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Liberté = Egalité + Fraternité
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Archives départementales de la Correze

PRINCIPES ET PROCEDURES D'ARCHIVAGE
DANS LES MAIRIES

Webinaire 2025
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Définition des archives
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Art. L. 211-1 du code du Patrimoine :

« 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 regus par toute personne

physique ou morale et par tout service ou organisme public ou privé dans l'exercice de leur
activité. »
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Définition des archives

| Application for Employer Identification Number |

; (W e

u-[ rwmmﬁggz?mtwq P box) |58 EERT aeimesamaktingani el sréar 2 PO, Box)
R e
¥

Ta Name of respansible parly

BB Caty, State, and 28 code (f forslgn, see mebuslions)

Bo s “Yon" wos the LLG organies
of entiy (cheak oy one bod
Ade propriater 5N :

i Parinership
1PN Comorstion fenter fom number i
[ Pemornl service campormiion
1 Church or church-contotiad org
.4»?-.’! Cahar nonprotit organization (xpd
O] Ctherispecdyi
S5 a comaration, neme Bie siabe or
iif applicabla) whera incorporated
10 Rsason for appiying (check only o
1 started rew businges (apeciy ty

[ vired empiosce iChisk the bax
[ complienes with 1RS withhalding

[ omer fepecing
T Dea businees staried or acauired
18 Higheat nuber of srelayees sxpsch
1 i stndoyees sxpectod, ship ne

Agriciitural Hous:

A5 First cata wiages of anriilies wire Fi . - =

T I . i~ m— Fammes
01 conmtructin [ Rrotsl & leasing

[ Real estote [ danwaciuring

s kot s of i . . = Hommes

Haz the apgloant enfity shawn on i
I "Yeem," write provious E hers B

[ Cometate hic ctin guoiPi o
Theshman's g -

Ao and P coda—)

WO peeiieE F Py, | AT | e IR
Hame and bile (e or pink chark) B

Gumn)

85 | 'l | | i i I i | L i ! i | ’

avant 1920- 1925- 1930- 1935- 1940- 1945- 1950- 1955- 1960- 1965- 19V0- 1975- 1980- 1985- 1990
1920 1924 1929 1934 1939 1944 1949 1954 1959 1964 1969 1974 1979 1984 1989 1993 E

NNee de 081558

4 LE DEPARTEMENT



3 I:—:Z..- ¢

S Py

p— 3
i < It
fia LementadyT
Jaal o
s e SN 0
.
2

viter

‘O

A

e
»
3
SMea|
="

%
L N

L]
i)
B
<
®
@),

Z

LE DEPARTEMENT




-

Calendrier des webinaires

% Les bases d’une gestion saine des archives
®. 07/01/2025 : Archives et réglementation
w. 21/01/2025 : Archives et conservation
w. 04/02/2025 : Archives et gestion des risques
. 18/02/2025 : Archives et usagers

w. 11/03/2025 : Archives et dématérialisation

% Des exemples concrets pour mieux tenir et gérer certaines
typologies
. 18/03/2025 : Archiver les conseils municipaux
®. 01/04/2025 : Archiver I’action publique sur le territoire
w. 15/04/2025 : Archiver I’histoire des habitants
w. 06/05/2025 : Archives les documents « extra-commung v”
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LES MISSIONS
D’UN SERVICE PUBLIC D’ARCHIVES

"l

\
COAREZE

LE DEPARTEMENT



LES OBLIGATIONS DU MAIRE
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Les obligations

% Propriété et inaliénabilité
®. Récolement

% Le dépot des archives anciennes d’intérét historique aux
archives départementales (communes de moins de 2000
habitants)

% Conservation
®. La communication des documents
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Le récolement

® Intérét du récolement

Cette passation de responsabilité formalisée est I'occasion d’examiner la situation des archives
communales : conditions et lieux de rangement, gestion, états ou lacunes éventuelles.

