
TOME 2 : PROCEDURES CADASTRALES 




Le présent chapitre regroupe les 35 procédures cadastrales, déduites des 8 fonctions couvrant les missions technique, foncière, juridique, fiscale et documentaire du cadastre. Les textes spécifiques convoqués sont :
La charte graphique validée par Arrêté n°019725/MFP/BUDGET du 14/10/2015 Le décret n°2012-396 du 27/03/2012 instituant le NICAD
La note cadre n°0165/MEF/DGID/DCAD du 11 /04/2013 fixant les modalités d’application dudit décret
La note circulaire n°082/MEF/DGID/PAGEF du 03/07/2014 pour la mise en œuvre effective du NICADTome 2 : Procédures  cadastrales


La nomenclature des points du réseau géodésique
Arrêté n°299/MEF/DGID/DCAD du 26/02/2004 fixant les prix de cession des travaux du cadastre
décret 77-527 du 23/06/77 relatif au montant du loyer des locaux à usage d’habitation modifié par le décret 81-609 du 17/06/81
Décret 81-683 du 07/07/81 fixant les éléments de calcul du loyer
Décret 2010-439 du 06/04/2010 fixant le prix du mètre carré des terrains bâtis et des terrains nus
Loi 2014-03 du 12/01/2014 portant baisse des loyers décret 2014-143 de la 05/02/2014 portante modification de l’article 7 alinéa 2 du décret 77- 527
Décret 2014-144 de la 06/02/2014 portante modification du l’article décret 81 683 du 07/07/81
Décret 49-299 du 23/02/1949 portant règlement du statut de la copropriété en AOF Loi 88-04 du 16/06/1988 fixant statut de la copropriété des immeubles bâtis
Décret 2002-160 de la 15/02/02 portant application de la Loi 88-04 du 16/06/1988












	Functions	                                   Procedures	         PAGE

	2.1 travaux de canevas
	2.1.1. canevas de base
	

	
	2.1.2. triangulation
	

	
	2.1.3. polygonation
	

	
	2.1.4. implantation de réseau par GPS
	

	2.2 mise en œuvre du nicad
	
	

	
	2.2.1. initlalisation du nicad
	

	
	2.2.2. gestion du nicad
	

	2.3. aménagements fonciers
	
	

	
	2.3.1. lotissements
	Tome 2 : Procédures  cadastrales



	
	2.3.1.1 lotissement administratif
	

	
	2.3.1.2 lotissement privé
	

	
	2.3.2. remembrement
	

	2.4. operations foncieres
	
	

	
	2.4.1. Delimitation
	

	
	2.4.2. Borages
	

	
	2.4.2.1. bornage de morcellement
	

	
	2.4.2.2. bornage d’immatriculation
	

	
	2.4.3. fusion
	

	
	2.4.4. limites
	

	
	2.4.4.1. redressement de limites
	

	
	2.4.4.2. reconstitution de limites
	

	
	2.4.4.3. rectification de limites
	

	
	2.4.5. situation fonciére
	

	
	2.4.6. duplicata de titre foncier
	

	
	2.4.7	etat des lieux
	

	2.5. operations domaniales
	
	

	
	2.5.1. constat de mise en valeur
	

	
	2.5.2. autorisation de construire
	

	2.6. operations fiscales (assiette foncière de l’impôt et contestation)
	
	

	
	2.6.1. assiette de l’impôtt
	

	
	2.6.1.1. recensement
	

	
	2.6.1.2. evaluations
	

	
	2.6.1.2.1. locaux à usage d’habitation ou professionnel
	

	
	2.6.1.2.2. locaux a usage commercial
	

	
	2.6.1.2.3. locaux à usage industriel
	

	
	2.6.1.2.4. etablissements speciaux et exceptionnels
	

	
	2.6.1.2.5. terrains nus ou insuffisamment bâtis
	

	
	2.6.2. contestation
	

	2.7. confection et maintenance de plans
	
	

	
	2.7.1. plan topographique de base
	

	
	2.7.2. mappes foncieres
	

	
	2.7.3. plans cadastraux
	

	2.8. documentation et archivage
	
	

	
	2.8.1. delivrance d’extrait de plan
	

	
	2.8.2. delivrance d’extrait de mappe
	

	
	2.8.3. délivrances du c i c
	

	
	2.8.4. delivrance d’attestation du cadastre
	

	
	2.8.5. Consultation de LA documentation
	

	
	2.8.6. archivage
	


2.1. [bookmark: _Toc508010858]Travaux de  Canevas
Cette fonction permet la mise en place d’un réseau de points géodésiques dans le référentiel unique national (rrS_04) servant de points d’appui pour tous les travaux topographiques.

