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CIRCULAIRE AD 98-5 DU 19 JUIN 1998

Traitement des archives des directions départementales de I'équipement

Le ministre de I'équipement, des transports et du logement

La ministre de la culture et de la communication

a

a

Mesdames et Messieurs les préfets
(directions départementales de I'équipement - directions des
archives départementales)

Mesdames et Messieurs les présidents des conseils généraux
(archives départementales)

P.J. : Un tableau de tri et de conservation (39 pages).

Le décret n° 67-278 du 30 mars 1967 relatif a I'organisation et aux attributions des services départementaux et régionaux
du ministére de I'équipement a mis en place sur 'ensemble du territoire des services régionaux, aujourd’hui directions
régionales, et des directions départementales de I'équipement. Depuis trente ans, ces services participent de maniere
déterminante au développement de notre pays. Les archives qu'ils produisent sont le témoignage de cette activité.

Afin d’assurer dans les meilleures conditions la conservation de ces archives en vue de la recherche historique, mais
également de faciliter le fonctionnement quotidien des services, le ministére de I'équipement, des transports et du
logement et le ministére de la culture et de la communication (direction des archives de France) ont décidé d'entreprendre
la refonte des dispositions réglementaires relatives au traitement des archives des services déconcentrés de I'équipement,
qui reposent actuellement sur la circulaire 80-58 du 17 avril 1980 du ministre de I'environnement et du cadre de vie et du
ministre des transports, diffusée aux services départementaux d’archives par note AD 13016/5988 du 22 juillet 1980.

Un groupe de travail coordonné par la direction des affaires financiéres et de I'administration générale du ministere de
I'équipement (mission de la documentation et des archives) et par la direction des archives de France du ministére de la
culture (service technique) a examiné les modifications a apporter a la circulaire de 1980 compte tenu, en particulier, des
transferts de compétence issus de la décentralisation.

Il est souhaitable que I'application des dispositions de la présente circulaire s’Taccompagne de la création, dans les
directions départementales de I'équipement qui n'en seraient pas encore dotées, ainsi d'ailleurs que dans les directions
régionales, d’'un bureau d’archives intermédiaires.

1. Création d’'un bureau d’archives intermédiaires dans les directions régionales et départementales de
I’équipement

L’avis du conseil général des ponts et chaussées du 1€ mars 1984 relevait I'importance de la fonction archives dans les
services et recommandait la création de " bureau central d’archives " au sein de chaque direction ou service extérieur du
ministére. Depuis lors, en collaboration avec la direction des archives de France et les services d’archives
départementales, le ministére de I'équipement, des transports et du logement a impulsé une politique de revalorisation et
d’'informatisation du secteur archives tant au niveau de son administration centrale qu'aupres des services déconcentrés.

Chaque direction départementale ou régionale et chaque service déconcentré est invité a se doter d'un bureau d’archives
intermédiaires. Cette cellule, placée sous I'autorité du secrétaire général, est I'organe de liaison avec les archives
départementales et assure une mission de sensibilisation et de formation pour le classement des archives auprés des
différentes unités du service.
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Le bureau d’'archives intermédiaires gére les locaux de stockage d’archives intermédiaires, est responsable de la collecte
des dossiers auprés des bureaux et de leur traitement selon les régles de conservation. Il assure les éliminations
préconisées par les circulaires, organise les transferts d’archives définitives aux archives départementales et centralise
l'information sur le contenu des archives versées.

Il importe que cette unité soit en mesure de mettre en ceuvre dans les meilleurs délais une gestion informatisée des
archives placées sous sa responsabilité. Pour ce faire, elle peut disposer du logiciel Danaé (Développement d’'une
Application Nationale pour I'Archivage dans les services de 'Equipement) élaboré par le ministére et plusieurs directions
départementales pilotes. Cette application DANAE permet en effet de traiter toutes les opérations de la chaine
archivistique : analyse des articles, gestion des magasins, gestion des communications et des versements. S’'agissant
d’'une application Windows ouverte, elle permet également a ce titre les échanges sous format normalisé avec d’autres
applications. L’adoption d’'un systéme commun rend par ailleurs possibles les échanges de données entre les services
déconcentrés d’'une part, et entre ceux-ci et le ministére d’autre part. La mission des archives du ministére de I'’équipement
travaille a la mise en place de ce réseau.

2. Portée de la circulaire

La présente circulaire concerne les seules archives des directions départementales de I'équipement, a I'exclusion de celles
des directions régionales. Elle reprend I'ensemble des matiéres traitées par la circulaire n°® 80-58 du 17 avril 1980, a
I'exception :

- des ports maritimes et des voies navigables, qui feront I'objet d’une circulaire spécifique ;

- des bases aériennes, pour lesquelles il est loisible, en attendant la publication d’'un nouveau texte, de s'inspirer de la
charte d’archivage élaborée par le service spécial des bases aériennes sud-est.

Par ailleurs, deux circulaires complémentaires sont en cours d’élaboration :

- une sur les attributions des directions départementales de I'équipement dans le domaine de I'environnement ; cette
circulaire ne peut cependant étre envisagée qu’en examinant conjointement les archives des autres services de I'Etat et
des collectivités exercant des compétences en la matiére ;

- une sur les inspections du travail et de la main-d’ceuvre des transports, qui sera établie conjointement avec les circulaires
relatives aux autres services de méme nature.

La présente circulaire ne modifie pas sensiblement les directives arrétées en 1980. Elle précise cependant certains
libellés, elle prend en compte de nouvelles catégories de dossiers, et elle définit les modalités de tri qui doivent étre
appliquées. Elle prend en compte les modifications de compétences intervenues depuis la mise en ceuvre des lois de
décentralisation. Enfin, elle est en conformité avec les circulaires ministérielles récemment publiées pour les archives des
communes (circulaire AD 93-1 du 11 ao(t 1993, NOR INT/B/93/00190/C), pour les archives des préfectures relatives au
controle de légalité (circulaire AD 97-2 du 27 février 1997, NOR INT/A/97/00036/C), et pour les archives des directions
départementales de I'agriculture dont certaines missions sont proches de celles des directions départementales de
I'équipement (circulaire AD 97-3 et DGA/MCP/C97-1001 du 13 février 1997).

3. Présentation du tableau de tri et de conservation des archives des directions départementales de I'équipement
Le tableau est organisé en cing colonnes.
Colonne n° 1 : nature des documents ou des dossiers

On trouve portée dans cette colonne la description succincte des dossiers, suivie, le cas échéant et en petits
caractéres, d'une bréve indication sur I'origine d’une procédure, sa nature ou son évolution

Colonne n° 2 : durée d'utilité administrative (D.U.A.)

La durée d'utilité administrative est la durée pendant laquelle le service est tenu de conserver les documents
mentionnés dans la premiére colonne. Cette durée a été définie en fonction des obligations juridiques qui
incombent au service et, le cas échéant, des besoins d'information nécessaires a sa bonne marche. Lorsque
les documents ou les dossiers ont une tres longue durée d'utilité administrative mais sont de toute maniére
destinés a la conservation définitive, le chiffre indiqué dans la colonne ne correspond qu'a la durée de



Archives de France

conservation dans les directions départementales de I'équipement avant versement aux archives
départementales.

Colonne n° 3 : sort final

Les mentions de conservation, de tri ou de destruction portées dans cette colonne doivent étre interprétées de la fagon
suivante

C : conservation définitive aux archives départementales ;

D : destruction par les soins du service d'origine au terme de la D.U.A., et apres signature d'un visa
d'élimination par le directeur des archives départementales (décret n° 79-1037 du 3 décembre 1979, article
16) ;

T : tri des documents au terme de la D.U.A., selon les modalités définies dans la colonne " observations " ;

R : retour des dossiers a la collectivité concernée au terme de la D.U.A. (en cas d'instruction d’un dossier de
la compétence d’'une commune ou d’'un EPCI par la D.D.E., dans le cadre de la mise a disposition), sous
réserve des dispositions particuliéres qui pourraient figurer dans la convention de mise a disposition
relativement a I'archivage des dossiers.

