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INSTRUCTION

Objet . Délégation de signature du directeur génér&ld®M.

Références: a) Code de la défense, articles R3416-1 a R3416-2ifsel

a [l'établissement public administratif  service
hydrographique et océanographique de la marine ;

b) Décret n° 2005-850 du 27 juillet 2005 relatif aux
délégations de signature des membres du Gouvernemen

c) Instruction n° 221 DEF/SGA du 8 mars 1996 relative
délégations de signature et aux délégations degiouv

d) Lettre n° 11611 du 23 juillet 2007 DEF/SGA/DAJ/DIE/
relative a la signature des textes bilatéraux péspat
négociés par le SHOM.

P.jointe : Une annexe.
T.abrogé : Instruction n°® 31 SHOM/DG/NP du 17 juillet 2085lative a

la délégation de signature du directeur généralSEHHOM
(DO 2007-078).

Toute correspondance est soit officielle et, en smns, opposable au chef
d’établissement soit officieuse et donc opposalderaseul rédacteur.

Toute correspondance officielle du SHOM est, pamgipe, signéees fonctionpar le
directeur général, nommeé par décret du Présiden& dRepublique. Cependant, pour
I'organisation du service, le directeur général tpdaléguer sa signature a toute
personne qu’il désigne nommément dans le cadrem@étences précises. Dans ce cas,
toute correspondance signée par un délégatairegerigaresponsabilité du directeur
général. A ce titre, le directeur général peutsenver, a tout moment, le droit de signer
une correspondance qu’il juge opportun de signateetelever tout délégataire d’'une
délégation qu’il lui a accordée.

La signature du directeur général est égalemengégdék lorsqu’il est appelé a
s’absenter du SHOM.

Destinataires . Directions, divisions, departments.
Copies intérieures : DG — DA — SG — Archives (SG 01.04).
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La présente instruction a pour but de précisernexlalités d’application de ces
principes.

1. CORRESPONDANCE OFFICIELLE
1.1. Correspondance réservée a la signature du doteur général

En pratique — et sous réserve de dispositions cpéiies, mentionnées dans les

décisions concernées, en matiere de gestion dorpets(8 1.3.2.), d’ordonnancement

des recettes et des dépenses (§ 1.3.3.), de pasdat marchés (8§ 1.3.4.), de signature
des contrats, protocoles et conventions (8§ 1.3d&)gestion du matériel (8 1.3.6.) et

d’envoi en mission (8 1.3.7.) —, le directeur gahée réserve la signature de toute piece
de correspondance officielle ne relevant pas desyoees précisées aux paragraphes
ci-apres.

L’attache de signature est libellée comme suit :

Le ... (grade, prénom et nom)
Directeur général du SHOM

1.2. Suppléance du directeur général

Lorsque le directeur est absent ou empéché, letdire adjoint recoit normalement
I'intégralité des attributions attachées a la farct

Cependant, en application des articles R3416-F341.6-18 du code de la défense, le
directeur général se réserve la signature des daismelatifs aux compétences qui lui
sont déléguées par le conseil d’administratiotesejue définies a I'article R3416-15.

Sauf pour les compétences visées a l'alinéa préct@tgour des compétences précises
qui lui seraient notifiées dans les décisions depkance, le directeur adjoint, nommé

par arrété du ministre de la défense, a I'autadesate signer toute correspondance en
lieu et place du directeur général.

Pour les cas ou le directeur adjoint ne pourragus la suppléance du directeur
général, tout autre directeur peut étre désigné assurer cette suppléance sur décision
écrite du directeur général précisant les limites compétences dans lesquelles la
signature est déléguée.

L’attache de signature est libellée comme suit :

Le directeur général du SHOM,
par empéchement, le ... (grade, prénom, nom)
Directeur adjoint (ou : Fonction du signataire)

1.3. Délégation de signature du directeur général

Les délégations de signature sont archivées aétaeat central et publiées au recueil
des actes administratifs (RAA) de I'établissement.

