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1. INTRODUCTION

1.1. TEXTES DE REFERENCE

Plusieurs circulaires émanant du Senvice interministériel des Archives de France régissent les archives des collectivités et établissements publics. Le tableau
de gestion est un condensé de ces derniéres, dont la liste figure ci-dessous.

= Instruction DPACI/RES/2004/01 du 5 janvier 2004 : traitement et conservation des archives relatives aux élections politiques postérieures a 1945.

= Instruction DPACI/RES/2005/003 du 22 féwier 2005 : tri et conservation pour les archives recues et produites par les senices et établissements
concourant & I'éducation nationale (écoles).

= Instruction DAF/DPACI/RES/2008/008 du 5 mai 2008 : durée d'utilité administrative des documents comptables détenus par les ordonnateurs.

= Instruction DAF/DPACI/RES/2008/011 du 6 octobre 2008 : Modification de la circulaire SJ. 03-13 du 10 septembre 2003 relative aux archives des
juridictions de I'ordre judiciaire (partie relative aux tribunaux d’instance etaux conseils de prud’hommes).

= Instruction DPACI/RES/2009/018 du 28 aolt 2009 : tri et conservation des archives produites par les senices communs a I'ensemble des collectivités
territoriales (communes, départements et régions) et structures intercommunales. (annule et remplace les parties concernées de la circulaire de
1993).

= Note d'information DGP/SIAR/2014/001 du 10 janvier 2014 concernant les mesures de simplification relatives au tri et a la conservation des dossiers
individuels des agents publics (annule et remplace la partie concernée de la circulaire de 2009).

= Préconisations DGP/SIAF/2014/006 du 22 septembre 2014 : tri et conservation des archives produites par les communes et structures
intercommunales dans leurs domaines d'activités spécifiques (annule et remplace la circulaire de 1993).

= Circulaire de tri DGP/SIAF/2017/002 du 30 juin 2017 : mesures de simplification relatives a la conservation des piéces comptables et piéces
justificatives des comptes par I'ordonnateur dans les collectivités territoriales, leurs groupements, leurs établissements et les établissements publics
de santé
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1.2. DANS QUELS CAS SE SERVIR DU TABLEAU DE GESTION DES ARCHIVES ?

Le tableau de gestion doit étre utilisé a chaque opération d'archivage, que ce soit pour le classement des documents dans les dossiers, pour des éliminations
ponctuelles ou l'archivage annuel.

II est fortement recommandé de se senir du tableau de gestion lors de la création des dossiers afin d'anticiper l'archivage futur, au moment ou le dossier ne
sera plus utile régulierement. La séparation, au sein des dossiers et au fur et & mesure, des documents a consener définitivement des documents a éliminer
alafin de leur utilité administrative, est un gain de temps pour l'archivage annuel.

Dans tous les cas, le tableau de gestion doit étre consulté avant la création des boites darchives pour ne pas mélanger les archives a consenrver
définitivement avec celles éliminables a terme. Il doit également étre impérativement examiné avant toute élimination de documents.

1.3. COMMENT SE SERVIR DU TABLEAU DE GESTION ?

1.3.1. PLAN DE CLASSEMENT

Les documents sont classés par domaine d'activité (ou rubrique, ou théme), lignes apparaissant en bordeaux, puis par sous-domaine (lignes en bleu clair), et
enfin par sous-sous-domaine (ligne en vert clair), le cas échéant.

1.3.2. SIGNIFICATION DES COLONNES DU TABLEAU

1.3.2.1. La colonne "catégorie de documents”
Cette colonne recense les documents par typologie (arrété, compte rendu de réunion, etc.) au sein des dossiers correspondants.
1.3.2.2. La colonne "DUA"

Cette colonne donne la durée d'utilité administrative (DUA) pour chaque dossier et documents, le cas échéant. La DUA est la durée minimale pendant
laquelle le document/le dossier doit étre impérativement conserve, a partir de la date du document ou de la fermeture du dossier. Cette durée est inscrite en
nombre d'années, auquel il faut ajouter une année réwlue (ex. : les recueils des actes administratifs de la Préfecture peuvent étre éliminés apres 10 ans
réwlus ; dans les faits, ils pourront étre éliminés aprés 11 ans).

Lorsque des documents n'ont ni DUA, ni sort final, c'est quils suivent le sort du dossier auquel ils appartiennent.

Lorsque la DUA indique "validité", les documents sont a consener tant quiils sont en vigueur.
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1.3.2.3. La colonne "sort final"
Lorsqu'un document n'est plus utilisé, son sort final peut étre :
= C: la consenvation ad vitam aeternam des documents, dans un but scientifique et patrimonial ;

= E : I'élimination au terme de la DUA en respectant la procédure réglementaire (bordereau d'élimination envoyé aux Archives départementales pour
visa) ;

= T : le tri de documents sériels ou répétitifs pour en consener seulement une partie. Les critéres de tri sont donnés dans la colonne "observations".
1.3.2.4. La colonne "observations"

Cette colonne donne des indications sur la réglementation, I'explication du choix de la DUA et du sort final des documents et les critéres de tri.

1.3.2.5. Abréviations
= DUA : durée d'utilité administrative
" ap. : apres
= pv : proces-verbal
= a/c.: & compter de
1.3.3. TRISYSTEMATIQUE

Lorsque le sort final est "tri systématique”, il convient de ne conserver qu'un échantillon pris au hasard suivant les recommandations du tableau ci-dessous :

Nombre de dossiers a échantillonner Taux de prélévement

1430 Garder tous les dossiers

31 ah9 Garder les 30 premiers, éliminer les suivants
60 a 90 Garder 1 dossier sur 2

91 4120 Garder 1 dossier sur 3
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121 a4 200 Garder 1 dossier sur 4
201 & 300 Garder 1 dossier sur 5
301 & 400 Garder 1 dossier sur 6
401 & 500 Garder 1 dossier sur 7

Plus de 500 dossiers

Consulter les Archives départementales

Le nombre total de dossiers a consener est calculé sur I'année. Rappel : la destruction des dossiers non retenus dans I'échantillon doit étre soumise pour
validation aux Archives départementales par l'intermédiaire d’un bordereau d’élimination.

Pour toute question relative a I'application de ce tableau, consulter les Archives départementales.
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TABLEAU DE GESTION DES ARCHIVES

CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

ADMINISTRATION GENERALE

journal officiel validité E
recueil des actes administratifs de la Préfecture (RAA) 10 ans E
circulaires préfectorales validité E

Le décret n°2010-783 du 8 juillet 2010 (et la circulaire
d'application I0CB 1032174C du 14 juilet 2010) interdit
. L formellement le collage des feuillets et impose en remplacement
registre des délibérations C ) ] ] )
de cette pratique limpression sur papier permanent et le recours
a une encre stable et neutre.
dossier de préparation du Conseil :
projets et notes lan E
dossier de séancedu conseil :
convocation-type, ordre du jour, liste des présents, transcription des
débats, compte rendu, questions orales, rapport de synthése et piéces c
annexes remis auxélus
procurations ou pouvoirs, bulletins de vote, convocations lan E
controle de légalité (délibérations et arrétés contrdlés par la Préfecture) 10 ans E L'élimination n'estvalable que si cet exemplaire se tro uve
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
en dehors duregistre.
commissions du Conseil (convocations, ordre du jour, dossiers d’étude, c
comptes rendus et rapports)
bureaux du Conseil (convocations, ordre du jour, notes de synthése, c
comptes rendus et rapports)
recueils des actes administratifs de la communauté de communes C
affichage lan E
registre des arrétés C
L i Conserversile présidentexerce d'autres mandats etsi le
agendas du président validité T )
contenu de I'agenda estexploitable.
courrier personnel et courrier « réservé » C
enregistrementa l'arrivée et au départ 5 ans E
copie du courrier "départ" 5ans E
Courrier arrivé par voie postale, fax ou messagerie électronique.
courrier "arrivée" 5 ans T Conserver les courriers intéressants (courriers d'administrés,
anonymes,...) pour l'histoire de la communauté de communes.
récépissé,accuséde réception 2 ans E
plainte et pétition 10 ans T Conserverselon limportance.
Conserver, par exemple, la 1ére année du mandat et la derniere,
cartes de veeux regues par le Président lan T ainsi que les cartes envoyées par des personnes alimentant le
réseau social ou politique du Président
actes déposés par les huissiers :
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registre d’émargement

CATEGORIES DE DOCUMENT D.U. A. SORT FINAL OBSERVATIONS
L'article 656 du code de procédure civile décharge les
mairies de toute responsabilité passé 3 mois.Le délai de
plis d’huissiers lan E conservation de 1 an a été fix¢ par accord entre la
direction des Archives de France et le ministére de la
Justice (circulaire AD 73-1du 2 awril 1973).
2 ans E

contrats d’assurance 5ans E

dossier de sinistre, d’accident 10 ans T Conserverles dossiersimportants.
dossier de sinistre, d’accident ayant entrainé des dommages corporels 30 ans T Conserverles dossiersimportants.
litiges, contentieux 30 ans T Conserverles dossiersimportants.

magazines (contrats, articles)

discours et entretiens

1an

revue de presse C
communiqué de presse C
bulletin municipal, brochures, guides et autres publications :
dossier préparatoire (notes, épreuves, articles ou brouillon) lan E
exemplaire final C Conserverdeux exemplaires.
publicité sur la communauté de communes dans la presse ou des c

Conserverselon l'intérét

cartes de veeux regues par le Présidente

Conserver par exemple, la 1ére année du mandat et la
derniére et les cartes envoyées par des personnes
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

alimentantle réseau social ou politique du Président
distinctions honorifiques :
copie du dossier de demande de remise de médaille Validite E
dossierd’organisation de la cérémonie, discours, photographie... Cc
L . Conserver l'année de mise en place, les dates
organisation des veeux du Président 5ans T ) ) o
anniversaires etles dates significatives.
voyages officiels (préparation, liste des invités, discours, photographies...) C
cérémonies,commeémoration, inauguration :
dossierde préparation etd’organisation 10ans E
Conserverlapremiére etla derniére année ot a eu lieu la
. . S . . manifestation.
discours, liste des invités, photographies, coupures de presse, livre 10 ans T
d’or... Si la manifestation n’a lieu qu’une fois, la conserver
définitivement.