Colonne n° 4 : communicabilité immédiate (pour information)

Cette colonne a pour objet d’indiquer, a titre d’'information, si les documents sont immédiatement
communicables au public en application de la loi n° 78-753 du 17 juillet 1978.

La mention " oui " signifie que la communicabilité est immédiate. La mention " non " signifie que les
documents ne sont pas immédiatement communicables : il convient alors d’appliquer un des délais précisés
par les articles 6 et 7 de la loi n°® 79-18 du 3 janvier 1979. Cependant, les dossiers étant complexes et
pouvant contenir selon les services des informations différentes, il n'est pas paru possible de signaler de
maniére uniforme lequel des délais de la loi de 1979 doit étre appliqué.

En tout état de cause, les mentions portées dans la colonne n° 4 ne le sont que pour information, et sous
réserve d’avis contraires que pourrait émettre la Commission d’accés aux documents administratifs.

Il est rappelé que lors d’un versement aux archives départementales, le bordereau qui accompagne le
versement doit porter la mention des documents communicables au titre de la loi n° 78-753 du 17 juillet 1978
(décret n° 79-1037 du 3 décembre 1979, article 18)

Colonne n° 5. Observations.

Les mentions portées dans cette colonne explicitent les choix de conservation ou de destruction, précisent les
modalités de tri ou d’échantillonnage, ou rappellent les textes réglementaires qui imposent le déroulement de
certaines procédures.

Vous voudrez bien nous saisir de toute difficulté que pourrait entrainer l'application de la présente circulaire.

Le ministre de I'équipement des transports La ministre de la culture et de la
et du logement communication
et par délégation et par délégation

Le directeur des affaires financiéres

, . . . Le directeur des archives de France
et de I'administration générale

Philippe Cébe Alain Erlande-Brandenburg
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Catégorie de document ou de
dossier

Duréed'utilité
administrative

’Sort final

Communicabilité
immédiate

Observations

1. HABITAT ET CONSTRUCTION

1.1. Construction

]Construction detype expérimental

Dossier financier, plans,
rapports, études, arrétés et
agrément de marchés

10 ans apréslafin
delarédisation

C

oui sauf les documents
des entreprises

Contréledela participation des

employeursal’effort d

econstruction (1 % logement)

- versements libératoires relatifs
au versement du 1 % par chague
organisme annuellement

20 ans

oui

LaDUA correspond au délai de
recours |égal (article R 313-20 du
code de la construction et de
I'habitat)

- commission départementale
desimmigrés (CDI) : dossier
technique, dossier administratif,
dossier du 1/9€ depuis 1988
[affectation de 1/92 du 1% au
logement desimmigrés],
correspondance

La CDI asuccédé ala COPARIL
(Commission paritaire
interprofessionnelle du logement). On
trouve aussi |’ appellation CDLI
(Commission départemental e du logement
desimmigreés).

10 ans apres arrété
pris par la
commission

oui

Procéder au tri interne des dossiers

Contréle del'application des régles de construction (CRC)

- arrétés du permis de
construire, déclaration

d’ ouverture de chantier,
déclaration d' achévement de
travaux, plans, rapports de
controle, procés-verbal de non
conformité ou lettre attestant la
conformité, justification de mise
en conformité

10 ans apreslalettre
de conformitéou la
justification

D

oui

Ces dossiers apportent moins

d’ informations que ceux du permis
de congtruire. Le contrdle des
regles d' urbanisme, des permis de
construire, est traité au paragraphe
2-5.

- régle de construction et actions
artisans : procés-verbaux de
réunions et compte rendu final

5ansaprésle
compte rendu final

cC

oui

1.2. Logement

Observatoire du logement

Etudes et statistiques des
fichiers informatiques (données
SIROCCO, données SICLONE,
tableaux de bord)

10 ans

non

Données informatiques centralisées

Observatoire desloyers

- questionnaires-papier des
enquétes

5ans

non

- enquétes annuelles
informatisées

10 ans

non

Les données sont centralisées ala
DRE lle-de-France.

- rapports de synthése

10 ans

oui
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Commission départementale de

conciliation

Dossiersindividuels comportant
lademande de saisine, le
dossier de saisine, I'avisde la
commission, dela
correspondance (classement
numérique)

Créée par laloi du 23 décembre
1986. Ancienne commission
départemental e des rapports
locatifs.

10 ans aprés|’avis
delaCDC

non

Ne conserver que quelques dossiers
sélectionnés soit en raison de leur
caractere significatif, soit de
maniére aléatoire, afin de rendre
compte des principaux probléemes
examines par la commission.

Programme local del’ habitat (P.L.H.)

Diagnostic, objectifs
quantitatifs, principes retenus,
programme d’ action

Laloi n° 91-662 du 13 juillet
1991 (loi d' orientation pour la
ville) fait du PLH un document
prévisionnel et obligatoire pour
certaines agglomérations.

10 ans apresle
programme d’ action

oui

]Statistiques. Notes de synthese diverses élaborées a partir des données statistiques :

- ausage interne

|10 ans

|C

|non

- publiées

10 ans

’T

oui

Conserver les publications locales,
éliminer |es publications nationales

1.3 Amélioration de I’habitat

]Agence nationale pour I'amélioration del’habitat (ANAH) :

|- commissions départementales |10 ans C joui |
Conserver seulement les dossiers
- dossiers de demandes de les plus importants (par exemple,
subvention comportant 10 ans oui sauf ééments dossiers issus des secteurs
attestation de propriété, devis intéressant lavie privée [sauvegardés et Batiments de
des entrepreneurs, décision de apres achevement et le secret industr./ France). LaDUA proposée
subvention, factures, plans, des travaux comm correspond au délai de recours
procuration légal (article R 353-32-1 du code
delaconstruction et de I’ habitat).
- reglsfr&e d ordre _d% dossiers 10 ans D o
(classés chronol ogi quement)
]Opération programmée d’amélioration del’habitat (OPAH)
. . 10 ans
Documents preparatoires, . .
. . . T oui Ne conserver que le bilan.
subventions, convention et bilan L i
apres bilan définitif
Programmesd’intérét général (P1G)
Dossier administratif
compo_rtgn:t les ddli tze[atl ons des 10 ans
collectivités et |’ arrété . )
. . . T oui Ne conserver que le bilan.
préfectoral, dossier financier s bilan définitif
comportant la convention, les gpres bdilan detinit
subventions et le bilan
Résor ption del’habitat insalubre (RHI)
. . . 15 ansapréslafin
Dossier d' éude et dossier de ® . .
P T oui Ne conserver que le bilan.
réalisation e
delaredisation
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1.4. Logement social

Contrdle des organismes HLM

- contréle permanent

|10 ans

|oui

- documents regus:

. Rapports
d activité,
analyses
financiéres

10 ans

oui

. Comptes
financiers

10 ans

oui

La conservation est assurée au sein
du ministére.

- rapports d' inspection

|10 ans

non

(Opération habitat et vie sociale

(HVS)

Réhabilitation des cités HLM :
études préparatoires,
convention, suivi d’' animation,
subventions, bilan

Procédure en voie d’ extinction
en raison du développement de
lapolitique de laville financé
également par le Fonds socia
urbain (FSU).

10 ans

aprés bilan définitif

non

Conserver la convention et le bilan,
éliminer les autres documents.