1 Articles rappelés en annexe
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1.3.1. Correspondance, pieces et actes de « sendoarant »

Les collaborateurs désignés a des fonctions detdireou a des fonctions spécifiques
recoiventes fonctionsdu fait méme de leur prise de fonction matémaigpar une
décision écrite de prise de fonctions ou par ureesoé ecrite particuliere, délégation
de signature du directeur général pour signer, @m reom, les pieces de « service
courant » et tous documents prescrivant I'exécutiersimples mesures d’application
matérielle des décisions, instructions et direstivelevant de leurs attributions
respectives.

Les piéces ainsi signées au nom du directeur généraont pas soumises a son visa
préalable mais peuvent I'étre en toutes circongsscle collaborateur le juge utile. La
correspondance peut également étre proposée gratwie du directeur général par
courtoisie a I'égard du destinataire ou pour mardlmportance particuliére qu’on
attache a la question traitée.

Le signataire apprécie, au cas par cas, lutilitddtsser une copie de la
correspondance au directeur général.

L’attache de signature des collaborateurs habiéitégyner au nom du directeur général
est libellée comme suit :

Pour le directeur général du SHOM,
le... (grade, prénom, nom)
(Fonction du signataire),

En cas d'absence d’'un collaborateur habilité aesigu nom du directeur général, le
suppléant de ce collaborateur est habilité a sigiaas les mémes conditions que ce
dernier sous réserve qu’un ordre de circonstancgneudécision, signé(e) du directeur
général, le désigne nommément en tant que suppléahbrdre (ou cette décision) fait

explicitement référence a la présente instruction.

Dans ce cas, I'attache de signature est libelléae suit :

Pour le directeur général du SHOM,

par empéchement du (fonction du délégatairethab
le... (grade, prénom, nom)

(Fonction habituelle du signataire)

1.3.2.Correspondance, pieces et actes du « chef d’étasksnent »

La délégation de signature accordée par le direag@méral en qualité de « chef
d’établissement » en matiere d’administration etgastion du personnel civil fait
I'objet d’'une décision nominative du directeur gexhgorise sous timbre de la direction
des ressources humaines.

1.3.3. Correspondance, pieces et actes de I' « onthateur principal »

La délégation de signature accordée par le dire¢i@oeral en qualité d’ « ordonnateur
principal » des recettes et des dépenses de [gtabient fait I'objet d’'une décision
nominative du directeur général prise sous timlreatrétariat général.
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1.3.4. Correspondance, pieces et actes du « pounadjudicateur »

La délégation de signature accordée par le direénéral en qualité de « pouvoir
adjudicateur » de I'établissement fait I'objet deudécision nominative du directeur
général prise sous timbre du secrétariat général.

1.3.5. Contrats, protocoles et conventions

La délégation de signature du directeur générardée en matiere de contrats (autres
que les marchés publics), de protocoles et de omioves fait I'objet d’'une décision
particuliere nominative du directeur général pseas timbre du secrétariat général.

Les « arrangements administratifs », assimilabldesa« conventions internationales »,
sont du ressort du ministre.

1.3.6. Gestion du matériel

La délégation de signature accordée par le diregénéral en matiere de gestion du
mateériel fait I'objet d’'une décision hominative directeur général prise sous timbre du
secrétariat général.

1.3.7. Ordres de mission

La délégation de signature accordée par le diregg@neral pour la signature des ordres
de mission est réglée par la procédure généradivieelaux ordres de mission et aux
frais de déplacement.

1.3.8. Correspondance relative & des fonctions dffelles exercées en dehors du
SHOM

Les collaborateurs exercant des fonctions au seingebupes de travail ou de
commissions signent la correspondance relativeugs lattributions. Les piéces de
courrier peuvent porter le timbre de leur directiorsque les fonctions exercées sont
directement liées a l'activité de cette direction.

2. CORRESPONDANCE OFFICIEUSE
2.1. Correspondance professionnelle

Tout collaborateur de niveaux | et I, bénéficiantnon d’une délégation de signature
du directeur général, peut signer en son nom, acadre des attributions qui lui sont
dévolues par la note d’organisation de sa directiersa division ou de son département
toute correspondance et tout document qui n‘ont paar effet d'engager la
responsabilité de I'établissement en la personndiréateur général.