POPULATION

schéma départementale d’accueil des gens du voyage C
dossier de création d’'une aire d’accueil c
recensement et statistique c
proces-verbaux d’'intallation c
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

DEVELOPPEMENT ECONOMIQUE

dossier de création ou d’implantation C

correspondance 10 ans T Conserverles courriers importants.

charte d’'urbanisme commercial, élaboration et mise a jour :

étude, compte rendu de réunion, charte c

relations avec les acteurs économiques (commercants, artisans,
associations, etc.) :

correspondance, doléances 5 ans T Conserverles dossiersimportants.

relations avec les unions commerciales ou associations d’artisans 5ans T Conserverles courriers importants.

participation de la communauté de communes a la commission
départementale d’'aménagement commercial (CDAC) :

Les procés-verbaux sont versés par la Préfecture au
proceés-verbal, dossier soumis & la commission 5ans E service départemental d’archives territorialement
compétent.

fonds de compensation pour perte de chiffre d'affaire suite a travaux :

création du fonds : délibération, rapport, plan c

liste récapitulative c
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

dossierdindemnisation 10 ans E

commission de la consommation et de I'environnement :

convention, bilan, délibération du conseil municipal c

mesure d’aide a une entreprise en difficulté C

copie de la carte de commergantnon sédentaire

certificat d'immatriculation au registre du commerce (extraitKbis)

copie de I'accusé de réception de lademande d’emplacement

.. , v. le contenu dans le domaine « Urbanisme » sous-
création et aménagement . . .
domaine « Zone d’aménagementconcertée »

appui aux développement des entreprises

rapportd’activité, synthese C
compte rendu de réunion c
copie de demandes de financement 10 ans E

ELECTIONS SOCIO-PROFESSIONNELLES

(COMITE TECHNIQUE, COMITE D’HYGIENE, DE SANTE ET DES CONDITIONS DE TRAVAIL)

déclaration nominative des salariés par les employeurs et des employeurs C
liste électorale 5 ans E
liste d’émargement 5ans E
procés-verbaux C
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CATEGORIES DE DOCUMENT

organigramme

D. U.A.

SORT FINAL

PERSONNEL INTERCOMMUNAL

OBSERVATIONS

rapport d'activité

Conserverles

notes de service ayant une portée générale

notes de service 2 ans ) . L
etréglementaire (ex. organisation des 35h).

horaires de travail, planning lan

congés annuels (tableaux, demandes autorisations) 2 ans

état récapitulatif des congés pour maladie 2 ans

absence pour greve (liste, état récapitulatif)

déclaration de création ou de vacances de poste auprés du CNFPT ou du

Centre de gestion

10 ans

écrite ou orale des candidats ou PV du jury, réponses négatives.

stage rémunéré (dossier individuel)

demande sans suite, lettres 2 ans

récapitulatifs annuels

jury : lettres de candidatures, convocations, CV, constitution du jury, évaluation 10 Conserver éventuellementles profils de poste importants
ans

ou inhabituels

stage non rémunéré (convention)

5ans
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CATEGORIES DE DOCUMENT D.U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
FORMATION
plan de formation C
demande de formation 5ans E

registre matricule du personnel C
arrétés C
Tri systématique (voir explications enintroduction).
S . . o 80 ans acompterde la i iar indivi Atai i
dossier individuel des fonctionnaires titulaires . P T Voir le dossier individuel type pour le détail des pieces,
naissance notammentcelles pouvantétre détruites avantlafin de la
durée d'utilité administrative.
. Les fiches de poste sont également dans le dossier
fiche de poste C o
individuel de 'agent
dossier individuel des agents mis a disposition par le CDG
convention de mise adisposition C
10 ans acompterdu E Ces dossiers sont conservés par le Centre de gestion
contrats etavenants départde l'agent pendant80 ans a compterde lanaissance de I'agent
états des heures effectuées 10ans E
décompte des sommes a rembourser (facture) 10 ans E
o ) 80 ans acompterde la ) . L . .
dossier individuel d'agents contractuels . T Tri systématique (v. explications en introduction).
naissance
Visite médicale :
convocation a la visite 2 ans E
” o . | . . Conserver les certificats contenant une observation ou
certificat médical d'aptitude (de lamédecine du travail) Sans T o A A
une restriction du médecin. Eliminer si l'aptitude est
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CATEGORIES DE DOCUMENT

D. U.A.

SORT FINAL

OBSERVATIONS

compleéte.

RELATIONS AVEC LE CENTRE DE GESTION

notifications des décisions, tableauxd'avancement

affiliation C
autres documents (correspondance courante, paiement des cotisations, 10 ans £
proces-verbaux des réunions, circulaires "diffusion™)
commission administrative paritaire (CAP), comité technique paritaire
(CTP), comité d'hygiéne et sécurité :

feuille de notation par groupe et par grade envoyée par le Centre de 1an E

gestion

Cc

livre ou registre de paie C Code du travail, articles L 143-5etR 1431-2.

) L ) ) i o Détruire apres 10 ans silelivre de paie existe. Conserver

état mensuel détaillé ou journal de paie ou état liquidatif ou bordereau o L

o C de préférence le document le plus détaillé (cumuls des

liquidatif -
salariés).
L'original est conservé par l'intéressé.
Si les dossiers de carriere des agents font I'objet d'un tri

bulletin de paie (copie) 5ans E (voir ci-dessus), il estpossible de conserverles bulletins
de paie des agents dontles dossiers sontconservés etde
détruire les autres au méme moment.

état annuel nominatif récapitulatif (ou fiche récapitulative de traitement, 5 E Conserver le dernier historique de paie de l'agent dans

. . . ans .

historique de paie) sondossier.

déclarations annuelles des montants imposables C

opposition sur salaire 10 ans E

décompte de rappel de traitement 5 ans E
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CATEGORIES DE DOCUMENT D.U. A. SORT FINAL OBSERVATIONS
bordereau de liaison ou fiche navette 5 ans E
feuilles d'heures 10 ans E Il s’agitd’un justificatif de paie.
avis de paiement CNASEA 10 ans E Concerne les contrats d’emploi solidarité (CES).

disquettes de la paie

ne pas mettre aux
archives

Ces disquettes ne sontque des sauvegardes.

indemnités au personnel d'Etat (bordereau et état nominatif) 10 ans E
décompte, état d'heures supplémentaires 10 ans E
frais de déplacement et de mission, allocation logement, ordre de mission 10 ans E
prime de technicité 10 ans E

résiliation)

déclaration a I'URSSAF 10 ans E
déclaration automatisée des données sociales unifiée (DADS-U) 5 ans E
notification du taux d'accident du travail 1lan E
chémage (Péle Emploi) 10 ans E
mutuelle des personnels communaux 10 ans E
fonds de compensation du supplément familial de traitement 10 ans E Code de la Sécurité sociale, article L 153.
10 ans acompterde la
supplément familial de traitement (dossier d'allocataire) liguidationde la E Code de la Sécurité sociale, article L 153.
pension
dossier de capital décés au bénéfice des agents (contrat d'assurance, 90 ans E
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cotisation retraite (IRCANTEC et CNRACL) 10 ans

bulletins de situation IRCANTEC 10 ans E
cotisation retraite (PREFON) 10 ans E
contribution de solidarité (UNEDIC), cotisation CNAS 10 ans E

10 ans apres

contrat d'assurance statutaire ou assurance groupe (CNP) , . E
péremption
. L 10 ans aprés
contrat d'assurance pour le personnel (directeur, régisseur,...) , . E
péremption
) _ 10 ans apreés
dossier de prise en charge et de remboursement 3 p E
péremption

relation avec le CNAS :

affiliation C

autres documents (correspondance courante, paiementdes cotisations, 10 ans E

listes récapitulatives, pvdes réunions)

regles et reglements internes C

documentation recue du Centre de gestion ou d'autres organismes et lidité E
validité
réunions d'information
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document unique sur I'évaluation des risques professionnels

registre d'hygiéne et de sécurité C

constats C

Les documents n'ayant ni DUA, ni sorts finaux suivent

photographie, justificatif d'immatriculation a la Sécurité sociale
(attestation sécurité sociale, copie de la carte vitale ou attestation de
mutuelle ou immatriculation INSEE)

ceux du dossier complet, & savoir tri systématique (v.
explications enintroduction) aprés 80 ans acompterde la
date de naissance.

extrait d'acte de naissance, photocopie carte d'identité ou titre de séjour 1 an aprés cessation
avec mention de 'autorisation de travail fonction

certificat de nationalité

jugement portant changement de nom patronymique, déclaration de choix
de nom d'usage

déclaration de domicile

copie du livret de famille, extraite d'acte de naissance ou d'adoption des
enfants, extrait d'acte de mariage, certificat de concubinage, jugement de
divorce, PACS, attestation de rupture de PACS

relevé d'identité bancaire (RIB) 10 ans E

attestation de scolarité des enfants 10 ans E
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certificat de position militaire, état signalétique et des services

recrutementtitulaire et non titulaire

extrait de casierjudiciaire bulletin n°2

3 mois

certificat médical d'aptitude, état des services accomplis, rapport sur la
maniére de servir pendant le stage, déclaration de cumul de pensions,
acte de titularisation ou classement, acte de nomination ou
reclassement, contratde travail et avenants, curriculum vitae, diplémes

recrutement d'agents détachés du ministere de la défense

dossier de candidature, notice de renseignements, demande et
notification d'intégration

10 ans

lettre de recrutement, arrété de détachement, arrété d'intégration

recrutement de contractuel handicapé

lettre de candidature, attestation de reconnaissance parlacommission
des droits et de I'autonomie des personnes handicapées, contrat

non titularisation

acte, notification et accusé de réception de la notification de réintégration
dans le corps d'origine, acte, notification et accusé de réception de la
notification de licenciement

détachementet intégration

demande de I'organisme d'accueil, notice de renseignements

1 an aprés fin

détachement
candidature de l'agent et avis de la hiérarchie, acte de détachement,
acte de nomination, lettre d'information de I'administration d'origine,
Version du 02/07/2025 22 /87 Service Archivistes Iltinérants




certificat de cessation de paiement, acte d'intégration dans le corps
d'accueil

mise a disposition

candidature de l'agent, acte de mise a disposition et avis de la
hiérarchie, convention

disponibilité

demande et piéces justificatives, demande de renouvellement, acte de
mise en disponibilité ou de maintien en disponibilité

congé parental

demande (initiale etrenouvellement), acte de mise en congé parental

hors cadre

candidature de I'agent, acte de position hors cadre

réintégration

demande, réponse de I'administration, acte de réintégration, certificat
d'aptitude physique

saisine et avis de la commission, piéces pour la saisine

cumul d'emploi public

déclaration etdécision de I'administration

cumul pour création ou reprise d'entreprise

déclaration d'exercice d'une activité privée, décision de I'administration

demande d'autorisation d'exercice d'une activité privée

durée du cumul +3 ans

cumul d'activité accessoire
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demande d'autorisation

duréedu cumul+1 an | E |

décision de I'administration

demande de travail a temps partiel y compris demande de surcotisation

10 ans

décision et notification de temps partiels avenants de changement de
quotité, décision d'autorisation de surcotisation

congé maternité, paternité ou d'adoption

demande

2 ans

décision

congé de formation professionnelle (demande, décision ou avenant,
attestation d'assiduité)

congé ordinaire de maladie (demande)

congé de longue ou grave maladie, congé de longue durée

demande

4 ans aprés fin congé

décision

reprise a temps partiel thérapeutique, congés bonifiés ou administratifs,
congé de solidarité familiale, congé sans traitement pour mobilité, sans
traitement pour convenance personnelle

demande

2 ans aprés findu
congé

décisionou arrété

congé de formation syndicale (demande, décision)

durée décharge

Version du 02/07/2025

24187

Service Archivistes Iltinérants



decharges syndicales (demande, autorisation) duree décharge
congé de représentation (association, mutuelle), autorisation d'absence 2 ans apreés findu E
pour motif médical ou autre (demande, décision) congé
congé de présence parentale
demande etcertificat médical 4 ans apres fin congé E
acte portant congé
congé pour exercicedela réserve
2 ans apres findu £
demande congé
décision
notification individuelle d'avancement d'échelon 10 ans E
réduction et majoration d'ancienneté, fiche de notation, compte rendu
d'évaluation, dossier d'appel de notation et recours

demande de l'agent ou fiche de candidature, notification individuelle de
changement de grade, de corps ou de cadre d'emploi

10 ans E

rapport d'aptitude, arrété ou décision

demande de mutation, fiche de voeux d'affectation lors du recrutement,
piéces justificatives en cas de demande prioritaire de mutation, 10 ans E
notification de mutation ou de reclassement

décision de mutation ou arrété d'affectation, décision de reclassement
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attestation de formation, compte rendu des entretiens de formation

15 ans

fiche individuelle de formation récapitulative ou passeport de formation,
attestation de bilan de compétence, suivi d'utilisation du droit individuel a
la formation (DIF)

"Les avertissements ne doiventpas figurer dans le dossier
individuel.