1.5. Aide sociale au logement

]Conventionnements en vuedel’aide ala personne

Conventions signées (HLM) ou
conventions revétues de la
mention " publication aux
hypothéques ", décompte des

2ans

financement, la subvention,
I’ engagement et |e paiement

apres |’ achévement des

surfaces corrigées, fiche aprestl_afm dzla} D non
d’information aux organismes con\égn 'On_gtl_J ela
payeurs, avenants ou enonciation
rectificatifs éventuels.
Prétsa des particuliers ou a des organismes (1)
Dossiers comportant la
demande ou la délibération, les
pieces judtificatives telles que 2ans
attestation de propriété et avis D non
d’imposition, les plans, les apres extinction du
baux, les devis, ladécision de prét
financement, la subvention,
I’ engagement et le paiement
Primes a des particuliersou a des organismes (2)
PALULOS et SSI :
Dossiers comportant la
demande ou la délibération, les 15ans
piéces justificatives (y compris -
fiche d' état civil), les plans, les | ares!'achévement des L-es DUA correspondent aux ddlais
baux. les devis Iée factur&’ les travaux de recours |égaux (articles R 322-6,
certi f’i cats de cc’)nformi 16 Ié D non R 353-90 et R 523-8 du code de la
R L PAH : construction et de I’ Habitat).

proces-verbaux de réception de
travaux, ladécision de

10 ans
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travaux

(1) La liste des préts est constamment évolutive. C’est pourquoi ces dispositions s’appliquent aux préts éteints, en cours ou futurs.
On trouvera en annexe une liste des préts actuellement en vigueur.

(2) La liste des primes est constamment évolutive. C’est pourquoi ces dispositions s’appliquent aux primes anciennes, actuelles ou
futures. PALULOS : prime a 'amélioration des logements a usage locatif et a occupation sociale. PAH : prime a I'amélioration de
I’habitat. SSI : subvention pour sortie d’insalubrité (SSI).

]Autresdossiersindividuels

Dossiersindividuels du fonds
d’aide aux impayés de loyer
(FAIL), dufondsd aide au
relogement et de garantie
(FARG), du fonds d' aide pour
les accédants en difficulté
(FAAD) et du fonds d’ aide pour
les accédants ayant bénéficié
d'un prét PAP (FAPAP)

Depuisle 13 juillet 1991, le
FAIL et le FARG sont devenus
le fonds social du logement
(FSL). Le FAPAP englobe les
fonds d'aide delaloi
Méhaignerie.

10 ans

D non

Conseil départemental del’ habi

tat :

- Dossiersrelatifsala
composition et au
fonctionnement du consail,
dossiers de séance, bilans,
orientations, programmation,
études spécifiques, diagnostic
départemental en faveur des mal
logés

10 ans

T oui

Conserver les procés-verbaux des
séances et |es principaux
documents susceptibles de les
compl éter

- Section des aides publiques au
logement (SDAPL) : ordredu
jour, liste des organismes,
documents de travail, décisions,
procés-verbauix des réunions

La SDAPL est une section
spéciale du consell
départemental de |’ habitat. Elle
remplace depuis le 30 juin 1984
|acommission départementale
de I’ aide publique au logement
(CDAPL). Elle est chargée de

I’ examen des recours formulés
par les bénéficiaires de I’ aide
publique au logement.

10 ans

aprésladécisionde |T oui
laderniére
commission

Ne conserver que les proces-
verbaux des séances.

1.6. Politique de la ville

Politique delaville

Fonds social urbain (FSU),
développement socia des
quartiers (DSQ), convention
ville habitat, développement
socia urbain (DSU), contrat
familles, contrat de ville, projet
de quartiers, contrats régionaux.

10 ans

C oui
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Contrat ville moyenne

Plans, concours d' architecte,
études, subventions.
10 ansapréslafin .
L R oui
Ces contrats 7 existent plus devalidité
depuis 1983.
Changement d’ affectation de locaux :
Si le permisde
construire est
conserveé par
ailleurs:

- changement d’ affectation de Lestravaux accompagnés d' un
locaux (usage agricole, 2ans changement de destination (art L
industriel ou habitation) : D non 421-1 du code de I’ urbanisme)
dossier de permis de construire En I’ absence relévent du permis de construire au
et dossier financier. paragraphes 2-5

de permisde

construire :
10 ans

- transformation de logements
HLM en locaux deloisir ou Méme durée
bureaux : demande, avisdelaD. D non
D.E., autorisation provisoire ou que ci-dessus
définitive du préfet.

2. URBANISME ET AMENAGEMENT FONCIER

] 2.1. Etudes
Etudes diverses sur |” habitat, le

foncier, I’emploi, les services,

les déplacements, lavoirie 30 ans c oL

(DVA : dossiers de voirie
d’ agglomération),
I’ environnement...

2.2. Regles générales d’aménagement et d'urbanisme

]Directivesterritorial% d’aménagement (DTA)

LesDTA ont é&té
instituées par laloi n° 95

115du 4 février 1995. Il |10 ans a compter de
n'en existepasencorea |lafin devalidité

I" heure actuelle.

C oui

Schéma directeur, schéma de secteur, Schéma d’aménagement régionaux, Schéma de mise en valeur dela mer

. Dossier préparatoire (rapport
avant délimitation, arrétés, avis,

délibérations, décret oui,

d’ approbation), dossier définitif R R _

(réglement, plans..) 10 ans a compter . dés publication
delafin devalidité (Code de I’ urbanisme,

Schéma directeur
d’ aménagement et
d’ urbanisme avant 1983.

article R 122-13)

Plans d'occupation des sols (POS)
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Les POS sont arrétés par
les maires depuis 1983,
mais |’ Etat est associé a
leur élaboration (Code
del’Urbanisme, article L
123-3).

10 ans a compter de
lafin devalidité

oui,

dés publication

Si laD.D.E. n’est pas maitre

d oeuvre du POS, il est préférable
de conserver |I’exemplaire du
contréle de légalité, qui est alors
plus complet.

]M odalités d’application du reglement général d’urbanisme (articleL 111-1-3)

cartes communal es, mesure
d’ application du réglement
général d urbanisme
(MARGU), mesure

d’ application du réglement
nationale d’ urbanisme
(MARNU).

10 ans a compter de
lafin devalidité

oui

[Espaces natur els sensibles

. Avis, arrétés,

" Périmeétres sensibles ™
avant 1983. Code de
['Urbanisme, articlesR
142.

10 ans a compter de
lafin devalidité

oui

Les périmétres d ENS institués
depuis 1985 sont pris par les
Conseils généraux.

Unitéstouristiques nouvelles (UTN)

Etudes préliminaires, plans,
dossier de consultation, avis,
décision.

10 acompter de

lafin derédisation

oui

|Procédur es supprimeées

Zones d'environnement protégé
(ZEP supprimée en 1983), Plans
d'aménagement, d'extension et
d'embellissement, Plans de
reconstruction et
d'aménagement, Plans
d'urbanisme et plans directeurs,
plans de détail, plans
sommaires, ...

10 a compter de

lafin derédisation

oui

Les documents résultant de
procédures supprimeées et n’ ayant
plus d’ effet juridique sont a verser
sansdélai aux archives
départementales

2.3. Préemption et rés

erves fonciéeres

Institution de périmétre de
droit de préemption urbain (et
anciens dossiers de zones
d’intervention fonciére : ZIF)

Ledroit de préemption
urbain remplace les ZIF
depuislaloi du
23/12/1986.

5 ans a compter du
terme delavalidité
deladéibération

C

oui

Creéation de ZAD (zones d’aménagement différé) ; Dossier de pré-ZAD

Délibérations, plans, avis,
arrétés.

5 ansacompter du
terme delavalidité

C

oui, désladécision
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publique, classement de la zone.

Acquisitions : acquisitionsfonciéres amiables, expropriation, préemption, constitution deréservesfonciéres.
Acquisitions : dossier d'enquéte, état parcellaire, certificat hypothécaire, déclaration d'utilité publique, dossier d'acquisition.

Constitution de réserves : plan d'aménagement de zones, reglement d'urbanisme, dossier de création et de réalisation, études pré opérationnelles, avis d'enquéte

1°- Acquisitions pour le

LaDUA proposée ne correspond
gu’aladate de conservation dans
les services, car les dossiers

territoriales

mandatement

compte de |’ Etat 30ans C oui conservent une utilité
administrative aussi longtemps que
I Etat est propriétaire.

2° - Acquisitions pour le

compte des collectivités |5 ans acompter du R o Laconservation des dossiers

incombe ala collectivité.

