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Histoire et activités du service

« Créé en 20083.

« Service facultatif du CDG 04
nécessitant une adhésion.

« En 2025, 66 collectivités ont fait
appel au service.

« Communes, intfercommunalités,
syndicat intercommunal,
syndicat mixte.

 Placé sous le controle
scientifique et technique de
Monsieur Labadie.




Missions du service

« Accompagner les collectivités au respect des contraintes
réglementaires (récolement, élimination, tenue des registres, ...).

« Accompagner les agents dans la gestion et le traitement des
documents et de l'information.

» Faciliter les recherches de documents.
« Optimiser I'espace des salles d’archives.
« Conseilller et assurer la conservation préventive.

- Sensibiliser et former les agents a la gestion de I'information et
des archives.



Quand le service est-il contacte @

Changement d’élus.

Récolement reglementaire.

Changement de personnel / turnover.

] \v,uw

Déménagement.

Sinistres.
Manque de place.
Difficulté a retrouver des documents.

A la suite d’une inspection des Archives
départementales.



Les responsables des archives

Chaque collectivité est responsable de I'integralité de ses archives et
a pour obligation d'effectuer des dépenses pour leur conservation.

Légalement

Maire /
Président e

Agents

En pratigue f




Diagnostic

Intervention gratuite : 'z journée.
Etat des lieux des archives.

Etude des besoins de la collectivité et
des agents.

Evaluation des conditions de
conservation.

Préconisations sur la gestion des
archives .

Propositions d'inferventions.




La chronologie des archives

1789 1945

Archives

Archives anciennes |Archives modernes| .
contemporaines
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Intervention : eliminations

Archives
courantes

Instruction du dossier

Création

Archives
intermédiaires

Faire valoir ses droits

Cloture de I'affaire

Archives
définitives ou
historiques

Fin de la DUA

DUA : Durée d'utilité administrative

Mémoire de la

collectivité

~

Elimination




Pourquoi éliminer ?

« Gagner de la place
* Faciliter les recherches
« Réduire les coUts de conservation

Les regles concernant les éliminations

* Elimination = fin de la DUA.

- Toute élimination nécessite la rédaction d'un bordereau d’élimination,
signé par I'autorité territoriale puis signé par les Archives
départementales.

« Une fois I'autorisation obtenue, les documents doivent étre détruits
par incinération ou broyage.
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Archives départementales

 Hpad BORDEREAU D'ELIMINATION N*05

$l

& rosrmpnis

Namitec de pages 1

Nom de la collectivité : Commune de
XXX

Reszponsable : Monsieur / Madame le
AMaire XXXX

Elimination effective le :

pas |a societe (tampon et signature)

Mode de destruction :
o meinération
a bromage

= pax vos soins
= par prespataire

Metrage linéaire libére (ml) : 0,50 ml

Autorisation délivrée par les Archives

Affaire suivie au Centre de gestion de la

départementales le : FPT 04 par : Gaélle Ducrocq et Melanie
Clawx
Affaire suivie aux Archives
départementales par : Mathias Fusco-
Blanc
N"® de b bolte DNTITULE DES DOCUMENTS DATE® EXTREMES OESERVATIONS
1 Coppidalet  duss 2083-2014 DUA 1028
2 Reéfecton o s voene. - Murcheé pobiic 219 DUA : § s
oflres tom motovies =

‘s de Masre

‘ma du direcicur das Archiver departomentaln







Intfervention : classement

Bien s'organiser, c'est bien archiver |

80% de I'archivage se fait au moment de la constitution du dossier.

L'agent est responsable de la conservation et de la gestion de ses
archives.

« Une affaire = un dossier.
« Un document n’est jamais isolée.
« Les dossiers sont organisés et clairement identifiés.



Préparer I'archivage
Le versement

« Le versement est une opération matérielle et intellectuelle par
laquelle la responsabilité de la conservation d’archives passe de

I’administration (...) & un service d’archives, (...). Ce terme désigne
aussi, par extension, les documents ainsi tfransférés. »




Préparer I'archivage

Oter les trombones, les élastiques, les pochettes
plastiques.

