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UTM              
SERVICE DES ARCHIVES
PROCEDURES DE VERSEMENT ET D’ELIMINATION
Introduction

Vous avez dans vos armoires et/ou sur votre ordinateur des dossiers clos, des documents de tous  types (photographies, plans, affiches, tracts…) dont la destination finale vous est  connue ou inconnue. 
Il vous est nécessaire

-pour des raisons de place, 

-en vue d’un déménagement, 

-d’une réorganisation,

-en vue d’un départ 

mais aussi

- pour une saine gestion  (retrouver des documents facilement pour un besoin juridique ou administratif, ne pas les égarer…)
de traiter les archives produites par votre service.

Vous pouvez faire appel à l’archiviste pour vous aider :

-à classer,  trier et éliminer ces documents produits par l’activité de votre service,
-à remplir les différents formulaires et bordereaux règlementaires : versement aux Archives, éliminations.
Le respect de ces procédures vous mettra à l’abri de toute contestation possible quant à la gestion des archives de votre service qui sont des archives publiques. 

Les deux procédures principales qui vous concernent  sont les versements et les éliminations, prescrites dans le code du patrimoine, livre II, respectivement articles R212-16 et R212-14.
Conseil de l’archiviste :
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Essayez d’anticiper au mieux l’organisation de vos versements et éliminations. Vous vous éviterez énervement, impression d’avoir à « soulever des montagnes », découragement.
1 _ Les versements
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· Le versement d’archives est un acte règlementaire fondé sur l’article R212-16 du code du 

patrimoine. Il consiste à transférer des documents ainsi que la responsabilité portant sur ces documents du service producteur  et versant au service Archives.
· Il est entériné par un document appelé bordereau de versement signé par le service versant 

et le service Archives et établi en 3 exemplaires (2 pour le service des Archives, 1 pour le service versant). Un exemplaire signé de ce  bordereau est à conserver précieusement par le service versant :
-il fait foi du versement

-il constitue le premier instrument de recherche sur lequel l’agent du service versant ou l’archiviste va pouvoir se fonder pour retrouver un document ; de là, l’importance d’une rédaction pertinente et claire.

· Il ne porte que sur des documents à conservation définitive, et éventuellement, selon le 
contexte, sur des  archives intermédiaires à durées d’utilisation (DUA) longues.
· La procédure à suivre :

1-prendre rendez-vous avec le service des Archives

2-visite préalable de l’archiviste pour effectuer une évaluation des documents à verser. Au cours de cette visite, l’utilisation du bordereau de versement sera expliquée.
3-organiser les documents à verser : les classer à l’aide d’un plan de classement qui devrait être établi en amont avec l’ensemble du service et l’archiviste.
4-rédiger le bordereau de versement sur la version électronique
5-envoyer la version électronique au service des Archives pour contrôle

6-attribution par le service des Archives d’un numéro de versement

7-renvoi par le service des Archives de la version électronique avec les corrections, si nécessaire

8- mettre en boîte les documents dans l’ordre défini  sur le bordereau
9-coter c’est-à-dire numéroter les boîtes avec le numéro de versement (ex : 1W 1 pour la première boîte de votre versement). Ne jamais utiliser de bis ou de ter
10-envoyer au service des Archives les 3 bordereaux signés par le chef de service
11-renvoi d’un exemplaire du bordereau signé de l’archiviste au service versant par le service des Archives

12-établissement d’une date de transfert des cartons dans les locaux d’archivage (le service versant organise la logistique du transport) en commun accord service versant-service des Archives

13-transfert des cartons d’archives dans les locaux d’archivage

NB : ne porter aucune mention sur la boîte autre que la cote, surtout aucun nom de personne afin de protéger la confidentialité des données.

· La rédaction du bordereau de versement :
Il s’établit à l’aide de la version électronique et s’imprime en 3 exemplaires.
Il est composé d’une feuille de tête comportant des rubriques d’identification du service et du versement à remplir soigneusement et de feuillets suivants comportant plusieurs colonnes permettant de décrire le contenu du versement.