2.4. Aménagement foncier

Zones d'aménagement concerté (ZAC), plans d’aménagement de zone (PAZ)

- Fond de dossier :
concertation préalable,
dossier de création,

10 ans a compter de

oui

Appliquer laméme régle aux
anciens dossiers de ZUP (zones a

rédlisation, déclaration  [lafin devalidité  |© _ urbaniser en priorite), aux Z|
d' utilité publique. quand le dossier est clos |(zones industrielles), ZOH (zones
opérationnelles d’ habitat).
- Etudes préalables aux
opérations d'urbanisme. i
Arrété constituant le Conserver |e rapport final et les
groupe detravail, avis |10 ansacompter de |- . P! ?361 usilﬂ catives :es F|3_| USI
d enquéte publique, PV [lafin de validité o jTICTESSaN €85, N PariCUEY 1S
des réunions, réglement, mfc_)rmanons concernant les risques
plans, rapport final maeurs
- Conventions et cahiers |10 ans a compter de
des chargesde cession  |laréalisation des C oui
obligations

Autorisations de lotissement.Notes de présentation, plans (situation et masse, travaux, réseaux), réglement d’ urbanisme, arrétés,
cahier des charges et statuts de |’ association, correspondances, garantie bancaire, certificat d’ achévement des travaux

Jusqu’au 1 avril 1984,
I'instruction des demandes et |la
délivrance des autorisations de lotir
étaient généralement assurées par
lesD.D.E.. Depuis cette date, les D.
D.E. ne délivrent d’ autorisations
gue pour les communes dépourvues
d’un POS ou dans un périmétre
d’'OIN. Par ailleurs, lesD.D.E.
peuvent instruire les demandes
pour le compte des communes
pourvues d’un POS qui le
souhaitent, dans le cadre d’ une
convention de mise a disposition.

- Dossiers éablis avant le 1€
avril 1984

10 ans a compter de
lafin devalidité du
reglement

C

oui
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- Dossiers établis depuis le 1¢f avril 1984

. Autorisationsdela

10 ans a compter de

compétence de I’ Etat lafindevaliditédu |C oui
reglement
Ces dossiers doivent étre au terme
delaD.U.A. restitués aux
. Autorisations délivrées communes (celles-ci doivent
au nom des communes 10 ans & comoter de assurer la conservation de leur
dans le cadre d’ une lafin devali dr?té au IR oL propre collection : circulaire AD 93-
convention de mise a . 1). Les archives départementales
disposition. reglement conservent pour leur part un
échantillon de ces autorisations au
titre du contrle de |égalité (voir
chapitre 2.6)
Des dossiers semblables peuvent
Secteur s sauvegar dés. Plans étre conservés dans d' autres
de sauvegarde et de miseen 10 ans a compter de services (DRE, service
valeur. Délibérations, avis, C oui départemental de I’ architecture et
arrétés. lafin devalidité du patrimoine, DIREN) et dansles
communes. Conserver le dossier le
plus complet.
P . 10 ans a compter de
'Perlme_tr'?sdereﬂauratlon c oL
immobiliere lafin de validité
Des dossiers semblables peuvent
étre conservés dans d' autres
Zones de protection du 10 ans a compter de services (DRE, service
patrimoine ar chitectural C oui départemental de |’ architecture et
urbain et paysager (ZPPAUP) lafin devalidité du patrimoine, DIREN) et dans les
communes. Conserver le dossier le
plus complet.
Subventions pour la création
d'espaces verts. Demandes,
documents graphiques,
décisions. 10 ans & compter du Conserver |es dossiers techniques
versement de la T oui les plus importants, éliminer les
Ces subventions aux subvention dossiers financiers.
collectivités ont été
supprimeées en 1993.
Des dossiers semblables peuvent
étre conservés dans d’ autres
Servitudesd' utilité publique |10 ans a compter de oL services gestionnaires des

affectant I’ utilisation du sol.

leur suppression

servitudes (ministére de la défense,
delaculture...). Conserver le
dossier le plus complet.

2.5. Regles relatives a I'acte de construire et divers actes d’utilisation du sol
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Principe général. Depuis le 1&" avril 1984, les compétences sont partagées entre :

- I'Etat pour les communes dépourvues de POS, les constructions réalisées a l'intérieur des périmétres des opérations
d'intérét national (périmeétres d’OIN) et, de maniére générale, les constructions relevant de I'article L-421-2-1 du code de
'urbanisme ;

- les communes ou les EPCI lorsqu'il existe un POS, a I'exception des constructions, installations ou travaux relevant de
l'article L-421-2-1 du code de I'urbanisme.

Les D.D.E. n'assurent plus l'instruction que des seuls dossiers de la compétence de I'Etat, ainsi que des dossiers des
communes pourvues d’'un POS mais qui auraient décidé de confier a la D.D.E. par voie de convention l'instruction des
autorisations et actes relatifs a 'occupation du sol. Dans ce dernier cas, et sous réserve des conditions particulieres
figurant dans la convention de mise a disposition, les dossiers doivent étre au terme de la DUA restitués a la commune

concernée (sort final : R), qui doit en assurer la conservation dans les conditions définies par la circulaire AD 93-1.

Certificat d'urbanisme. Demandes, plans de situation et de division, avis, décisions.

Les certificats d’ urbanisme valant
division et relevant de la
compétence des communes doivent
étre conservés définitivement par
celles-ci (circulaire AD 93-1).

- certificats d' urbanisme valant
division (Code del’urbanisme, |10 ans ou
articlesL 111-5 et R 315-54)

R pour C

Lacirculaire AD 93-1 prescrit

I’ élimination par les communes

T aprés 5 ans des certificats

d’ urbanisme autres que ceux valant
- autres 5ans ou division. Il parait cependant
intéressant de conserver

Rpour T définitivement ceux qui comportent
des observations sur les risques
majeurs.

Notes de renseignements

d'urbanisme Lan D oul

Permisde construire: Instruction des demandes et délivrance des per mis. Demande du pétitionnaire, avis, arrété accordant
|"autorisation, servitudes, déclaration d'ouverture de chantier, déclaration d'achévement des travaux, éventuellement certificat de
conformité, demande d'annulation, de transfert.

Lanote deladirection des
Archives de France AD
22136/6024 du 16 novembre 1987
prescrit de conserver une année sur

10 ans cing ou sur dix (en y comprenant
- Dossiers établis avant le 1€ I’ année de recensement) et, pour
avril 1984 apresladerniere  |T oui cette année, un échantillon d’'au
correspondance moins 10 % des dossiers. Lorsgue

cestris n’ ont pas encore été
effectués, il convient de conserver
au moins les dossiers situés en zone
derisque, ainsi que ceux relatifs
aux grands ensembles d’ habitation.

- Dossiers établis depuis le 1¢f
avril 1984
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. Dossiersinstruits dansle
cadre d’' une convention
de mise & disposition

10 ans

Les communes doivent assurer la
conservation de leur propre
collection : circulaire AD 93-1.
C'est la collection conservée par la
commune qui est communicable au

correspondance

pour des communes ou aprésladerniere  [Rpour C non public (Code de .I'urbanisme, art. A.

EPCI pourvues d un POS correspondance 4?1—8). Lesarchives
départemental es conservent pour
leur part un échantillon de ces
dossiers au titre du contrdle de
[égalité (voir chapitre 2.6).

10 ans
. Dossersdela
compétence de |’ Etat apresladerniere  |C oui

accordant le permis.

M éme observation générale que pour les permisde construire.