C’est le cas généralement :
- des messages NTX
- des fiches (ou fiches de travail)
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- de la correspondance personnelle de service
- des courriers électroniques (courriels)
- des télécopies

C’est le cas notamment :

- des dossiers a caractere technique ne modifinoting décision, instruction et
directive ;

- de la documentation et des informations fourrdeBoccasion du traitement d’un
dossier ;

- des documents et échanges écrits préalabledablis&sement d’une décision, d’'une
instruction, d’'une directive, d’'une convention, d’'onarché, etc.

Ces correspondances ne revétent aucun caractentorida et doivent demeurer
purement informatives. Elles ne peuvent étre citées références dans la
correspondance officielle, sauf s'il s’agit de daomnts ayant déja fait I'objet d’'une
transmission officielle.

Les secrétariats sont habilités a signer les beader d’envoi lorsqu’ils sont utilisés
pour transmettre des documents expressément vahai€ésin collaborateur visé au
premier alinéa. Un bordereau d’envoi n’étant gédeérant pas considéré comme un
document officiel, la « transmission » lui seraf@rée toutes les fois qu’on jugera utile
de marquer le caractéere officiel de I'envoi.

Les piéces de correspondance concernées sont napgralatées, enregistrées et
archivées comme les piéces officielles.

L’attache de signature est libellée comme suit :

Le ... (grade, prénom, nom)
(Fonction du signataire),

2.2. Correspondance personnelle

Une attention particuliére doit étre apportée ajee les correspondances personnelles
adressées a l'extérieur du SHOM revétent clairejmmmnir le destinataire, un caractére

personnel et ne contiennent aucun élément qui @@kse interprété comme engageant
le SHOM.

L’ingénieur général de I'armement Bruno Frachon
Directeur général du SHOM,

Signé: Bruno Frachon
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ANNEXE

Articles R3416-15 et R3416-18 du code de la défense

Article R3416-15

Le conseil d’administration détermine, dans le eades orientations fixées par le
ministre de la défense, la politique générale é@mblissement.

Il délibere sur les affaires relatives a I'objetl@tablissement, notamment :

1° les orientations stratégiques du SHOM et, etiquéier, le contrat d’objectifs et de
moyens passé avec le ministre de la défense ;

2° les programmes généraux d’activité et d’investisents proposeés par le directeur
géneral ;
3° le rapport annuel d’activité ;

4° le budget de I'établissement et ses modificatiainsi que le compte financier et
I'affectation des résultats de I'exercice ;

5° la conclusion d’emprunts a moyen et long ternes prises, extensions et cessions
de participation ainsi que la participation a degaaismes dotés de la personnalité
morale ;

6° I'acquisition ou l'aliénation de biens immobiiée;

7° les contrats, concessions, autorisations d’cetooip et d’exploitation du domaine
public ainsi que les délégations de service pyblic

8° les conditions générales de recrutement, d’enaplde rémunération du personnel ;
9° les actions en justice et les transactions ;

10° I'acceptation ou le refus des dons et legs ;

11° le reglement intérieur de I'établissement ;

12° le tarif des redevances et rémunérations de tmture dues a I'établissement ;

13° la composition, I'organisation et le fonctionment des comités consultatifs prévus
par l'article R3416-19 ;

Il donne son avis sur I'organisation générale dWW®Het sur les questions qui lui sont
soumises par le ministre de la défense, le présidierconseil d’administration ou le
directeur général.

Il peut déléguer au directeur général, dans latéimyu’il détermine, certaines de ses
attributions, a I'exception de celles mentionnées ¥, 2°, 3°, 4°, 11° et 13° du présent
article.

Le directeur général rend compte, lors de la proeharéunion du conseil
d’administration, des décisions qu’il a prises eny de cette délégation.

Article R3416-18

Le directeur général est assisté par un direcwjoird, nommé par arrété du ministre de
la défense sur sa proposition, qui le remplaceasrdabsence ou d’empéchement.
Il peut déléguer au directeur adjoint une partis@ecompétences.