Colonne  cotes : emplacement où est reportée la référence alphanumérique du document, à savoir un chiffre qui représente le numéro du versement, une lettre choisie de façon arbitraire (pour les archives contemporaines classées en continu, ce sera la lettre W), un second chiffre qui représente le numéro d’ordre du carton dans le versement.

Exemple : 2W 34 correspond au 34e carton du 2e versement enregistré par le service des Archives

Colonne contenu, libellé ou analyse :   

*Elle contient le descriptif du contenu de chaque boîte. Celui-ci doit être rédigé de façon synthétique, claire, pertinente, compréhensible pour toute personne étrangère au service versant. *Les termes doivent être le plus précis possible.
Voici ce qui doit ressortir :

-l’objet sur lequel porte le document : un bâtiment, le personnel, la scolarité…
-l’action administrative : acquisition, aménagement, appel d’offres, agrément, gestion comptable…
-la typologie documentaire : copie d’examen, correspondance, convention, liste électorale, marché public, note de service…
Exemple : 
Personnel, gestion des carrières, agents promouvables : listes

Restaurant administratif, rénovation : appel d’offres

*Les acronymes seront déclinés dans leur totalité au moins une fois.
*Aucun nom de personne dans sa totalité ne doit y figurer, toujours afin de protéger la confidentialité. Si nécessaire, une liste à part pourra être constituée qui ne pourra être consultée que par le service versant et le service des Archives.
Colonnes date de début, date de fin :

Y figurent les dates extrêmes, c’est-à-dire les dates de début et de fin du dossier inséré dans la boîte d’archives.
Exemple :
pour un dossier dont le premier document ou pièce date de 2001 et le dernier de 2005, la colonne date début va contenir la date 2001, la colonne date fin va contenir la date 2005.

Si un dossier est commencé et clos sur une seule année, on indique cette même année dans les 2 colonnes.
Colonne DUA :
Durée de conservation temporaire des documents par le service pour utilité administrative ou juridique. Il conviendra de se reporter au tableau de gestion des documents produits par le service et établi en collaboration avec le service des Archives
Il convient de consulter en appui l’exemple de bordereau commenté.
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2_Les éliminations
· Une élimination d’archives publiques est un acte réglementaire fondé sur l’article R212-14 du

code du patrimoine. Selon une procédure précise, elle permet de détruire des archives devenues inutiles sur un plan administratif et juridique et ne présentant aucun intérêt pour la recherche historique
· Le texte de référence en matière de gestion d’archives d’établissements d’enseignement 
supérieur est l’instruction conjointe du ministère de la Culture et du ministère de la Recherche et de
l’Enseignement supérieur Culture DAF DPACI/RES/2005/003 du 22 février 2005
· Au terme de leur durée d’utilisation administrative, les dossiers sont soit éliminés en totalité,

soit triés selon des critères établis dans les tableaux de gestion existants, une partie étant donc conservée, l’autre étant éliminée, soit conservés dans leur totalité.
· C’est un acte irréversible dont il faut garder trace

· Elle est entérinée par un document appelé bordereau d’élimination signé par le service 

versant et le service Archives et visé en dernier lieu par le directeur des Archives départementales qui exerce le contrôle scientifique et technique de l’Etat.  En plus de la version électronique, il est  établi en 4 exemplaires : 1 pour les Archives départementales, 2 pour le service des Archives, 1 pour le service versant.

