LA GESTION DES
ARCHIVES

Les archives
des colleges et lycees




INITIATION
A LARCHIVAGE

Savolir archiver ses dossiers
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Introduction

Objectif = Savoir archiver soi-méme ses dossiers

MAUVAISE
s GESTION
DES

Encombrement
des locaux

Inconfort de \
travail

ARCHIVES

Codts logistiques
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1. Présentation des archives

1.1. Connaitre le sens du mot « archives »
1.2. Découvrir le role des Archives départementales

1.3. Comprendre l'intérét de bien gérer les archive s
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1.1. Connaitre le sens du mot
« archives »

Deéfinition des 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 materiel, produits ou recus __ par toute
personne physigue ou morale, et par tout service
ou organisme public ou prive, dans I'exercice de
leur activite.

(art. L 211-1 du Code du patrimoine)
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gctronique = Papier
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1.1. Connaitre le sens du mot
« archives »

Les archives publiques proviennent :

d’'une administration (Etat, collectivités territori ales et
établissements publics)

d’'un organisme privé chargé d’'une mission de servic e public

des officiers publics et ministériels (notaires) : | es minutes et
repertoires

Les archives détenues par les associations, les ent  reprises privées,
les particuliers... sont des archives privées
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1.2. Découvrir le role des Archives
départementales
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1.2. Découvrir le role des Archives
déepartementales

L'aspect |égislatif
Le code du patrimoine

Circulaire du 2 novembre 2001 (conditions de bonne gestion des
archives dans les administrations)

Référentiel général de gestion des Archives (octobre
2013)
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1.2. Découvrir le role des Archives
déepartementales

L'aspect pénal
Code pénal (article 432-15)

Toute personne ne respectant pas ces principes sera
punie par le nouveau code pénal.

Les agents sont responsables de leurs dossiers,
mais pas propriétaires.

Les archives publiques sont imprescriptibles.
Les archives publiques sont inalienables.
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1.3. Comprendre I'intérét de bien
gérer les archives

Pourquol conserver ?

Gestion courante du service
Justification des droits et des obligations

Documentation historique : sauvegarde de la mémoire
patrimoine a transmettre
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2. Le traitement des archives, de leur
production a leur destination finale

e cycle de vie des archives

2.1. Le classement des archives courantes
2.2. Le préarchivage des archives intermédiaires

2.3. Le traitement des archives arrivées au terme
de leur durée d’utilité administrative : versement

et élimination
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2.1. Le classement des archives
courantes

Dossiers sur support papier

- Reqgles de bonne gestion

Dossiers sur support numerique
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2.2. Le préarchivage des archives
iIntermédiaires
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2.2. Le préarchivage des archives
intermédiaires

Le préarchivage est le stockage des dossiers dans
un local spécifique et bien geré, pendant tout leur
durée d'utilisation administrative (DUA).

ARCPAEK
(—Qlom )
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2.2. Le préarchivage des archives
iIntermediaires

Tableau de gestion = liste des documents produits e  t recus par
un service dans I'exercice de ses activités.

la DUA
c’'est la durée d'utilité administrative

(temps pendant lequel un dossier, apres avoir été clos, conserve une
valeur de référence et/ou une valeur juridique, dans le cadre notamment
des prescriptions Iégales en matiere financiere, administrative ou

judiciaire).

Le sort final
a I'issue de sa DUA, un dossier est détruit (D), ou conserveé aux Archives
déepartementales (V ou C).