Permisde démoalir : instruction des demandes et délivrance des per mis. Demande du pétitionnaire, plan de situation, arrété

- Dossiers établis avant le 1€

5 ans a compter de

Mémes regles d'échantillonnage

de coupes et d’ abattages
d’ arbres, déclarations de
travaux et de cléture

laderniére
correspondance

avril 1984 ladate de I’ arrété T oul gue pour les permis de construire.
- Dossiers établis depuis le 1€
avril 1984
. Dossiersinstruitsdansle L es communes doivent conserver
cadre d’ une convention leur propre collection, au sein de
de mise a disposition 5 ans a compter de . laquelle €lles doivent procéder aun
pour descommunesou  |ladate del’ arrété Rpour T oul tri dont les critéres s'inspireront de
EPCI pourvues d un POS ceux définis pour les dossiers
antérieurs au 1€ avril 1984.
. Dossiersdela R Mémes regles d’ échantillonnage
compétence de I’ Etat Sansa corr,1pteAr Qe T que pour les dossiers antérieurs au
ladate de |’ arrété .
1€ avril 1984.
Modes particuliersd’utilisation du sol.
- Autorisation d'un terrain
ameénagé de camping, de
caravanage, d’ habitations
|égeres de loisir. 10 ans & compter de .
X o C oui
I"autorisation
Ces autorisations sont
définitives.
- Autorisations d'installation et
travaux divers, autorisations 5 ans a compter du Sauf convention particuliére de
temporaires de stationnement terme de mise adisposition, lesD.D.E. ne
isolé de caravanes, autorisations |I’autorisationoude |D oui délivrent d’ autorisations que pour

les communes qui he disposent pas
d’un POS.

]Les dossiers du contentieux sont traités au chapitre 5.

2.6. Dossiers du contrdle de légalité
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Observations générales.
Le controle de |égalité des documents d’ urbanisme est exerceé par |a préfecture qui s appuie, dans certains départements, sur laD.D.E.

Sort final : les dossiers soumis au contréle de |égalité et dont la conservation est prescrite par ailleurs (schémas directeurs et schémas
de secteurs, plans d’ occupation des sols, ZAC, etc...) ne sont conservés que si la conservation du dossier-maitre n’a pu étre
correctement assurée.

Communicabilité : laCADA aestimé que le préfet n'avait pas compétence pour communiquer au public les documents communavx
qui lui étaient transmis dans le cadre du contrdle de |égalité. La consultation de ces documents doit donc seffectuer en mairie
(ciculaire du ministéere de I'Intérieur n° 85-236 du 4 octobre 1985). Cependant, les correspondances échangées entre le préfet et

I’ autorité territoriale au titre du contrdle de légalité sont communicables.

Référence : Circulaire conjointe Intérieur/Culture NOR/INT/A/97/00036/C et AD 97-2 du 27 février 1997 relative au traitement et a
la conservation des documents relatifs aux relations de I’ Etat avec les collectivités territoriales, produits ou regus par les services des
préfectures et des sous-préfectures.

2.6.1. Documents relatifs a |I’exercice du contrdle de Iégalité

Notes ou rapports, lettres
d' observation, recours gracieux, |5ans C oui
déférés.

] 2.6.2. Actes soumis au contrdle de légalité

Régles générales d’aménagement et d’urbanisme:

]Schémas directeurs, schémas de secteur

1 an acompter de

D S Drénaraoires I” approbation du
- Documentspréparaoires: | gpgmacuu o
ibérations, projet de schéma <chéma révisé

Jusgu’alafinde

o A conserver dans la mesure ou ces
validité du document

- Documents définitifs :

délibération approuvant le ) . D sous dossiers n’ont pas déja été versés
. . . d’urbanisme . non . X
schéma, dossier de schéma, C réserve aux archives départementales par la
immédiatement i
annexes hy D.D.E. (cf. rubrique 2.2)
posterieur

Plans d' occupation des sols

1 an a/c approbation

- Documents preparatoires : duP.O.S. duP.O.S.

d’aménagement de zone

d’ aménagement

délibérations, arrétés, projetde | . ', D non
POS réviseoudela
T modification
e i Jus_qL_J :fllafmde A conserver danslecasoulaD.D.
- Documents définitifs : validité du document ; ) :
g . . D sous E. ne dispose par ailleurs que d’'un
délibération approuvant le P.O. |d’ urbanisme . non . : .
. ) L réserve dossier moins complet (cf. rubrique
S., dossier de P.O.S., annexes  |immédiatement 22)
postérieur '
Droits de préemption :
_ . vaiditédela D sous A conserver dansle casou ces
- Adoption du droit g B documents ne sont pas conserves
délibération réserve . .
par ailleurs (cf. rubrique 2.3)
- Application du droit lan D
Zones d’aménagement Validité dela A conserver dans le cas ou ces
. P D sous .
concerté, plans décision et du plan réserve non documents ne sont pas conserves

par ailleurs (cf. rubrique 2.4)

Autorisations et actesrelatifsal’utilisation du sol :
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Conserver une année sur cing ou
sur dix (en'y comprenant I’ année de
recensement) et, pour cette année,
- Autorisations de lotissement |10 ans T non un échantillon d’ au moins 10 % des
dossiers (note de la direction des
Archives de France AD
22136/6024 du 16 novembre 1987).
Conserver une année sur cing ou
sur dix (en'y comprenant I’ année de
- Permis de construire 5ans T non recensement) et, pour cette année,
un échantillon d'au moins 10 % des
dossiers (note de la direction des
Archives de France AD
22136/6024 du 16 novembre 1987).
La constitution de cet échantillon
] o privilégierales dossiers présentant
- Permis de demolir Sans T non un intérét particulier : grands
ensembles d’ habitation,
personnalités...
- Modes particuliers
d' utilisation du sol
. Autorisations Cons_ervgr les do§§i &S des
o aménagement d' un autonsatl?r_lls déflnltl_ves dansla
. . mesure ou ils n’auraient pas été
tczrjlvgndazz?mpl ng, de 10 ans D sous Non versés par ailleurs. LaDUA de }0
o habitations |égéres de réserve ans cor_lstltue une modification ala
loisir circulaire Intérieur/Culture NOR/
INT/A/97/00036/C et AD 97-2 du
27 février 1997.
. Autorisations
d’installation et travaux
divers, autorisations de , . , .
stationnement isolé de I nyapasllel’Jd ap_phquer pour
caravanes, autorisations ces dosgers I'echantlllonngge .
de coupes et d abattages 5ans D proposé parlanotedeladlrectlon
o arbres, autorisations de des Archives de France AD
clotures et o installations 22136/6024 du 16 novembre 1987.
et travaux divers.

2.7. Autres documents

]Fiscalité - dossier de calcul

- Taxes et participations (taxe
local e d'équi pement, taxe pour
dépassement du plafond légal
de densité...)

30 ans apartir dela

date de l'autorisation |D oui

de construire

Ledéai derépétition pour les
participations est de 30 ans. Si les
dossiers sont classés avec les
permis de construire, suivre les
regles applicables a ces derniers.

- Redevance pour constructions
de bureaux et d'industries (en
Ile-de-France)

Méme délai

D oui

Cette redevance n'est percue qu'en
Ile-de-France.
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Documents cadastraux.
Couverture photographique,
remembrement des propriétés
béties ou non béties

Durée de validité

oui sauf secret industriel
et commercid

Signalé pour mémoire. Ces
documents étant conservés ailleurs,
ils peuvent étre éliminés ou
conservés pour compléter les
lacunes dans les collections des
archives départementales

Commissions. Dossiers de réunion, autorisations.

- Commissions dont le
Secrétariat est assuré en
préfecture : commission
départemental e de I'équipement
commercial (CDEC) [Appelée
aussi Commission
départementale de I’ urbanisme
commercia (CDUC)],
commission départementale des
sites, perspectives et paysages,
efc....

lan

D oui

Les dossiers doivent étre
normalement conservés par la
préfecture qui en assurele
secrétariat.

- Commissions dont le
secrétariat est assuréen D.D.E. :
commission départementale et
régionale des opérations
immobiliéres et architecturales
(CDOIA, CROIA) [ existe
plus depuis 1986], commission
de conciliation pour I’ urbanisme.

10 ans

C oui

- Commission de répartition des
stations radioél ectriques
(CORESTA)

5ans

D oui

3. RESEAU ROUTIER

indépendamment du sort final du reste du dossier.

Observation générale : on trouve dans tous les dossiers des relevés topographiques dont la conservation peut se justifier

3.1. Construction et aménagement

Construction et aménagement desroutes et autor outes non concédées.