Les blames et mises a pieds de 3 jours maximum sont
effacés automatiquement aprés 3 ans si aucune autre
sanction n'a été prononcée, le dossier disciplinaire
correspondant doit étre retiré du dossier individuel de
l'agent.

En cas d'amnistie, les dossiers de sanctions disciplinaires
doivent tous étre retirés des dossiers individuels."

dossier d'enquéte et pieces annexes

rapport au conseil de discipline

arrété portant sanction

notification et recours

demande de radiation, notification de l'arrété de radiation des cadres,
demande et notification d'admission a la retraite, demande de cessation
progressive d'activité, demande de démission

1 an apres cessation
fonction

arrété de radiation des cadres, décision d'admission a la retraite,

décompte provisoire des droits a pensions, acte portant cessation
progressive d'activité, arrété et notificatio de démission, décision et

notification de révocation, décision et notification de licenciement pour
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insuffisance professionnelle, décision et notification d'abandon de poste

déclaration de services publics

états des services accomplis dans d'autres administrations

dossier de validation de services

état des trimestres validés dans une activité privée

distinctions honorifiques

lettre de félicitations

déclaration d'accident de service ou maladie professionnelle

rapport d'enquéte suite a accident de service

allocation temporaire d'invalidité

notification du taux d'incapacité permanente partielle (IPP)

demande de consultation du dossier 3 ans E

correspondance de I'agent et réponse de I'administration 10 ans E

recours hiérarchique et recours gracieux

FINANCES ET COMPTABILITE
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
| . | . . Conserver uniquement les documents faisant état des

documents préparatoires (notes, présentation du budget, piéces i . ) i o
e . . . . . . débats éventuels au sein de I'assemblée délibérante
justificatives, récapitulatif des demandes de subvention, simulation 2 ans E ] ) . L

e relatifs aux orientations budgétaires et les documents
budgétaire) - A

originauxconcernantles impo6ts locaux.
documentation, circulaires, instructions ministérielles pour la confection . E
ans
des budgets
débat d'orientation budgétaire C
budget primitif, supplémentaire, décision modificative C
compte administratif et annexes C
compte de gestion (copie) C
état des restes aréaliser, états des dépenses engagées non mandatées 10 ans E
registre de comptabilité (ou historigue des recettes et dépenses, c
historique des comptes, journal des écritures,fiches budgétaires)
documents de suivi budgétaire et comptable (état de trésorerie, état des 1 E
an

dépenses par enveloppes,...)
situation de trésorerie 2 ans E
ligne de trésorerie (contrat, relevés d'opération, relevés de banque) 10 ans E
études financiéres (rapports et études sur la situation financiere de la c
communauté de communes)
état de répartition des produits recouvrés envoyé par la Trésorerie C
demande de virement de crédits 2 ans E
état de l'actif C
fiche annuelle d'inventaire du patrimoine 2 ans E A conserversil’état de I'actifn’existe pas.
contrble de la Chambre régionale des comptes C
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

commission intercommunale des impéts directs (CIID) :

composition : liste des personnes proposées, décision de désignation

des membres ¢
liste adressée pour avis par l'administration des impdts, des
changements, constructions / destructions etreclassificationsintervenus c
dans le foncierde la communauté de communes (appelée “liste 41”)
Ce document est généralement intitulé « bordereau de
procés-verbal de lacommission ¢ transmission des listes 41 baties ».
listes des contribuables assujettis a I'impdt sur les bénéfices agricoles,
sur le revenu, sur les bénéfices industriels et commerciaux, a la taxe C

proportionnelle, ala surtaxe progressive

nomination des répartiteurs, procés-verbal des conférences entre
répartiteurs et contrbleurs, réclamation, dégrévement et restitution, 10 ans E
mandement de répartition des contributions directes

role des taxes 6 ans E
préparation de l'assiette des taxes C
notification des 4 taxes 5ans E
) ) . o ) Ex. : formulaires Imprimerie nationale 1259 Mi Ter, 1259
tableau de renseignement extrait des roles des impdts directs locaux C
TH-TF, 1288M, 1253.
perception des taxes (avis mensuels de virement) 5ans E
liste des bénéficiaires de dégrevement 5 ans E

subventions versées a la communauté de communes (avant-projet, Conserver les subventions d'équipement, éliminer les

10 ans T
dossier de demande, attribution) autres.
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

demande de subvention refusée 2 ans E

titres de recettes et de liquidation (bordereau de recouvrement, relevé,

. . . 10 ans E

bordereau-journal de recette, avis des sommes a payer, P503)

poursuites, cotes irrécouvrables (rapport du receveur, délibérations) 10 ans E

créances, titres et valeurs, emprunts et préts soldés (contrats, 10 E Allonger le délai sil'amortissementa lieu sur plus de 10
ans

délibérations, état de la dette, tableau d'amortissement, notes de suivi) ans ou sila dette n'estpas éteinte.

dotations : spéciale instituteur (notification), globale de fonctionnement

(notification), globale de décentralisation (notification), globale 5 E
ans

d'équipement (état récapitulatif des dépenses, natification, piéces
justificatives), de solidarité rurale, de solidarité urbaine

SUIVI DE POLITIQUE CONTRACTUELLE

Convention avec les partenaires C

Fiche synthése pour chaque opération C

10 ans ou 3 ans Appliquer la DUA a partir de la date de cl6ture du
dans le cadre de PRiq P

Dossier de subvention E programme (et non a partir de la date de la

financement
) demande et de la date de fin du programme).
européen

REGIE DE RECETTE

institution, modification, suppression (délibérations, avis, rapports) C

oz L , . L. durée d'exercice du . _ »
arréte de nomination et de révocation du régisseur dtulai E Ces arrétés se trouvent dans le registre des arrétés.
itulaire

cautionnement mutuel (justificatifs, certificat de cautionnement en

e 5ans E
numeéraire)
procés-verbal de remise des documents de la régie au changement de jusqu'au quitus de E
régisseur gestion suivant
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

quitus de gestion C

) o 1 an ap. quitus du
livre comptable ou équivalent L. E
trésorierou5 ans

, 1 an ap. quitus du
relevés de comptes o E
trésorierou5 ans

pieces justificatives (bordereaux des chéques remis a l'encaissement, .
1 an ap. quitus du

bordereaux du numéraire, facturettes de carte bancaire, bordereaux de o E
) . . trésorierou5 ans
remise de chéques vacances, de titresresto, etc.)

. . , . L 1 an ap. quitus du
état des formules remises au régisseur par le trésorier (P 534) L. E
trésorierou5 ans

1 an ap. quitus du
proces-verbal de récolement (P 510) . _p a E
trésorierou5 ans

contrdle de latrésorerie C
TVA :

état des dépenses d'investissementéligibles au FCTVA 10 ans E

5ans E

arrété préfectoral signifiantle montantdu versement

taxes diverses (droits de voirie, taxe sur les spectacles, droits de place,
débits de boissons, publicité, affichage, droits de mutation a titre onéreux,
taxe intérieure sur les produits pétroliers, fonds départemental de
péréquation de la taxe profession,...) :

role 10 ans E

taxe locale d’équipement (avis d’'imposition) 5ans E
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

bordereaux de mandats (bordereau-journal de dépenses) 10 ans E
bon de commande sans engagement, bon de livraison lan E
bon de commande avec engagement 10 ans E
devis 10 ans E

subvention versée par la communauté de communes (état des
bénéficiaires, état de ventilation par secteur d'activité, dossier de 10 ans T Tri systématique (v. explications enintroduction).
demande, lettre de notification au bénéficiaire, certificat de paiement)

demande de subvention refusée ou sans suite 2 ans E
factures 10 ans E
fiches d'engagement de dépenses 10 ans E
relevé de comptes et répertoire des fournisseurs 10 ans E
liste des crédits budgétaires consommeés 10 ans E

MARCHES PUBLICS DE TRAVAUX

(BIENS INTERCOMMUNAUXOU VOIRIE ET RESEAUX PUBLICS)

La procédure de marché public est, le plus souvent, mise en ceuvre pour des travaux de construction, d'extension ou d'aménagement de batiments, mais elle peut concerner
également des travaux de voirie ou d'assainissement. Le dossier de marché public n'est pas un domaine d'activité en soi et doit étre intégré dans le domaine correspondant
(biens intercommunaux ou voirie et réseaux publics). Le plan de classement qui suit correspondant a la construction d'un batiment, les autres marchés de travaux ayant
généralement moins de rubriques et de documents.

Pour les marchés de fournitures, se reporter au domaine "biens intercommunaux” et au sous-domaine "matériel et fournitures" ; pour les marchés publics de services, se
reporter au domaine "biens intercommunaux" et au sous-domaine "batiments communaux".

Le maitre d'ouvrage est celui qui passe la commande (la mairie ou I'établissement public). S'il n'a pas les compétences pour définir son projet, ses besoins et le financement, il

peut faire appel a un assistant ou conducteur d'opération (I'Agence technique départementale pour les travaux de construction ou le SIVEER pour les travaux d'assainissement
par exemple)
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Circulaire AD 97-2 du 27 féwier 1997. Traitement et

conservation des documents relatifs auxrelations de I'Etat
avec les collectivités territoriales, produits ou recus par
les services des préfectures etsous-préfectures.

dossier de marché envoyé en Préfecture

dossier de consultation :
cahierdes clauses particulieres etacte d'engagement ¢
ou convention (avec I'ATD ou le SIVEER par exemple)
comptes rendus de réunion C
correspondance C
esquisses et estimatifs des travaux C

Le maitre d'ceuvre est celui qui concoit et dirige les travaux selon I'expression des besoins du maitre d'ouvrage. Il s'agit généralement d'un archite cte qui peut étre recruté par le

biais d'un concours d'architecte ou d'un marché public classique.

Le maitre d'ceuvre est assisté d'une équipe composée de bureaux d'étude (fluides, structure, économiste ou acousticien selon la nature des travaux). Chaque bureau d'étude
retenu par le maitre d'ceuvre envoie un dossier de marché au maitre d'ouvrage.

publicité :
dossierde consultation des entreprises non signé etvierge 5ans E
annonces légales 10 ans E
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désignation du lauréatdu concours

rapportde présentation

publicité :

CATEGORIES DE DOCUMENT D.U. A. SORT FINAL OBSERVATIONS
consultation :
reglement C
programme de construction
dossiersdes candidats (rapports, plans, maquettes)
jury de concours et commission d'appel d'offres :
rapportd'analyse des projets C

dossierde consultation des entreprises non signé etvierge

5ans

annonces légales

10 ans

dossier de consultation de 'architecte et des bureaux d'étude, contrats et
avenants

. le contenu dans le sous-domaine "appel d'offres”

commission d'appel d'offres

. le contenu dans le sous-domaine "appel d'offres”

attribution et notification

. le contenu dans le sous-domaine "appel d'offres”

procédure infructueuse suivie ou non d'une nouvelle consultation et
procédure sans suite

. le contenu dans le sous-domaine "appel d'offres”
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négociation avec les propriétaires (correspondance, avis des domaines,
offres de prix)

acte de vente notarié

dossier de permis de construire

plan de financement

v. ledomaine "Urbanisme".

