


LA SAISIE DES DONNEES RECOLTEES

ESSENTIELLE & OBLIGATOIRE

pour permettre a des structures comme la Préfecture ou le département de
disposer d’informations fiables et officielles pour assurer leurs missions.
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L'ensemble des données qui vous seront demandees a cette etape sont celles figurants sur
le formulaire qui vous a été envoye et qui doit avoir ete transmis et compléete par les élus.

EXPORT FACILE DU TABLEAU
DU CONSEIL MUNICIPAL

/.
A la fin de la saisie des données, le tableau complété du Conseil Municipal sera téléchargeable *a M F42

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

(en format World ou PDF). Vous pourrez ainsi le transmettre directement a la Préfecture.  eroeses €SIDENTS D INTERCOMMUNALIT €



Ouvrirle formalaire avec
le lien recu par mail

Y o NB : Nous avons utilisé pour 'exemple la commune d’Aboén (premiere
-%" dans lordre alphabétique), toutes les informations dans le formulaire
F 4 b/
‘a M F42 sont la a titre d’exemple, merci de ne pas en tenir compte.

ASSOCIATION DES MAIRES DE LA LOIRE
ET DES PRESIDENTS D'INTERCOMMUNALITE



AVANTDECOMMENCER:

Tout au long du questionnaire, vous aurez des actions différentes a réaliser en fonction des hypotheses dans lesquelles
VOUuSs vous trouvez : le maire a ete réelu ou pas, les membres du conseil municipal ont deja éteé des élus,...

Ce tuto vous guide tout au long du formulaire quelques soit votre situation : n’hésitez pas a vous reférer directement a
la page qui vous concerne!

Les hypothéses seront sighalées

sur les pages concerneées, en haut ‘ Hypothése 1:...
a gauche, sous cette forme::

Pensez a bien Valider chaque partie que vous compléter, grace aux boutons verts prévus a cet effet.

Nous vous le rappellerons tout au
long de ce Tuto en affichant sur -
les pages concernées, en bas a

N[z
‘:-%a M F42 droite ce bouton:
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a ABOEN

Accueil

Vérifiez que le formulaire est S
® celuidevotre commune (en
haut a gauche).

Maire
Adjoints et conseillers

Responsables administratifs

Lisez attentivement le Tableau
® de Bord avant de déemarrer la
saisie.

'-’?ammz

ASSOCIATION DES MAIRES DE LA LOIRE
ET DES PRESIDENTS D'INTERCOMMUNALITE

2. Vous voici surle tableau de bord

Tableau de bord

L'Association des maires et des Présidents d'intercommunalité de la Loire vous remercie d'avoir cliqué sur le lien et vous invite a lire att
informations suivantes avant de commencer la saisie !

Les informations collectées via ce formulaire permettent a votre association départementale de mener a bien ses missions et de mettre
qu'elle propose, a savoir principalement :

-gestion des adhesions et des adhérents ;

-réalisation de I'annuaire des élus/des collectivités (Guide Loirélus);

-gestion des inscriptions aux réunions d'information et aux formations proposées aux élus et aux personnels des collectivités ;
-invitation aux événements organisés par I'AMF42 (Congres, Universites, etc.) ;

-mise en ceuvre des services d'assistance juridique ;

-envoi des bulletins d'informations dématérialisés ou d'informations diverses intéressant les collectivités du département

-gestion des commissions dans lesquelles siegent les élus.

Certaines informations, signalées par un astérisque, sont obligatoires afin d'avancer dans le questionnaire et vous permettre notammsg
conseil que vous pourrez transmettre a la Préfecture.

Au fur et a mesure que le formulaire est rempli, les informations sont enregistrées. Vous pouvez revenir dessus a tout moment
exemple ol vous ne disposez pas de toutes les données). Néanmoins, une fois validée la totalité du formulaire, vous ne pourre
aucune modification n’est possible : dans ce cas, merci de nous contacter au 0477963908 si vous constatez que des erreurs de s
effectuées,

A noter que les données de votre collectivité et des elus ne seront injectées dans notre base de donnees qu’une fois que I'ensemble d
entiérement validé : IL EST DONC IMPORTANT DE PRIVILEGIER UNE SAISINE INTEGRALE DES INFORMATIONS A LA PREMIERE CONNEX|
FORMULAIRE !



