DIVERSES FORMALITES ADMINISTRATIVES
e Recensement militaire

Quand se faire recenser?

Recensement des Francais

Toute personne (gargon ou fille) de nationalité francaise doit se faire recenser entre la date de ses
16 ans et la fin du 3éme mois suivant.

Les Francais non recensés lors de cette période peuvent régulariser leur situation jusqu'a I'age de
25 ans.

Cas particulier

Lorsqu'une personne devient frangaise (naturalisation, réintégration...) entre 16 et 25 ans, elle doit
se faire recenser avant la fin du 1er mois suivant la date d'acquisition de la nationalité francaise, ou
de la notification de cette acquisition.

Lorsqu'une personne qui pouvait répudier ou de décliner la nationalité francaise (personne ayant
un seul parent de nationalité francaise, née hors de France...) n'a pas fait jouer ce droit, elle doit
se faire recenser au plus tard dans le mois qui suitses 19 ans.

OU et comment se faire recenser ?

Pourse faire recenser, il faut se présenter :

e 2 la mairie du domicile,

e sila personne réside a I'étranger, au cons ulat ou service diplomatique de France.
Si l'intéressé est dans l'impossibilité de faire lui-méme les démarches, elles peuvent étre
accomplies par son représentant Iégal (parents, tuteur...).

Déclaration

L'intéressé (ou son représentant) souscrit une déclaration mentionnant :
e sonétatcivil (noms, prénom, date et lieu de naissance...),
e ses domicile et résidence,
e sasituation familiale, scolaire, universitaire ou professionnelle.

Pieces a fournir :
e une piéce d'identité (carte nationale d'identité, passeport ou tout autre document justifiant
de la nationalité frangaise),
e un livretde famille,
Si l'intéressé est atteint d'un handicap ou d'une maladie invalidante, et qu'il souhaite étre dispensé
de l'appel de préparation a la défense, il (ou son représentant légal) doit présenter sa carte
d'invalidité ou certificat médical délivré par un médecin agréé auprés du ministre de la défense.

Effets du recensement

Lors du recensement, lintéressé recoit une premiere information, par le maire ou son
représentant, sur ses obligations, notamment en cas de changement de domicile ou de situation.

Il est informé également sur la convocation a l'appel de préparation a la défense, et les

conséquences d'un retard ou d'une absence a cet appel.

Une attestation de recensement lui est délivrée.

Elle mentionne :

les nom et prénoms de I'intéressé,

ses date et lieu de naissance,

ses domicile et résidence,

la commune ou le consulat de recensement,

la date d'établissement de I'attestation.

Elle est notamment nécessaire pour se présenter aux examens et concours publics.

Attestation de recensement

Attention, cette attestation doit étre conservée soigneusement car les mairies ne délivrent pas de
duplicata.

En cas de perte ou de vol, il est toutefois possible de demander un justificatif au bureau du service
national dont dépend I'intéressé.




Changement de domicile ou de situation

Apres s'étre fait recenser, en cas de changement de domicile ou de situation familiale,
professionnelle ou scolaire, I'intéressé doit le signaler a son bureau ou centre du service national,
jusqu'a l'age de 25 ans, notamment au moyen du formulaire Cerfa n® 11718*04.

Il doit de méme signaler toute absence de son domicile habituel supérieure a 4 mois.

Défaut de recensement

En cas d'absence de recensement dans les délais
L'intéressé est en irrégularité. Il ne peut notamment pas passer les concours et examens d'Etat
(parexemple, le baccalauréat).

Régularis ation

Pour régulariser sa situation, a tout moment et avant I'age de 25 ans, l'intéressé doit se déclarer
auprés de la mairie de son domicile (au consulat ou service diplomatique de France s'il réside a
I'étranger).

L'attestation de recensement lui est alors remise.

e Autorisation de sortie du territoire

Principe

S'il se rend dans un pays de [Union européenne sans étre accompagné de ses parents (ou de la
personne titulaire de lautorité parentale), un mineur francais, qui ne posséde pas de passeport
valide personnel, doit étre muni d'une autorisation de sortie du territoire, ainsi que d'une carte
nationale d'identité en cours de validité.

En revanche, s'il posséde un passeport personnelvalide, le mineur n'a, pas besoin d'une autorisation
de sortie du territoire, car cette autorisation est faite lors de la demande de passeport.

S'il se rend dans un pays hors Union européenne, le mineur doit étre en possession d'un passeport
personnel valide, et éventuellement d'un visa (selon le pays concerné).

A savoir : lautorisation de sortie du teritoire ne comporte pas de photo d'identité. Elle n'a de
valeur que présentée avec la carte nationale d'identité.

Comment lobtenir?

La personne qui détient lautorité parentale (pére, mére ou tuteur) doit s'adresser a la mairie de son
domicile (a Paris : a lantenne de police administrative de larrondissement du domicile).

Elle doit certifier sur lhonneur quelle est titulaire de lautorité parentale et présenter un document
a lappui de sa déclaration.

