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Présence ou non d’un occupant

PROCEDURE 

Acquisition amiable d’un bien par l’intercommunalité

Prise de contact avec le propriétaire : 
Recueillir les 1ères infos 

Gestion de l’occupation du bien 
Calcul des indemnités d’éviction, si nécessaire

Rédaction d’une convention d’éviction à faire signer 
par l’occupant (les affaires foncières peuvent être en
appui si besoin)

ou

Négociation avec le propriétaire 
Du prix d’acquisition

Des conditions de vente

Le service foncier peut 
apporter des conseils sur 
le prix de vente

Rédaction de la décision ou de la délibération

Si prix jusqu’à 150 000€ : délibération
du Bureau

Si prix > 150 000€ : délibération du
Conseil communautaire

Type de bail, montant du loyer

Remettre les documents nécessaires à l’élaboration de l’acte au propriétaire

Avis des domaines (obligatoire si prix envisagé supérieur à 150 000€) 
SERVICE
FONCIER



Rendez-vous avec le géomètre

Commande d’une division parcellaire auprès d’un géomètre

Déclaration préalable division hors ZAC si intention de construire

Signature et transmission du document d’arpentage au service foncier
 (plan de division avec les nouvelles parcelles)

Promesse de vente 

Transmission de pièces au notaire 

Transmission à la Direction finances pour paiement 
frais de notaire avant signature 

Délibération/décision
Avis de domaines

Délégation de fonction
Document d’arpentage

Prise de rendez-vous Notaire/Vice-Président

Information du service opérationnel de la date de signature et 
transmission de l’acte signé au service opérationnel, à la Direction 
des finances (pour les assurances) et au service 
technique (si c’est un bien bâti)

Tableau de suivi des actes signés

Archivage

Bilan annuel des acquisitions et cessions

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER



Vente d’un bien par l’intercommunalité

Informer le service foncier le plus tôt possible

Négociation avec l’acquéreur

Du prix de vente

Des conditions de vente

En collaboration avec le service
foncier

PROCEDURE 

Recherche des titres de propriété/détermination si domaine public ou privé 

Avis de domaine obligatoire 

Commande d’une division parcellaire auprès d’un géomètre

Déclaration préalable division hors ZAC si intention de construire 
(dans les ZA, les frais sont à la charge de l’acquéreur) 

Rendez-vous avec le géomètre

Signature et transmission du document d’arpentage au service foncier

Raccordement eau potable/eaux
usées

Si bien bâti 

Si bien non bâti Service 
technique

Réalisation des diagnostics

Diagnostics immobiliers (amiante, DPE)

Evaluation de la nécessité de créer
une servitude de passage pour les
réseaux

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER



Dans les zones d’activités économiques, rédaction du Cahier des charges de Cession de
Terrain ou de la convention d’aide à l’immobilier Service 

éco

Transmission des pièces au notaire Délégation de fonction

Document d’arpentage

Transmission au service finances pour paiement du prix après signature

Information du service opérationnel de la date de signature de l’acte signé
au service opérationnel, à la Direction des finances (assurances) et au
service patrimoine (si le bien est bâti)

Rédaction de la décision ou de la délibération

Si prix jusqu’à 150 000€ : 
délibération du Bureau

Si prix > 150 000€ : délibération 
du Conseil communautaire

Promesse de vente ou compromis en lien avec le notaire 
(frais de rédaction portés par l’acquéreur)

Délibération/décision
Avis de domaines

Titre de propriété

Diagnostics
Servitudes

Prise de rdv de signature Notaire/Vice-Président

Tableau de suivi des actes signés

Archivage

Bilan annuel des acquisitions et cessions

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER



Service
technique

Avis des domaines du prix et des conditions (à partir de 24 000€ de 
loyer annuel charges comprises)

Observations

Commande des diagnostics immobiliers

Visite avec les diagnostiqueurs

Convention d’occupation - Baux sur biens bâtis

Prise de contact avec le tiers concerné

Négociation 
Du prix de vente

Des conditions de vente

En collaboration avec le service foncier

Rédaction de la décision ou de la délibération 

Baux et convention d’occupation
n’excédant pas 12 ans : décision du
président

Baux et convention d’occupation au-
delà de 12 ans : délibération du
Conseil communautaire

Réalisation des diagnostics

En cas de sous-location : convention de mise à disposition (salle de sport, associations)