2.1.1. [bookmark: _TOC_250041][bookmark: _Toc508010859]Canevas de base
Après le maillage du territoire par un réseau de points géodésiques du 1e et 2e ordre par l’ANAT, le cadastre procède à une densification du réseau par la création de points du 3ème ordre :
a. procéder à une bonne répartition géographique des points choisisTome 2 : Procédures  cadastrales


b. déterminer avec la précision requise, les coordonnées rectangulaires, géographiques et planes des points choisis
c. matérialiser tous les points de façon durable
d. confectionner les fiches signalétiques
e. vérifier et archiver

2.1.2 [bookmark: _Toc508010860]Triangulation

C’est une technique qui consiste à déterminer les coordonnées de points de densification par la formation d’un triangle ou d’une chaine de triangles adjacents.
a. faire une reconnaissance de terrain
b. faire la formation des triangles
c. matérialiser et baliser les triangles
d. déterminer une bonne orientation
e. faire le repérage des points
f. déterminer la mesure des angles et procéder à la mesure d’un coté

2.1.3 [bookmark: _Toc508010861]Polygonation

C’est la détermination d’un réseau de points plus rapprochés constituant une jonction entre des points d’appui du canevas de base et devant servir aux levers de détails.
a. procéder à la reconnaissance du terrain
b. faire le choix et le repérage des points inter visibles
c. mesurer les angles et distances
d. calculer les compensations en angles et distances
e. matérialiser tous les points de façon durable ;
f. Confectionner les fiches signalétiques.

2.1.2 [bookmark: _TOC_250038][bookmark: _Toc508010862]Mise en place d’un réseau par GPS
C’est la détermination des coordonnées d’un ensemble de positions d’un récepteur par rapport aux satellites de couverture qui émettent un signal et à un récepteur placé sur un point connu.
a. s’assurer de l’existence d’un canevas de base
b. vérifier la couverture satellitaire
c. choisir un endroit dégagé
d. matérialiser tous les points de façon durable et faire le croquis de repérage
e. faire les observations à l’aide d’un GPS mono ou bi fréquence, respecter la durée d’observation nécessaire et enregistrer les données brutes
f. calculer par post traitement pour obtenir une meilleure précision après la résolution des ambigüités.
g. confectionner les fiches signalétiques

2.2. [bookmark: _TOC_250037][bookmark: _Toc508010863]Mise en œuvre du NICADTome 2 : Procédures  cadastrales


Cette fonction indique comment créer un identifiant unique et obligatoire au niveau national pour chaque parcelle de terrain objet d’une jouissance durable et elle précise les conditions de sa gestion

2.2.1. [bookmark: _TOC_250036][bookmark: _Toc508010864]Initialisation du NICAD

Cette procédure permet de voir comment créer un NICAD
a. vérifier l’existence d’un plan d’ensemble de la commune
b. choisir une échelle et un gabarit adaptes
c. découper et numéroter les sections de 1 an avec 3 caractères
d. former et numéroter sous micro station les parcelles de 1 an avec 5 caractères
e. structurer le fichier en niveaux d’information
f. créer le NICAD avec ses 16 caractères dont 8 de la systole
g. établir les états de section
h. digitaliser les données  d’adressage
i. sauvegarder au format DGN la documentation cartographique

[bookmark: _TOC_250035][bookmark: _Toc508010865]2.2.2 Gestion du NICAD

Cette procédure permet de savoir comment assurer le suivi des modifications apportées au NICAD sur le plan et le DMJP et comment apposer le NICAD sur la documentation cadastrale.
a. documents devant porter la mention de la 2e partie du NICAD
b. documents de la NICAD nt porter la mention complète du NICAD
c. modification du NICAD liée à des changements de surface ou de limites
d. Application du NICAD suite à un morcellement ou fusion
e. Application du NICAD par rapport à la domanialité publique
NB. Il faut noter que par note n° 954/MEFP/DGID/DCAD du 12/10/2017 la mention complète du NICAD est rendue obligatoire.


2.3. [bookmark: _TOC_250034][bookmark: _Toc508010866]Aménagements Fonciers
Cette fonction regroupe les procédures portant sur les travaux d’aménagement et d’organisation du sol sur requête des services de l’Etat, des collectivités locales ou des privés

2.3.1. [bookmark: _Toc508010867]Lotissements

C’est une opération qui a pour effet l’aménagement, l’équipement et la division en lots d’une ou de plusieurs propriétés foncières