Piéces a fournir
La personne détentrice de lautorité parentale doit se rendre en personne a la mairie, signer le
formulaire d'autorisation (remis sur place) et présenter :

e Sa piece d'identité,

e Lacarte nationale d'identité (en cours de validité) du mineur,

e Unjustificatif de domicile récent (liste non exhaustive : quittance de loyer, facture EDF, de
téléphone...),

e Le livret de famille tenu a jour ou lacte de naissance de lenfant (qui doit mentionner, pour
les parents non mariés la reconnaissance de lenfant avant lage de 1 an).

e Eventuellement, la décision de justice (jugement de divorce ou de séparation) statuant sur
lexercice de lautorité parentale ou la délibération du conseil de famille désignant le
tuteur.

Les originaux de lensemble de ces piéces doivent étre présentés. Certaines mairies peuvent
également exiger que des photocopies soient fournies.

Dur ée de validité

La durée de validité varie suivant les besoins du demandeur. Elle est mentionnée sur lautorisation.
Dans certains cas, a la demande du représentant légal, elle peut étre limitée a un pays et a la durée
de séjour de lenfant a létranger.

Dans tous les cas, la validité indiquée sur le document est la seule prise en compte par la police aux
frontiéres.




Colt
Gratuit

Délai d'obtention

Variable.

A noter : le maire peut demander aux services de police, de gendarmerie ou a la préfecture de
vérifier sur le fichier des personnes recherchées (FPR) s'il n'existe pas de mesure d'opposition a la
sortie du territoire.

En cas de vol, de perte ou de détérioration du document
Il faut demander une nouvelle attestation.

En cas d'erreur_de ladministration
L'intéressé doit demander a la mairie qui a émis le document de le rectifier.

Cas d'un voyage dans un département d'outre-mer (DOM)

Il est nécessaire que les mineurs puissent justifier de leur nationalité (carte nationale d'identité ou
passeport), méme en cas de vol direct DOM /Métropole ou Métropole /DOM.

Si le mineur qui voyage entre la métropole et un DOM seul ou accompagné d'une personne n'ayant
pas lautorité parentale est muni d'une seule carte nationale d'identité, il doit également avoir une
autorisation de sortie de territoire.

e Légalisation de signature

Principe

La légalisation d'une signature sert a authentifier la signature d'actes sous seing privé par un
contreseing officiel (signature officielle).

Un acte sous seing privé est un acte rédigé par un particulier sans lintervention d'un officier public,
comme une attestation sur lhonneur, par exemple.

Attention : les agents publics des mairies ne peuvent traiter des documents en langue étrangéere non
traduits en francais, en vertu de la législation et de la réglementation sur lemploi de la langue
francaise.

Obtention de la légalisation

La personne intéressée doit s'adresser a la mairie de son domicile et présenter la piéce a légaliser
accompagnée d'une carte d'identité sur laquelle figure sa signature.

A défaut de piéce d'identité, la personne souhaitant obtenir la légalisation de sa signature doit étre
accompagnée de deux personnes témoins, munies de leurs pieces d'identité et d'un justificatif de
domicile.

Le maire ou la personne qui le remplace, effectuera la légalisation de la signature apposée en sa
présence.

A noter : depuis décembre 2000, une administration ne peut, dans le cadre des démarches quelle
instruit, exiger la légalisation ou la certification matérielle des signatures apposées sur les pieces
qui lui sont remises ou présentées

Colt
Gratuit.

Cas particuliers

Les authentifications d'actes médicaux sont faites par la direction départementale des affaires
sanitaires et sociales (DDASS).

Les certifications d'actes sous seing privé a caractére commercial ou industriel sont faites,
uniquement si ces documents sont destinés a étre présentés a létranger, a la chambre de commerce
et d'industrie (CCI).

Si ces documents sont destinés a étre soumis en France, il convient s'adresser a un notaire.




e Papiers a conserver

Assurance
Quittances et primes Zans Quittances, avis d echeance, preuve du reglement ;
courrier de résiliation et accusé de réception
Contrats d assurance habitation | Duree du | Le contrat doit etr e Conser ve tant quilnest pas
et automobile contrat | résilié puis 2 ans apres sa résiliation. Les factures
+2 ans d'achat et de réparation des biens doivent
également étre conservés pendant toute la durée du
contrat
Dossier "dommages cor parels’ 10 ans Les papiers (factures, expertises, certificats
médicaux) doivent étre conservés 10 ans aprés la fin
de lindemnisation, voire plus longtemps si des
séquelles sont prévisibles.
Assurance sur la vie et Duree du | Le beneficiaire peut taire valoir ses droits pendant
assurance déces contrat | 10 ans a partir de la date a laquelleilaeu
+10 ans | connaissance du contrat d'assurance vie, en
apportant la preuve de son ignorance jusqu'a cette
date.
Banque
Cheques a encaisser - Tan et8 | Passe ce delal, @ banque na pas a € payer
jours
Pret a la consommation 2 ans A compter de la derniere echeance du credit
Pret immobilier Zans A compter de la derniere echeance de lemprunt
Releve de compte, virement, 5ans Ce dela1 correspond a celur de laction civile

virement, prélévement, remise
de cheque ou d'espece, talons
de cheéque *

“511s contiennent des 1nfor matior

S Sur_des creances dont @ natur e fait courir une presa iption plis
longue, les talons de chéque et relevés de compte doivent étre conserveés plus longtemps.

