investaiu TGPE tel que: acquisition,

bail, don,leg,....

| 'ensemble de ces origines est contenu dans une distealeurs éaillée
comprenant tous les cagdriques éférencés.

L ’indication de certaines origines est proscritearcfion du type de protaire
de TUA ala date de sa prise en charge. La nature dessdteitacte conditionne
également’lutilisation de certaines origines.
A titre d'exemple, le code origing acquisition amiable» est exclu lorsque Ie
propriétaire riest pas 'Etat ou un établissement public nationad caracére
administratif. Il eségalementécart lorsque la nature deédcte dcrit une« simple
jouissance», cette nature'appliquanta des UA pour lesquellesHtat rest dong
pas propiétaire.
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L es actes - La référence a la publicité fonciéra

Depuis 1952, l'opposabilité aux tiers de tout ace propriété nécessite sa
publication au fichier hypothécaire. A ce titre taéms actes sont I'objet d'un
enregistrement a la conservation des hypothéques soe référence spécifique,
décrivant I'année de l'inscription et le huméro dalume sur lequel est portee
cette inscription.

L a référencea la publici# fonciére correspona cet identifiant hypotécaire. Sa
prise en charge dans le TGPE est libre sur 20 tEescalphanuriques. Elle
sera le plus souventgsente sous les formes suivantes:

* 2001 Vol 13
ou
*+2001-13

L es actes - Le montant de I'acte:

e montant de I'acte est la valeur financiére memntée dans I'acte. Il peut s'agir:
« du prix d’acquisition
¢ du montant annuel du loyer

L unité monrétaire est celle indigée dans 'lacte. Pour un acte péseur au 31
décembre 2002, le montant serécessairement expriéren euros

D

Que lacte porte sur un immeuble comportant plusieursdudsur un immeubl
ne concernant dune partie de lUA, le montant expriré est strictement celui de
I'acte. Il riy pas lieu de recalculer un montant en fonctio’ Jé\ assocée.
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L es actes - La date de fin de bail et la tacite recduction

L_es actes de location font également référence adateede fin de bail. Elle est
présentée sous un format JJ/MM/AAAA.

Certains actes de locations s@&galement’lobjet de tacite reconduction pouvant
étrede 1, 3,6 ou 9 ans

Cette information permet de calculer automatiqueniardate de fin de bail de
I"acte en fonction de la tacite reconductiogcifpée.

Les décisions au profit de I'attributaire

‘ Le millésime et le numéro de la décision
‘ La date de la décision

‘ La nature de la décision
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L es décisions attributaires - Le millésime et le nuéro

Une dicision au profit de 'httributaire est la éision mettant 'unité
administrativea disposition de son service attributaire. Une @mitiministrative
est dcrite par au moins uneédision attributaire. Les étisions attributaires sont
répertorées dans le éme €pertoire que celui des actes

Alinsi toute dcision attributaire est identéé par son miisime, ¢esta dire son
anrée de céation dans 'bpplication et son nuéno qui correspond au num
d’ordre dans’hnrée attriblé séquentiellement par &pplication TGPE.

Une dicision attributaire d@& du 20 dcembre 2001, mais éé dans
I"application le 4 janvier 2002 aura pour résiime 2002.

L es décisions attributaires - la date de la décision

Cette date présentée sous un format JJ/MM/AAAA eiit s

* la date de | 'arrété par lequel la décision adipd® I'attributaire est prononcée
e la date d'un acte dont le contenu précise égalérteerécision au profit de
I'attributaire.

Il est pécisé que cette date,'esta dire la date deédaction de 'lacte ou dé
I'arrété est le plus souvent amieure a la date deffet de la dcision, mais peut
égalementtre posérieure.
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L es décisions attributaires - la nature de la décisn

|_a nature de la décision qualifie le type de la siéai, c’est a dire la procédure
domaniale par laquelle I'attribution est prononcée.