Il peut s’agir aussi d’un tri (T), qui est une combinaison des deux, selon
des criteres indiqués par le tableau de gestion.
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2.2. Le prearchivage des archives
iIntermediaires

La circulaire DAF/DPACI/RES/2005/003 du 22 février 2005 relative au tri et a la
conservation des archives des services et établisse ments concourant a
I’éducation nationale

Lomptes administraurs ou Inan ers | lvans | € | COnServer I'exemplaire de 'UNVErsite WCLLUOLIAES
5.1.2. Exécution des budgets
5.1.2.1. Dépenses

Pieces justificatives : devis, bons de commandes, ETLE
factures, attestations de service fait ... EES
-Fonctionnement Apurement D
des comptes
+1an
- Investissement td""{” N T Ne garder que les principales factures relatives 4
) “:u a: de gros investiss’emmts (Equipements sportifs,
Téquipement machines-outils, réseau informatique...).
5.1.2.2. Recettes
Pieces justificatives : titres de recettes, arrétes de | Apueement T Detruire les titres de recettes. EPLE
bventi ts et prét i C 1 ts et prét EES
subventions, emprunts et prets +1lan onserver les emprunts et prets.
Regie d’avances et de recettes : arrétes, decisions, Dd‘ﬁe e ve D EFLE
5 . . 218
carnets a souche, quitanders i EES
Ventes aux domaines Apuremert D EPLE
des comptes
+1lan EES

5.1.2.3. Documents récapitulatifs .
Grand livre, balance annuelle Apueement C EPLE Loire
18 des:;rzm EES Aﬂonﬁ qQue




2.2. Le préarchivage des archives

Intermediaires
Textes de référence :

Instruction culture DAF/DPACI/RES/2005/0033 du 22/0 2/2005
relative au tri et a la conservation des archivesd  es services
concourant a I'éducation nationale (rectorats, insp ections
académiques, établissements d'enseignement supérieu g
secondaire, primaire, collectivités territoriales, centres de formation
et d'apprentissage)

Instruction DAF/DPACI/RES/2008/008 du 05/08/2008 re lative a la
DUA des documents comptables détenus par les ordonn ateurs

Note d’'information DGP/SIAF/2011/013 relative a I'a  rchivage des
pieces comptables et justificatives (ordonnateurs e t comptables
publics).
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2.2. Le préarchivage des archives
iIntermediaires

Savoir préarchiver concretement ses dossiers
sur support papier :

Le rOle de chague agent

Le role du référent archives
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Le

role de chacu

Agent

Référent archives

Archiviste
(archives départementales)

Identifie ses dossiers.
Trie et range régulierement ses dossiers

Conseille et sensibilise les agents.

Conseille et forme w¥sagt référents
archives.

Met en boites les dossiers en séparant I¢
éliminables.
Indique le sort des dossiers sur les boite

psRéceptionne les boites a pré-archiver et
communique a la demande.

5.0rganise le local.

Dresse un état des dossiers conservés.

le€Sontrole et inspecte les archives des
administrations.

Liste les boites a préarchiver, a éliminer,
verser.

aRédige les demandes de visas
d'élimination.
Rédige les bordereaux de versements a
Archives départementales.

Valide ou refuse les bordereaux
d'élimination.

IEchange avec le référent archives pour |
rédaction des bordereaux d'élimination.

ia

Aide aux éliminations et aux versements

Organise le transfesicpiey

Prend en charge le versement.

21
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2.2. Le préarchivage des archives
iIntermediaires

|dentification des boites dans le local

Ce gu'il faut retenir :

* le calcul de 'année d’échéance du traitement se fa it
toujours en ajoutant 1 an a la DUA.

* |es boites peuvent étre classées en 2 groupes :
ce qui devra étre élimine,
ce qui devra étre verseé.

et il faut prévoir cela des le transfert dans lelo  cal de
préarchivage.
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2.3. Le traitement des archives
intermediaires

L'élimination des archives publiques

Rédaction d’un bordereau d’élimination et signature du
responsable.

Visa d’élimination du directeur des Archives

départementales, représentant du Préfet et seul hab  ilité a
autoriser la destruction.
Destruction physique par une entreprise spécialisée , dans

la confidentialité, puis recyclage.