Famille

Actes detat civil (copies | indefinie | Les actes detat civil sont valables en principe sans

intégrales et extraits) limitation de date. Toutefois, dans certains cas (en
vue du mariage notamment), il doivent avoir été
délivr és depuis moins de 3 mois ou 6 mois.

Avis de palement des 2 ans -

prestations familiales

Jugement de divorce, | indefinie | En cas de perte, une copie sera fournie par le

jugement d'adoption tribunal.

Acte de reconnaissance d un Tndefinie | La mairie peut en deuvrer une copie.

enfant

Mariage (contrat, documents | indefinie | En cas de perte du contrat de mariage, sadresser au

relatifs aux biens apportés ou notaire qui [a établi,

acquis lors du mariage par

donation ou legs)

Civret de Tamille ndefinie | En cas de perte, un duplicata peut etre obtenu a @
mairie.

Testament, succession indefinie | -

Logement

Factures d'electricite et de J ans -

gaz

Factures d'eau 4o0u?Zans | 4 ans si la distribution de (eau est assuree par une
personne publique, 2 ans s'il s'agit d'une entreprise
privée

Facture de telephone Tan -

Factures ees aux travaux TO ans ou | Depend de a nature des travaux

30 ans
Certificat de ramonage Tan
Titre de propriete indefinie | Jusqua la revente




Charges de copropriete et TO ans -

correspondances avec le

syndic

Contrat de location indefime | Pendant toute la duree de la location et les 5 annees
suivantes. L'état des lieux et la quittance de
versement du dépot de garantie doivent étre
conservés jusqu'au remboursement.

Inventaire du mobilier pour les | indefinie | Pendant toute la duree de la location.

locations meub lées

Quittance de loyer 5 ans -

Impots et taxes

Impot sur le revenu 3 ans A compter de (annee qui suit lannee d imposition.
Par exemple, la déclaration de revenus de 2007 est
a conserver jusqua la fin 2010.

Impots locaux 1T an Les avis dimpots locaux doivent etre conserves
jusqua la fin de lannée au titre de laquelle
limposition est due.

Redevance television Tan L'avis de redevance doit etre conserve jusqua la fin
de lannée au titre de laquelle limposition est due.
Attention depuis 2005, lavis de redevance est
commun avec lavis de taxe d'habitation.

Preuve du paiement des 4 ans -

impots
Travail

Bulletin de salaire, contrat de| indefinie | Jusqua la iquidation de la retraite

travail, certificats de travail

Pieces utiles pour reclamer (e 5ans -

paiement (salaire, indemnité

de licenciement)

Allocations chomage 2 ans Les actions en paiement des allocation chomage se

(paiement) prescrivent au bout de 2 ans.

Allocations chomage 3 ans Pole emplor - Assedic dispose d'un delai de 3 ans

(restitution) pour réclamer les sommes indiment ver sées.

Sante

Rembour sement dassurance Zans [es caisses disposent dun delar de Z ans pour

maladie et maternité réclamer le remboursement des sommes indiment
versées (sauf en cas de fraude ou de fausse
déclaration).

Versement dindemnites | variable | AuUmimmum jusqua @ uquidation des droits a

journaliéres retraite dans lhypothése ol la validation de ces
périodes n'aurait pas été faite.

Remboursements, 1ndemnites | indefinie | Il est preferable de conserver indefiniment tous les

journalieres, certificats et documents, en cas de rechute ou d'aggravation de

examens médicaux au titre [état de santé de la victime.

d'un accident du travail

Capital deces 2 ans L'avis doit etre conserve Z ans a compter du jour du
déces.

Carnet de vaccination, carte de | indefime | Pour € carnet de sante : au moins pendant @

groupe sanguin, carnet de minorité de lenfant.

santé de lenfant

Certificats, examens medicaux, | indefinie | Les documents doivent etre conserves car ils

radiographies

peuvent étre utiles en cas de rechute ou
d'aggravation de [état de santé.




e Elections

1. Inscription sur les listes électorales

Listes électorales : inscription d'office des jeunes de 18 ans

Principe

Chaque année, les jeunes ayant atteint lage de 18 ans entre le 1er mars et le 28 (ou 29) février de
lannée suivante, sont inscrit d'office sur les listes électorales.

Les années de scrutin général, les jeunes devenus majeurs entre le 1er mars de lannée du scrutin et
la veille de lélection (1er tour) sont également inscrits d'office

Cette année, les jeunes concernés sont ceux ayant atteint lage de 18 ans entre le 1er mars 2008 et
le 6 juin 2009.

Procédure

La mairie recoit de UINSEE les infor mations établies sur la base du recensement effectué a loccasion
de la journée d'appel de préparation a la défense.

Elle procéde ensuite a linscription du jeune apreés lui avoir envoyé un courrier.

Les jeunes majeurs sont donc inscrits d'office, sans faire de démarche particuliére.

