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Les Archives 7|

* « Les archives, c'est les vieux papiers plein de poussiere, style du
Moyen-Age ?! »

* « Y'a plus de place, on a qu'a tout braler ! »
e « Ca sert arien de garder, y'a plus rien d'intéressant la-dedans »

* « Archiviste, c'est un métier ?! Et en plus, il faut faire 5 ans d'étude
21 »
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Les Archives |

« Les archives sont I'ensemble des documents y compris les données, quels que
soient leur date, leur lieu de conservation, leur forme et leur support, produits
ou recus par toute personne physique ou morale et par tout service ou

organisme public ou privé dans |'exercice de leur activité ».

Code du patrimoine, art. L211-1
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La gestion documentaire aujourd’hui

- Des documents sur support papier et/ou
électronique structuré ou non structuré (fichier
bureautique / applicatif métier),

- Des moyens de diffusion multicanaux : main a la
main, mail, partage de fichiers,...

- Des lieux de stockage multiples : bureau, salle de
stockage intermédiaire, salle d’archivage, disque dur,
clé USB, boite mail, serveur partagé,... 5

- Des processus documentaires plus complexes liés au
passage du support physique a la dématérialisation,

- De multiples exemplaires disséminés, original et
copies

- Un manque de visibilité sur le volume documentaire
existant et les flux

= Une situation documentaire de plus en plus
complexe et confuse a mesure que la dématérialisation
s’étend.
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Des risques nombreux et croissants

Risques juridiques et financiers

- Absence de preuve en cas de
contentieux (commande publique) -
- Indisponibilité des pieces en cas de
controle (CAF, CRC,...) -
- Fraude documentaire

Risque patrimonial
- Perte de documents pour I'histoire _
familiale, locale, nationale i}

ARCHIVAGE

/4 Conformité réglementaire
Ak -

Code du patrimoine

Reglement général a la protection des
données

Code des relations entre le public et
I'administration

Ouvertures des données publiques 6

Risque médiatique

Critiques
Divulgation d’informations
Mauvaise publicité
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Le service Archives partenaire des collectivités F

y Création : 2003 9 archivistes
0 a

o >

- . ) . Joséphine Barberis
Aurélie Gréaume Matthieu Jourdain archiviste itinérante

archiviste itinérante e-archiviste

"

Nicolas Hermant
archiviste itinérant

Véronique Parmentier m
, responsable du service

Clélia Vanderaugstraete
archiviste itinérante

5 .

Sylvain Cuignez
archiviste itinérant 6
Benjamin Paradis

r nGSB $ébastien Dobrowolski archiviste itinérant E LICENCE OUVERTE
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Le service Archives partenaire des collectivités

Des actions qui se sont étoffées au fil du temps

Des formules qui se sont adaptées

- Intervention globale : volume d’heures défini pour la prise en charge .
totale des archives de la collectivité, toute tache confondue identifiée Selon les besoins
comme étant a réaliser

- Collaboration a long terme : volume d’heure annuel défini pour une prise el . ) . e
wiism = Petite collectivité

une charge totale des archives mais lissé sur plusieurs exercices L LTI
- Maintenance : intervention ponctuelle une fois le classement des archives
. 7 . ) . . — o Vd
terminé afin de prendre en charge l'accroissement documentaire et P Grande collectivité / EPCI
répondre aux besoins annexes (formation, récolement,...) -..-..=-i.=--i
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Le service Archives partenaire des collectivités F
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Reprise en main des archives - Le classement F
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Reprise en main des archives - Le classement F

- Maitrise du volume intellectuellement et physiquement
- Information plus facilement accessible
(Grace au répertoire)

- Sécurité/confidentialité des données
(Anonymisation des boites)




Pérenniser les archives - La conservation
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Pérenniser les archives - La conservation

Local dédié et ] Local équipé :
, . s Ventilation, isolation,
securise :