Le proces verbal signé par le maire engage sa responsabilité sur les archives de la commune
présentes au moment de sa prise de fonction mais constitue également une décharge si les
documents anciens ne peuvent étre retrouvés. Il permet de certifier de fagon contradictoire
I'existence des archives a un moment donné, le maire étant responsable de toute destruction
non réglementaire en application des articles 432-15 a 432-17 du code pénal.

. Modalités pratiques _
Le niveau de détail peut étre adapté en fonction de la taille des communes ou’de I'existerr
ou non d’un service d’archive constitué.

Le proces verbal et le récolement annexé doivent étre établis en trois exemplaires signés a
destination :

- du maire sortant, comme justificatif de décharge ;
- du maire élu qui devra classer son exemplaire dans les archives de la commune ;
- des Archives départementales de la Corréze (adresse postale : 4 route du Touron 19000 Tulle)

Si le maire sortant est réélu, le proces verbal et le récolement doivent néanmoins étre établis.
Dans ce cas, le maire signe a la fois en tant que maire sortant et maire nouvellement élu. ’ o
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Le récolement

% Le proces-verbal

PROCES-VERBAL DE RECOTEMENT

M.

(nom, prénoms, profession et domicile), maire sortant,

et

M.

(nom, prénoms, profession et domicile), élu par le Conseil municipal réuni le

ont procédé @ la remise des archives de la commune et ont constaté Iexistence des documents
mentionnés sur le récolement annexé 3 la présente. Les lacunes constatées y ont éé également

signalées,

Frabli en trois exemplaires originaux.
.., Maire sortant, pour lui servir

Un i remis & M.,

de décharge, un exemplaire sera adressé au représentant de I'tat dans le département, un exemplaire

sera conservé dans les archives de la commune.

Fait en mairie, le .

Le maire sortant Le maire élu

% Le récolement

RECOI EMENT SOMMATRE

Commune de

Récolement du

*  Registres de délibérations
Enumérer les registres en indiquant les dales extrémes de chacun d’entre eux.

*  Registres paroissiaux et d’état civil

Enumérer les registres en indiquant les dotes extrémes de chacus d"entre eux (et le nom de la paroisse
dans Ie cas ot if y o plusieurs paroisses).

« Cadastres d’Ancien Régime

Enurmérer les registres avec les dates extrémes de chacun d'entre cux.

» Cadastres napoléonien et actuel

Atlas cadastral - Date =

Atlas rénové. —  Date
Etat de sections, - Date
Matrices, - Nombre :

= Autres documents

Documents d' Ancien Régime

Enumérer les principaus reglstres ou liasses, en indiquant leurs dates extrémes.

Documents des XTXe et XXe siéc

Enumérer les principaux regisires ou liasses en indiquant, dans la mesure du passible, feurs dates
extrémes.

Exemples :
Baliments communaux : constuction, iéparations 1641-1880.
Elections 1860- 1890
1890-1939)
Permis de construire 1950-2018,
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En pratique ...

% Rester synthétique et clair

®. Identifier et dater les documents :

®. A la piéce : pour les registres d’état civil, des arrétés et
délibérations ;

Naissances

Registres de 1853 42013 16 registres reliés 2014 en cours 783 a4 1994 — Registre de
S mvve aavmamsiy vy v s s aavgewne e muurow wua o - REEISITE de 20114 2014

(en cours)
recoiement !

®. Ne pas décrire les documents éliminables a
terme, les abonnements de périodiques...
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Les éliminations reglementaires

Intitulé et adresse du service EL N°

DEPARTEMENT DE LA CORREZE - ARCHIVES DEPARTEMENTALES

BORDEREAU D'ELIMINATION
(a remplir en 2 exemplaires signés)

Dates Nbre de Références aux textes
cartons ou

Analyse extrémes | registres autorisant 1'élimination

DGP_SIAF_2014_006
du 22 septembre 2014

DAF/DPACI/2009/018
du 28 aofit 2009

Métrage linéaire total a éliminer :

Signature du maire Vu pour accord
Tulle le
Pour le préfet et par délégation,
le directeur
des archives départementales de la Corréze

Justine Berliére

Modele de bordereau d’élimination
disponible sur le site internet des
Archives départementales
(https://www.archives.correze.fr/les-
archives/conseils-aux-
administrations/archiver-dans-une-
commune/)

A renvoyer par courrier postal aux
Archives départementales en 2
exemplaires originaux signés par le
maire

Conserver précieusement I'exemplaire
contre-signé regu en retour
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En pratique...