Enlever les documents en plusieurs exemplaires,
les imprimés vierges, les brouillons et post-it.

Séparer les documents avec des chemises et des
sous-chemises en papier en indiqguant sur celles-ci
le théme du dossier et les dates.

Utiliser des boites avec des dos de 10 ou/et 15
cm.




Constitution d’'un dossier

Exemple :

Dossier : voirie, travaux sur la route nationale 85 —
2011-2013.

Sous dossier : voirie, fravaux sur la route nationale 85
: comptes-rendus de réunion de chantier, 2012.

Sous dossier : voirie, fravaux sur la route nationale 85
: factures, 2012-2013.

Sous-dossier : voirie, fravaux sur la route nationale 85
. dossier de consultation des entreprises (DCE) —
2011.

Conseils
Développer les sigles
Etre le plus précis possible
Normaliser les identifications

Utiliser les dates
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BORDEREAU DE V!

CDGos

VIENT W

Service Intercommunal d'aide au classement et a la valorisation des

Archives

BORDEREAU DE VERSEMENT :

w

Intitulé du service versant (doit &tre énoncé intégralement, sans sigle)

BORDEREAU DE VER

Intitulé du service auteur (si différent du précédent)

N° d’ordre

Résumé du contenu.

Dates
extrémes

D.U.A.

oilité

Délai

Date

Année

Sort final

Responsable du versement

Téléphone

0492

Nombre total d'articles (boites, registres)

boites

Métrage :

Dates extrémes :

ml

Pris en charge le :

Nombre de pages du bordereau :

Chef.fe du service versant :

L"archiviste / correspondant.e archives

Marina BRANGER / Mélanie CLAUX

Sommaire du versement

CDG.04 - le 04/05/202 1~ MB/MC/CJ - ARCHIVES-service / ARCHIVAGE CDG04

CDG.04~ le 04/05/2021~ MB/MC/CJ — ARCHIVES-service / ARCHIVAGE CDG0O4




Le classement
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Répertoire archives

Fichier ~ Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision  Affichage Aide  M-Files {1 Commentaires |2 Partager

) Standard v @ @ @ & Insérer ~ Z: 9? p

ESupprimer &
v | B % w G 5P

ﬁ][ﬁ Calibri v o A A
Coller 5" m T sy

Mise en forme Metire sous forme Styles de = Trier et Rechercher et
conditionnelle v detableau~  cellules~ | [E]Format~ &~ filtrer v sélectionner v

o A~

a

Presse-papiers [ Police [ Alignement Nombra I Styles Callules Edition Analysis Confidentialité A~
G1 - Jr Thématique 14
A B | C D E | F | G H 1 J B

Analyse . Plan de classement Localisation

AC 001 / 001W001 Comptabil regi‘stres (1964-1965, 1968, 1969,
2 1973, 1975, 1981 & 1992),

Budgets et 2

AC 001 / 002W001 (1953-1974), budgets primitifs et 1953-1974 Service financier 02. Fi /2.1 Budgets et C ilité SALLE D'ARCHIVES
ol (1962-1974),

Budg ptes : budgets primitifs et
supplémentaires (1975-1980), comptes
administratifs (1975-1980), balances générales

Service financier 02. Finances/2.2 Comptabilité Comptabilité SALLE D'ARCHIVES

AC 001 / 002W00> 1975-1980 Service financier 02. Finances/2.1 Budgets et C ilité SALLE D'ARCHIVES

pi
_ supplémentaires (1981-1984), comptes
BEL T administratifs (1981-1984), balances générales
5 d

1981-1984 Service financier 02. Finances/2.1 Budgets et P C ilité SALLE D'ARCHIVES

supplémentaires (1985-1988), comptes
AC 001 / 002W00 administratifs (1985-1988), balances générales 1985-1988 Service financier 02. Finances/2.1 Budgets et C bilite SALLE D'ARCHIVES
des comptes (1985-1986), comptes de gestion
6 (1987-1988).

Budgets et comptes : budgets primitifs et
supplémentaires (1989-1990), comptes
administratifs (1989-1990), comptes de gestion
7 (1989-1990).