2.3.1.1. [bookmark: _Toc508010868]Lotissement administratif
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C’est un lotissement réalisé par l’Etat ou un de ses démembrements sur un terrain lui appartenant
a. recevoir et enregistrer la demande d’autorisation de lotir provenant du service de l’urbanisme
b. Produire un plan d’état des lieux pour déterminer avec précision l’assiette à lotir
c. confectionner éventuellement le projet de lotissement
d. Implanter le lotissement sur le terrain après approbation
e. Attribuer un numéro NICAD pour chaque parcelle
f. dresser un état de section accompagné du plan à envoyer au chef du bureau des domaines
g. monter un dossier technique pour chaque parcelle
[bookmark: _Toc508010869]2.3.1.2 Lotissement privé
C’est un lotissement réalisé par un tiers sur un terrain lui appartenant
a. recevoir et enregistrer la demande d’autorisation de lotir, exiger le fichier numérique
b. vérifier les limites de l’assiette et la situation foncière
c. donner un avis sur la demande
d. vérifier après les travaux d’implantation, la conformité entre le plan autorisé et celui réalisé
e. dresser un PV de réception du lotissement
[bookmark: _TOC_250032][bookmark: _Toc508010870]2.3.2 Remembrement
Leremembrementestuneopérationderéaménagementd’unespacequiaboutitàuneredistribution des parcelles de terrains entre les propriétaires qui les possédaient, abstraction faite des anciennes limites et emplacement initial de leurs propriétés.
a. recevoir et enregistrer la décision de remembrement accompagnée du plan de situation provenant du commissaire au remembrement
b. ouvrir un dossier de remembrement
c. dresser l’état des lieux et la situation foncière de la zone à remembrer
d. transmettre le dossier au commissaire pour validation
e. recevoir le projet validé accompagné du PUD, de la liste des titulaires de droits et des copies des TF concernés
f. établir les plans de morcellement des TF partiellement impactés
g. requérir l’immatriculation des TNI au nom de l’Etat
h. Créer un compte par propriétaire
i. Procéder au calcul des surfaces prévues pour les aménagements publics et des surfaces à redistribuer
j. déterminer les apports en superficies et l’apport général
k. estimer la masse à distribuer
l. établir le plan parcellaire
m. dresser l’état nominatif indiquant le n° du compte, le n° TF, la surface initiale, l’apport net, la surface attribuée, la soulte, le NICAD, le nom du propriétaire
n. transmettre au commissaire le dossier composé du plan et de l’état nominatif pour jugementTome 2 : Procédures  cadastrales


o. recevoir l’état nominatif rendu exécutoire par le juge
p. appliquer le plan du remembrement
q. créer un dossier technique par parcelle avec PV de remembrement pour la création des TF à transmettre au conservateur
r. retourner après annotation toutes les copies de TF au conservateur

2.4 [bookmark: _TOC_250031][bookmark: _Toc508010871]Opérations Foncières
Il s’agit de travaux juridico-techniques que les bureaux du cadastre opèrent sur requête du conservateur, du chef de bureau des domaines, des acteurs du foncier ou de simples usagers

2.4.1. [bookmark: _Toc508010872]Délimitation

C’est l’opération qui consiste à définir et matérialiser les limites d’un terrain
a. recevoir et enregistrer la demande
b. collecter les données de la zone où se situe le terrain à délimiter
c. établir un état de cession provisoire à payer par l’intéressé (s’il s’agit d’un particulier)
d. dresser un croquis de lever, lever ou implanter les sommets du terrain à délimiter
e. rattacher les sommets au canevas rrS_04
f. Confectionner le plan
g. établir l’état de cession définitif (s’il s’agit d’un particulier)
f. vérifier et délivrer le plan
g. classer le dossier technique
2.4.1. [bookmark: _Toc508010873]Bornage

Le bornage est l’opération juridique de validation d’une délimitation qui consacre de manière définitive les limites après constatation de l’acquiescement des intéressés
2.4.1.1. [bookmark: _Toc508010874]Bornage de morcellement
C’est la procédure qui consiste à distraire une partie d’un titre Foncier pour en créer un nouveau titre
a. réceptionner et enregistrer les pièces (copie TF mère, Expédition d’acte ou bail, plan de délimitation, ….)
b. ouvrir un dossier technique
c. vérifier la conformité des éléments du dossier avec les éléments réels de terrainTome 2 : Procédures  cadastrales