Attention : Si vous n'‘avez pas recu de notification de votre inscription, il convient de se renseigner
auprés de votre mairie

Inscription dans une autre commune

Si vous souhaitez étre inscrit dans une autre commune que celle indiquée par [INSEE pour
linscription d'office (a noter, le domicile des parents est réputé étre celui du jeune concerné pour
cette inscription), il faut accomplir les formalités d'inscription volontaire.

En cas de litige

En cas d'oubli ou si la commission administrative a estimé que le jeune ne réunissait pas les
conditions pour étre inscrit (nationalité, domicile notamment), il doit s'adresser au tribunal
d'instance dont dépend son domicile pour demander son inscription sur les listes électorales.

Listes électorales : inscription volon taire

Principe
Pour pouvoir voter, il faut :

e étreinscrit sur les listes électorales,

e étre agé d'au moins 18 ans la veille du 1er tour de scrutin,

e étre de nationalité francaise (les citoyens de [Union européenne résidant en France peuvent
s'inscrire sur les listes complémentaires pour participer aux élections municipales et/ou
européennes).

e jouir de ses droits civils et politiques.

A noter : Les jeunes ayant atteint age de 18 ans sont inscrits d'office. Les fichiers permettant cette
inscription pouvant toutefois étre incomplets, il est préférable de se renseigner aupres de la mairie
pour vérifier son inscription.

Les autres personnes ne relevant pas de la procédure d'inscription d'office doivent déposer eux-
mémes une demande d'inscription.

Comment s'inscrire ?
e Soit enserendant a la Marie avec les piéces exigées,
e Soit par courier en envoyant a la Mairie, le formulaire d'inscription et les piéces exigées
Aupreés de quelle Mairie?
e soit a la mairie de la commune ou lon possede son domicile (ou de la commune ou lon
réside de maniére effective et continue depuis au moins 6 mois),
e soit a la mairie d'une commune de linscription au role d'une contribution directe
communale (impots locaux) depuis au moins 5 ans,

e soit a la mairie de la commune ou lon est assujetti a résidence en tant que fonctionnaire
public.




Pieces a fournir :

Documents a Precisions et cas particuliers

fournir

Formutair e disponible en mair 1€ ou SUr € Site service-publc.1r

d'inscription

Piece didentite | La piece doit prouver a nationalte 1rancaise (passepor t ou car te nationale
d'identité).

Elle doit étre récente : en cours de validité, ou expirée depuis moins d'1 an.
Toute personne venant d'acquérir la nationalité francaise et n'étant pas encore
en possession d'un piece d'identité francaise peut présenter a la p lace sa piece
d'identité d'origine + une preuve de sa nationalité francaise (décret de
naturalisation, certificat de nationalité)

Justificatit de Selon les situations, le demandeur doit fournir [une de ces pieces :

domicile - Justificatif de domicile dans la commune. Si la personne habite chez ses
parents : attestation des parents (sur papier libre), certifiant qu'il habite chez
eux + un justificatif de domicile des parents.

- Justificatif de la résidence depuis + de 6 mois dans la commune.

- Justificatif d'inscription au role des impots locaux depuis plus de 5 ans

Quand s'inscrire ?

Il est possible de s'inscrire a tout moment de lannée mais la personne qui s'inscrit ne pourra voter
qu'a partir du 1er mars de lannée suivante (apreés la révision annuelle des listes électorales).

Pour pouvoir voter en 2009, il faut donc s'inscrire avant le 31 décembre 2008 .

A savoir : dans certains cas, il est toutefois possible d'étre inscrit et de voter la méme année :
e Jeune ayant atteint lage de 18 ans entre le 1er mars et le jour de [élection,
e Personne qui déménage pour des motifs professionnels et fonctionnaire admis a la retraite
apreés le 1er janvier,
e Militaireretournant a la vie civile apreés le 1er janvier,
Demandeur devenu francais apreés le 1er janvier,
Recouvrement de [ exercice du droit de vote aprés le 1er janvier.

Droit de vote des citoyens de ['Union européenne

Principe
Les citoyens de [Union européenne résidant en France peuvent participer aux élections municipales
et/ou européennes dans les mémes conditions que les électeurs francais, sous certaines réserves.

Sont considérés comme résidant en France les citoyens de [Union européenne qui y ont leur
domicile réel ou qui y résident de facon continue.

Conditions pour voter
Les citoyens de [Union européenne, pour voter en France, doivent :
e s'inscrire sur une liste électorale comp lémentaire,
e ne pas étre privé du droit de vote dans leur pays d'arigine, ni en France,
e remplir les conditions légales (autres que la nationalité) pour étre électeur en France.
A noter : les citoyens de [Union européenne installés en France doivent choisir pour les élections
européennes le pays dans lequel ils souhaitent exercer leur droit de vote. En effet, un citoyen

communautaire ne peut voter plus d'une fois pour un méme scrutin pour lélection au Parlement
européen.

Inscription sur les listes électorales

Les citoyens de [Union européenne qui souhaitent s'inscrire sur les listes doivent le faire a la mairie
de leur domicile sur une liste électorale complémentaire.

Sauf cas particuliers, pour pouvoir voter, linscription doit avoir été faite avant le 31 décembre de
lannée qui précede les élections.