Cliquez sur “Ma Commune”
pour commencer a saisir les
informations relatives a votre
commune.

En cliguant sur chagque onglet
“Maire”, “Adjoints et

0 conseillers” et “Responsables
administratifs” vous pourrez
saisir les données liées a
'onglet.
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a ABOEN

Accueil
Ma commune

Maire

Adjoints et conseillers

Responsables administratifs

Bienvenue

Tableau de bord

L'Association des maires et des Préesidents d'i
informations suivantes avant de commencer |

Les informations collectéees via ce formulaire g
qu’elle propose, a savoir principalement :
-gestion des adhésions et des adhérents ;
-réalisation de I'annuaire des élus/des collecti
-gestion des inscriptions aux reunions d’infor
-invitation aux évenements organises par |I'A




4. Lasaisie des données

. @ ABOEN
Remplissez chaque champs et 2
valider grace au bouton vert “Je - sriaind ot
® valide cesinformations”. La S —
validation permettra d’accéder
a de nouvelles données.

Maire

Adjoints et conseillers

Code SIRET

Responsables administratifs

SIRET

Des informations sont
preremplies, pensez a bien
vérifier la véracité de celles-ci.

L}
LYV 74
-
TAMFA42
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4. Lasaisie des données

Une fois que vous avez rempli et
verifie toutes les informations

° pour longlet “Commune”, ABOEN (420071)
terminer Uopeération en cliquant sanr T o
sur “j’ai terminé et j’en informe S S
’association des maires”. mpep—— o
Contact Modifier
Vous pouvez a tout moment oraies dowertr —
0 modifier les informations votre S— otr
saisi en cliqguant a droite sur Autes questons Mot
“MOdiﬁer”. J'ai terminé et j'en informe I'Association des maires




4. Lasaisie des données

a ABOEN

Accueil

ABOEN (42007;

SAINT-ETIENNE METROPOLE

Ma commune Adhérent AD Adhérent AMF

Une fois les informations sur la
commune validees et envoyeées,

e cliquezdirectement surlonglet el ek
“Maire” pour commencer la Responsables administraifs
saisie. Un nouveau formulaire va
alors s’ouvrir.

Mama Code SIRET

Adresse postale

Contact

Horaires d ouverture

Site internet

Autres questions

Jai terminé et j'en informe I'Association des maires

¥amrFaz
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4. Lasaisie des données

a ABOEN
o Maire J

Ma commune M. Christian JOUVE a-t-il été réélu maire ?

Oui Non, c'est un nouveau maire
Maire

Il vous suffit de répondre aux
questions afin de pouvoir
ensuite saisir les donnees. La Responsables administratifs
question suivante apparaitra
une fois que vous avez réepondu
a la question en cours.

Adjoints et conseillers

\ﬁ heo
“‘¥aMFa2
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4. Lasaisie des données

Hypothése 1: le Maire de
¢ lacommune a été réélu

Les informations collectées lors
du dernier mandat seront

¢ automatiquement renseignées.
Il est nécessaire de les vérifier
et de les modifier s’il y a eu des
changements.

Pour valider, cliguez sur le
® bouton vert en bas de page.

¥amra2
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a ABOEN

Accueil

Ma commune

Maire

Adjoints et conseillers

Responsables administratifs

Maire

M. Christian JOUVE a été réélu maire

Mettre a jour les informations du maire

M. Christian JOUVE
e a0z
Réélu au 1er tour

| \\E).ﬁu )




4. Lasaisie des données

Hypothése 2 : le Maire de —
» lacommune n’apas ete Maire
ré e l u M. Christian JOUVE n'a pas été réélu maire

Nouvel élu au Ter tour

Afin de savoir si le nouveau s et conseillers
Maire est déja connu dans notre L o

O base de données, il faut dans un
premier temps rechercher la
personne.

Identité du nouveau maire

MNom

Il est nécessaire de renseigner a
cette etape la date de naissance
du nouveau Maire, sinon, le
logiciel pourrait trouver un
homonyme qui ne serait pas
bon.