- Voies nouvelles

. Enquéte d' utilité
publigue, dossier
d’ acquisition, évaluation

30ans

 Passation des marchés

30 ans

. Dossier financier

10 ans

Oui, sauf les documents
D fournis par les
entreprises

. Déroulement des
travaux : dossier
technique (1)

10 ans

Voir aussi le chapitre 2.3
(acquisitions foncieres).

Voir le chapitre 5.4 de la présente
circulaire.

Eliminer les doubles, |es piéces de
transmission, |es convocations a
des réunions etc.
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Ne conserver que les travaux

- Travaux sur voies existantes |30 ans T significatifs (élargissement,
modification de tracés).

Construction et aménagement

des autor outes concédées. 10 ans C oui

Enquéte d’ utilité publique.

Ouvragesd'art.

|- Passation des marchés 110 ans T Voir chapitre 5.

- Dossier financier 110 ans D _

ol - Oui, sauf lesdocuments |, N

- quu emef?t destravaux : 30 ans T fournis par les Elimi ner I_es doubles, les pi eces‘de

dossier technique (?) entreprises transmission, les convocations a

- Surveillance et maintenance, des réunions eic.

g 30 ans T
visites

1. Donner & I'exploitant le dossier de recollement des ouvrages finis (instruction annexée a la circulaire du 5 mai
1994 définissant les modalités d’élaboration, d’instruction et d’approbation des opérations d’investissements sur le
réseau routier national non concédé, p. 15).

2. Avant le versement des documents originaux aux Archives Départementales, il convient de faire établir des
photocopies de ceux d'entre eux dont la consultation rend nécessaire la conservation en D.D.E. (instruction
technique pour la surveillance et I'entretien des ouvrages d'art du 19/10/79, fascicule "dossiers d'ouvrages" publié
par la Direction des Routes)

3.2. Equipement, gestion et exploitation du réseau

Programmation des
investissements. Fonds spécial 10 ans T o Ne conserver que les dossiers des
d'investissement routier (F.S.I. investissements les plus importants.
R.), autres budgets.
Gestion du domaine public.
- ,,Arretes de classement/ 10 ans C oL
déclassement
LaDUA proposée ne correspond
gu’ aladurée de conservation dans
les services, car laduréeréelle
- Plans d'alignement 10 ans C oui d’ utilisation peut étre beaucoup
plus longue. Eliminer les demandes
de renseignements qui se
trouveraient dans les dossiers.
- Permissions de voirie )
oui
_ Durée des travaux Pour certains travaux (lignes
. Travaux sur le domaine grandes distances, réseau EDF-
public didité del D GDF, canalisations), les dossiers
ouvaidie dela sont utiles au service au-delade la
permission seule durée des travaux.
. Rédisationsd ouvrages |Duréedeviede D
I’ ouvrage
. Stations-service Duréedeviedela
. D
station
- Publicité le long des routes : .
. . ~ lan D oui
réglementation et controle.
Exploitation du réseau. Sécuritéroutiére.
- P ans de signalisation, 10 ans D ouli
itinéraires...
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- Viabilité hivernale :
organisation du service, 3ans T oui Conserver le bilan annuel.
barriéeres de dégel
i Eqw pement e ephon_l que e . . oui, sauf documents
radio fixe ou mobile, circuit Durée devie des .
A . ; . . D fournis par les
télévision : dossier technique,  |installations entreorises
administratif, controle P
- Accidents. 5ans T non Coqse_rver seulement les
Statistiques
- Enquétes de circulation et . Conserver seulement les
10 ans T oui -
comptages. statistiques
’ 4. TRANSPORTS TERRESTRES
Plans d’aménagement urbain
(PDU)
Leprincipe du PDU a
été institué par laloi
d’ organisation des
transports intérieurs .
(LOTI) du 30 décembre |10 3 oul
1982, mais le décret
relatif aux PDU n’'est pas
encore paru. Il n"en
existe pas encore dans
tous les départements.
Comitésrégionaux et
départementaux des .
R 10 ans oui
transports. Procés-verbaux des
réunions
Contrats de modernisation )
10 ans oui
Conventionnement des
services detransportsde 5 ans & compter de
personnes (servicesréguliers ’ robatioFr)1 Cf. circulaire conjointe Intérieur/
urbains ou non urbains, dgf?ﬁi tive du bilan oui Culture NOR/INT/A/97/00036/C et
remontées mécaniques). de dlbture AD 97-2 du 27 février 1997.
Dossiers du contrdle de légalité
Transports urbains guidés (tramways, trolley-bus...).
- Dossier technique, dossier .
administratif 30ans ¢ o
- Contréle de sécurité : rapports, |durée des .
. . C oui
correspondance installations
- Fraisde controle .
5ans D oui

LaVFIL est un transport guidé pour les zones non urbaines.

Voiesferréesd'intérét local (V.F.I.L.) horstransportsurbains guidés

- Concession, affermage, durée d'existence de c o
contrdle de sécurité laligne
- Frais de controle |5 ans D joui
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Contréledelatarification des
transportsurbainsguidéset |lan D oui
desV.F.l.L.
Entreprisesdetransportsroutiers de voyageurs ou de mar chandises.
- Acces alaprofession : Duréedeviede T oL Ne conserver que les dossiers des
inscription des entreprises I’entreprise entreprises importantes
- Suivi del’ activité des
entreprises
- Autorisations lanaprésvaidité D non
.Cotisations 10 ans D non
Servicesprivés d,etrar!sports 2 ans D oL
de voyageurs. Déclarations.
Contréle sur route des
tr e_msports. Procés-verbaux, 10 ans c non
avis du parquet, programmes
des contréles
Arrétésd'autorisation de
petitstrainsroutiers 1 an aprés validité D oui
Arrétésd autorlsatlon de 1 an aprés validité D oL
transports exceptionnels
Statistiques destransports .
d ® 10 ans C oui
. L Conserver les dossiers des
Remontées mécaniques. - !
) . . . équi pements restés fameux en
Dossiers techniques, dossiers durée des . . . L
- . " ) ; D oui raison des techniques utilisées ou
administratifs, contréle de installations L )
e ~ de leur utilisation économique ou
sécurité, frais de contréle T
touristique.

5. FONCTIONNEMENT INTERNE DES SERVICES

5.1. Fonctionnement général

Chronosdu courrier

3ans D non
|Organigrammes Vadidité C oui
Préparation et suivi des plans
d'égquipement. Plan
informatique, plan bureautique, |Validité C oui
plan d'objectif moyen
Communication. Lettre ou LaD.D.E. beut Conserver Ue
journa interne Suivant besoins C oui DEP

collection par deverselle.
Rapportsd'activités. .
app 5ans C oui

Circulaires, notesde service. . . .

Suivant besoins D oui
Gestion du patrimoine
immobilier
- Titres de propriété, permisde |Durée d'utilisation c oLi
construire, entretien du batiment |du batiment
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. 2 ansaprés .

- Locations resliation dubail  |° oul

| 5.2. Personnel

Statuts et reglements Suivant besoins D oui

IDossier s de personnel
Appliquer lesrégles detri interne,

- Dossiers des personnels gérés |90 ans a compter de T non. sauf Al intéressé puis d'échantillonnage prescrites

par laD.D.E. oulaDRE |a date de naissance ’ par lacirculaire FP/3 n° 1821 du 20
octobre 1993.

- Dossiers des personnels gérés JUSaU'S iond

en administration centrale fgﬂjigncsessatlon ® b non, sauf al’intéressé

locaux d'action sociale

Commissions administratives paritaires, comités techniques paritaires, comités locaux d'hygiéne et de sécurité, comités

1° - Renouvellement : listes
électorales, circulaires
d'organisation, candidatures

6 ans

oui

Ladurée de six ans correspond
normalement a deux mandats.

2° - Fonctionnement :

. Convocations,
dossiers
préparatoires,
listes
d'émargement

6 ans

oui

. Ordredu jour,

proces-verbaux
de séances

6 ans

non

Consell dediscipline.
Convocations, rapport, proces-
verbal

5ans

non

Eliminer les convocations.