L. 'ensemble de ces natures décigion est contenu dans une liste de valeurs
détaillée comprenant tous les cagdhiques éférenaés parmi lesquels on retrouye
la misea disposition, laffectationa titre définitif sans indemng, le transfert de
gestion avec indemrét...

L 'utilisation de certaines natures décigion est proscrite en fonction du type|de
propriétaire de 'UA ala date de prise en charge de égision.

A titre dexemple, une étision de type«transfert de gestion» est exclue €s
lors que le propétaire riest pas’Etat-Domaine public.

Les informations parcellaires

‘ L’identifiant de la parcelle
‘ La contenance cadastrale de la parcelle
‘ La situation de la parcelle

‘ L'urbanisme de la parcelle
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L es informations parcellaires - I'identifiant

LLa parcelle est l'unité fonciére cadastrale de eifée. Elle se définit
théorigquement comme I'ensemble des terrains d'wd sEnant, appartenant au
méme propriétaire et situés dans un méme lieu-dit.

L 'identifiant de la parcelle se composeme section, du nuéno parcellaire et
éventuellement din pefixe de section.

Cette identification pouétre pkcise et unique doiétre compétée des codes du
département et de la commune de la parcelle.

D"une manére générale, le péfixe est exttmement rare, la section correspaand
deux lettres en majuscules et le rdimparcellairea un nunéro compris entre 1 et
999.

L es informations parcellaires - la contenance cadasie

L_a contenance cadastrale est la superficie juridiguka parcelle exprimée
en meétres carrés ou centiares.

Elle peut étre consultée au service du cadastret(€ees impdts foncier)
de la Direction générale des impdts territorialehmmpétent
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L es informations parcellaires - la situation de la grcelle

L_a situation de la parcelle précise si elle esésitan agglomération ou non.
Cette information n'est pas a confondre avec ldsrinations d'urbanisme et
notamment l'indication de la zone du POS

L es informations parcellaires - 'urbanisme de la pecelle

e zonage POS précise le statut de la parcellegardelu POS de la commune

L ’indication dun zonage POS induit gluexiste un plan thccupation des sols
sur la commune’dmplantation de'UA.
A défaut il est indiqé simplement que’'énsemble des parcelles ddJA est
soumisa une carte communale ou aglement national ‘dirbanisme (RNU).

L ’indication du zonage faitéférence a une codification comprenam titre
d'exemple les termes suivantda, Uab, Uc..., NA, NB, NC, ND
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Les occupations baties

‘ Le local: nature, type de structure, nombre de nivaux
‘ Le local: sa construction
‘ L’occupation: utilisation, nombre de logements
‘ L’occupation: la SHON
‘ L’'occupation: la superficie intérieure

‘ L’occupation: la superficie de bureaux

‘ L’occupation totale

L es informations du « bati » - | e local: nature, tge de
structure...

e local est la structure physique élémentaire duPEGC’'est en fait une
composante de l'unité immobiliere a laquelle I'én&dministrative est associge
par I'une des ses occupations.

L_e local se caraétise par une adresse parmi celles’daité administrative.
Il est cEcrit par sa nature qui lui est propre épéndamment deé dtilisation qui en
est faite par son (ou ses ) occupation(s).

L e type de structure du local correspanda structure physique: il peutagir
d'un bétiment entier, tun étage,dun appartement,dne pece ou dune structure
inconnue.

_e nombre de niveaux du local correspandine valeur nuirique peécisant
combien de niveaux composent le local. Pour désmients avec parking
intérieurs souterrains le nombre de niveauxgné ces niveaux souterrains.

)
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L es informations du « bati » -le local : sa construmn

L_e colt de construction du local peut étre indiguérancs et/ou en euros.

Lorsque ce colt de construction concerne exclusirgnte local, ce colt est
qualifié¢ de « propre ». Lorsqu'il décrit une comstion concernant également

d 'autres locaux il est alors qualifié de partagé.