d. enregistrer le dossier au registre et/ou fichier de suivi des morcellements
e. procéder au calcul basic, rédiger le PV
f. confectionner le plan de morcellement avec toutes les mentions obligatoires (date, nom du géomètre assermenté, tableau de coordonnées, NICAD)
g. faire la mise à jour, numérotée, établir la fiche de suivi.
h. transmettre sous BE au conservateur, la copie du TF mère, la copie du TF à créer avec un plan collé, les tirages de plan, l’acte notarié ou le bail, la fiche de mise à jour et le PV de bornage de morcellement
i. inscrire le numéro du TF créé sur la mappe et sur les éléments du dossier technique dès le retour de la fiche de mise à jour accompagnée d’un plan
j. archiver le dossier dans la rubrique TF
2.4.1.2. [bookmark: _Toc508010875]Bornage d’immatriculation
C’est la procédure qui consiste à extraire un terrain du domaine national pour l’intégrer dans le domaine privé de l’Etat.
a. réceptionner et enregistrer les pièces accompagnant la réquisition du conservateur (décret d’immatriculation et plan)
b. ouvrir un dossier technique
c. vérifier la conformité des éléments du dossier avec les éléments réels de terrain
d. enregistrer le dossier au registre et/ou fichier de suivi des immatriculations
e. rédiger le PV de bornage d’immatriculation dument signé par toutes les parties prenantes, mentionner impérativement toutes les oppositions et identifier les opposants.
f. confectionner le plan avec toutes les mentions obligatoires (date, nom du géomètre assermenté, tableau de coordonnées, NICAD)
g. faire la mise à jour, numéroter, établir la fiche de suivi
h. transmettre sous BE au conservateur, la copie du TF à créer avec (un plan collé, les tirages de plan, la réquisition, la fiche de mise à jour et le PV de bornage d’immatriculation)
i. inscrire le numéro du TF créé sur la mappe et sur les éléments du dossier technique dès le retour de la fiche de mise à jour accompagnée d’un plan
j. archiver le dossier dans la rubrique TF
2.4.2. [bookmark: _TOC_250026][bookmark: _Toc508010876]Fusion
C’est la procédure qui consiste à réunir deux ou plusieurs titres fonciers, entièrement ou partiellement pour en faire un seul TF
a. réceptionner et enregistrer les pièces accompagnant la réquisition du conservateur (copies des TF concernés et plans)
b. ouvrir un dossier technique
c. vérifier la conformité des coordonnées si le plan de fusion est fourni
d. procéder aux différents morcellements pour les TF partiellement concernés et produire les plans y afférents
e. confectionner le plan de fusion indiquant les limites de l’assiette de la nouvelle entité en annulant toutes les limites individuelles antérieures
f. coller un tirage du plan de fusion sur la copie du nouveau titre foncier ou en sifflet sur la copie du titre foncier absorbant
g. faire la mise à jour, annoter la mention de fusion sur les dossiers techniques des TF absorbés
h. transmettre sous BE au conservateur, la copie du TF absorbant ou du nouveau titre créé avec un plan de fusion collé, les différents tirages de plan, la réquisition et toutes les autres copies de TFTome 2 : Procédures  cadastrales


i. porter la mention « fusion » sur la mappe foncière
j. archiver le dossier dans la rubrique TF


2.4.3. [bookmark: _Toc508010877]Limites

2.4.3.1. [bookmark: _TOC_250024][bookmark: _Toc508010878]Redressement des limites

C’est l’opération qui consiste à changer la configuration d’une limite séparant deux propriétés sans en modifier leurs superficies respectives.
a. recevoir et enregistrer la réquisition du conservateur accompagnée des copies des titres fonciers concernés
b. vérifier les pièces et consulter les dossiers techniques des TF concernés et environnants
c. fixer la provision
d. créer une limite rectiligne
e. calculer les surfaces, équilibrer les surfaces
f. implanter les nouvelles limites sur le terrain
g. confectionner le plan mentionnant les nouvelles limites et la surface calculée pour vérification et faire apparaitre les anciennes limites en trait discontinu
h. mettre à jour le plan foncier
i. dresser un Procès-verbal constatant la rectification des limites
j. dresser un état de cession définitif à payer par les intéressés
k. envoyer sous bordereau au conservateur, les plans de redressement de limites collés à la première page des copies des TF et le PV
l. Classer le dossier technique dans la rubrique titre Foncier
2.4.4.2. [bookmark: _TOC_250023][bookmark: _Toc508010879]Reconstitution des limites
C’est une opération technique qui permet, sur la base des éléments du dossier technique du TF, de retrouver les bornes initiales ou de les réimplanter.
a. recevoir et enregistrer la demande accompagnée d’un état de droits réels
b. consulter le dossier technique du TF à reconstituer
c. fixer la provision
d. procéder aux travaux de réimplantation des bornes
e. constater les éventuels empiétements
f. confectionner le plan de reconstitution avec légende
g. mettre à jour le plan foncier
h. dresser le Procès-verbal de reconstitution de limites
i. saisir le conservateur si les écarts constatés dépassent les tolérances
j. dresser un état de cession à payer par le demandeur
k. vérifier, signer et transmettre le PV et les plans au conservateur
l. classer le dossier technique dans la rubrique « titre Foncier »

2.4.4.3. [bookmark: _TOC_250022] Rectification des limites
C’est une opération technique qui consiste à rectifier les limites d’un titre foncier suite à une erreur constatée sur la surface, les dimensions ou tout autre élément.Tome 2 : Procédures  cadastrales


a. recevoir et enregistrer la réquisition accompagnée de la copie du TF et d’un plan
b. collecter les données techniques du TF à rectifier et les TF environnants
c. comparer le plan du TF à rectifier avec le plan produit dans la requête
d. vérifier si les nouvelles limites indiquées ne chevauchent pas sur les TF environnants
e. calculer les coordonnées et la surface
f. implanter les nouvelles limites rectifiées sur le terrain
g. dresser un PV de rectification de limites
h. confectionner le plan mentionnant les nouvelles limites et la surface calculée
i. mettre à jour le fichier foncier
j. vérifier, signer et transmettre sous bordereau au conservateur les plans de rectification de limites collés à la première page de la copie du TF rectifié et le PV
k. classer le dossier technique dans la rubrique « titre Foncier »
2.4.4. [bookmark: _TOC_250021][bookmark: _Toc508010880]Situation Foncière