Congés et absences

- Bilans, notes, rapports,
tableaLix, états de synthéese,
demandes de congés et
d'absences, autorisations
individuelles, congés bonifiés

2 ans

non sauf les bilans et
rapports

- Dossiersindividuels de congés
maladie, longue durée, longue
maladie, grave maladie

90 ans a compter de
|a date de naissance

non

Appliquer lesrégles detri et
d'échantillonnage prescrites par la
circulaire FP/3 n° 1821 du 20
octobre 1993

Relations avec les syndicats
(préavis de gréves, liste des
absences pour greves...)

1an

non

Distinctions honorifiques.
Propositions de candidatures

2ans

non

Les dossiers sont instruits au
ministére

Paye et rémunérations accessoir es
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. La prescription des actions en
- Bulletins de paye mensuels . ; .
Py 5ans D non paiement des salaires est de cing
ans (article 2277 du Code civil).
- Indemnités, frais de
depl ac,ement', heures L 5 ans aprés paiement (D non
supplémentaires, vacations :
justificatifs des paiements
Prestationsfamiliales et
sociales. Justificatifs des 5 N t lc
paiements ans apres paiemen non
Retraites et cotisations
sociales. Déclaration annuelle |40 ans D non
des versements
]Servi ces sociaux
]— Bilans, notes, rapports |10 ans D ouli
- Dossiers de secours, préts aux 10 ans D o
agents
- Demandes d' all ocations (de 5 ans D non
toute nature)
M édecine du travail
- Dossiersindividuels
. Accidents ayant donné Appliquer lesregles de tri et
lieu al'attribution d'une |90 ans & compter de T non d'échantillonnage prescrites par la
rente ou d'une allocation |la date de naissance circulaire FP/3 n° 1821 du 20 oct.
1993
. Autresdossiers 5 ans D non
- Comptes-rendus annuels des 5 ans D oLi
actions de prévention
[Formation
]— Plan de formation 5ans C oui
- Dossiers d'inscription, dossiers 2 ans D non
de stages
]Concours
- Concours organisés au niveau 5 ans D non
national
Letri sera effectué en sinspirant
s des prescriptions de lacirculaire
- Concours organisés al'échelon AD 82-4 du 21 décembre 1982 sur
::(())C::I 6;2?32'?:'.3?’ rﬁgslt:ﬂd:t, oui, sauf lescopiesdes |lI'archivage des dossiers et des
X reEves Suiet J “;é des 5ans T candidats et leurs copies de concours administratifs,
adidat, ccj) ist%candidats résultats mais de maniére plus sélective : on
résult atss P ' ne conservera qu'une année sur dix
(et non pas deux).

5.3. Budget et comptabilité (1)

(1) La correspondance entre la désignation des pieces comptables et leur nomenclature dans le systeme " Cassiopée "
est précisée dans la circulaire du ministére de I'équipement 98-24 du 17 février 1998, relative a la tenue et a la
conservation des documents comptables et de gestion financiére dans les services utilisant Cassiopée 1, 2, 3..

(Comptabilité centrale:
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- Préparation des budgets de

oui, apresle vote du

LesD.D.E. préparent peu de

collectivités Sans budget budgets.
- Engagements
. Budget de
fonctionnement : fiches oui, sauf les éléments
d’ engagement, extraits 5 ans nominatifs concernant
d' ordonnances de larémunération des
délégations de crédits agents
. Budget
d'investissement : . f les dément
affectation comptable, 5 ans aprés 2“:1'1.52;. fas nemin St
fiches d’ opération visée  |déclaration | °r b r:,sa‘if’ rfzr an
par le controleur d'achévement a eTu eration aes
financier agents
- Mandatements
. Bordereaux journaux, R oui, sauf les éléments
2ansapresle

bordereaux de virement,
mandats

reglement dela
gestion

nominatifs concernant
|arémunération des
agents

. Etats d’ gjustement

oui, sauf les ééments
nominatifs concernant

mensuel 5ans S
larémunération des
agents
oui, sauf les éléments Depuis pl USieurs annees, il N'existe
. plus de livres récapitul atifs dans les
. _— nominatifs concernant c S .
- Livres de comptabilité 10 ans . o comptabilités centrales. Leslivres
larémunération des . N .
ents anciens peuvent étre conservés sils
o sont utilisables.
oui, sauf les @éments La_DL_JA _est proposeepar -
. - assimilation avec la prescription
- Ordres de reversement et titres nominatifs concernant o N
) 30ans . . civile, danslamesure ou il n'existe
de perception larémunération des I
ents pas de prescription pour les
9 créances de |'Etat.
- Gestion des concours de
service (rémunérations 30 ans non
accessoires)
Unités comptables.
Il sagit ordinairement
des subdivisions.
En application de la circulaire n°
84-88 du 20 décembre 1984
relative alaconstatation et ala
- Répertoires généraux, oui, sauf les éléments liquidation des depensg, IAe
"y . S classeur des constats doit étre
classeurs généraux, anciens nominatifsconcernant |, .
10 ans intégré au classeur général. LaD.U.

répertoires d'attachement,
classeurs des constats

|arémunération des
agents

A. de 12 ans prend en compte la
garantie décennale pour les travaux
plusun délai de sireté de 2 ansen
cas d' ouverture tardive d' un
contentieux.
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oui, sauf les ééments . R
o Conserver leslivres de synthése
. . nominatifs concernant . .
- Livres de comptabilité 10 ans . o s'ils sont exploitables pour la
larémunération des N
recherche historique.
agents
Conventions et contrats, collection chronologique:
- Convention de conduite
o 10 ans non
d'opération
- Contrats pour des opérations
ne donnant paslieu ala 10 ans non
passation d’ un marché
| 5.4. Marchés

]Consultation desentreprises

- Dossier général, comportant
notamment les piéces
suivantes : annonce, dossier de
consultation (CCAP, CCTP,
cahier des clauses communes,
reglement de la consultation...),
registre des dépots, proces-
verbaux des commissions

d’ ouverture des candidatures et
des offres, rapports de
commissions et de jurys,
rapports de présentation,
correspondances...

. Procédure fructueuse
(ayant débouché sur la
conclusion d'un marché)

Méme durée quele
dossier d'exécution
du marché (voir ci-
dessous) et 10 au
moins a compter de
lanotification du
marché al’ entreprise
retenue

oui,

aprés la passation du
marché

Conserver les proces-verbaux des
commissions d' ouverture des
candidatures et des offres, les
rapports de commissions et de jurys
pour les marchés intéressants pour
I"histoire de | architecture et des
techniques.

. Procédure infructueuse

marché

o Procédure
infructueuse
restée sans suite 5 ans & compter de Ladestruction ne peut intervenir
(n’ ayant pas été |2 constatation de gue si aucun recours relatif ala
suivie d’'une I infructuosité procédure de passation du marché
nouvelle N’ est intervenu.
consultation)

o Procédure
infructueuse
suivie, du fait de  |Méme durée quele
son caractere dossier général du Traiter le dossier delaméme
infructueux, d'un  |marché passé ala maniére que le dossier du marché
nouvelle suite de cette passé & la suite de cette procédure
consultation pour  |procédure infructueuse.
lapassation d’'un  |infructueuse
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5 ansacompter de