Il existe deux listes électorales complémentaires distinctes, lune valable pour les élections
municipales, lautre valable pour les élections européennes.




L'inscription n'est valable que pour les seules élections européennes et/ou municipales.
Doivent étre fournis :

e le formulaire d'inscription sur les listes électorales (soit pour les élections municipales, soit
pour les élections européennes),

e les pieces justificatives exigées des citoyens francais pour linscription sur les listes
électorales : justificatif didentité (passeport, carte nationale d'identité, titre de séjour) en
cours de validité ou dont la validité a expiré dans lannée précédant le dépot de la demande
d'inscription, justificatif de domicile ou de paiement des impéts locaux,

e et une déclaration sur lhonneur, qui varie selon lélection, intégrée dans les formulaires
d'inscription.

Déclaration écrite
L'électeur remplit une déclaration qui précise :
e la nationalité de la personne qui s'inscrit,
e son adresse en France,
e quelle n'est pas déchue du droit de vote dans [Etat dont elle est citoyenne.
Par ailleurs, pour les élections européennes, la déclaration précise que lélecteur ne votera qu'en
France pour cette élection.

Carte électorale

Une carte électorale d'un modéle particulier, valable seulement pour les élections municipales
et/ou européennes, est délivrée aux personnes inscrites sur les listes électorales.

Elle est distribuée par la mairie du lieu de résidence aux électeurs.

Colt
Gratuit.

Listes électorales : inscription des personnes sans domicile stable

Bénéficiaires
Les personnes bénéficiant de ce dispositif sont celles qui ne peuvent fournir la preuve d'un domicile
ou d'une résidence et auxquelles la loi n'a pas fixé de commune de rattachement.

Possibilité d'inscription ouver te
Ces personnes peuvent étre inscrites si elles ont demandé le rattachement a un organisme d'accueil,

pour lobtention de la carte nationale d'identité.
Ceci sous réserve de remplir les autres conditions d'inscription sur les listes électorales (notamment

ne pas étre déchu des droits civiques...).

Commune d'inscription
ILest possible de s'inscrire sur les listes électorales de la commune :
e ouU est situé lorganisme d'accueil dont ladresse figure sur la carte didentité depuis au
moins 6 mois,
e oU est situé lorganisme d'accueil qui a fourni une attestation établissant un lien avec lui
depuis au moins 6 mois.

Liste des organismes

Elle est établie par le préfet du département (a Paris, par le préfet de police).

Pour connaitre ces organismes, il faut s'adresser a la préfecture ou a la sous-préfecture (a Paris : a
la préfecture de police).

Pour les démarches, il faut s'adresser a la mairie du lieu ou est situé lorganisme d'accueil.




2. Carte électorale

Délivrance de la carte

Un recu est remis a la personne concernée lorsqu'elle dépose sa demande d'inscription sur les listes
électorales.

En cas d'inscription d'office sur les listes électorales (jeunes de 18 ans), la personne recoit en
principe un courrier de la mairie.

La carte est ensuite distribuée a U'électeur au plus tard 3 jours avant la date du scrutin (ou au plus
tard le 1er juillet, lorsqu’iln’y a pas de scrutin).

Les cartes qui n'ont pu étre distribuées a leur titulaire avant le scrutin sont remises le jour du
scrutin au bureau de vote de U'électeur, sur la présentation d'une piece d'identité.

Colit
La carte électorale est gratuite.

Dur ée de validité

La carte est valable jusqu'a son remplacement par la suivante, ce qui intervient lors des opérations
de refonte des listes électorales, en généraltous les 3 a 5 ans.

Elle est valable pour lensemb le des scrutins.

Pour pouvoir voter

La carte électorale seule ne suffit pas dans les communes de plus de 3 500 habitants.

L'électeur doit se munir également d'une piéce d'identité.

Dans les communes de moins de 3 500 habitants, la présentation de la carte électorale est
suffisante pour pouvoir voter.

A contrario, il est possible de voter sans la carte électorale dans toutes les communes, sur
présentation d'une piéce d'identité et vérification de linscription sur les listes électorales.

En cas de perte, vol ou détérioration de la carte d'électeur

L'intéressé doit informer sa mairie et éventuellement le commissariat de police ou la brigade de
gendarmerie.

ILn'est pas délivré de duplicata.

L'intéressé peut demander a la mairie dont dépend son bureau de vote une attestation d'inscription
sur les listes électorales.

En cas d'erreur_de ladministration sur_la carte d'électeur
Il faut s'adresser a la mairie qui a délivré la carte électorale afin qu'elle rectifie le document.

Cas particulier

Les ressortissants des autres Etats membres de [Union européenne, inscrits sur les listes
complémentaires pour les élections municipales et/ou européennes recoivent une carte d'un modéle
particulier, valable pour ces seuls scrutins.

Ils doivent en outre justifier de leur identité le jour du vote.

Perte ou vol de la carte électorale

Principe

En cas de perte ou de vol de votre carte électorale, il est recommandé d'en informer la mairie et,
en cas de vol, de prévenir le commissariat de police ou la brigade de gendarmerie, en particulier
pour prévenir toute utilisation frauduleuse.

ILn'est pas délivré de duplicata (de double) de la carte électorale.