Budgets et comptes : budgets primitifs et
supplémentaires (1991-1992), comptes
administratifs (1991-1992), comptes de gestion
8 (1991-1992), journal des écritures (1992).
Budgets et comptes : budgets primitifs et
supplémentaires (1993-1994), comptes
administratifs (1993-1994), comptes de gestion
9 11993-1994). iournal des écritures (1993-1994). []

AC 001 / 002W00= 1989-1990 Service financier 02. Finances/2.1 Budgets et P C ilité SALLE D'ARCHIVES

AC 001 / 002W00~ 1991-1992 Service financier 02. Finances/2.1 Budgets et C ilité SALLE D'ARCHIVES

AC 001 / 002W00™ 1993-1994 Service financier 02. Finances/2.1 Budgets et C ilité SALLE D'ARCHIVES

| 0.Introduction | 1. Archives modernes | 2. Archives contemporaines | 3. Index-urbanisme | 4.Index-RH | & [« ]




Intervention : le suivi annuel

« Préparer les éliminations de
I'année.

« Classer et enregistrer les
versements.

« Metire ajour les instruments de
recherche.

« Faire un point sur I'état de
conservation des archives.

« Evaluer les difficultés
rencontrées.



Le travall de |I'archiviste

Veille au respect des regles élémentaires d'archivage.
Effectue le classement, le tri et la cotation du fonds

d’archives. Arcgigf’ge Vie de Ia
Facilite I'exploitation et la recherche des documents larehi collectivite

conserves par la rédaction d'un répertoire des archives
classees.

Met en place des outils pour faciliter I'archivage annuel.
Surveille la bonne conservation des fonds d’archives. Production
Prépare et organise les éliminations des archives d'archives
eliminables.

S'adapte au fonctionnement de |la collectivité et de ses

agents.




EXEMPLE
D'EVOLUTION
D'UNE SALLE
D'ARCHIVES

\Nouvelle salle d'archives J

Salle d’orc@

apres quelques
années

Salle d’archives
apres quelques
eliminations

Archivage = Gain de place + Gain de
temps

( Salle d'archives apres \

tfraitement




Infervention : la formation

* Plus les agents sont sensibilisés a
I’archivage, plus le travail de
I’archiviste sera efficace et rapide.

« Les formations permettent de
rappeler les bonnes pratiques et les
responsabilités de chacun en
matiere d’'archivage.




Intervention : le récolement des
archives

» Elections municipales et infercommunales 2026
« Vérification des fonds d’archives conserves

« Proces-verbal de décharge et de prise en charge =
transfert de responsabilité.



La conservation préventive

Définition : Ensemble des mesures et actions ayant
pour objectif d’éviter et de minimiser les
détériorations ou pertes a venir.

Conservation Intfervention .
Restauration

préventive curative



Facteurs endogenes
Eau et feu

Température et humidité
relative

Moisissures
Lumiere
Insectes, rongeurs

Humains : manipulations,
pertes et vols




« Boites archives adaptées aux
documents (dos del0 ou 15 cm).

* Enlever tous les trombones,
elastiques et plastiques.

« Numéroter et identifier les boites.

« Ufiliser des chemises et sous-
chemises / papier permanent




« Anficiper les aménagements et les
constructions de nouvelles salles.
» Espace suffisant.
= Mobilier adapteé.
S cHSSSE o Protection incendie.
™™« Protection contre la lumiére.
* Ventilation.
« Controle et gestion de I'humidité
et de la température.

« Neftoyage régulier.




ves

arch

La salle d’



Salle fermée a clé.

Acces restreint a la salle d’archives
et au répertoire archives.

Noter le mouvement des boites.
Anonymisation des boites.

Alarmes / cameéras.

Coffre-fort ignifugé pour les
documents les plus rares.

Mettre en place un reglement de
salle d'archives.






Lo communication et la
consultation des archives

L'acces aux archives publiques est gratuit et
ouvert a tous et toutes.

Tous les documents d’'archives sont
Immediatement communicables, sous reserve de
délais speciaux.