Justification delaD.U.A. : délai de
prescription quinquennale pour les
infractions devant la cour de

discipline financiere (article L 314-

lanotification du D 2 du code desjuridictions
- Dossiers des candidatureset ~ |marche al’ entreprise financiéres).
des offres non retenues retenue, sousréservede | sauf cas |
:'iﬁngfadsg{:ﬁ%ﬂs particulier Conserver les dossiers des of fres
marché non retenues pour les marchés dont
I’ objet présente un intérét pour
I"histoire de |’ architecture et des
techniques.
- Cahlgr d’ enregistrement des 10 ans c oL
marchés
Piéces contractuelles
L es piéces contractuelles
comprennent au moins: la
notification de I’ attribution du
marché al’ entreprise retenue,
I” acte d’ engagement de cette
entreprise, le C.C.A.P.etleC.C.
T.P. paraphés, le bordereau de
prix.. S'y goutent toutes les
piéces définies comme
contractuellespar le C.C.A.P. a
I’ exclusion des documents qui
ne sont pas spécifiques au
marché mais reflétent des
contraintes générales (P.O.S...).
30 ans
Commele . Justification delaD.U.A. : délai de
. R . oui, sauf secret . .
- Marchés de travaux acompter dela  |dossier de industriel et commercial la garantie pour fraude (articles
réception des suivi 1386 et 2262 du Code civil).
travaux
10 Justification delaD.U.A. : délai de
ans - :
prescription des affaires de faux en
Acompter dela  (Commele _ écriture publiqug (article 441-1 du
- Marchés de maitrise d’ oeuvre réception des dossierde O Sal.Jf secret . |nouveaul code péndl). _Dans I,a .
travaux ayant LV industriel et commercial |pratique, on fenl':l courir ce déla a
nécessité e marché compter _de la receptlo_n des tra\_/aux
de matrise d oeuvre pour I aI igner sur celui du dossier
de suivi.
LaD.U.A. correspond au délai de
. . Commele . L .
- Marchés de fournitures 10 ans dossier e |°U sauf secret prescription des affaires de faux en
courantes et de services iV industriel et commercial |écriture publique (article 441-1 du
nouveau code pénd).
10 ans
acompter dela
réception. Pour les g
- Marchés d' études et de étﬁges créantau |Commele . La DUA correspond au délai de
L . . oui, sauf secret prescription des affaires de faux en
prestationsintellectuelles (hors profit de dossierde | : N . .
N ) - . o industriel et commercia |écriture publique (article 441-1 du
maitrise d’ oeuvre) I’administration des [sulvi

droits d’ auteur ou

des droits résultant

d’un brevet : durée
de cesdroits

nouveau code pénal).
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Au moins 10 ans

acompter dela
réception.

LaD.U.A. correspond au délai de

Commele . L .
- Marchés industriels Pour lesmarchés | dossier de oui, sauf secret prescription des affaires de faux en
ot des droi Vi industriel et commercial |écriture publique (article 441-1 du
creant des rol tsou nouveau code pénd).
des garanties au
profit de
I”administration :
durée de ces droits
[Exécution du marché
- Suivi technique
LaD.U.A. correspond ala garantie
décennale (loi du 4 janvier 1978).
Marchés de travaux 10 ans a compter de T oui, sauf secret Conserver les dossiers des marchés
laréception industriel et commercia |importants qui présentent un intérét
pour | histoire de I’ architecture, de
I’art ou des techniques.
10 ans a compter de
Marchés de maitrise Acepti . . L .
. laréception des oui, sauf secret Mémes modalités de tri que pour
d'oeuvre travaux ayant T . : : )
. . industriel et commercia |les marchés de travaux
nécessité le marché
de maitrise d'oeuvre
Ladestruction au terme de laDUA
Marches de fournitures |5 ans a compter de ol sauf secret ne peut intervenir qu’en |’ absence
courantes et de services (I’ achévement du D o ., |derecours sur les conditions de
industriel et commercia | 3
contrat mise en oeuvre des procédures de
marchée.
Aumoins10 ansa
Marchésd dudeset de %P ndip';’:Jr -
prestations intellectuelles étu?; créant des T oui, sauf secret Mémes modalités de tri que pour
(hors maitrise d’ oeuvre), . . industriel et commercial |les marchés de travaux
droits au profit de
I"administration :
durée de ces droits
Aumoins 10 ans
acompter dela
réception.
Marchés industriels i T oui, sauf secret Mémes modalités de tri que pour
Ppur les marghee industriel et commercia |les marchés de travaux
créant des droitsou
des garanties au
profit de
I"administration :
durée de ces droits
- . Méme délai quele
- Suivi financier (tous types de dossier de suivi D ol

marchés)

technique

5.5. Contentieux et réglements amiables
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Dossiers des contentieux et des
réglements amiables

10 ans

Lesjuridictions concernées ne
versent aux archives
départementales que les seuls
dossiers de contentieux présentant
un intérét juridictionnel (cf. la
circulaire du ministére de la Justice
et du ministére de la Culture sur les
juridictions administratives de
prochaine diffusion). Il convient
donc de conserver, atitre
complémentaire, lesdossiersde la
D.D.E. relatifs a des contentieux
ayant eu de I'importance sur le plan
local.

non

6. TRAVAUX REALISESPAR LA D.D.E. EN QUALITE DE MAITRE D’OEUVRE OU DE CONDUCTEUR

D’'OPERATION

pour les collectivitésterritoriales ou les éablissements publics de coopération intercommunale

chapitres de la circulaire.

Les travaux réalisés par la D.D.E. en qualité de maitre d’ouvrage figurent & leur lieu et place dans les précédents

La communication des dossiers doit étre assurée par le maitre d’ouvrage.

Catégorie de document ou de

Dureed'utilite

électrique

dossier administrative Sortfinal Observations
Dqsser financier, dossier de 10 ans D
paiement
Dossier administr atif et Le dossier est normalement conservé par le maitre
techniaue d’ ouvrage; il convient cependant de s’ en assurer avant de
q procéder a certaines éliminations.
- Constructions et équipements 10 ans D sous Conserver les dossiers sils ne le sont pas par |e maitre
publics réserve d'ouvrage
- Alimentation en eau potable
. Recherche
d eau, captage 10 ans D sous Conserver les dossiers sils ne le sont pas par |e maitre
pompage réserve d'ouvrage
» Reseax Validité ?es?rtl/se Conserver les plans sils ne le sont pas par le maitre d'ouvrage
|- Assai nissement des ealix
. Systémesde
collecte 10 ans D Sous Conserver les plans sils ne le sont pas par le maitre d'ouvrage
(canalisations) reserve
. Systémesde
traitement D sous . o
(stations 10 ans réserve Conserver les plans sils ne le sont pas par |e maitre d'ouvrage
d'épuration)
- Didtribution d'énergie 10 ans D
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- Servitudes pour le passagedes |Duréedela

lignes électriques servitude + 5 ans ’D ’
| ANNEXE
| DUREE DES DIFFERENTSTYPES DE PRETSRELATIFSAU LOGEMENT
| LOCATIF

Dur ée en années

|Construction neuve

|
|Ancienfinancement HLM | 45 460

|

|

Programme & Loyer Réduit (PLR) 45
Programme Social de Relogement (PSR) 45
Immeuble a Loyer Normal (ILN), 30
Immeuble aloyer Mgjoré (ILM)

Prét Locatif Aidé de la Caisse des Dépéts et Consignations (PLACDC), 34
Prét Locatif Fongible de la Caisse des Dépéts et Consignations (PLFCDC)

Prét Locatif Aidé du Crédit Foncier de France (PLACFF) 25
Taux fixe 30
Taux révisable

|Prét locatif Intermediaire (PLI) | 150u200u25
|Prét Conventionné L ocatif (PCL) | 20
Acquisition, amélioration

Prét Locatif Aidé de la Caisse des Dépbts et Consignations (PLACDC), 34
Prét Locatif Fongible de la Caisse des Dépbts et Consignations (PLFCDC)

Prét Locatif Aidé du Crédit Foncier de France (PLACFF) 25
Taux fixe 30

Taux révisable

Prét Conventionné Locatif (PCL) | 20

Amélioration seule

Prét Locatif Fongible de la Caisse des Dépdts et Consignations (PLFCDC) 15
(complément & PALULQOS)

|Prét Conventionné L ocatif (PCL) | 20

| ACCESSION

|Construction neuve |

IHLM accession | 25

|Prét spécial Immobilier (PSI) avec prime | 20

|Prét Immobilier Conventionné (PIC) avec prime | 20

|Prét accession ala Propriété (PAP) | 150u180u20
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|Prét Conventionné (PC) | 20
Acquisition, amélior ation ’

|Prét accession ala Propriété (PAP) | 150u180u20
|Prét Conventionné (PC) | 20
’Amélioration seule ’

|Prét Conventionné (PC) | 20
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