¥amrFaz
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4. Lasaisie des données

Hypothese 2.1: le nouveau
maire a déja élu lors d’un
précédent mandat

conseillers

es administratifs

Dans ce cas, sa fiche sera disponible,
il vous suffit de cliquer dessus pour
® accéder aux informations.

Date de naissance

Rechercher la personne

Les informations connues seront
preremplies, comme pour les etapes
precedentes, il est nécessaire de Résultats de la recherche

vérifier chaque information et de les x o e TR — it v s e
modifier au besoin avant de valider M T S I ABOEN ter Adjoint 18-05-2020 -
avec le bouton vert en bas de la
page. Vous pourrez ensuite passer a
’onglet suivant “Adjoints et
Conseillers”.

¥ameaz
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4. Lasaisie des données

Hypotheése 2.2 : le
nouveau Maire n’a jamais
éte élu

Vous avez renseigné le NOM,
Prenom et la Date de naissance
mais aucun résultat n’apparait :
confirmez en cliguant sur le
bouton vert.

'Va MFA42

ASSOCIATION DES MAIRES DE LA LOIRE
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Nouwvel élu au 1er tour

:onseillers

»s administratifs

Identité du nouveau maire

Nom

Date de naissance 01-01-2000

Rechercher la personne

Aucun resultat trouve, Verifiez la saisie du nom et du prenom.

Je confirme que le nom et le prénom sont correctement écrits




4. Lasaisie des données

onseillers

Hypothése 2.2 : le y | Miseajourdeswations du nouveau maire
®  nouveau Maire n’a jamais N
été élu

Vous allez alors pouvoir saisir les
données concernant le nouveau
Maire. Une fois toutes les

PY informations renseigneées, cliquez
sur le bouton vert en bas de page
“Je valide la création”. Vous
pourrez ensuite passer a 'onglet
suivant “Adjoints et conseillers”.

Pensez a ajouter une photo en Tiliphons personnal i (2
passant votre sourie sur l'icone

O de la photo (fleche rouge sur
'exemple).
-‘Q / 2 ——
# adMFA42
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4. Lasaisie des données

@ ABOEN
Vous étes maintenant dans l'onglet _ Adjoints et conseillers
“Adjoints et conseillers”.
® Remplissez les informations Ma commune
demandées puis “Valider” pour

continuer.

Adjoints et conseillers Structure du conseil municipal

Responsables administratifs
Nombre d'adjoints

Dans la structure du conseil
municipal, pour les communes
de moins de 1 000 habitants, ne
pas faire apparaitre les
suppleants (siily en a dans la
liste) dans le nombre d’adjoints
ou de conseillers.

Nombre de conseillers

"Va MFA42
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4. Lasaisie des données

Conseil municipal sortant

Sélectionnez les membres réélus : Tout sélectionner Tout désélectionner

Fonction lors de la mandature précédente

Vous pouvez selectionner les

® membres réélus en cochant les
cases, leurs informations seront
deéja renseignees.

Siaucun membre n’est reeélu,
0 cliguez directement sur “Je
valide la sélection”.

Valider la sélection (0)

'-Vammz
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4. Lasaisie des données

1

Hypothese 1: un membre

yp L4 Indiquer le nombre d'adjoints et de conseillers tel que délibére par le Conseil Municipal

° ° °

d u Co n Sel l m u n I CI pal est Pour les communes de moins de 1 000 habitants, merci de ne pas faire apparaitre les suppléants

I & 4
re e l u : Composition du conseil municipal : 5 Adjoints / 6 Conseillers

onseillers

1 membre réélu

s administratifs

Commencez par renseigner les
attribution des nouveaux

® mandats pU|S . Cel.a Attribution des nouveaux mandats
VOous sera demande pour
chague membre réelu.

Mouveau Mandat

Adjoint Conseiller Elu au Ter tour

Ensuite, vous pourrez compléter
® le Conseil Municipal avec la
suite des membres.

%’?a MFA42
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4. Lasaisie des données

Hypothese 2 : aucun
membre n’est réélu

Vous pouvez alors directement
compléter le Conseil municipal

PY en commencgant par rechercher
dans notre base de données,
comme fait precéedemment pour
le Maire.

Il est nécessaire de renseigner a

Iy cette étape la date de naissance
n du nouveau Maire, sinon, le
logiciel pourrait trouver un
homonyme qui ne serait pas
bon.