Ce dossiern'estpas toujours présentdans ledossier de
marché public et ne doit pas obligatoirement étre classé
dans ce dossier.

dossier de subvention, arrété

demande et contrat de prét

dossier de consultation des entreprises non signé et vierge :

En cas de procédure fructueuse, ces pieces se

offres non retenues

N - . 5ans retrouveront dans le dossier de l'entreprise retenue
reglement de consultation, acte d'engagement, CCAP, CCTP, détail )
. . . o (Instruction DAF/DPACI/RES/2009/018).
estimatif, bordereau des prixunitaires, plans
Dans le cas ou la publicité estréalisée sur support papier,
annonces légales 10 ans on peut se limiter & conserver, le temps de la DUA, les

5ans

références des publications.
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offres retenues (dossiers des entreprises classés par lots) :
acte d'engagement, reglement de consultation, CCAP, CCTP, détail
quantitatifestimatif, bordereau des prixunitaires, plans) c
accuseé de réception de la notification
dossier de sous-traitance (dossier de l'entreprise et acte de sous-
traitance)
retrait et dép6t des dossiers :
. . . . . - . 10 ans E
récépissés ou accusés de réception, liste des entreprises ayantretiré un
dossier, liste des candidatures
commission d'ouverture des plis ou commission d'appel d'offre :
convocations 10ans E
proces-verbal C
rapportd'analyse des offres c
rapportde présentation c
procés-verbal d'attribution de la CAO C
procédure infructueuse suivie ou non d'une nouvelle consultation et
procédure sans suite :
dossierde I'entreprise S5ans E
procés-verbal de lacommission d'attribution c
notification du caractére infructueux de la consultation (accusé de 5 ans E
réception)
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dossier d'appel d'offres v. le contenu dans le sous-domaine "appel d'offres"

rapports, diagnostics C

contr6le du chantier et comptes rendus de coordination C
 weowscowosmamee

dossier d'appel d'offres v. le contenu dans le sous-domaine "appel d'offres"

rapport initial C

comptes rendus de contrdle technique C

rapports de vérifications techniques C

rapport final C
- wwwmewwesws

plan général de coordination C

planning des travaux 10 ans E

ordres de services 10 ans E

déclaration d'intention de commencementde travaux 1an E

déclaration préalable d'ouverture du chantier C
I

comptes rendus de chantier C

photographies de I'avancement des travaux C

proces-verbal de réception provisoire et liste des réserves C

décision de prolongation de délai C

injonction a achever les travaux C
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

procés-verbal de mise a disposition de parties d'ouvrage (état des lieux c
contradictoire)
visite de parfait achévement C
procés-verbal de réception définitive et levée des réserves C
visite des commissions (de sécurité, d'accessibilité, etc.)
) . C
avis des commissions
arrété d'ouverture
. L ) ) En conserver deux exemplaires (1 qui ne sort pas des
dossiers d'ouvrages exécutés (DOE) et plans de récolement des réseaux C . .
archives et 1 pour la consultation).

raccordement aux réseaux (téléphone, électricité, eau potable, c
assainissement,etc.)

dossier d'appel d'offres v. le contenu dans le sous-domaine "appel d'offres"

devis 10 ans E

note d'honoraires de la maitrise d'ceuvre C
états d'acomptes 10 ans E
situations et mémoires de travaux 10 ans E
certificats de paiement ou mandats 10 ans E

< L. o dés I'établissement du
décompte général provisoire 3 o E
décompte définitif

état liquidatif des actualisations des prix C
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dossier de préparation

10 ans

CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
état liquidatif des pénalités c
décompte général définitif c
paiement pour solde et main-levée de caution 10 ans E
factures 10 ans E

discours, photographies, liste des invités

A titre onéreux

convention

inventaire et récolement C
notice et documentation relatives aux matériels et fournitures du,rée.de vie de (o
I'équipement
marché public ou consultation pour fournitures :
offres ou devis retenus 10 ans E
offres ou devis non retenus 5ans E
dossier de prét de matériel (contrat, justificatifs, correspondance)
Aftitre gratuit lan E
10 ans E
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contrat de maintenance 10 ans
correspondance, liste de diffusion, modes d'emploi et autres documents 5 ans E
explicatifs
marché public ou consultation pour prestation de service
offres ou devis retenus 10ans E
offres ou devis non retenus 5 ans E

inventaire C
états C
programme d’acquisition annuel C
études, enquétes, statistiques C
contrats

déclaration de vente ou de destruction 10 ans a compterde la

demande d’immatriculation cession du véhicule

E Ces dossiers sontsouventtenus par véhicule.

vignettes et paiement de cartes grises

jusqu’aréformedu

rapport de contréle technique, suivi d’entretien

véhicule
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
charte d’utilisation et de mutualisation C
attribution de véhicules, de cartes de carburant et de péage (notes, o
correspondance, listes) validite E
planning d’utilisation des véhicules 2 ans E
carnetde bord, consommation de carburant, relevés kilométriques 2 ans E

dossier d'acquisition ou de vente

Dossier de prét de véhicule (convention, justificatifs, correspondance) )
A titre gratuit 2an E
A titre onéreux 10 ans E

titre de propriété ou de vente

contrat

dossier d'acquisition C
titre de propriété C
fichier ou état des propriétés communales baties et non baties C
bail emphytéotique C
Imposition (avis de paiement des taxes) 5ans E
travaux d'entretien 10 ans E
dossier d'assurance:
5 ans E Justification de laDUA : le délai maximum pendantlequel

la garantie de I'assureur peut étre mise en jeu par une
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
collectivité aprés la date de résiliation ou d’expiration du
contrat estde 5 ans (code des assurances, article L. 124 -
5). Les dossiers de sinistres en cours nécessitent de
conserverles polices d’assurance envigueur a la date du
sinistre.
sinistre et contentieux T Conserverles gros sinistres.
expertise liée au renouvellementdu contrat c
marché public de services (entretien des batiments, maintenance par
exemple):
offres ou devis retenus 10ans E
offres ou devis non retenus Sans E
SECURITE DES BATIMENTS ET EQUIPEMENTS
rapport de la commission de sécurité C
registre de sécurité C
diagnostics (amiante, par exemple) C
contréle technique : C
En cas d’accident et de procédure judiciaire, la
durée de vie de jurisprudence retient la notion d’entretien régulier pour
installation €lectrique etgaz, systtme de securité incendie : rapports et I'installation ou E dégagerlaresponsabilité du propriétaire de I'équipement :
bilan équipement les derniers comptesrendus ne sontdonc pas suffisants
pour établirla régularité de I'’entretien.
durée de vie de
équipements (ascenseurs, machine-outils...) : agrémentdes organismes linstallation ou E
de contréle, compte-rendu de visite équipement
actions entreprises ala suite d’'une inspection ou d’un contréle :procés- c
verbal de décision, bilan
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planning d'occupation et/ ou de réservation

demandes de location (contrats, attestations d'assurance)

10 ans

fiche d'état des lieux

bail ou contrat de location et délibération

10 ans

5 ans aprés fin

contentieux

30 ans

Conserverselon l'importance.

paiement des loyers

arrété de classement ou d'inscription a l'inventaire, dossier de travaux de
restauration, sondage et fouilles archéologiques

10 ans

relevés d'analyses conformes

carnetsanitaire des piscines 5ans
contrdle de la qualité de I'eau et du taux de légionnelles :
rapportd'inspection, audit,compte rendu de visite
5ans

relevés d'analyses non conformes
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

plan des voies C

Si les données n'existent que sous forme numérique, en
tableau de classementunique des voies C prévoir une extraction annuelle et en cas de changement

notable.

alignement et nivellement des voies :

plan d’alignement ou de nivellement, arrété du maire ou du président, c
acte de transfert, registre

Ces arrétés sontaussi appelés "permission de voirie pour

&té i asi C
arrété du maire ou du président alignement".
notification aux propriétaires concernés Sans E
plan de mise en accessibilité de la voirie (PAVE) : avis des autorités c
gestionnaires, compte rendu du comité de pilotage
classement,déclassement et transfert de voirie :
dossier de classement ou de transfert : titres de propriété, actes de c
transfert, délibération, extraitcadastral, enquéte publique
dossierde déclassement: décret en conseil d’Etat (pour une autoroute ),
arrété ministériel (route nationale) ou délibération du conseil général c

(voirie départementale)

reclassement de la woirie nationale dans la woirie communale,
consultation de lacommune ou de 'EPCl par le Préfet : arrété du Préfet c
(si l'avis est favorable) ou décret en conseil d’Etat (si I'avis est
défavorable)

DESIGNATION DU DOMAINE PUBLIC

dénomination des rues :

Cette liste est dressée pour notification au centre des

imp0Ots fonciers ou au bureau du cadastre.
liste alphabétique des voies publiques etprivées, avec les modifications C

Siles données n’existentque sous forme numérique, en
prévoir une extraction annuelle et en cas de changement
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

notable.

commission chargée de ladénomination des rues : dossierde séance C

numérotage des immeubles, avec les modifications (plan, liste, arrété du
président ou certificat administratif)

plan C
liste C
arrété du présidentou certificat administratif c

OCCUPATION DU DOMAINE PUBLIC

autorisation de voirie :

permis de stationnement (échafaudage, bennes, camion de

5 ans E
déménagement, etc.)
permission de voirie temporaire Sans E
Justification de laDUA : lorsque la durée de I'autorisation
permission de voirie, accord de voirie (mobilier urbain, acces riverains, validité E n'est pas indiquée dans I'arrété, la DUA correspond a la
station-service, etc.) durée de vie de I'ouvrage.
convention d'occupation temporaire, projetdes installations, cahier des validité E
charges
autorisation de saillie : demande etarrété validite E
mobilier urbain (fontaines, bancs, plagues de rue, plaques
commeémoratives, etc.) :
charte C

durée des travaux ou o
dossierde mobilierurbain :demande d’implantation, étude, réponse d'étude T Conserver les dossiersimportants.