Pour pouvoir voter

L'électeur peut demander a la mairie dont dépend son bureau de vote une attestation d'inscription
sur les listes électorales.

Il peut aussi se présenter le jour duscrutin au bureau de vote avec une piéece d'identité.

Il pourra voter apreés vérification de son identité et de son inscription sur les listes électorales.




3. Vote par procuration

Principe
Le vote par procuration permet de se faire représenter, le jour d'une élection, par un électeur de
son choix.

L'électeur choisi (le mandataire), pour voter a sa place, doit :
e étre inscrit dans la méme commune que la personne donnant procuration (le mandant),
mais pas obligatoirement dans le méme bureau de vote,
e ne pas avoir recu plus d'une procuration, sauf si la procuration a été établie a létranger
(dans ce cas, le mandataire peut recevoir 2 procurations, lune établie en France et lautre
établie a létranger, ou deux procurations établies a létranger).

Conditions a remplir
Motifs pour lesquels le vote par procuration est admis :
e Vacances,
e Obligations professionnelles ou suivi d'une formation empéchant le mandant de se rendre
dans son bureau de vote le jour du scrutin,
Etat de santé, handicap, ou assistance a une personne malade ou infirme,
Inscription sur les listes électorales d'une autre commune que celle de la résidence.

Cas des détenus
Les personnes placées en détention provisoire et les détenus purgeant une peine n'entrainant pas
une incapacité électorale peuvent également voter par procuration.

Etablissement de la procuration
Le mandant doit se présenter en personne :

e aucommissariat de police ou a la brigade de gendarmerie du lieu de résidence ou du lieu de
travail.
au tribunal d'instance du lieu de résidence ou du lieu de travail,
a lambassade ou au consulat de France s'il réside a létranger.

Colit : gratuit.

Piéces a fournir

Le mandant doit fournir un justificatif d'identité (carte nationale d'identité, passeport, permis de
conduire...).

Lors de létablissement de la procuration, un formulaire particulier doit étre rempli ol sont
précisées plusieurs informations sur le mandataire (nom de famille, nom d'usage, prénom(s),
adresse, date et lieu de naissance). Ce formulaire inclut une attestation sur lhonneur mentionnant
le motif de lempéchement.

Cas particulier

En cas d'état de santé ou d'infirmité sérieuse empéchant le déplacement, et sur demande (écrite),
un officier de police judiciaire ou son délégué se dép lace a domicile pour établir la procuration.

Un certificat médical ou un justificatif de linfirmité doit étre joint a la demande de déplacement a
domicile.

Délais

Les démarches doivent étre effectuées le plus tot possible pour tenir compte des délais
d'acheminement de la procuration a la mairie et de son traitement en mairie. En principe, une
procuration peut étre établie jusqu'a la veille du scrutin, mais le mandataire risque alors de ne pas
pouvoir voter si la commune ne la pas recue a temps.

Dur ée de validité
En principe, la procuration est valide pour une seule élection, ou plusieurs élections si celles-ci se
déroulent le méme jour (premier ou second tour, ou les deux).




La procuration peut aussi étre établie pour une durée maximale d'un an a compter de sa date
d'établissement. Rien n'interdit au mandant de faire établir sa procuration pour une durée plus
courte. Il doit alors indiquer sur le formulaire la date de fin de validité de sa procuration et attester
sur Lhonneur qu'il est de facon durable dans limpossibilité de se rendre a son bureau de vote.

La procuration peut par exemple étre établie pour 3 mois, 6 mois ou pour toute autre durée dans la
limite d'1 an (ou de 3 ans pour les Francais résidant hors de France).

Résiliation
Une procuration peut étre résiliée a tout moment selon la méme procédure que celle de son
établissement :

e soit pour changer de mandataire,

e soit pour voter directement (en justifiant de son identité, sous réserve que son mandataire

ne se soit pas déja preésenté).

Il est fortement recommandé d'informer le mandataire de ce changement, pour éviter toute
complication.

Déroulement du vote

Il revient au mandant d'avertir son mandataire de la procuration qu'il lui a donné et du bureau de
vote dans lequel il devra voter a sa place.

Le jour du scrutin, le mandataire se présente muni de sa propre piéce d'identité, au bureau de vote
du mandant , et vote au nom de ce dernier.

4. Elections municipales des communes de plus de 3.500 habitants

Principe

Les citoyens élisent les conseillers municipaux :
e pour 6 ans,
e ausuffrage universel direct,
e auscrutindelistea 2 tours,

Le systeme combine scrutin majoritaire et scrutin proportionnel.
Le panachage ou la modification d'un bulletin est interdit.

1er tour

Si une liste obtient la majorité absolue des suffrages exprimés (plus de 50% des voix), elle obtient
50 % des sieges.

Les autres sieéges sont répartis entre toutes les listes (y compris la liste majoritaire) ayant obtenu
plus de 5 % des suffrages exprimés, en proportion du nombre de suffrages obtenus.

Sinon, il est procédé a un 2e tour.

2éme tour

Seules les listes ayant obtenu au moins 10 % des voix au 1er tour peuvent se maintenir.