¥amrFaz
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ET DES PRESIDENTS D'INTERCOMMU

Nom

Prénom

]

Date de naissance jj / mm / aaaa

Rechercher la personne

Membres ajoutés :

Je valide les modifications




4. Lasaisie des données

Hypothese 1: la personne
a déja été élu lors d’un
précédent mandat

Cliquez directement sur le nom
de l’élu, il vous faudra alors

O renseigner les attributions pour
ce mandat et cliquer sur le
bouton vert “Ajouter au
conseil”

¥amrFaz
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Compléter le conseil municipal

ADJOINTS A IDENTIFIER

4

Résultats de la recherche

Nom 2 Date de naissance

M.

Annuler la recherche Créer une nouvelle fiche

Membres ajoutes :

Je valide les modifications

Commune

AILLEUX

Mandat / Fonction

ADJOINT




4. Lasaisie des données

HyPOthése 1 : la- personne Compléter le conseil municipal
a déja été élu lors d’un
précédent mandat .

’élu apparait alors dans les
“Membres ajoutés”. |l vous faut
maintenant vérifier sa fiche en
cliguant sur “Non vérifié”.
Comme precedemment, les

® informations seront ————
preremplies, il est nécessaire de
les vérifier et de les modifier au
besoin.
Ensuite cliquez sur le bouton en
bas de page “Enregistrer les
modifications”.

2éme Conseiller

Je valide les modifications

%’?a MFA42
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4. Lasaisie des données

Hypothese 1: la personne
a déja été élu lors d’un
précédent mandat

La fiche de ’élu est alors
vérifiée.

Refaites ces étapes pour chacun
des adjoints et des conseillers.

Compléter le conseil municipal

i3 /mm [ aaaa

Rechercher la personne

Membres ajoutes :

2éme Conseiller

Je valide les modifications




4. Lasaisie des données

Compléter le conseil municipal

Hypothése 2 : la personne
n’a jamais éte éelu prowrs o

Resultats de la recherche

Aucune personne trouvee

Siaucun resultat n’abouti a la
recherche, c’est que cette

° personne n’est pas encore
recensee. Cliquez alors sur
“Créer une nouvelle fiche”. Membres sjoutés

2éme Conseiller

Je valide les modifications

'Va MFA42
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4. Lasaisie des données

Hypothése 2 : la personne

‘ ° ° Y/ 4 / 4 &
n’a jamais éte élu
Vous pouvez alors remplir les
informations de l’élu et cliquer
O : D :
ensulite sur “Creer et Ajouter au
conseil”. Annaler
Membres ajoutes :
Recommencez cette opéeration
° jusgu’a ce que tous les
membres du Conseil Municipal SR
soit ajoutes.




4. Lasaisie des données

Une fois que tous les membres
du Conseil municipal sont
ajoutes, le bouton “Je valide les
modifications” deviendra vert.
Cliquez dessus pour passez a
’étape suivant.

Annuler

Le nombre de membres ajoutés
dépendra du nombre d’adjoints
0 et de conseillers complété au
debut de cette étape. Vous ne
pourrez pas valider tant que le
nombre n’est pas atteint.

Membres ajoutes :

» Conseiller

"%a MFA42
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4. Lasaisie des données

@ ABOEN
Derniere étape : Cliquez sur
“Responsable administratifs” ot
pour remplir la derniere partie g
des données.

Responsables administratifs

Maire
Responsables en poste

Adjoints et conseillers
Sélectionnez les responsables touj en poste : (VA Tout sélectionner
. . L. Responsables administratifs S S,
Ne sont a ajouter ici que le DGS, le Chef ) .

de Cabinet et le Directeur de Cabinet. :

J'ai termine et j'en informe |'Association des maires

%’?a MFA42
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4. Lasaisie des données

Hypothese1l: Un
responsable est encore en

POSte Responsables administratifs

1 responsable selectionne

Si des responsables sont toujours
en poste, vous pouvez directement
® les sélectionner en cochant la case
et “Valider la sélection”(voir écran
page precedente). s administratifs

onseillers

Pour les responsables encore en
poste, une fois que vous les avez
ajOUté) il‘ faUt Vérifier la fiChe en J'ai termine et j'en informe I'Association des maires

® cliquant sur “Non vérifié”. De la
méme maniere, les informations
seront préeremplies, il faudra bien
les vérifier et les modifier si besoin
avant de cliquer sur “Valider la
fiche”.