GESTION TECHNIQUE DU RESEAU ROUTIER
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

programmation :

Le président assure la coordination des travaux affectant
le sol et le sous-sol des voies publiques et de leurs

, . e, . L, . . C ] )

programme récapitulatif établi par le présidentetcalendrier des travaux dépendances, sous réserve des pouwoirs déwolus au
représentantde I'Etatsurles routes & grande circulation.

concertation avec les riverains : compte rendu de réunion Sans T Conserverles dossiersimportants.
convention d'occupation temporaire du domaine privé validité E

exécution :
entretien : plans (balayage, viabilité hivernale, etc.) validité E
procédure d'exécution d'office : constat contradictoire des quantités de 10 ans E
travaux a réaliser

déclaration d’intention de commencementdes travaux (DICT) lan E

plan de récolement C

convention d’occupation temporaire du domaine privé validité E

REGULATION DE LA CIRCULATION

plan de circulation C

plan ou schéma directeur de jalonnement (véhicules et piétons) : études, c

schémas, fiches d’implantation

régulation centralisée ou feux routiers :
procédures C
statistiques sur le trafic lan T Conserverles documents récapitulatifs.
rapportdincidents lan T Conserverselonl'intérét.

enquétes et études sur les modes de déplacement, statistiques, rapports C
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E

comptage routier lan
études, rapports sur l'accidentologie C
correspondance avec les usagers et les associations 5 ans T Conserverles courriers importants.

suivi des cultures et des traitements phytosanitaires :
inventaire des plantations c
tableaux de suivi des cultures, des interventions, des produits utilisés, c
etc.
aménagement et entretien :
études et plans 5ans T Conserverles dossiersimportants.
dossiertechnique par espace aménagé : note générale, projet, dessin, 5 ans T Conserver les dossiersimportants.
plan, photographies
fleurissement: note d’orientation, cartographie, dossierde participation 5 ans T Conserver les dossiersimportants.
aux campagnes “villes etvillages fleuris”
taille, tonte, désherbage, arrosage, élagage, etc. : calendrier, liste, 1an E
tableau de suivi
relevés pluviométriques lan T Conserverles documents récapitulatifs.

schéma directeur de distribution d’eau potable ou d’assainissement C
plans et cartes des réseaux C
enquétes sur les réseaux C

rapport annuel du maire ou du président de I'EPCI sur le prix et la qualité
du service public
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

Le président assure la coordination des travaux affectant
le sol et le sous-sol des woies publiques et de leurs

programme récapitulatif établi par le président et calendrier des travaux C , . . .
dépendances, sous réserve des pouvoirs dévolus au
représentantde I'Etatsurles routes a grande circulation.

L Le plan est transmis a la commune périodiquement par
plan de zonage des ouvrages validité E )
chaque exploitant.
déclaration d’intention de commencement des travaux (DICT) 1lan E
plan de récolement C

rapport d’inspection des réseaux (inspection télévisée, test d’étanchéité,

10 ans E
test de compactage, etc.)
convention ou dossier de passage ou de servitude C
convention d’occupation temporaire du domaine privé validité E

DELEGATION DE SERVICE PUBLIQUE

convention de délégation de service public a une société et cahier des

charges c
convention intercommunale pour la distribution C
fichier des abonnés 10 ans E
plan des réseaux C
informations relatives aux compteurs 10 ans E
facturation aux abonnés : historique 10 ans E
recueil des tarifs appliqués par le service et note précisant les

10 ans E

dispositions prises pour laremise du réglement du service aux abonnés

EAU POTABLE

raccordement au réseau :
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
demande de branchement, avis sur le projet, autorisation C
réglement du service des eaux C
10 ans acompterde la
contrat d'abonnement . E
fin du contrat
dossier d'entreprises pour le passage de leurs canalisations sur le c
domaine communal
distribution :
demande d’ouverture, de remplacementou de fermeture de compteur Sans E
Il s’agit des rapports d’assistance technique a
bilan et diagnostic annuels de la production etde la consommation C I'exploitation, rapports de diagnostic de la qualite des eaux
brutes et de I'eau traitée, etc.
Conserver les dossiers des gros consommateurs. Les
recouvrement de la redevance pour la consommation 5ans T tarifs et leurs modifications entrent dans le champ de la
réglementation du président.
relevé périodique de consommation 10 ans E Il s’agitd’une piéce justificative comptable.
listes et roles annuels des abonnés, factures 10 ans E
réclamation 5ans T Tri systématique (v. explications en introduction)
impayés (courrier d’information au président, demande de renseignement, 10 £
ans
facture,...)
. . . Justification de la DUA : il s'agit d'une piéce justificative
augmentation anormale du volume d'eau, attestation d'une entreprise de N s
. . i 10 ans E comptable, dans la mesure ou elle peut senir a
plomberie fournie par 'abonné L
I'écrétementdes factures.
contréle de la qualité de I'eau :
rapportd'inspection, audit,compte rendu de visite C
relevés d'analyses conformes Sans E

Version du 02/07/2025

49 /87

Service Archivistes Itinérants




CATEGORIES DE DOCUMENT D.U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
relevés d'analyses non conformes C
source individuelle (déclaration, autorisation de pompage) C
ASSAINISSEMENT
listes et r6les annuels des abonnés, factures 10 ans E
réclamation 5ans T Tri systématique (v. explications en introduction)
impayés (courrier d’information au président, demande de renseignement, 10 ans E
facture,...)
zonage d'assainissement C
assainissement collectif :
raccordement au réseau (demande de branchement, avis sur le projet, c
autorisation)
déversement des eaux usées autres que domestiques : convention de
rejet, résultats d’auto-surweillance, courriers de mise en demeure, ©
statistiques, études, synthéses, etc.
rejets domestiques: courrier de non-conformité C
bilan annuel des contrbles de fonctionnement du systeme c
d’assainissement
raccordementdes immeubles :
registre d’information et prescriptions techniques C
exonération, prolongation d'accord, mise en demeure de raccordement : c
arrété municipal ou préfectoral, avis des senvices de I'Etat
dossierde suivi validité E
raccordementa l'égout C
assainissement non collectif:
contrble des installations (examen préalable de la conception et durée de vie de E Selon larticle L. 152-1 du code de l'environnement,
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

vérification de I'exécution, contrle périodique) : rapport d’examen de I'ouvrage + 30 ans obligations financiéres liées a la réparation des
conception et de Vérification de I'exécution, rapport de visite, attestation dommages causés al'environnementparles installations,
de travaux, fiche de renseignementdes branchements travaux, ouvrages et activités régis parle présentcode se
prescrivent par 30 ans a compter du fait générateur de
dommages.
entretien et réhabilitation des installations, traitement des matiéres de durée de vie de E
I'ouvrage

vidange : convention avec le propriétaire, attestation de travaux

rapportsurles installations privatives d’assainissement c

eaux pluviales et de ruissellement :

raccordement au réseau (demande de branchement, avis sur le projet, c
autorisation)

dossier sur les techniques compensatrices de raccordement des eaux

10 ans E
pluviales
taxe facultative pour la gestion des eaux pluviales urbaines (formulaire 10 ans E Le formulaire sert de base pour le recouwrement de la
de déclaration renvoyé parle propriétaire ala commune ou & l'EPCI) taxe.
fonctionnement des stations de traitement des eaux :
relevé technique journalieretmensuel lan E
relevé technique annuel, statistique c
Ce controle de tous les dispositifs d’assainissement,
contrdle chimique et bactériologique : stations d’épuration comprises, est une compétence
obligatoire de lacommune.
rapport, statistiques c
relevé d'analyses conforme 5ans E
Cc

relevé d'analyses non conforme
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
établissement de voies, gares, ouvrages d’art, création / suppression de c
lignes
enquétes et expropriations C
déclassementdes voies cC
études techniques et financiéres C
plans C
reglement C
tarifs, horaires C
accidents C
relations avec les compagnies de chemin de fer C
autorisation d’occupation du domaine public ferroviaire accordée par les c
organismes propriétaires

LIGNE A GRANDE VITESSE (LGV)

correspondance avec Réseau ferré de France (RFF) C
avant-projet sommaire, études préliminaires (dossier de consultation) 5 ans E Dossiersfournis par Réseau ferré de France (RFF)
plaquettes d'information 5 ans E
réunions d'information organisées par Réseau ferré de France 5ans E
dossier d'enquéte publique C Sur formatpapier,surDVD et rapport sur Cdrom.
document de présentation des engagements de |'Etat C
réunions d'information C
dossier du comité ou de I'association de défense de I'environnement C
revue de presse ©
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bilan d'exploitation

informations données par les concessionnaires (compte rendu d'activité)

5ans

Ces rapports d'activité ne sont pas spécifiques a une
collectivitt et sont envoyés a toutes les collectivités
adhérentes. Ces documents sontconservés par Sorégies.

avis de coupure d'électricité, avis d'ouverture de marché, avis de relevé de
compteurs

2 ans

bilan de la consommation et des dépenses

enquéte sur les réseaux

demande de renseignements sur I'existence et 'implantation d’ouvrages
souterrains, aériens et subaquatiques (DR)

1an

déclaration d’intention de commencementdes travaux (DICT)

1an

dossier d’électrification (plan, convention, marché)

convention ou dossier de passage ou de servitude

transformateur

plans

étude géologique

dossiers de travaux

plan de récolement

convention d’occupation temporaire du domaine privé

validité
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

branchement individuel C

adoption du projet de tracé de ligne :

dossier établi en wue de la déclaration d’utilité publique (DUP), arrété Le dossier maitre estversé par les services déconcentrés

10 ans E e . i
ministériel de I'Etat aux archives départementales.

Il peut s’agir d’'un projet sans approbation préalable
projet d’exécution de canalisations électriques, demande d’avis (dossier || 1 an a compterdela fin £ (procédure dite « art.49 ») ou avec approbation préalable
de consultation ou dossier de construction) des travaux (procédure dite « art. 50 »). Dans ce dernier cas, le

dossierestun dossierde construction.

o Le plan est transmis a la commune périodiquement par
plan de zonage des ouvrages validité E )

chaque exploitant.
carnet de consignation et d'autorisation de travail sous tension (ATST) validité E

DISTRIBUTION (ABONNES ET COMPTEURS)

raccordementau réseau:

demande de branchement, avis sur le projet, autorisation c
information sur les travaux projetés, plans 2ans E
réclamation 5ans T Tri systématique (v. explications en introduction)
impayés (courrier d’information au président, demande de renseignement, 10 ans E
facture,...)
listes et roles annuels des abonnés, factures 10 ans E
plan de récolement, étude technique préliminaire C
travaux d'entretien 10 ans E
déclaration d’intention de commencement des travaux (DICT) 1lan E
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étude préalable (convention signée avec l'opérateur, compte rendu de

CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

plan de zonage des ouvrages validité E
plan « Lumieres » :

schéma directeur d’aménagement (note d’intention), plan, charte c

(principes d’éclairage)
convention ou dossier de passage ou de servitude C
convention d’occupation temporaire du domaine privé validité E
gestion de la maintenance des éclairages publics :

enregistrementetgestion des pannes, planification des interventions et 1an E

des tournées de nuit
cartographie de I'éclairage et des points lumineux validité T Conserverles modifications majeures.
dossier des mises en lumiére :

durée de vie du o

notices techniques, description des installations neuves, plans dispositif T Conserverles dossiersimportants.

dossier technique des illuminations ponctuelles (Noél, etc.) 1lan T Conserverles dossiersimportants.

réunion, plan) ¢
construction du réseau (compte rendu de réunion de coordination de c
travaux, plan de récolement)

convention ou dossier de passage ou de servitude C
convention d’occupation temporaire du domaine privé validité E
déclaration d’intention de commencement des travaux (DICT) 1lan E
plan de zonage des ouvrages validité E
plans et cartes des réseaux Cc
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

plan de récolement C

raccordementau réseau :

demande de branchement, avis sur le projet, autorisation

convention ou dossier de passage ou de servitude C
convention d’occupation temporaire du domaine privé validité E
plan de zonage des ouvrages validité E
plan de récolement C
plans et cartes des réseaux Cc

enfouissement des réseaux de télécommunication :