Les listes ayant obtenu au moins 5 % peuvent toutefois fusionner avec une liste ayant obtenu plus de
10 %.

La liste qui obtient le meilleur résultat obtient 50 % des sieges.

Les autres siéges sont répartis entre toutes les listes (y compris la liste majoritaire) ayant obtenu au
moins 5 % des suffrages exprimés.

Election du maire et des adjoints

Aprés son élection, le conseil municipal se réunit dans les plus brefs délais possibles.
ILélit en son sein le maire et ses adjoints.

Le maire et les adjoints constituent la municipalité.




5. Elections cantonales

Mode de scrutin
Les citoyens élisent un conseiller général par canton :
e ausuffrage universel direct,
e auscrutin uninominal majoritaire a deux tours,
e pour 6 ans (toutefois, cette durée est exceptionnellement prolongée d'un an pour le
prochain scrutin, puisque les cantons renouvelables en 2010 seront renouvelés en mars
2011).

Renouvellement par moitié
Le conseil général est renouvelé par moitié tous les 3 ans (sauf décalage évoqué ci-dessus).
Aprés chaque renouvellement, le conseil général élit un président.
Pour étre élu au 1er tour, un candidat doit obtenir :
e aumoins la majorité absolue des suffrages exprimés (plus de 50%),
e et un nombre de suffrages égal a au moins 25 % des électeurs inscrits.

Second tour

Pour étre candidat, il faut avoir obtenu au 1er tour un nombre de suffrages au moins égal a 10 % des
électeurs inscrits.

Toutefois, si un seul candidat franchit cette barre, le candidat arrivé en 2e position peut se
maintenir.

Le candidat qui obtient le plus grand nombre de suffrages est élu.

Cas particulier de Paris

Il 'y a pas d'élections cantonales a Paris. Le teritoire de la ville de Paris recouvre aussi le
département de Paris.

Les affaires des deux collectivités sont réglées par le conseil de Paris, dont le maire de Paris assure
lexécutif. Le conseil de Paris fait donc office de conseil général et de conseil municipal.

Role du conseil général
Le président du conseil général prépare et exécute les délibérations du conseil général, engage les
dépenses du département, dirige les services départementaux.
Le conseil général et son président définissent laction du département pour laide sociale, le
logement, la voirie et les transports, lenvironnement, le tourisme, léquipement des communes.
Le conseil général et son président :
e définissent et mettent en oeuvre une politique d'aide a léquipement des communes en
milieu rural,
e favorisent le développement economique en accordant des aides directes ou indirectes aux
entreprises.

6. Elections

Election des conseillers régionaux
Les citoyens élisent les conseillers régionaux :
e pour 6 ans, au scrutin de liste,
e selon un systéme mixte combinant les regles des scrutins majoritaire et proportionnel, en
un ou deux tours,
e sans panachage ou vote préférentiel, tout bulletin modifié en quoi que ce soit par un
électeur étant déclaré nul.

Attribution des sieges

Les listes sont déposées au niveau régional, mais les candidats sont répartis entre les départements
(on parle de "sections départementales”) constituant la région.

Le nombre de sieges a attribuer pour chaque liste est calculé globalement au niveau régional, puis
réparti entre les sections départementales en fonction du nombre de suffrages obtenus dans chaque
section.




Premier_tour de scrutin

Si une liste obtient la majorité absolue des suffrages exprimés (plus de 50%), elle obtient le quart
des siéges a pourvoir.

Les autres siéges sont répartis a la représentation proportionnelle entre toutes les listes ayant
obtenu au moins 5 % des suffrages exprimés.

Sinon, il est procédé a un second tour la semaine suivante.

Second tour de scrutin

Les listes ayant obtenu au moins 10 % des suffrages exprimés au 1er tour peuvent se maintenir, et
éventuellement fusionner avec les listes ayant obtenu au moins 5 % des suffrages.

La liste qui arrive en téte obtient un quart des siéges a pourvair.

Les autres siéges sont répartis a la représentation proportionnelle entre les listes ayant obtenu au
moins 5 % des suffrages exprimés au second tour.

Role du conseil régional

Avec la décentralisation, la région s'est vue reconnaitre de nouvelles attributions.

Aprés chaque élection, le conseil régional élit un président, qui assure les fonctions d'exécutif
régional.

Le conseil élabore et approuve le plan régional. Il détermine les objectifs a moyen terme du
développement économique, social et culturel de la région.

La région peut octroyer certaines aides directes ou indirectes aux entreprises concourant au
développement régional et a lemploi, telles que la prime régionale a lemploi, la prime régionale a
la création d'entreprise...

Elle peut aussi intervenir pour aider les entreprises en difficulté.

La région élabore des programmes et actions en matiere de formation professionnelle et
apprentissage.

En matiére d'enseignement, la région a la responsabilité de léquipement et du fonctionnement (non
pédagogique) des lycées, établissements spécialisés...

7. Elections législatives

Mode de scrutin
Les députés sont élus par les citoyens au suffrage universel direct, pou 5 ans (sauf dissolution de
lassemblée), au scrutin majoritaire a deux tours par circonscriptions.