c’est  l’opération  qui  consiste  à  localiser  une  assiette  foncière,  définir  ses  limites, physiques, déterminer la nature juridique et la superficie des fonds qui la composent.
a. recevoir et enregistrer la réquisition accompagnée d’un plan de délimitation
b. définir l’assiette concernée par la situation foncière
c. compléter éventuellement par un levé
d. procéder au rattachement
e. identifier sur le plan toutes les parcelles dont la situation foncière est requis
f. dresser la liste des TF de l’assiette, la liste des TNI et celle des terrains objets d’une réquisition
g. dresser la liste des parcelles dépendantes du domaine public
h. vérifier à la conservation foncière les morcellements ou fusions effectués et si les réquisitions ont abouti ou sont annulées
i. Confirmer les morcellements dans l’assiètte
j. mettre à jour les mappes foncières et compléter la liste des TF concernés par l’assiette
k. vérifier la propriété des TF (Etat ou privé)
l. déterminer les surfaces (partie ou totalité)
m. déterminer les impenses pour les TNI
n. dresser le tableau des propriétés et des superficies
o. confectionner le plan de l’assiette coloré avec légende
p. vérifier, signer et transmettre sous bordereau les plans et le tableau de la situation foncière à l’intéressé.
q. classer au chrono, le fond de dossier

2.4.5. [bookmark: _TOC_250020][bookmark: _Toc508010881]Duplicata de titre Foncier
L’opération consiste à établir une copie d’un titre foncier, perdue ou détériorée. Le document reconstitué porte la mention « duplicata »
a. recevoir et enregistrer la réquisition du conservateur accompagnée d’une copie du juge- ment autorisant la confection d’un duplicataTome 2 : Procédures  cadastrales


b. collecter les informations du dossier technique du TF concerné
c. vérifier si le plan foncier est à jour
d. reproduire deux copies du plan en conformité avec la charte graphique, inscrire le NICAD
e. mentionner le numéro du jugement sur les plans
f. apposer le cachet « duplicata » sur la copie du titre
g. coller un plan sur la première page de la copie du titre
h. vérifier, signer et transmettre sous bordereau la copie du TF dupliqué au conservateur
i. classer le dossier technique dans la rubrique « titre Foncier »
2.4.6. [bookmark: _TOC_250019][bookmark: _Toc508010882]Etat des lieux
C’est l’opération qui consiste à faire des levés de détails sur une assiette.
a. recevoir et enregistrer la demande de l’intéressé
b. collecter les données de la zone où se situe la parcelle (mappes, plans existants, points géodésiques, TF etc.)
c. effectuer un levé complet des bâtis, parcelles, voiries et réseaux, etc.
d. déterminer la limite des occupations et impenses, rattacher au système rrS04
e. superposer le levé avec le plan d’aménagement ou de lotissement de la zone si nécessaire
f. confectionner le plan d’état des lieux avec légende
g. vérifier, signer le plan d’état des lieux et transmettre à l’intéressé
h. classer dans le chrono le dossier d’état des lieux
2.5. [bookmark: _TOC_250018][bookmark: _Toc508010883]Operations Domaniales
Il s’agit des opérations liées aux travaux fonciers sur le domaine privé de l’Etat.
2.5.1. [bookmark: _TOC_250017][bookmark: _Toc508010884]Constat de mise en valeur
La procédure intervient lorsqu’une personne titulaire d’un droit sur le domaine privé de l’Etat, en demande la cession définitive.
a. recevoir, enregistrer la demande de constat de mise en valeur, vérifier les pièces (copie de l’état de droit réel, copie du titre d’occupation et un numéro de téléphone)
b. effectuer la visite des lieux pour constater la mise en valeur, relever les dimensions et calculer la superficie de la parcelle
c. déterminer le prix de cession à partir du prix du m² du secteur et de la superficie du terrain
d. dresser un PV en deux exemplaires à signer avec l’attributaire, avec mention du NICAD
e. transmettre sous bordereau le PV au chef du bureau des domaines
f. archiver au chrono, le fond de dossier avec un exemplaire du PV

NB. Toutes fois pour les terrains à usage commercial ou industriel le cadastre produit seulement un plan de localisation avec indication de la superficie et la situation foncière.