ARCHIVES DEPARTEMENTALES DE LA CORREZE Utiliser Ie tableau de gestion
disponible sur le site internet
des Archives
DES ARCHIVES COMMUNALES dépa rtementales

(https://www.archives.corre
Les documents procédant de l'activité d'une mairie constituent des archives publiques. A ce titre, ils doivent étre conservés et éliminés dans le respect . )
dela gisationen viguewr ze.fr/les-archives/conseils-

Le présent document a été établi dans le souci d'assister les secrétaires de mairie pour :
- mieux conserver dés l'origine les dossiers a vocation historique adUX-
- mieux gérer les locaux en permettant I'élimination réguliére de dossiers n'ayant plus d'utilité administrative

- optimiser le classement et le conditionnement en boites d'archives en fonction du sort final des dossiers. a d m i n ist ra t i on S/a rc h ive r-
Rappelons que le classement et les éliminations d'archives communales doivent se faire réguliérement pour éviter I'engorgement des placards. Or

toute élimination de doc d’archives publiques est interdite sans le visa préalable du directeur des archives départementales (code du d a N S- u N e-co mm u ] e/) po u r

patrimoine, art. L. 212-2, L. 212-3, R. 212-14, R. 212-49, 50 et 51). Sont dispensées de visa les éliminations des brouillons, formulaires vierges et

exemplaires multiples, qui relévent de la bonne gestion des dossiers. CO n n a’I\t re I a d u ré e d e

Enfin, la destruction des documents doit étre opérée de facon & garantir la confidentialit¢ des informations et inali¢énabilité des archives

publiques : la lecture d’information ou la récupération par des tiers ne doit pas étre possible. En conséquence. les procédés de recyclage, par exemple, CO n S e rvat i O n d e S d OC u m e nts

ne peuvent étre employés qu’aprés une dilacération suffisamment fine pour garantir I'impossibilité de distraction de parties de documents et la non
et leur sort final

CONSERVATION, TRI ET ELIMINATION

lisibilité des informations. La destruction doit également faire 1'objet d’une certification par I’opérateur ou le prestataire qui y procéde.
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En pratique...

Dates :’:"’. Références aux textes
Analyse extrémes 1‘;‘:,, autorisant I'élimination
DGP_SIAF_2014_006
du 22 septembre 2014
Factures 1962-1978 1
DAF/DPACE2009/018
Marchés publics : offres non retenues 1982-2005 1 du 28 aodt 2009
Bordereaux mandats titres +de 10 ans 2
Etat civil : avis de mentions marginales 1998-2008 I
Chrono courrier 1987-1999 2
Annulés de matrice 1984-1986 (2
registres

Métrage linéaire total a éliminer : 0.80 ml

Exemple de bordereau
d’élimination rempli
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Le dépot aux Archives
départementales
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En pratique ...

% Pour les communes de moins de 2 000 habitants ;
®. L’état civil de plus de 120 ans;
% Les délibérations et arrétés de plus de 50 ans ;

% Et aussi les dossiers qui ne font plus partie des
compétences des communes : registres de visas de
permis de chasser, élections professionnelles...

®. Mais pas les dossiers « ouverts » : cimetiére,
permis de construire, batiments, le cadastre rénové
et ses matrices...
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En pratique ...

®. La mairie reste propriétaire de ses archives.

% || est possible de demander aux Archives
départementales une reproduction du document
dont vous avez besoin ou de nous envoyer un
usager.

% Des exceptions sont possibles : il faut demander a
a Préfecture une dérogation pour conserver plus
ongtemps certains documents et s’engager a bien
es conserver ainsi qu'a faire les restaurations
nécessaires le cas échéant.
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