Election au premier_tour
Pour étre élu au premier tour, un candidat doit recueillir :

e aumoins 50 % des suffrages exprimés plus un,

e unnombre de voix au moins égal a 25 % des électeurs inscrits.
Sinon, on procéde a un second tour une semaine plus tard.

Election au second tour

Pour s'y présenter, il faut avoir obtenu au 1er tour les voix d'au moins 12,5 % des électeurs inscrits.
Toutefois, si un seul candidat a franchi cette barre, le candidat arrivé en 2e position peut se
maintenir.

Au 2e tour, le candidat qui recueille le plus grand nombre de voix est élu.

Les députés sont au nombre de 577.

Role de [Assemblée nationale
Elle forme, avec le Sénat, le Parlement.
Elle dispose de pouvoirs impor tants :

e ¢élaboration et vote des lois,

e controle de laction du gouvernement.
Les députés peuvent déposer des propositions de lois, dans les domaines définis par la Constitution.
Elle dispose du droit d'amendement, c'est-a-dire de modifier les textes de lois proposés.
Le Sénat vote également les lois. En cas de désaccord persistant entre les deux assemb lées sur le
méme texte, le gouvernement peut demander a lAssemblée nationale seule de voter le texte.
L'examen et le vote des lois a lAssemblée a lieu au cours de séances publiques dont les débats sont
publiés au Journal officiel.




Un groupe de 60 députés peut saisir le Conseil constitutionnel.

Elle controle laction du gouvernement, notamment lors des questions orales.

Elle peut également mettre en cause la responsabilité du gouvernement par le vote d'une motion de
censure, ou désapprouver le programme ou la déclaration de politique générale du gouvernement.

A la différence du Sénat, elle peut étre dissoute par le Président de la Répub lique.

8. Election du Président de la République

Le Président de la République est élu par les citoyens:
e pour un mandat de 5 ans ; il ne peut exercer plus de 2 mandats consécutifs,
e ausuffrage universel direct,

e a la majorité absolue des suffrages exprimés (la moitié des voix plus une) en un ou deux
tours de scrutin.

Mode de scrutin

Si, au premier tour, aucun candidat n‘obtient la majorité absolue des suffrages exprimés, il y a
ballottage; et on procéde, 14 jours plus tard, a un second tour.

Au second tour, deux candidats seulement peuvent se présenter.

Ce sont les 2 candidats ayant obtenu le plus de suffrages au premier tour (apresretrait éventuel de
candidats mieux p lacés).

Role du Président de la Répub lique

Il veille au respect de la Constitution. Il assure, par son arbitrage, le fonctionnement régulier des
pouvoirs publics ainsi que la continuité de [Etat.

ILest le garant de lindépendance nationale, de lintégrité du territoire et du respect des traités.
ILjoue un role éminent en matiére de défense (il est le chef des armées) et de diplomatie.

ILest le garant de lindépendance de lautorité judiciaire,

Il décide des grandes orientations politiques et occupe la premiéere place dans [Etat.

Pouvoirs du Président de la Répub lique

ILnomme le Premier ministre et met fin a ses fonctions sur présentation par celui-ci de la démission
du gouver nement.

Sur proposition du Premier ministre, il nomme les autres ministres et met fin a leurs fonctions.

Il préside le Conseil des ministres.

Il promulgue les lois.

Ila linitiative de la révision de la Constitution concurremment avec les membres du Parlement, sur
proposition du Premier ministre.

Il peut soumettre certains projets de lois a référendum, aisni que des réformes relatives a la
politique économique, sociale ou environnementale.

Il peut prononcer la dissolution de [Assemblée nationale apreés consultation du Premier ministre et
des présidents de [Assemblée nationale et du Sénat.

ILsigne les ordonnances et les principaux décrets.

Il nomme aux emp lois civils et militaires importants de [Etat, pour certains, apres avis public des
commissions compétentes de [Assemblée nationale et du Sénat.

ILnégocie et ratifie les traités internationaux au nom de la France.

Ila le droit de faire grace a titre individuel.

Il peut prendre, en période exceptionnelle, toutes mesures exigées par les circonstances, si
lindépendance nationale, lintégrité du territoire ou les institutions sont menacées.

9. Elections européennes

Elections du Parlement européen
Le Parlement européen est élu au suffrage universel direct.
Chaque pays fixe les regles particuliéres d'organisation du scrutin.




Composition du Parlement
736 députés européens seront élus en juin 2009

Nombre de députés en France
78 députés francais siegent au Parlement européen durant la législature 2004-2009.
A partir de juin 2009, le nombre de siéges pour la France passera a 72.

Mode de scrutin en France

Le scrutin s'effectue par listes a la représentation proportionnelle suivant la regle de la plus forte
moyenne, sans panachage ni vote préférentiel, en un seul tour, dans le cadre de 8 grandes
circonscriptions.

Ces circonscriptions sont au nombre de 7 pour la métropole, comprenant une ou p lusieurs régions.
La 8éme regroupe les départements et collectivités d'Outre mer.

Répartition des sieges
Les sieges sont répartis entre les listes ayant obtenu plus de 5 % des suffrages exprimés.
Ils sont attribués selon lordre de présentation sur la liste.