2.5.2. [bookmark: _Toc508010885]Autorisation de construire
La procédure intervient lorsqu’un titulaire de droit projette de bâtir ou de clôturer en dur, sa propriété ou de modifier une construction existante.
a. se loguer à télédac si opérationnelle ou réceptionner et enregistrer le dossier de demande d’autorisation de construire (Fiche d’instruction provenant de l’urbanisme , extrait de plan cadastral visé par le cadastre, plan de masse coté, plan coupes et façades, titre de propriété)
b. vérifier la conformité des dimensions du plan de masse par rapport aux cotes figurant sur l’extrait de plan cadastral
c. confronter les références cadastrales du plan aux références portées sur le titre de propriétéTome 2 : Procédures  cadastrales


d. mentionner l’avis motivé, vérifier, signer et transmettre par bordereau, à l’urbanisme
e. porter l’avis au guichet unique le jour de la convocation dans certains cas.
2.6. [bookmark: _TOC_250015][bookmark: _Toc508010886]Operations Fiscales
L’opération fiscale consiste à mettre en œuvre une base d’imposition fiable et exhaustive à partir des opérations de recensements et d’évaluation.
2.6.1  Assiette de l’impôt foncier 
                         2.6.1.1 Recensement
Le recensement est un dénombrement exhaustif des  biens immeubles et des redevables en vue de constituer une banque de données pour  l’assiette fiscale.

a. recevoir et enregistrer le courrier du chef de Centre
b. reproduire les états de sections à recenser et les plans
c.  Identifier sur le terrain les parcelles et les locaux  par leur numéro de NICAD
d. relever leur consistance (nature, nombre de niveaux, nombre de pièces, superficie…)
e. recueillir les loyers déclarés  
f. mettre à jour le plan de section en y reportant les nouvelles constructions, les additions de constructions, les changements de limites de propriétés, les changements de destination, …
g. alimenter la base de données cadastrale.
h. transmettre  sous bordereau les états de section mis à jour au Chef de Centre.

2.6.1.2 Evaluation
C’est une opération qui consiste à déterminer la consistance physique d’un  local afin d’en déterminer sa valeur  locative. L’évaluation d’un immeuble se fait par la méthode  de la surface corrigée, à défaut l’évaluation est établie par comparaison avec des locaux dont le loyer aura été régulièrement constaté ou sera notoirement connu. 

2.6 .1.2.1 Evaluation des locaux à usage d’habitation ou professionnel
a. recevoir et enregistrer le courrier du chef de Centre 
b. collecter les données de terrain de l’immeuble à évaluer
c. identifier le propriétaire et les occupants 
d. procéder au mesurage des pièces de l’immeuble
e. calculer la surface du terrain,  la surface bâtie  et la surface non bâtie 
f. calculer la valeur du terrain bâti,  la valeur du sol (Partie non bâtie) 
g. calculer la superficie réelle de chaque pièce et annexe du local principal
h. calculer la surface utile 
i. appliquer un abattement pour ancienneté calculé, à raison de 0.05 par année d’ancienneté, à compter de la 5éme année suivant la réception provisoire de l’immeuble, sans que le taux de l’abattement ne puisse dépasser 0.5
j. recenser les équipements du local principal, des dépendances, des cours, clôture, etc.
k. calculer les équivalences superficielles des éléments d’équipementsTome 2 : Procédures  cadastrales


l. calculer la surface corrigée 
m. déterminer la catégorie du local 
n. apprécier les coefficients d’entretien, de vétusté, de voisinage, d’éclairage, de ventilation, de vue pour le local principal
o. apprécier les coefficients d’éclairage et de ventilation  pour le local secondaire
p. apprécier les coefficients d’entretien et de vétusté pour les équipements
q. calculer la valeur du local principal 
r. évaluer les dépendances (même procédure que  l’évaluation du local principal)
s. évaluer les cours aménagées occupées privativement 
t. évaluer les aménagements particuliers occupés  privativement (piscine, cours de tennis…)
u. [bookmark: _GoBack]évaluer les clôtures 
v. répartir proportionnellement la valeur du terrain, des clôtures, des cours aménagées, des aménagements particuliers et toutes les parties affectées à l’usage commun
w. calculer la valeur totale du local (VT)
x. calculer la valeur locative annuelle : (VT x Taux.) 
y. vérifier, signer et transmettre  sous bordereau le rapport d’évaluation au Chef de centre

2.6.1.2.2  Evaluation des locaux à usage commercial
Ce sont les locaux à usage commercial ou agricole et les locaux utilisés pour un stockage  par les établissements publics ou autres structures ne visant pas la recherche systématique  d’un bénéfice.
a. recevoir et enregistrer le courrier du chef de Centre 
b. collecter les données de terrain de l’immeuble 
c. identifier le (s) propriétaire (s) 
d. décrire les différentes parties du local et leurs superficies réelles 
e. affecter à chaque partie un coefficient de pondération 
f. relever le montant du bail établi dans les conditions normales ou comparer à un local de référence les immeubles non loués 
g. appliquer à la valeur vénale du local un taux d’intérêt  en fonction des taux de placement immobilier dans la zone
h. vérifier, signer et transmettre  sous bordereau le rapport d’évaluation au chef de centre