¥amraz
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4. Lasaisie des données

Hypothese 2:Ily aun
nouveau responsable

Ne sélectionnez aucune
® personne et cliquez sur “Valider
la sélection”.

Vous allez alors avoir un bouton
vert “Ajouter un responsable”,

° cliguez dessus pour ajouter un
nouveau responsable.
-“"
¥amFra2
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Responsables administratifs

Responsables en poste

nseillers
Sélectionnez les responsables toujours en poste :

; administratifs

J'ai termine et j'en informe I'Association des maires

Tout sélectionner Tout désélectio

Fonction




Hypothese2:Illyaun
nouveau responsable

Afin de savoir si le nouveau
responsable est déja connu
dans notre base de donneées, il
faut dans un premier temps
rechercher la personne.

Comme préecédemment, il est
necessaire de renseigner a
cette étape la date de
naissance du nouveau
responsable.

%’?a MFA42
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onseillers

s administratifs

4. Lasaisie des données

Membres ajoutés :

Rechercher une personne

jj / mm [ aaaa 0

Rechercher la personne

Annuler




4. Lasaisie des données

Hypothese2:Illyaun
v nouveau responsable Responsables administratifs

0 responsable selectionne

Si le nouveau responsable est
connu dans nos données, une fois
la recherche effectuée, sa fiche

o sera alors disponible, il vous suffit et Marnibras afoirtls
de cliquer dessus pour accéder aux ——
informations, les vérifier et
’ajouter.

Exemple d'aide : recherche/maj

Resultats de la recherche

Si le nouveau responsable
n‘apparait pas, cliquer sur “Creer

® une nouveue fiChe”, rempllssez les n S SR ARTHUN SECRETAIRE
informations et cliquer sur “Valider Anmuler I racherche —
la fiche”.
-
Une fois tous les responsables -
PS ajoutes, cliquez sur “J’ai termine et
j’en informe I’Association des
maires”.

ASSOCIATION DES MAIRES DE LA LOIRE °
ET DES PRESIDENTS D'INTERCOMMUNALITE V E lI d E r




Une fois que vous avez complété
les ongles “Commune”, “Maire”,

FORMULAIRE !

Au moment de saisir les informations liees aux elus, ATTENTION A BIEN RENSEIGNER L'ORDRE DU TABLEAU conformement aux dispositions de |'articl

“Adjoints et Conseillers” et L2121-1 Il du CGCT :
14 Res po nsab les ad m i n ist ratifs”’ -Apres le maire, prennent rang les adjoints puis les conseillers municipaux.

-Les adjoints prennent rang selon l'ordre de leur élection et, entre adjoints élus sur la méme liste, selon |'ordre de présentation sur la liste.

VOUusS avez d onc te 'm i N é l_a Sais i e -En ce qui concerne les conseillers municipaux, 'ordre du tableau est déterminé, méme quand il y a des sections électorales :

1° Par ancienneté de leur élection, depuis le dernier renouvellement intégral du conseil municipal (1er ou 2nd tour) ;

d es d onnees. 2° Entre conseillers élus le méme jour, par le plus grand nombre de suffrages obtenus ;
3° Et, a egalité de voix, par priorité d'age.

Les données collectées via ce formulaire sont a usage exclusif de ['/Association des Maires, a l'exception des données suivantes, susceptibles d’

communiquées a différents organismes partenaires de |’/Association des Maires : nom, prénom, mandat, date de naissance, téléphone et mail.
VO u S p O u Vez a |.O rS reto u r n e r S u r Ces organismes sont les suivants : Préfecture, Département de la Loire, SDIS 42, CDG42, SIEL42 et autres partenaires de lAMF42, a l'exclusion

I., O ] g l,et “Tab leau d e b O rd ”, et to u t utilisation commerciale de ces données.

e N b aS P \Y O u S p O u I reZ VO 18 I.e S Conformément au réglement général européen sur la protection des données personnelles (RGPD) du 27 avril 2016 et a la loi « Informatique
‘ o Libertés » du 6 janvier 1978 modifiée en dernier lieu en juin par la loi du 20 juin 2018 relative a la protection des données personnelles, vous
O n g lets q u e VO u S aV ez re m p l-I . A bénéficier du droit d'accéder, de modifier, de supprimer ou d'effectuer toute autre action en rapport avec les données personnelles vous conce

t ou t momen t vous p ouvez Vous pouvez exercer ces droits par simple demande écrite en vous adressant a amf42@amf42.fr
reto urner sur un on glet po ur Si vous rencontrez des difficultés pour compléter les informations, contactez-nous au : 04-77-96-39-08. Bonne saisie !
modifier des informations.