· Un exemplaire signé de ce  bordereau est à conserver précieusement par le service versant :
-il fait foi de l’autorisation d’élimination donnée et vous décharge de toute responsabilité sur la conservation des documents
-il garde trace de la production documentaire d’un service
· La procédure à suivre :

1-si aucun tableau de gestion n’a été établi, faire appel au service des Archives afin de déterminer les documents à éliminer. S’aider aussi de l’instruction de 2005 citée plus haut
2-lister les documents à éliminer sur le bordereau
3-envoyer la version électronique au service des Archives

4-si accord, envoyer les 4 exemplaires signés du chef de service au service des Archives

5-transmission par le service des Archives des 4 bordereaux aux Archives départementales pour visa d’élimination

6-après accord du Directeur des Archives départementales et retour des 3 bordereaux visés, saisie du service de la logistique pour élimination physique des documents

7-l’entreprise en charge de la destruction doit fournir un certificat de destruction des documents

8-renvoi du bordereau  par le service des Archives au service concerné
· La rédaction du bordereau d’élimination
Il s’établit à l’aide de la version électronique
Il est composé d’une feuille de tête comportant des rubriques d’identification du service et de l’élimination à remplir soigneusement et de feuillets suivants comportant plusieurs colonnes permettant de décrire sommairement les documents éliminés et d’indiquer le métrage linéaire ou le volume éliminé. 
Il convient de se reporter aux explications données pour la rédaction du bordereau de versement  ainsi qu’à l’exemple de bordereau commenté.
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GLOSSAIRE

Archives : 
sont l’ensemble des documents, quels que soient leur date, leur forme, leur support, produits ou reçus par une personne physique ou morale et par tout service ou organisme public ou privé dans l’exercice de leur activité (code du patrimoine art. L211-1).
Désigne aussi le dépôt où sont conservées les archives.

Archives courantes : 
dans le cycle de vie des archives, documents qui sont d'utilisation habituelle et fréquente pour l'activité des services, établissements et organismes qui les ont produits et reçus, et qui sont conservés pour le traitement des affaires.

Archives intermédiaires :
dans le cycle de vie des archives, documents qui, n'étant plus d'usage courant, doivent être conservés temporairement, pour des besoins administratifs ou juridiques (y compris les documents qui après tri seront conservés comme des archives définitives).
Archives définitives :
dans le cycle de vie des archives, documents qui, ayant subi des tris, ne sont plus susceptibles d'élimination, par opposition aux archives courantes ou intermédiaires, et qui sont conservés pour les besoins de la gestion et de la justification des droits des personnes physiques ou morales, publiques ou privées, et pour la documentation historique de la recherche.
Cote : 

référence alphabétique, numérique ou alphanumérique utilisée pour identifier  un document.

En Archives, l’utilisation d’une cote alphanumérique prévaut.

Cotation : 

action de coter, opération matérielle qui consiste à apposer un symbole ou une référence alphabétique, numérique ou alphanumérique sur un document afin de pouvoir l’identifier et le retrouver

Durée d’utilisation administrative :
durée légale ou pratique pendant laquelle un document est susceptible d'être utilisé par le service producteur ou son successeur, au terme de laquelle est appliquée la décision concernant son traitement final (élimination totale , tri avec élimination partielle, conservation). Le document ne peut être détruit pendant cette période qui constitue sa durée minimale de conservation.

Plan de classement :
Document qui résulte d’une réflexion sur l’organisation d’un service ou d’une entité physique ou morale dans l’exercice de son activité. Il est le reflet de l’organisation de cette activité. Il doit permettre de déterminer et d’organiser de façon pertinente la production documentaire, en d’autres termes de la classer afin d’en tirer une utilisation optimale dont la rapidité de recherche, la sécurisation du document dans son circuit et son rangement matériel. Il doit ainsi faciliter toute opération d’archivage.
Service producteur : 
service qui a produit et reçu des documents dans l’exercice de son activité
Service versant : 

service qui confie ses archives et en transfère la responsabilité au service des Archives selon la procédure établie dont le bordereau de versement est le garant

Tableau de gestion :

tableau élaboré en étroite collaboration entre le service producteur des documents et le service des Archives qui se fonde sur une réglementation nationale quand elle existe. Il liste le type de documents produits par le service, leur destination immédiate, intermédiaire et définitive en tenant compte des délais nécessaires de leur utilisation dans ce même service. Il découle du plan de classement.
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