Archi ) ¢ occultants, radiateur,
rchives uniqguement, q g

ehumidificateur,
porte d’acces sécurisée

pompe
C
[ 14
) ] ~
~
~ Y oge ,
Local sain : e ﬂ [ | Mobilier adapté
Surfaces et w2 8 et conforme :
revétements en bon En métal, 2,12 m
état et entretenus . i . i . o . maximum, 80 cm
Objectif -> Prévenir les dégradations irréversibles sur le entre deux étagéres
papier support de l'information :
assechement puis déchirure, désintégration par moisissure
et/ou insectes, incendie, inondation,....
( La salle d’archives ] E
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Pérenniser les archives - La conservation

Carton

Taille
adaptée

Archives
systématiquement
conditionné : pas
de vrac

Ni trombones, ni
élastiques qui rouillent
et percent ou séchent
et collent au papier. De
méme pas de pochettes
plastifiées

Une reliure des
registres conforme
aux prescriptions
réglementaires
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Pérenniser les archives - La conservation

Prescription réglementaires
- Code du patrimoine
- Circulaire IOCB 1032174C du 14/12/2010 sur la tenue des registres

Préconisations des Archives de France
- Regles de base pour la construction et 'aménagement d'un batiment
d'archives
Normes en vigueur
-1SO 11799:2015 : Information et documentation - Exigences pour le
stockage des documents d'archives et de bibliotheques




Le cycle de vie des archives

Creation duy
dossies
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Les outils de gestion

Creation du
dossies

SERVICES DOCUMENTS DUA | SORT FINAL OBSERVATIONS

2. Budgets des services de la ville, du CCAS, de I'EHPAD et du
foyer logement.
2.1 Comprabilité.
factures ; 10 ans Destruction
bordereaux de mandats ; 10 ans Destruction
bordereaux de titres ; 10 ans Destruction
Eszslslwgsrs de demandes de subvention auprés d'organismes 10 ans Tr Tri qualitatif.
notifications d'obtention de subventions ; 10 ans Destruction
état déclaratif FCTVA. 10 ans Destruction

10 ans a

compter

de lafin Destruction

de

I'emprun
échéances d'emprunt. L

5 ans a 18

compter

dela | b0 cruction

résiliatio

ndu
contrats ; contrat.
avoirs ; 10 ans Destruction
bons de livraison - de commande ; 10 ans Destruction
_convemlon (mise a disposition, occupation du domaine public..) 10 ans Destruction
créances amiables ou contentieuses : états de créances. 10 ans Destruction
échanges avec le trésor public ; 10 ans Destruction
_ o o _ 10 ans Destruction Veiller a bien coqserver l'acte de cession ou

Cessions, acquisitions de terrains - dossier financier. d'acquistion
Jjustificatifs de cotisations ou contributions diverses. 10 ans Destruction
déclarations de mise en fourriére : avis de recette. 10 ans Destruction
bilans comptables, comptes de résultats, budgets d'associations. | Validité | Destruction
états liquidatif 10 ans Destruction
contrdle URSSAF. 2 ans Conservation

2 2 Budaar
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Les outils de gestion

Creation du)
dossier BORDEREAU N de Versement
— DE VERSEMENT

Service Versant
(doit étre annoncé clairement sans sigle)

Péle ;Administratif Service : Secrétariat
Agent ble du it

Sommaire du versement
partie réservée au service Archives)

19

Nombre de cartons :

Ne de Descriptif Dates extrémes
boite
1 REGISTRE DES ARRETES Octobre 2004 a
Mai 2005
2 REGISTRE DES ARRETES Décembre 2005 a
Juin 2006
3 REGISTRE DES ARRETES Juin 2006 a
Février 2007
4 REGISTRE DES ARRETES Février 2007 a
Mai 2007
5 REGISTRE DES ARRETES Mai 2007 a
Novembre 2007
6 REGISTRE DES ARRETES Novembre 2007
a Avril 2008
7 REGISTRE DES ARRETES Avril 2008
a octobre 2008
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Les outils de gestion