Ma commune Adjoints et conseille Responsables admi

Chaque onglet validé est
automatiquement transmis a
TAMF42. Vous n’avez aucune
manipulation particuliere a réaliser.

texte 1 AD texte 3 AD texte 4 AD

Fait Non fait Non fait

'*’Va MFA42

ASSOCIATION DES MAIRES DE LA LOIRE
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¥amraz
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Bravo, vous avez
maintenant terminela
saisie de donnees!

Les données saisies pourront ainsi étre directement transmises au Conseil départemental, a la Préfecture, au CDG42, au
SDIS, au SIEL et a CTAMF.



6. Impression du tableau du

Conseil Municipal

Maintenant que toutes les
informations sont remplies, vous
devez télécharger et imprimer le
tableau du Conseil Municipal pour
le transmettre a la Préfecture.

O Pour cela...

O Format dispo :

¥amraz
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FORMULAIRE !

u moment de saisir les informations liées aux élus, ATTENTION A BIEN RENSEIGNER L'ORDRE DU TABLEAU conformément aux dispositions de l'articl
L2121-1 1l du CGCT :
-Apres le maire, prennent rang les adjoints puis les conseillers municipaux.
-Les adjoints prennent rang selon |'ordre de leur élection et, entre adjoints élus sur la méme liste, selon I'ordre de présentation sur la liste.
-En ce qui concerne les conseillers municipaux, I'ordre du tableau est determiné, meme quand il y a des sections électorales :
1* Par ancienneté de leur élection, depuis le dernier renouvellement intégral du conseil municipal (1er ou 2nd tour) ;
2° Entre conseillers élus le méme jour, par le plus grand nombre de suffrages obtenus ;
3" Et, a égalité de voix, par priorité d'age.

Les données collectées via ce formulaire sont a usage exclusif de l’/Association des Maires, a ['exception des données suivantes, susceptibles d
communiquées a différents organismes partenaires de I'’Association des Maires : nom, prénom, mandat, date de naissance, téléphone et mail.
Ces organismes sont les suivants : Préfecture, Département de la Loire, SDIS 42, CDG42, SIEL42 et autres partenaires de 'AMF42, a l'exclusion
utilisation commerciale de ces données.

Conformément au réglement général européen sur la protection des données personnelles (RGPD) du 27 avril 2016 et a la loi « Informatique
Libertés » du 6 janvier 1978 modifiée en dernier lieu en juin par la loi du 20 juin 2018 relative a la protection des données personnelles, vous
bénéficier du droit d'accéder, de modifier, de supprimer ou d'effectuer toute autre action en rapport avec les données personnelles vous conce
Vous pouvez exercer ces droits par simple demande écrite en vous adressant a amf42@amf42.fr

Si vous rencontrez des difficultés pour compléter les informations, contactez-nous au : 04-77-96-39-08. Bonne saisie !

Ma commune Adjoints et conseillers Responsables admi

texte 1 AD texte 3 AD texte 4 AD

Fait Non fait Non fait




En cas de besoin, notre équipe
reste disponible pour vous !

Hélene DAHAN Delphine MASSACRIER Clodie OUCHEMANE Manon JOLY
Directrice Assistante de direction Chargée de missions Cha'l'gdée de missionsl
: : : Accueil des nouveaux élus
> Jirectioneamfa2.fr % amfd2eamfa2.fr communication & formation
B4 communicationeamf42.fr B4 evenementeamf42.fr

Site internet  Téléphone :'%‘?aMF42

www.amf42.fr (VAT S{-Nol- 7 @ ASSOCIATION DES MAIRES DE LA LOIRE
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