Interne / public : mémes regles

La communication interne La communication au public
« Lesregles sont fixées par la « Accuell du lecteur.
collectivite sous la - ,
responsabilité de I'autorité » Communication d’un seul
territoriale. dossier a la fois.
. Tous les mouvements de * Respect des delais de
documents doivent étre communicabilite.
enregistrés et leur absence
no’rif%e « Garder une frace de chaque

lecteur et de chaque
communication.



La communication d'archives au
public

« S'effectue toujours en présence d'un agent.

« Les documents sont apportés au lecteur qui ne doit pas accéder
d la salle d'archives.

« Le lecteur dépose ses affaires personnelles (sacs, manteaux...).
Seuls sont autorisés : crayon a papier, gomme, ordinateur
portable, appareil photographique.

« Photographies sans flash.

« Les documents dont |I'état de conservation ne permet pas la
consultation ne sont pas communiqués.



Le registre de consultation

Date sortie
Service Cote ou de Date retour
consultation

Observatio

ns

Demande
22/04/2024 26/04/2024 pour un PC
modificatif

AC XXX/

YYY Albert  Urbanisme 02W004




Le fantome

Y

Commune de

Commune de

Cote :
Cote :
Intitulé ; Intitulé :
Localisation : Localisation :

Nom de I’emprunteur :

Nom de ’emprunteur :

Date de ’emprunt :

Date de ’emprunt :

Date du retour :

Date du retour :

Remarques particuliéres :

Remarques particuliéres :




La tenue des registres

Les communes, les EPCI et les syndicats
mixtes sont tenus de relier leurs actes
décisionnels.

Les communes sont tenues de relier les
actes d'etat civil.




Registres de delibérations et

d’arretes

- Les actes concernés ne sont pas les actes revenus du controle
de légalité.

Signature originale du Maire /
Président -e et secrétaire(s) de seance

>

- La tenue des registres est assurée sur papier.

« Lesregistres numeériques ne se substituent pas aux registres sous
format papier.

« Ce sont les actes originaux qui sonft reliés, pas les « extraits des
délibérations » ou « extraits du registre des arrétés .



RGPD et archivage

Mise en application du Reglement européen relatif
d la proftection des données a caractere personnel




« Le Reglement européen 2016/679 relatif a la protection des
données a caractere personnel ou RGPD est entré en vigueur le
25 mai 2018 dans tous les Etats membres de I'Union européenne.
La plupart de ses dispositions sont d'application directe.

« «lereglement a pour but de redonner aux citoyens le controle des
données qui les concernent. (...) ll s'inscrit dans le contexte de la
lutte contre le profilage des personnes et pour le controle de
I'utilisation des données a caractere personnel par les grands
acteurs du web (Facebook, Google, efc.) ».

Aude Roelly



Qu'est-ce qu'une donnée a caractere
personnel ¢

« Définit dans la loi comme étant « toute information se rapportant
d une personne physique identifiee ou identifiable, [...]
directement ou indirectement y.

s |

Photo Adresse Adresse mail Identifiant Empreinte Enregistrement
d'identité postale vocal

« Quelle soit publigue ou confidentielle.



Qui est concerné ¢

Concerne tous les organismes, qu'ils soient publics ou prives, les
personnes physiques comme les personnes morales, et tous les
secteurs d'activités. lls s’appliquent aux acteurs européens, mais
aussi aux responsables de traitements établis hors de I'Union
europeenne lorsque les données qu'ils tfraitent concernent des
personnes residant dans I'Union.



Quels documents sont concernés ¢

* Tous les types de documents des services publics :

les bases de données, les listes de contacts, les listes d'invités a des
manifestations, les dossiers de personnel, les données generées par
les outils de contrdle d'acces, les registres, fichiers ou applications
de gestion des usagers d'un service d'archives ou d'une
bibliotheque, etc., enfrent dans leur champ d’'application.

« Quel que soitf leur support (papier, numérique, bande
magneétique, ...).



Conclusion :

Archivage, entre
obligafion et necessite.

Tous et toutes concernés par I'archivage.

Vision générale de I'archive, de sa création a
sa communication.

La conservation préventive comme garant
du patrimoine.

L'archivage garant de la protection des
données.