Creation du

indeation Desripton e dvie e N R T
_ H H H - A ,1 =
dossier
L AN DE LA " :
1L i g | M Comait uists et comte: Wy | 40 | | Comenatin 1
A - ; : Waiterarce
1L n g | M Comits i etcomte: mn | wn | | Gomeratin 1 .
EEE - ! : Waiterarce
1L B g | ML Comit et comles. wn | w6 | | Comenain 1 .
NN D LA - ! : Waiterarce
1L u g | M o 1| tonenatin % -
L NN DE LK - ' ;
1L u g | M CombiiE 1| tonenatin 1
L FIANCES DE LA ” / ;
1L 15 g | Mo I | tonenation x
EEEN ) =
1L 1 1. Conptaits e omsenat P AR
e - i Conservation
L NN DE LK s ‘ . B2
1L i g | M ComwbiiE losenation 1 ‘
1L 1 L AMCESOELA ) it Comenation |
COMMUNE w |
L FINNCES DELX n ;
1L i A | VL G Comenaton /
EE A )
1L 1 1. Complabité Grand fre par articls. . /
THIE o lll
1L Edlances des compizs.

1L
dudossic

’ S

REPERTOIRE

b Présentation du fonds ~ Plan de classement | Fonds | Fonds Assodations | Infos communicatio ... @ : ([ b DES

ARCHIVES
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Les outils de gestion

Indexation

Description

(ycle de vie

Localisation

Gestion Maintenance

(Observations

L. FINANCES DE LA i ,
1L 13 COMUUNE 1.L Comptabilité |Budgets et comptes. w0 | 00 | /| Conservation 01

L. FINANCES DE LA i x . Maintenance
1L 1 COMUUNE 1.L Comptabilité |Budgets et comptes. wi | 012 | [ | Conservation 0,18 A0

L. FINANCES DE LA I . Maintenance
L 1 COMMUNE 1. Comptabilité |Budgets et comptes. W3 | 05 | /| Conservation 0,18 200

L. FINANCES DE LA . . Maintenance 21
1L L} COMMUNE 1.L Comptabilité |Budgets et comptes. w6 | 2017 I | Conservation 01 2020
1L 14 L Flg;ﬁsui[u 1.1 Comptabilité |{Analyses financiéres de la commune par le receveur municipal. 002 | 005 | /| Conservation 0,08

L. FINANCES DE LA Contréle de la Chambre régionale des comptes et du Trésor : jugements de
1L 15 ) COMMUNE 1.1 Comptabilité |décharge de gestion, convention de partenariat, procés+erbaux de vérification | 1936 | 2006 | / | Conservation X

des régies, tableau de conversion des résultats en euros.

L. FINANCES DE LA N , i
1L 16 COMMUNE 1.L Comptabilité |Registre des comptes des dépenses. 195 | 1925 | [ | Conservation X

L. FINANCES DE LA ees o i :
1L 17 COMMUNE 1.L Comptabilité |Registres de comptabilité communale, 1969 | 1975 | [/ | Conservation 0,08
1L 18 L FINANCES DE LA 1.L Comptabilité |Grands livres. M4 | 1919 | Conservation

COMMUNE 008

L FINANCES DELA o - '
1L 19 COMMUNE 1.1 Comptabilité |Grands bvres par arficles. 1997 | 0@ | [/ | Conservation
1L 0 L FINANCES DE LA 1.1 Comptabilité |Grand bvre par articles. 004 | 009 | /| Conservation

COMMUNE 008
L. FINANCES DELAT '
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Faire le lien avec les Archives départementales F

. .S. T.
I @ rc h I v e S Nord Controle scgntiique et technique

DEPARTEMENTALES le Département

(Défini au sein du Code du patrimoine et précisé dans la note
d’information DGP/SIAF/2013/005)

Visite/inspection -«

22

Bordereau d’élimination <

Récolement réglementaire <«

Echanges <«
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Vers |'archivage électronique

v' Accompagnement a la transition
numérique

v" Accompagnement au changement, a
I'appréhension de la donnée quelque
soit son support

v Choix du support a conserver selon
I'information qu’il contient

>
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Coordonnées F

archives@cdg59.fr / 0359568859

AN

www www.cdg59.fr section archivage 2
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