Loire _
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2.3. Le traitement des archives

INntermediaires
L’élimination des

Le directeﬁ:les Mhiva.z'ﬁ&\efnemale

REP R i T de 1 pire-Aflantique

. ; PREFECTURE —
archives publiques ~ wwememsnes o
o Archives depariementales de Loire-Atlantique 1 9 AVR¢ 20“ |

DIRECTION DES ARCHIVES

. le bordereau A
" BORDEREAU D'ELIMINATION VISADU SERVICE VERSANT
Al " " - DESIGNATION PRECISE DU SERVICE QUI DEMANDE LA SUPPRESSION : LYCE
e I I I l I n a I O n LYCEE D’ENSEIGNEMENT GENERAL ET TECHNOLOGIQUE JACQUES PREVERT .

17 RUE JOSEPH MALEGUE — 44260 SAVENAY
- NOM DE LA PERSONNE RESPONSABLE DES ARCHIVES :

'REVERT
seph Malégue
60 SAVENAY

el. : 02 40 56 90 49

MONSIEUR BRUNO LEGLAND ax secrétariat : 02 40 56 89 46
- DATE DE LA DEMANDE : 5 AVRIL 2011 Fax intendance : 02 40 58 33 29
INDICATION SOMMAIRE DE LA NATURE DATES l;i'?TEA';EL“EiEUS CUBAGE OU METRAGE m;:'gr[;l:m
I DU CONTENU T LIN]
OU DU CONTENU EXTREMES B GESTION EAIRE SESARCivES

1 m° = 120 boites d'archives dos 8 cm ou 100 boites d'archives dos 10 cm ou 10 métres linéaires ou 400 kgs
1 ml =10 a 12 boites d'archives

Finances et comptabilité M(%

Mandats (dépenses) des établissements du 1999-2000 1,5 ml
groupe comptable (les mandats concernant
les salaires et les investissements sont
conserves)

Ordres de recettes des établissements du 1999-2000 1,5 ml
groupe comptable (les ordres de recettes
concernant les salaires et les investissements
sont conserveés)

Journaux, balances, fiches de comptes (le 1997-2000 1,5ml
grand livre et la balance des comptes
financiers sont conservés)
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2.3. Le traitement des archives
intermediaires

Le versement des archives publiques

Rédaction d'un bordereau de versement et signature du
responsable.

Versement des archives par le service aux Archives
départementales, qui aura notamment pour mission de les
conserver et de les communiquer.
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2.3. Le traitement des archives

Intermeédiaires

Le versement des archives publiques : le
bordereau de versement

- FIULES VEIUVAGUA UTS LUIIITISIVIIS UTNTYYITIIT ©L UT STLUI RS 1300 1330
10 Procés verbaux des commissions d'hygiéne et de sécurité (1999 a 2003), commissions de 1990 2003
sécurité (convocation, procés-verbaux, rapports dont plans et photographies) (1990 a 2003)
1 Plaquettes de présentation de létablissements (2001), journaux scolaires rédigés par des éléves 1985 2001
et photographies du club presse (1985-86, 1989-1990)
12 Budgets prévionnels et décissions budgétaires modificatives 1982 1982
13 Budgets prévionnels et décissions budgétaires modificatives 1983 1983
14 Décissions budgétaires modificatives (suite) 1983 1983
15 Budgets prévionnels et décissions budgétaires modificatives 1984 1984
16 Comptes administratifs/financiers 1984 1984
17 Comptes administratifs/financiers (suite) 1984 1584
18 Budgets prévionnels, grand livre et balance annuelle 1985 1985
19 Balance annuelle (suite) 1985 1985
20 Budgets prévionnels 1986 1986
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Conclusion
et bilan de la séance




Site Internet des Archives
départementales

Rubrigue : ARCHIVER
> Administrations et
établissements publics :

- Bordereau d’élimination,

- Bordereau de versement,
- Fiches de conseils

\Votre interlocuteur

aux Archives départementales
Gildas Couvreux

gildas.couvreux@Iloire-atlantique.fr
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Mercl pour votre
attention...