PROCEDURE 

Rédaction du projet de contrat d’occupation

Avis sur le contrat
Modifications

SERVICE
FONCIER



Transmission du contrat signé à la Direction Finances et service foncier

Signature du bail par le cocontractant

Etat des lieux

Relevés de compteurs

Remise des clefs

Suivi/maintenance

Quand bâtiment administratif :
Service opérationnel

Quand bâtiment non affectés 
à un service : Service 

technique

Tableau de suivi des contrats d’occupation 

Réactualisation annuelle des loyers et gestion des impayés => Direction des finances

SERVICE
FONCIER



Transmission des informations au service opérationnel, 
patrimoine et finances (assurances)

Baux emphythéotiques

Prise de contact avec tiers

Rédaction délibération au Conseil communautaire

Négociation 
Du prix

Des conditions

En collaboration avec le service foncier

PROCEDURE 

Résiliation du bail emphytéotique

Tableau de suivi des baux et archivage 

Réactualisation annuelle des loyers et gestion des impayés => Direction des finances

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER



Procédure appel à candidature pour l’occupation d’un bien
du domaine public par l’intercommunalité

Rédaction cahier des charges et avis de publicité

Rédaction 

Analyse des candidatures et choix du candidat

En collaboration avec le conseil
des affaires juridiques du CDG

Décision du Président

Délibération du Conseil communautaire

PROCEDURE 



Convention d’occupation - Baux ruraux - Prêt à usage
terrains nus en zone agricoles ou naturelles

Prise de contact avec le tiers 

Négociation 
Du prix

Des conditions

En collaboration avec le service foncier

Rédaction du contrat 

Rédaction du contrat avec l’occupant

Avec conseil des affaires foncières sur le choix du contrat le plus
adapté/transmission de modèles de convention

Rédaction 
 de la décision du Président

de la délibération du Conseil communautaire

Transmission contrat signé à la Direction des finances et service foncier

PROCEDURE 

Tableau suivi des contrats d’occupation (avec alerte sur les échéances) 
et Archivage

Réactualisation annuelle des loyers et gestion des impayés => Direction des finances

SERVICE
FONCIER



Rédaction projet d’acte à publier
=> SERVICE FONCIER

Si travaux pas urgents : Direction Eau
et Assainissement fait signer l’acte de
création de servitude au propriétaire

Création servitudes eaux usées - Eaux pluviales - Eau
potable sur terrains non bâtis (Servitude à publier au
Service de la Publicité Foncière (SPF))

Négociation avec le propriétaire
Visite sur terrain
Rédaction du projet de servitude

Rédaction décision du Président

1.Servitude créée sur un terrain privé non bâti

PROCEDURE 

Si travaux urgents : Direction Eau et
Assainissement signe la convention
avec le propriétaire pour pouvoir
commencer les travaux 

Dans un 2ème temps,
le foncier fait signer
l’acte de servitude à
publier

Dans un 2ème temps : Dir
Eau et Assainissement
renvoie le doc au foncier
qui se charge de la
publication au SPF

Tableau de suivi des servitudes publiées au SPF et Archivage SERVICE
FONCIER



Création servitudes eaux usées - Eaux pluviales - Eau
potable sur terrains non bâtis (Servitude à publier au
Service de la Publicité Foncière (SPF))

2. Servitude à créer sur un terrain vendu par l’interommunalité

Rédaction projet de servitude
Rédaction décision du Président

PROCEDURE 

Envoi décision du Président et projet de servitude au notaire chargé 
de la vente pour l’intégration de la servitude dans l’acte de vente et 
publication au SPF

Tableau de suivi des servitudes publiées au SPF et Archivage 

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER



Préemption d’un bien par l’intercommunalité

Dès réception DIA, consultation service éco

Suivi DIA
Demande avis de domaines

Rédaction de la décision de préemption

Notification au vendeur, acquéreur, 
notaire et préfecture

Transmission de la décision de préemption et avis des domaines aux affaires
foncières

PROCEDURE 

1.Si décision de préemption au prix de vente de la DIA

Prise de contact avec le notaire

Transmission des pièces au notaire

Suivi rédaction de l’acte

Signature

Paiement du prix

SERVICE
FONCIER



Echanges/suivi réponse propriétaire
jusqu’à accord sur le prix

Tableau de suivi des préemptions

Transmission des pièces au service foncier

2. Si décision de préemption à un prix différent de la DIA

Prise de contact avec le notaire

Transmission des pièces au notaire

Suivi rédaction de l’acte

Signature

Paiement du prix

Dans les 6 mois suivants la décision d’acquérir le bien du
prix indiqué par le vendeur ou accepté par lui, ou de la
décision judiciaire de fixation du prix

Tableau de suivi des actes de ventes publiés au SPF et Archivage

SERVICE
FONCIER

SERVICE
FONCIER