; ] P AN 4 ; 10 ans acompterde la . 3 .
conventions financieres signées avec les opérateurs, devis, factures, p E Conserverles plans sila carte des réseauxnexiste pas.

plans fin de la convention

réémetteur et antenne relais :

convention relative a I'installation et a I'exploitation, décrets fixant les c
servitudes radioélectriques de I'émetteur

raccordement au réseau :

demande de branchement, avis sur le projet, autorisation

URBANISME
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étude préalable C
création :
propositions des communauté de communes, arrété préfectoral c

délimitantle périmétre, avis

concertation, commission locale :

Les supports de communication peuventfaire I'objet d’un

compte rendu de réunion publique, communiqué de presse, panneau c tri selon leur intérét et &tre conservés sous forme de
d’exposition, maquette, bilan reproduction.
élaboration :

documents préparatoires : avant-projet, avis des personnes publiques
associées etconsultées, observations des associations locales agréées,
compte rendu de réunion de groupe de travail c

reglement, documents graphigues, annexes

compte rendu du débat d’orientation, délibération arrétant le projet,
documentd’urbanisme, arrété

approbation :

Une fois approuvé, le document est transmis au préfet et
publié.
bilan de 'enquéte publique, documentd'urbanisme approuve Pour les documents d’urbanisme intercommunaux, il faut

privilégier la conservation de I'exemplaire dans I'EPCI

évolution :

révision (méme procédure que I'élaboration), modification (délibération,
enquéte publique), modification simplifiée (délibération, dossier mis a c
disposition du public), suppression (jugement annulant ou déclarant
illégal le documentd’urbanisme)

déclaration de projet :

étude préalable, délibération, enquéte publique, dossier d’aménagement, c
avis de I'autorité environnementale
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
plan local d'urbanisme, plan d'occupation des sols ou carte communale validité E
des autres communes
étude préalable, notamment étude préalable de sécurité publique, plan c
d’aménagement
Les supports de communication peuventfaire I'objet d’un
concertation (panneau de communication, maquette, bilan) C tri selon leur intérét et étre conservés sous forme de
reproduction.

création :

rapportde présentation, plan de situation etde délimitation du périmétre

de lazone, documentsurle régime de lataxe locale d’équipementet de C

la taxe d’aménagement, étude d’impact, étude de géometre
élaboration :

documents préparatoires : avant-projet, avis, avis de [I'autorité

environnementale, compte rendu de réunion

dossier de réalisation : programme des équipements publics, programme

global des constructions, modalitts de financement, plan c

d’aménagementde zone (PAZ, registre de contributions, rapports, notes,

compte rendu, plans

compte rendu de réunion publique, délibération arrétantle projet, dossier

de réalisation, arrété
approbation :

bilan de 'enquéte publique, dossier de réalisation approuvé c
dossier de concession avec I'aménageur :

procédure de publicité, traité de concession, dossiers d’expropriation et

de préemption, cahier des charges, note de conjoncture, comptes C

rendus, actes de cession des terrains
dossier de construction :
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carnets de récépissés des demandes d'autorisation d’occupations du sol,

CATEGORIES DE DOCUMENT D.U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
dossierde consultation des promoteurs etdes architectes, conventions C
évolution :
modification (méme procédure que la création), suppression (proposition La ZAC estachevée lorsque les travaux d’aménagement
ou avis de l'initiateur, rapportde présentation, délibération), achévement c et d’équipementsontterminés etque toutes les parcelles
(déclaration attestantl’achévementetla conformité des travaux, actes de sontvendues
cessiondes terrains)
bilan C

Les certificats sont des copies demandées par les

reglementdu lotissement, cahier des charges

o ) ) lan E notaires dans le cadre de la préparation d’'un acte de
certificats de situation
vente.
renseignements d’'urbanisme lan E
registre c
LOTISSEMENT

dossier de permis d’aménager ou dossier de déclaration préalable (projet
de réglement, programme et plans des travaux d’équipement, projet
architectural, paysager et environnemental, étude d’impact, etc. :

permis accordé C

permis refusé etsans suite 1 an apres décision E
dossier daménagement :

déclaration d’utilité publique, enquéte parcellaire, liste des bénéficiaires

de lots vendus, tracés de voirie, projets de travaux, plans, déclaration c

attestant 'achévement et la conformité des travaux, actes de vente des

lots

C
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

incorporation des voies, réseaux et espaces verts au domaine public :

Ce dossier n’existe que dans le cas des lotissements

enquéte publique, arrété, acte notarié ou administratif c privés.

constitution de 'association syndicale (libre ou autorisée) :

statuts, compte rendu d’assemblée générale, de conseil d’administration

etde bureau

création du périmeétre (délibération, plans) C

déclaration d’intention d’aliéner :

registre C

Le titulaire du droit de préemption a deux mois pour

formulaire des déclarations d'intention d'aliéner sans suite 5 ans E réagir. Toutefois, la DUA a été étendue a 5 ans pour
garder trace des prix pratiqués.

préemption :
registre d'acquisition c
dossier : déclaration d'intention d'aliéner, notification de préemption, c

jugementdu juge de I'expropriation, acte de rétrocession

réserve fonciére, relation avec les établissements publics fonciers locaux
statuts, compte rendu d'assemblée générale, de conseil c
d’administration etde bureau

droits de préemption exercés par des personnes publiques autres que la
communauté de communes

Il s'agit par exemple, du droit de préemption sur les
avis de la communauté de communes 5ans E espaces naturels et agricoles périurbains exercé par le
département(code de I'urbanisme, art. L 143-3).
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support de communication de l'initiateur, compte rendu de débat public

effets directs et indirects sur I'environnement, etc.

dossier de ’enquéte :

La phase administrative suit une procédure en huit
étapes.

L’initiative peut venir de I'Etat, d’une collectivité territoriale,
d’un établissementpublic, etc.

analyse de I'état initial du site et de son environnement, analyse sur les

notice explicative (objet, site et insertion dans I'environnementdu projet)

plan de situation

périmetre délimitantles immeubles a exproprier, estimation sommaire
des acquisitions aréaliser

pieces complémentaires :

plan général des travaux

caractéristiques principales des ouwrages les plus importants

étude d'impact

arrété préfectoral prescrivant I'enquéte publique

Cet arrété désigne le commissaire-enquéteur, précise
I'objetde I'enquéte et en fixe la durée et les modalités.

publicité (coupures de presse, certificatde publication, avis d’affichage)

10 ans

observations du public et de P'initiateur de '’enquéte :
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registre d'enquéte coté et paraphe par le commissaire-enquéteur

pétition

compte rendu de visite du commissaire-enquéteur etde réunion publique

consultations par le commissaire-enquéteur (avis d'instances extérieures,
avis de Pautorité environnementale)

Avis du service des Domaines, des ministéres concernés,
du conservatoire du littoral, etc.

conclusions sur l'utilité publique :

Les pieces originales sontadressées au Préfet. Toutefois,
une copie estdéposée alamairie.

rapportd'enquéte

conclusions du commissaire-enquéteur

avis du service des Domaines ou de ministéres

déclaration de projet

arrété préfectoral, arrété inter-préfectoral, arrété ministériel, décret en
Conseil d’Etat, document justifiant le caractére d'utilité publique

Etape éventuelle préwue dans certains cas (Code de
I’expropriation pour cause d'utilité publique, art. R 11-15).

Si I'expropriation a nécessité une enquéte renforcée, la
collectivité doitse prononcersurl’intérétgénéral du projet
par une déclaration de projet (Code de I’environnement,
art L 126-1, Code de I'expropriation pour cause d’utilité
publique, artL 11-5).

Elle doit intervenir au plus tard un an aprés la cléture de
I’enquéte préalable (Code de I'expropriation pour cause
d’utilité publique, art.L 11-5).

dossier de I'enquéte (plan parcellaire, liste exhaustive des propriétaires

concernés), arrété préfectoral d’ouverture, registre des observations des
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propriétaires, rapport du commissaire-enquéteur sur le périmétre a
exproprier

arrété de cessibilité du Préfet

saisine du juge sur dossier transmis par le préfet (déclaration d’utilité
publique, plan des parcelles a exproprier, arrétés de cessibilité et leur
notification, publicité), ordonnance d’expropriation, jugement fixant
indemnité, notification des offres de la collectivité aux parties

expropriées, acte de rétrocession le cas échéant

plans départementaux :

Il peut arriver que la procédure n’aille pas asonterme ; on
conserveratout de méme le dossier.

dossierde contribution de lacommune ou de 'EPCI

plan

validité

programme local de ’habitat

politigue de logements destinés a des populations spécifiques (étude,
analyse, projet, suivi)

construction et rénovation de logements :

programme, convention avec les bailleurs etles promoteurs ou protocole
de partenariat

subvention et aide a la pierre (convention, identification, suivi)

10 ans

Tri systématique (v. explications enintroduction)

logement conventionné (offre de location par des particuliers)

1an
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promoteurs et bailleurs :

publicité du programme, compte rendu de réunion, études des groupes

assemblée générale etconseil d'administration

dispositif de wveille sur [I'habitat social, conférence communale ou
intercommunale du logement (rapport annuel, statistiques annuelles)

5ans Conserverles dossiersimportants.
de travail
acteurs sociaux (associations, foyers des jeunes travailleurs, etc.) :
rapport, compte rendu de réunion, convention
partenaires institutionnels (ADIL), confédération nationale du logement :
1lan

fiches annuelles de renseignements remplies par le bailleur pour les
ménages rentrant

phase préliminaire (étude, diagnostic, statistiques, compte rendu de
réunion)

1an

programme d'action, convention entre la commune ou le groupement de
communes, I'ANAH et I'Etat (périmétre de 'opération, plans, bilan)

montage financier et subvention versée a la communauté de communes,
subvention de [PEtat aux propriétaires (liste récapitulative, dossiers
individuels)

dossier d'expropriation, dossier de réhabilitation ou démolition, dossier
de relogement des personnes expropriées

10 ans
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

SANTE ET ENVIRONNEMENT

bilan :

programmes nationauxou locaux (plan national nutrition santé), EPODE
(Ensemble prévenons [I'obésité des enfants), etc.: convention, c
programme

implantation et extension (avis des communes, délibération, dossier A
. . 10 ans T Conserverselon l'intérét.
d’enquéte publique)

rapport d'inspection des services de I'Etat 10 ans T Conserverselon l'intérét.

rapport annuel sur le prix et la qualité du service public pour I'élimination c
des déchets
rapport d'inspection des services de I'Etat C
COLLECTE
reglement C
tournées, organisation et controle :
disques chronotachygraphes, cahier de prise de poste signé des 5 ans E
chauffeurs
planning journalier, fiche de contréle quotidien des véhicules, cahier de 1an E
lavage des véhicules
gestion des bacs a ordures :
ordres de services (mise en place, réparation, modification), planning lan E
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

hebdomadaire des livreurs, fiches de travail, bon de liwraison
composteur
) o Les composteurs sont garantis 5 ans et changer
convention de don de composteurs auxparticuliers 5ans E .
gratuitement
registre des conventions C
réclamation des particuliers lan E
liste et role des abonnés, factures 10 ans E
DECHETTERIES
autorisation d'ouverture C
rapport périodique d'activité C

acces aux particuliers

registre d'entrée en déchetterie des véhicules et des usagers, registre Si le registre est une piéce justificative comptable, le
lanoulOans E

des remisesde badge conserver 10 ans.