[bookmark: _Toc508010887]2.6.1.2.3  Evaluation des locaux à usage industriel
Ce sont les usines, établissements  et  ateliers où s’effectuent à l’aide d’un outillage relativement important,  la transformation des matières premières, la fabrication ou la réparation des objets, l’extraction, le conditionnement 
a. recevoir et enregistrer le courrier du chef de Centre 
b. collecter les données de terrain de l’immeuble
c. identifier le  propriétaire 
d. appliquer la méthode comptable ou méthode générale pour les entreprises soumises au régime réel d’imposition
e. déterminer la valeur locative provisoire en appliquant le taux d’intérêt au prix de revient indiqué au bilan
f. évaluer suivant les sigles applicables aux locaux commerciaux et biens divers pour la méthode dérogatoire ou particulière
g. appliquer la méthode d’évaluation par sol et construction pour les acquisitions foncières
h. appliquer une majoration de 3% du prix de revient pour chaque année écoulée depuis l’acquisition du bien réévaluéTome 2 : Procédures  cadastrales


i. calculer la valeur locative en appliquant un taux d’intérêt de 8% sur le prix de revient majoré (VL= PR réévalué X 8%)
j. appliquer pour les constructions et installations foncières les formules suivantes:
k. 1  Avant une date T, VL= PR*9%
l. 2  A Compter de la date T, VL= PR*8%
m. vérifier, signer et  transmettre le rapport d’évaluation au Chef de centre
[bookmark: _Toc508010888]2.6.1.2.4  Evaluation des établissements spéciaux et exceptionnels
Cette rubrique englobe les hôtels les musées, les châteaux etc.
a. recevoir et enregistrer le courrier du chef de Centre 
b. collecter les données de terrain de l’immeuble
c. identifier le  propriétaire 
d. procéder de la même façon que pour le cas d’un local commercial
e. tenir compte si possible des éléments spécifiques (nombre de chambres, lits,…) et des coefficients de pondération propres à ces établissements
f. comparer à l’aide d’une classification régionale et non communale (voir annexe)
g. appliquer la méthode d’appréciation directe 
h. vérifier, signer, et transmettre le rapport d’évaluation au chef de centre

[bookmark: _Toc508010889]2.6.1.2.5  Evaluation des terrains nus ou insuffisamment bâtis 
Ce sont toutes les propriétés ne supportant aucune construction qu’ils s’agissent des terrains nus urbains quel que soit l’usage que l’on en fait ainsi que des terrains de culture.
a. recevoir et enregistrer le courrier du Chef de Centre
b. vérifier et collecter les données de terrain de l’immeuble
c. Identifier le  propriétaire
d. procéder au mesurage de l’immeuble
e. calculer la surface du terrain et sa valeur, calculer les mises en valeur
f. procéder au besoin à la sommation des deux rubriques précédentes s’il s’agit de terrain insuffisamment bâti
g. considérer la valeur du terrain nu dans le cas d’une évaluation à but fiscal
h. vérifier, signer et transmettre le rapport d’évaluation au Chef de Centre
[bookmark: _Toc508010890] 2.6.2 Contestation
Les contestations portées sur les valeurs issues des évaluations,  appellent à des vérifications d’office ou de manière contradictoire avec les plaignants
2.7. [bookmark: _Toc508010891]  Confection et maintenance de plan 
Il s’agit de produire des plans à grande échelle donnant une représentation graphique détaillée du territoire communal à partir de levés topographiques effectués sur le terrain et d’assurer leur mise à jour.
[bookmark: _Toc508010892]	2.7.1 Plans topographiques  de base 
Plans descriptifs présentant l’état des lieux dans les moindres détails utilisés pour des études de projets de développements
a. réceptionner et enregistrer la demande de travaux
b. faire la reconnaissance du terrain
c. déterminer la superficie à photographier
d. choisir et matérialiser les points de contrôle du terrain
e. dresser le plan de vol et calculer la hauteur de vol
f. vérifier les prévisions Météo et choisir la résolution des images
g. préciser le recouvrement latéral et longitudinal
h. faire les prises de vues
i. densifier les points de liaison sur l’ensemble du bloc à restituer
j. retrouver et appliquer dans le bloc les points de contrôle terrain
k. numériser les détails selon le modèle de structuration du fichier de restitution
l. faire le complètement, ajouter la toponymie et éditer le planTome 2 : Procédures  cadastrales


m. vérifier, valider, transmettre au demandeur et archiver
[bookmark: _Toc508010893]2.7.2 Mappes foncières
Plan présentant la situation foncière d’une zone.
a. assembler les plans topographiques  et parcellaires existants 
b. reporter les limites et numéros des TF 
c. procéder à l’application provisoire (T…, N° de dossier) pour les dossiers en attente  du retour de la fiche de mise à jour 
d. procéder à l’application définitive après création du TF (retour de la fiche de mise à jour)
e. porter la mention de suppression de limite en cas de fusion (voir charte graphique)
f. conserver sous forme de tirets les limites de TF redressés 
g. valider  et alimenter les bases de données foncières