L_'année de la construction correspondante a cedwifi€tre indiquée.

L es informations du « bati » - 'occupation: utilisdion ...

L_'occupation est le descriptif élémentaire des infations baties d'une unit

des lors qu'il existe utilisations différentes oesddécompositions de surfa
particuliéres.

compktée d’'une utilisation secondaire voire corémlentaire. Lutilisation
qualifie de fait Tusage qui est fait du local (ou uhe partie) par le servid
attributaire dans le cadre de cette occupation

administrative. Une unité administrative peut &éerite par plusieurs occupations|

Une occupation se car&dse par son utilisation principaleéventuellement

L_e nombre de logements compris dans une occupagiotére également conn

)

dans ce descriptif.
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L es informations du « bati » - la SHON

superficie intérieure et la superficie de bureaux.

|_'occupation béatie peut étre décrite par trois typlessuperficie: la SHON, la

définie juridiquement par &rticles L 112.1du code dairbanisme.
Elle constitue une notion inteédiaire entre’lensemble des surfaces construite

le périmetre de plancher utilisable in fine.

La SHON est la superficie homsuvre nette de’bccupation. Cette notion est

S ¢t

Pour une néme occupation la SHON daétre sug@rieure ouégalea la superficieJ

intérieure.

L es informations du « bati » - | a superficie intégure

dans ceuvre du local ainsi occupé.

L_a superficie intérieure d’'une occupation se défininme la surface de planchers

portes et feétres, combles et sous sols nonéaegeables, garage, ni parties
locaux dune hauteur irérieurea 1.80 m.

Dans la dtermination de cette surface, ilest pas tenu compte des surface
occupges par les murs, cloisons, marches et caggscdlier, gaines, embrasures| d¢

192 2 )]

e

Cette superficie est obligatoire et constitliaformation de base d«béti » dans
le TGPE.
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L es informations du « bati » - la superficie de buraux

L_a superficie de bureaux d’'une occupation est ufarimation obligatoire lorsque
| 'utilisation de l'occupation induit I'existenceedbureaux. La valeur « 0 » est
indiquéeexpressémenst’il n'y a pas de bureaux.

L_a superficie de bureaux séfitiit comme la superficie de planchers daasvre
des locaux de bureaux individuels et collectifs.

Pour une néme occupation la superficie de bureaux @trié inférieure ouégalea
la superficie indrieure.

L es informations du « bati » - 'occupation totale

L ’indicateur d’occupation totale permet de savoilesiocal est occupé totalemént
dans le cadre de I'occupation en cause.
Cette indication revient a constater la correspogdastricte entre le local et spn
occupation,

Cette convergence entre la sphére physique etharem@dministrative trouve son
pendant a un niveau supérieur lorsque l'unité adbtrmtive correspon
strictement & son unité immobiliére.
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n appelle « occupant divers » tout autre occupamedUA non référencé dans
la liste des services attributaires mais dont ligzation partielle de I'immeuble
vient amputer d’autant l'utilisation qui en esttéapar I'attributaire.

a connaissance’dccupants divers dans le TGPE se fait par le dadcdes
superficies étrocédées a des tiers: il est ainsi fait mention détrocession de
superficies non dties, daires anénagges et demprise au sol ainsi que de SHON
superficie inérieure et de bureaux.

a superficie porteuse de droigels indique le caéchéant la superficie attribée
a des @&tenteurs de droitstels. Elle constitue un sous total des superficiestés
catégories confondues) attriéesa des occupants divers.

ne unité administrative peut avoir une ou plusiadgpendances du méme typ¢
ou de types différents.
Chaque type de dépendance référencé dans unddisteleurs est complété, le cas
échéant, du nombre de dépendances rattachéesta kdministrative.

| faut entendre par gpendance toute terre oudtiment annexe et distinct
dépendant de’Unité administrativea laquelle elle est rattaék et pouvangétre
décrite parmi la liste des valeurgfihies.
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