o . Conserver 10 ans la demande de badge en cas de
demande de badge, justificatif de domicile lanoul0ans E
renouvellementpayant

organisation du travail :

cahierde tournée effectuée, disques chronotachygraphes 5ans E
registre du nombre de bennes a transporter, planning, fiche de suivi de 1an E
vidage des bennes
gestion des flux :
relevé mensuel destonnages lan E
bon de pesée, de réception et d’enlévement 10 ans E Piéce justificative comptable.

composteur
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demande de composteur, justlficatlfde domicile

location de bennes

convention de location 10 ans E Piece justificative comptable.

exploitation des usines d'incinération ou de recyclage et des centres

d'enfouissement :

cahier des charges, contrat, statistiques c

bons de pesée 10 ans E

matieres dangereuses (attestation de prise en charge, bordereaux de )
. . 5ans T Conserverles registres.
suivi, registres)

reglement local de publicité

élaboration : compte rendu de groupe de travail, avis, enquéte c
arrété C
recensement général des panneaux C

implantation de panneaux :

déclaration préalable (plan d'implantation, photographies) 5ans E

taxe locale sur la publicité (emplacements publicitaires, affiches, réclames
et enseignes lumineuses, véhicules publicitaires) :

déclaration 10 ans E La déclaration permet de calculer la taxe : elle est
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|| || transmise chaque année parl'exploitant. |

relations avec les sociétés d'affichage (compte rendu de réunion) 5ans T Conserverles dossiersimportants.

tarifs (délibération annuelle) 5ans E

dossier d'instruction des demandes de pose (relevés, plans,
photographies, avis des Batiments de France et demande de modification 5ans T Conserverles dossiersimportants.
éventuelle, arrétéindividuel d'autorisation)

infraction (proces-verbal de contravention, arrété de mise en demeure,

photographie) 5ans T Conserverles dossiersimportants.
carte de bruit C
plan de prévention du bruit dans I'environnement C
réclamation des particuliers, proces-verbal de constat d'infraction 5ans T Conserverles courriers importants.
rapport de contrdle, audit C

rapport d'inspection des services de I'Etat, audit C

élaboration (dossier d'enquéte publique, avis des conseils municipaux et
d'exploitants d'installations, études, comptes rendus de groupe de travail),

document final (rapport de présentation, documents graphiques,
réglement)
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et de concertation ou CLIC, créé par le Préfet) : compte rendu de réunion

CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
plan de prévention :
plan communal de sauvegarde (PCS) C
dispositifde surveillance : rapport périodique 10 ans T Conserverles documents récapitulatifs.
dispositifd'astreinte en situation exceptionnelle c
exercice d'alerte : organisation, compte rendu 10 ans T Conserverles documents récapitulatifs.
rapportannuel d'activité C
information a la population :

L Le dossier maitre est versé par les senvices de I'Etat aux
dossier départemental sur les risques majeurs (DDRM) validité E Archives départementales.
documentd’information communal surles risques majeurs (DICRIM) C
instance de concertation et d’'information (ex.: comité local d'information c

fichier des immeubles frappés d’insalubrité C
dossier de constat d’insalubrité :
signalement et plainte, rapport d’'inspection ou d’enquéte, demande de
mise en conformité, mise en demeure, rapport communal présenté au
conseil départemental de I’'environnement et des risques sanitaires et C
technologiques (CODERST), avis du CODERST, arrété préfectoral
d’insalubrité
dossier CREP (constat de risque d’exposition au plomb) révélant un
résultat positif :
rapportd’expertise, enquéte environnementale, notice d’information C
. . . . Il s'agit de demandes de notaires, de géomeétres ou de
demande d’information sur la salubrité des immeubles 2 ans E

particuliers.
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CATEGORIES DE DOCUMENT

D. U.A.

SORT FINAL

ACTION SOCIALE

DOSSIERS DES BENEFICIAIRES

OBSERVATIONS

commission permanente d’admission :

avec récupération sur succession

proces-verbal de réunion, décisions d’admission C
notifications des décisions etrécépissés, carnets a souches S ans E
liste nominative annuelle des bénéficiaires par type d’aide C
dossier d'aide sociale avec délégation d'instruction a la collectivité La commune estl’'organisme instructeur par délégation et
(formulaire de demande, pieces justificatives, compte rendu d’enquéte, décisionnaire, mais le paiement est effectué par le
notification d’admission, bordereau d’envoi, bordereau d’allocation) département(ex. : revenu de solidarité active ou RSA).
Conserver 5 exemplaires paran.
Aides concernées : revenu de solidarité active (RSA),
allocation aux adultes handicapés (AAH), allocation
sans récupération sur succession 10ans T d'éducation de l'enfant handicapé, pension d'invalidité et
rente d'accidentde travail, prestation de compensation du
handicap, allocation compensatrice pourtierce personne,
allocation personnalisée d'autonomie (APA).
Conserver 5 exemplaires paran.
Aides concernées :allocation de solidarité auxpersonnes
agées, allocation supplémentaire d'invalidité, aide sociale
30 ans T a I'hébergement en établissement (personnes

handicapées ou personnes Aagées), prestations
spécifiques dépendance, aide sociale & I'hnébergement,
aides sociales adomicile (aides ménageres, portage de
repas, prise en charge du forfait journalier, etc.)
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dossier d'aide sociale sans délégation d'instruction a la collectivité
(formulaire de demande, piéces justificatives, compte rendu d’enquéte, 2 ans E Aides concernées :aide sociale al'enfance
notification d’admission, bordereau d’envoi, bordereau d’allocation)

dossier de demande refusé ou resté sans suite 2 ans E

Le CCAS sertderelais de transmission des décisions du

copie des convocations 2 ans E )
tribunal.

dossier d’aide alimentaire 2 ans E

enregistrementannuel des bénéficiaires C
dossier d'aide sociale facultative individuel ou familial :

documents d’étatcivil, enquétes et notes du travailleur social, déclaration

des ressources et attestations diverses (certificats médicaux), relevé

d’identité¢ bancaire, montant ou nature de l'aide allouée (piéces 10 ans T Tri systématique (v. explications en introduction)

comptables), pieces justificatives (quittances et factures) permettantle

reglementde ladépense, notification
dossier de demande d’aide sociale refusée ou sans suite 2 ans E
mise en place de 'aide (plan d’action, procés-verbal de réunion, notes) C
suivi de l'aide :

liste des bénéficiaires, synthése, revue de presse c

dossierde bénéficiaire C
aide d'urgence ponctuelle aux administrés :
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La liste des aides ainsi attribuées figure en annexe du
procés-verbal du conseil d’administration du centre

dossierde bénéficiaire(s), notes, copie du bon de régie, facture, liste de

bénéficiaires, etc. d’action sociale.

procédure, création et mise en place C
note récapitulative, statistique et bilan C
liste récapitulative des aides ménageres, des repas distribués, etc. 5ans E
Il s’agitd’une piece justificative comptable.
dossier de bénéficiaire 10 ans T Conserver 2 exemplaires par type d'aide sur une période
d'un an.
planning de travail des agents sociaux lan E
. ; L o . Ces documents peuvent servir a I'établissement des
feuille d’émargement signée par le bénéficiaire et 'agent social 5ans E . .
bulletins de paie.
récapitulatif des prestations effectuées par agent (aide-ménagére par 5 ans £ Ces documents peuvent servir a I'établissement des
exemple) bulletins de paie.
état de la facturation et remboursement par les assurances sociales 5 E Ces documents peuvent servir a I'établissement des
ans . .
(caisse régionale d’assurance maladie, mutuelle, etc.) bulletins de paie.
portage de repas (menus hebdomadaires) 1lan T Conserver 5 exemplaires paran.

Il s'agit de la liste des patients présents au ler jour du
mois, avec entrées etsorties mensuelles dans le dis positif
et récapitulatifs (par secteur géographique d’intervention
ou autre).

registre de mouvement des patients C
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Il s'agit du récapitulatif mensuel des prises en charge et

. . . . . . interventions.
registre récapitulatif des patients pris en charge 5ans . .. . !
Ce documentpeutservirpourl’établissementdes bulletins
de paie.
) o ) ) o ) Conserver les registres qui reflétent des activités
registre de transmission des informations quotidiennes des patients 5ans

significatives.

dossier individuel de bénéficiaire (prise en charge administrative, copie de
la carte d’assuré social, avis d’admission dans le dispositif, ordonnances,
feuilles de soins, avis de prolongation ou de cessation de traitement)

20 ansoulOansa
compterdu déceés

Conserver5 exemplaires paran.

liste journaliére par agent

2 ans

Il s'agitde la liste quotidienne des patients pris encharge
et des périodes d’intervention pour chacun des
bénéficiaires.

état de la facturation et remboursement par les assurances sociales
(caisserégionale d’assurance maladie, mutuelle, etc.)

dossier d’ouverture

10 ans

projet d’établissement

dossier élaboré dans le cadre du projet d’établissement :

livret d’accueil, reglementde fonctionnement, contratde séjour, projetde
vie, projetde soin

arrété tarifaire

validité

contrdle de I'Etat et du conseil général pour la partie hébergement
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CREATION ET EXTENSION

PETITE ENFANCE

CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
Il s'agitdes réunions du personnel administratif, médical et
conseil de vie sociale (compte-rendu de réunion) C des représentants des résidents pour décider des
animations etdes orientations de la structure d’accueil.
registred'entrées et de sorties des résidents Cc
demande d'admission en foyer (dossier refusé ou sans suite) 2 ans E
Tri systématique (v. explications en introduction).
20ansoulOansa ; 416 i
dossier individuel de résident o T Ces dossiers peuventcomporter des éléments surle suivi
compter du deces psychologique et médical des résidents, ainsi que des
renseignements personnels etfamiliaux.
dossier d'animation 2 ans T Conserver selon l'intérét.
menus 2 ans T Conserver 5 exemplaires paran.

dossier de création, d'extension ou de transformation :

étude des besoins, objectifs, statuts, descriptif et plans des locaux,

délibération, rapports d’hygiéne, arrété d’agrément du président du c
conseil général, convention

projet d'établissement C Ce documentcomprend le projetsocial etpédagogique.

FONCTIONNEMENT

reglement, tarifs, contréles sanitaires, protocoles médicaux C

conseil d'établissement ou de service:
composition du conseil, comptes rendus C
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convocation, ordre du jour, dossier préparatoire

rapport d'activité, statistiques, état de fréquentation des structures

Conserverles documents récapitulatifs.

animation : carton d'invitation, affiche, programme, etc.

documents transmis aux partenaires financiers (CAF, conseil général,
entreprises,etc.):

Conserver selonl'intérét.

feuilles d’enregistrementdu décompte du temps de garde de I'enfant

fiche de présence des assistants maternels ou relevé des heures
effectuées par le personnel de la petite enfance

états prévisionnels, tableauxde bord, liste des enfants accueillis, bilans 10 ans Conserverles documents récapitulatifs.
paiement des familles, prestation de service unique (PSU) :
Il s’agitd’une partdes feuilles journaliéres signées parles
parents et se trouvant généralement dans la structure
d’accueil et d’autre part des feuilles mensuelles qui sont
10 ans

10 ans

des récapitulatifs non signés par les parents.
Les feuilles journalieres sontfréquemmentcontrdlées par
la CAF.