[bookmark: _Toc508010894]2.7.3 Plans cadastraux
Plan qui donne la représentation graphique de l’ensemble du territoire  d’une commune
a. établir un plan cadastral par section
b. produire le plan au format A0
c. adopter une échelle de rédaction (1/500, 1/1000, 1/2000, 1/2500, 1/5000, 1/10000) selon la densité de l’occupation 
2.8. [bookmark: _Toc508010895] Documentations et Archivages
Cette fonction permet d’assurer la disponibilité, la fiabilité,  l’accessibilité  et  la sauvegarde de la documentation liée aux activités cadastrales telles que les dossiers physiques et numériques
2.8.1. [bookmark: _Toc508010896]Délivrance d’extraits de plans

Plan qui donne la représentation graphique d’une ou plusieurs parcelles avec cotation et coordonnées.
a. réceptionner la demande de l’intéressé et vérifier les pièces (état de droit réel ou bail)
b. consulter les bases de données foncières 
c. établir l’état de cession à payer par l’intéressé 
d. confectionner le plan avec mention des cotes périmétriques,  la superficie et le n° du TF
e. mentionner le NICAD (Références Cadastrales et administratives)
f. mentionner le Nord géographique et l’échelle 
g. signaler éventuellement les empiétements, servitudes … et leurs superficies
h. mentionner l’objet de la requête (Autorisation de construire, demande d’exonération etc.)Tome 2 : Procédures  cadastrales


i. vérifier, signer et remettre les plans à l’intéressé sur présentation de sa quittance de payement
j. classer au chrono le fond de dossier

2.8.2. [bookmark: _Toc508010897]Délivrance d’extraits de mappes

Plan qui donne la représentation graphique d’une ou plusieurs parcelles délivré
Pour les opérations de régularisation, de repérage etc.
a. réceptionner la demande de l’intéressé 
b. consulter les bases de données foncières
c. établir l’état de cession à payer par l’intéressé 
d. confectionner le plan
e. lisérer la parcelle objet de la requête 
f. faire apparaitre les limites des TF 
g. mentionner le nord géographique et l’échelle 
h. mentionner l’objet de la requête (plan pour pharmacie, plan de situation, etc.)
i. vérifier et signer le plan et l’Etat de cession 
j. remettre les plans à l’intéressé sur présentation de sa quittance de payement
k. classer au chrono le fond de dossier

[bookmark: _Toc508010898]2.8.3 Délivrance de Certificat d’Identification Cadastral (CIC)
L’accessibilité des acteurs publics ou privés du foncier au nouveau référentiel s’effectue par la transmission ponctuelle d’un Certificat d’Identification Cadastral (CIC) à tout professionnel en faisant la demande. Le service doit délivrer le CIC dans les 5 jours ouvrés suivant la réception de la demande émanant du professionnel. La délivrance du CIC est systématiquement accompagnée d’un extrait de plan permettant la localisation des parcelles correspondantes. 
a. réceptionner la réquisition provenant des Notaires ou
Géomètres Experts et alimenter le fichier de suivi des CIC
b. identifier sur le fichier NICAD, les parcelles objet de la requête  
c. confectionner le plan en deux exemplaires avec les références du NICAD
d. remplir la première partie de  l’imprimé du CIC en deux exemplaires  
e. vérifier et signer le plan et l’imprimé et remettre un exemplaire à l’intéressé contre  décharge
f. classer au chrono le fond de dossier
[bookmark: _Toc508010899]2.8.4 Délivrance d’Attestation de Cadastre
C’est une opération qui concerne le plus souvent, les demandeurs de logements sociaux ou de terrains sur requête des intéressés 
a. réceptionner la demande de l’intéressé indiquant la zone et vérifier les pièces (copie CNI, déclaration sur l’honneur)
b. vérifier dans la base de données des permis d’occuper 
c. établir l’attestation du cadastre et transmettre à l’intéressé 
d. classer dans le chrono le dossier Tome 2 : Procédures  cadastrales



[bookmark: _Toc508010900]2.8.5 Consultation de la Documentation
La documentation cadastrale peut être mise à la disposition de toute personne intéressée pour consultation sur place. 
a. réceptionner la demande  et orienter l’intéressé vers la section géomatique
b. analyser la requête (données livrables, données sensibles) 
c. dresser un état de cession à payer par l’intéressé 
d. satisfaire la demande sur présentation de la quittance de payement de l’état de cession.

[bookmark: _Toc508010901]2.8.6 Archivage
C’est l’opération de sauvegarde et de classement de toute la documentation du Cadastre.
a. tenir les registres et fichiers du courrier « arrivée et départ »
b. alimenter les chronos arrivée et départ 
c. archiver tous les dossiers par rubriques (autorisation de construire, autorisation de lotir, PV réception de lotissement, extraits de plan, Certificat d’identification cadastral, PV cession définitive, autorisation de morcellement etc.)
d. classer les dossiers techniques des titres fonciers dans les casiers dédiés
e. classer les dossiers techniques en attente de retour de fiches de mise à jour
f. sauvegarder les bases de données foncières et cadastrales