Ces fiches signées parles parents permettentde préparer
la paie des assistantes maternelles.

compte rendu des visites aux domiciles des assistants maternels

pré-inscription non confirmée

1an

commission d'attribution de place :

convocation, ordre du jour de réunion

3ans

L’enfantpeut étre inscritjusqu’a ses trois ans.

Version du 02/07/2025

75187

Service Archivistes Iltinérants



CATEGORIES DE DOCUMENT D.U. A. SORT FINAL OBSERVATIONS
compte rendu, bilan, liste des enfants c
inscription refusée 3ans E
dossiers d'admission de I'enfant :
fiche d'inscription, pieces d'étatcivil, justificatifde domicile 3ans E
dossier financier (justificatifs de ressources et prestations sociales),
contrat choisi par les parents dans le cadre de la PSU (prestation de 10 ans E Il s’agitde pieces justificatives comptables.
sernvice unique), etc.
relations avec les familles : plaquette d'information, livret d’accueil, c Conserver un seul exemplaire de chaque document
journal, guide pratique des parents, enquéte de satisfaction, pétitions publié.
FREQUENTATION
registre ou cahier des entrées et des sorties C
registre médical C
cahier ou registre de présence ou d'appel journalier des enfants 10 ans E
cahier de transmission ou de liaison interne 1lan T Conserverselonl'intérét.

DOSSIER INDIVIDUEL DES ENFANTS

dossier individuel des enfants sortis de creche:

documents médicaux(ordonnances, correspondance avec les médecins,

28 ans acompterde la

certificats, notes d’observation du psychologue, visites médicales, etc.) date de naissance :
autorisations parentales diverses (de retraitpar d'autres personnes que
les parents, etc.), fiche de renseignement avec les coordonnées des 5 ans E
parents, copie du contrat choisi parles parents dans le cadre de la PSU
(prestation de service unique), etc.
) ] 28 ans acompterde la
dossier d'accident d'enfant (compte rendu, rapport) E

date de naissance
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CATEGORIES DE DOCUMENT

liste des assistants maternels agréés sur la communauté de communes

D. U.A.

1an

SORT FINAL

OBSERVATIONS

Liste transmise par le conseil général qui gére les

assistants maternels agréés.

planning d’activité

1an

bilan et rapport d’activité

conseils et informations donnés aux assistants maternels (cahier, notes)

1an

Les RAM sont financés en partie par la caisse
d’allocations familiales a qui ils doivent adresser un

rapportd’activité.

Conserver selon l'intérét.

programme des activités (matinées d'éveil, etc.)

contrat éducatif local (CEL) :

1an

Conserver selon l'intérét.

contrat, liste d’actions et colts associés, fiche action, mise en ceuvre
(suivi des crédits, bilan)

financement de dispositifs éducatifs par la CAF :

Fiche de remontée de données statistiques pourla CAF

10 ans

Il s’agitdes fiches demandées parla CAF pourévaluer le
montantdu financement

diagnostic préalable, contratentre la CAF et la collectivité, appel & projet,
bilan, présentation du projet, convention avec des associations

Il s’agit par exemple du Contrat enfance (CE), Contrat
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temps libre (CTL), Contrat enfance et jeunesse (CEJ).

dossier d'inscription :

Si le calcul du colit de la prestation se base surle quotient
fiche de renseignementavec les coordonnées des parents, autorisations familial, il convient d’appliquerune DUAde 10 ans (piéce
parentales diverses (de retrait par d’autres personnes que les parents, 50u 10 ans E justificative comptable).
etc.), fiche sanitaire, attestation d’assurance, piéce justificative de ) ) . i

L Il s’agit d’'un dossier annuel rempli a chaque rentrée
ressourcesle cas échéant )

scolaire.

état de présence des enfants 10 ans E
planning des activités 2 ans E
rapport d'indiscipline 5ans T Tri systématique (v. explications en introduction).
réglement c
habilitation par la direction départementale de la cohésion sociale (DDCS)
demande, projet pédagogique, liste du personnel, copie de diplémes,
effectifs des enfants accueillis, procés-verbal de la commission de C
sécurité, récépissé d’habilitation
rapport des moniteurs, compte rendu d'activité des enfants, planning c
d'activités et brochures
productions d'enfants E Possibilité de conserver quelques exemples.

10 ans T Conserver selon l'intérét.

aide aux initiatives des jeunes (appel a projet annuel, projets déposés,
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

jurys, synthése) Le sortfinal des travaux réalisés parles candidats dansle
cadre de ces événements doit étre préw dans le
réglement, en conformité avec les régles applicables au

droit de la propriété intellectuelle.

CULTURE, SPORT ET VIE ASSOCIATIVE

MANIFESTATION CULTURELLE

calendrier ou agenda des manifestations C

o . Conserver lannée de mise en place, les dates
cérémonies annuelles 1lan T . . T
anniversaires etles dates significatives.

manifestations ponctuelles (séminaires, colloques, festival, fétes et bals,

etc.)
dossierd’organisation 1lan T Conserverselon l'intérét.
i . . . , . Conserver les déclarations si elles sontdans le dossier
déclaration de diffusion d’ceuvre a la SACEM lan E o . )
d’organisation de la manifestation culturelle
avis de paiementde laredevances a la SACEM 10 ans E
exposition :

conception : note d’intention, liste et dossier d’ceuvre, documentation
réunie, correspondance avec les collectionneurs et artistes, fiche de
préts, constat d’état et valeur d’assurance, documents relatifs a la
scénographie, textes, panneaux, cartels et catalogue C

action pédagogique etculturelle : programme des événements,support
pédagogique

évaluation : bilan de fréquentation, livre d’or

SALLE DE SPECTACLE
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

reglement intérieur C
adhésion
récapitulatifannuel C
bulletin d’adhésion 1an E Ce n’estpas unjustificatifcomptable. Les paiements des

spectacles sontgérés parles associations

programmation culturelle

outils de communication (brochures, plaquettes, affiches) C Conserver 2 exemplaires

RESEAU DES BIBLIOTHEQUES

rapport d'activité, rapport d'inspection du service C
reglement intérieur C
guide du public C
fichier des lecteurs lan E
fiches d'inscription des lecteurs lan E
statistiques de fréquentation C

récolement, inventaire des collections ou catalogue, registre des entrées,
plan d’acquisition ou charte des collections, liste d’acquisition, plan de C
sauvegarde, plan d’intervention d’urgence

gestion des collections patrimoniales :

dossier d’ceuvre ou d’objet patrimonial : documents d’acquisition, de
restauration, de prét

conservation préventive : fiche de procédure, audit, dossiertechnique

restauration :liste des documents restaurés, dossier de restauration du
document ou de I'ceuwre (constat d’état, fiche d’intervention, rapport,
procés-verbal de prise en charge et de retour, valeur d’assurance)

reproduction (microfiimage, numérisation, etc.) : liste des documents,
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

plan de nommage, compte rendu

fichierdes communications

gestion des collections de lecture publique :

destruction des collections désherbées: liste des documents détruits

don ou vente des collections désherbées (braderies, etc.) : liste des
documents lan E

demande de communication, de prétinter bibliothéques

fichierdes emprunts

PATRIMOINE MOBILIER ET MONUMENTAL (MONUMENTS, OBJETS ET SITES CLASSES, ETC.)

batiment ou objet classé au titre des monuments historiques ou inscrit a
Finventaire supplémentaire :

dossierde classementoud’inscription

dossierde suivi (restauration, valorisation)

inventaire des objets patrimoniaux C

classement et labellisation (ex.: label «Ville dart et d’histoire »,
classement au patrimoine mondial de PUNESCO, etc.) : candidature, suivi
et contrble du classement ou de la labellisation, instances et commissions C
d’animation et de coordination, partenariats et échanges avec d’autres
sites classés ou labellisés

fouilles archéologiques (diagnostic, dossier de fouille, rapport de fouille,

C
dossier de travaux de restauration)
ARCHIVES INTERCOMMUNALES
document de procédure C
tableau de gestion C
bordereau d'élimination et tableau de versement C
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correspondance avec les Archives départementales

correspondance avec le service archivistes itinérants du CDG 10 ans Ne conserver que les courriers conseils.
diagnostic et rapport d'intervention
devis 10 ans

registre de consultation

proces-verbal de récolement réglementaire

reglement, fiche d'inscription, composition du jury, palmares

1an

Conserver

'année de mise en place,
anniversaires etles dates significatives.

les dates

accueil de manifestations nationales ou internationales (cahier des
charges, cahier des charges de la fédération organisatrice, dossier de
candidature)

fiche d'inscription, planning des animateurs, formateurs, etc.

homologation par le préfet, classement par les fédérations

1an

reglement

calendrier d'occupation

dossier de suivi par association (publication au Journal officiel, statuts,
composition du bureau et du conseil d’administration, réeglement intérieur)

1an

durée de vie de
I'association

Conserverles dossiers importants.
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TOURISME

CATEGORIES DE DOCUMENT D.U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS
annuaire des associations C
réservation de salles, planning d'occupation, etc. lan E

destination du public

VIE DE L’ASSOCIATION
Dans le cas ou la compétence est déléguée a une association
statuts C
assemblée générale, conseil d'administration, bureau :
liste des membres C
convocation 2ans E
procés-verbal C
RELATIONS EXTERIEURES
convention de partenariat avec d'autres collectivités, des associations, c
etc.
compte rendu de réunion externe (comité de pilotage, association, autre c
collectivité, etc.)
demande de renseignements touristiques lan E
schémade développement touristique (étude, compte rendu) C
COMMUNICATION TOURISTIQUE
documents touristiques, publications et objets réalisés par la structure a c Conserver deux exemplaires par publication.
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mise en place de stands sur des salons du tourisme ou lors d’événements

planning 2ans E

bilan c

boutique (cartes postales, objets...) :

liste et tarifs C

partenariat pour la mise en valeur de communes, de sites ou

d’événements — aides aux publications, au fonctionnement d’organismes,
coopération sur des bases de données ou documents (convention,
rapport, étude)

10 ans T Conserverles dossiersimportants.

consultation du public :

questionnaires 2 ans E

synthése des enquétes C

événements, visites guidées, animations, concours :

réglement, programme, bilan 10 ans T Conserverles dossiersimportants.

réservations etplanning 2 ans E

statistiques de fréquentation et réponse aux demandes |“ Conserverles documents récapitulatifs.
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CATEGORIES DE DOCUMENT D. U.A. SORT FINAL OBSERVATIONS

demande validité T Conserverles dossiersimportants.

audit, rapport, étude, dipldme, analyses, résultats C

ASSOCIATIONS ET SYNDICATS

Fonds propres de I'association ou du syndicat déposés en communautés de communes apres cessation de 'activité ou dissolution

CREATION ET FONCTIONNEMENT

statuts et modifications C
comptes rendus d'assemblée, proces-verbaux du conseil d'administration C
bilan C
rapport annuel C
personnel C Méme traitementque pourle personnel communal.
listes des adhérents C

COMPTABILITE

grand livre C
livres comptables C
compte administratif, compte de gestion C
factures de fonctionnement 10 ans E
factures d'investissement 10 ans T Conserverles dossiersimportants.
décision de subvention et motivation C
ACTIVITES
dossiers de projets C
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d035|ers de presse

documents de promotion C
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Dominique DARRES
Flavien RIBOUR

05 49 49 12 10
archiviste@cdg86.fr
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