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Sujet :

Vous étes assistant territorial de conservation du patrimoine et des bibliothéques principal de

2éme

classe de la ville de X. Voire directeur vous demande de rédiger a son attention,

exclusivement & l'aide des documents ci-joints, une note sur l'archivage électronique.

Documents joints ;

Document 1

Document 2

Decument 3

Document 4

Decument 5

Document 6

Document 7

« E-administration, le grand chantier de l'archivage électronique légal », La
Gazette des communes, S. Maréchal et C. Chevrier, 27 aolt 2012 -
6 pages

« Chaine comptable, les bénéfices réels de la dématérialisation », La
Gazette des communes, C. Chevrier, § juin 2011 — 2 pages

Décret n® 2011-675 du 15 juin 2011 relatif au dossier individuel des agents
publics et a sa gestion sur support électronique — 4 pages

« La CNIL et la protection de la vie privee », La Gazette des communes,
Fiche pratique, 8 avril 2013 - 1 page

« Dossier individuel, la dématérialisation est en marche », La Gazette des
communes, G. Ginibriére, 7 janvier 2013 - 2 pages

« Les principes de la loi "informatique et libertés" » - La Gazette des
communes, Fiche pratique, 6 mai 2013 — 1 page

Arrété du 21 décembre 2012 reilatif 8 la composition du dossier individuel
des agents publics géré sur support electronique — 9 pages

Documents reproduits avec 'autorisation du C.F.C.

Certains documents peuvent comporter des renvois & des notes ou & des documents
volontairement non fournis car non indispensables a fa compréhension du sujet.
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Dossier téulisé pay Sopiie Mardehal
et Cidlre Chovrior

DER?&IER AT RON

Pas A pas, Archivistes et informa-
ticiens ont trouvé un langage commun
polr créet un systéme darchivage
clectronique a vatew juridicue. Dernler
maillon de la chaine de Fe-administra-
tion, cetui-ci consarvera en priovité des
documents signés électroniquement,

Partage. A défaiit de

= fatites fes communes; Sous
~stechhigue et sc1enttf;que des
'déparlcmeniaies

EVOLUTION D'UN METIER

‘Conseil, Les avchivistes dolvent
~rde PEtat, il faut des structures otales notamment venforcer la dimension
- ._-'pog tGEIS&S {le pro]et afine 1 i I consail» de IE}H’ activité auprds des _
""systémes d archivago"éie m_. e © - sepvices producteurs, informaticues...

~Pes formations et des groupes
de travall sont mis en place pour
“accompagner ces évolutions.
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Un systéme d'archwage eiectromque A valeur juridique ne peut exaster qu'a. Ia condition de
conserver les Of‘ngmaux numérigues produits dans une chaine dematerlaltsee de bout en bout.

veo l'e-administra-

tioh, on espérait fco-
" nomiser du papier,
m heureusement qua
nous n'avons pas avancé trop vite, car
nous n'étions pas capables de conser-
var glectroniguement les documents
4 valeur probante. Nous avons les ré-
ponses & loutes nos: questions, nous
pouvons dong aller de l'avant», admet

Isabelle Vernus, divectrice des archi-

ves départementalés de Sadne-et-Loire.
Gréce 4 Vouverture, en janvier 2012,

d'nn systéme d'archivaga Slectronique

{SAE] par le groupement d'intérét pu-
blic (GIF) e-Hourgogne, le.conseil gé-
néral de Sadne-et-loire a toutes.les
garantiss technigues et juritiques powt
conserver des documents originaux
mimériques selon Jeur durée d'utilitd
administrativa {DUA),. ceux que l'on
nomme «archives intermédiaires .

Conditions technigues réunies

En Bourgogne, il aura donc fallu atien-
dre sept ans aprés Vouverture dela pre-
midra salle da marchés poblics 8lectro-
nigue {rangaise pour voir ce dernier
mailion da la chaine de Fe-adminis-
tration enhn opérationnel. Méme chez

Uite norme .
pour I'échange
le donndes

Le standand
dréchange de don-
ndes pour larchi-
vage (Seda) est le
yéférentiel spéoi-
Hegiie 2 la gostlon
des archives bl
ues, ¥déflinkt ao
format d'échange
powrla teanstitlssion
(versentent, élimi--
natlon, restitution,
corrmpication)
des archives élec-
troniques entre plu-
sictirs partenaires,
Les logiclels als &
fatlispostlon des
archivistes ot de

- tolts ceux gul.ver-

sevoilt des données
dans un systime
darchivage &lectra-
niqie dotvent res-
pecter ce standard,

ce pionnier, le papler n'a en effst tou» _

jouvs pas disparu du processus gue l'on
souhaitait dématérialiser en pmom_té_
Seuls Tes deu tiers des 550 marchés

" pasads par moig dans la région sont

signés électroniquemant et pouriont

&lre conservés dans le SAE, «Tout est

prét, mais le varsement n'est pds en-
core awtontatique, Nous devons d'sbord,

sénsibiliser les directions des marchég -

afin qu'elles homogénéisent levrs pra-

tieiies. Cela est nécessaive pour conge--
“woir un profil d’archivage commun

accessible sur las paiapheurs électro-
nigues s, précise Patrick Ruestchmann,
chargé de I'assistance & maitrise d'on
vrage du BAL au GIP e-Bourgngne.
Ce travail d'accompagnement pour
les marchés publics, conduit aves les

- archivietas, gera réaliad aussi pour los--
* douxautras gr ands chantiers nationaux
" de Ve-administration, Tous los services
‘producteurs de documents soumis au

gontrile de Jégalitd par le biajs du gro-
gramma Actes ou lransmis aux tréso-
reries dans lé cadre d’Hélios verront
ainst apparaitre progressivement un
profil gérant Venvol automatique des
archives, éliminées seulement aprds
leur darde légala de conaervation,

Gérer électroniquement n'est pas archiver

La gestion électronique de documents (GED) est apparue dans les collectivités & fa faveur de projets

de nuindrisation des cotriers papler. Composante d'une démarche de-administration, elle est réservée

3 fa gestion geotidienne de documents munérisés oy numeétigues d'origiie gqul peuvet Stre modifiés

& plusieuss reprises, et dont elle perimet la circulation & travers les services, La GED donne u accds

rapide et fréguent 2 ces doctments stockds sur un serveur, Un systéme d'archivage électronigue

{SAE) a, Iui, vocation  conserver des doctmients qui ne doivent plus &re sit modifiés nit détruts et 2

permettre leur consiltation. I comprend une structure rigoureuse de classement et un contrdle des

dirées de conservation répondant aux obligations légates et réglementaires du Code du pabiinwine. Les

documents archivés contiennent la trace de fa signature électronique gui a permis leur eréation. Senls

celix ainst signés ont une valeur probante et sont conservés dans un fonnds séeurisé dont Facecds est

restreint par tn niot de passe. Cependant, dans fa pratique, I'outl de GED deviendra la porte dentrée

vers le SAE. 1 géreva tes Thax proguils par les logiciels métier el les divigera automatiguement quand ils
devront &tre archivés. DBs la création d'un docunmient, fa question de son archivage sera dove posée.

36 - 1n onzerve . 27 AOUT 2012
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‘[‘outas les z.ondmons lechmques sont

‘réunies afin de conserver 1a mémoire
das doeuments wnativement numé-

ricquesy. Powrtant, les projats les plus

: _avancés nlersont qua lenrs balbutie-
“rrents, Les: pmfessmzme]s da Varchi-
" yage ont d'abord didéfnir des normes

af des régles; visant As'agsurer-de Ia
pérennité dang ls temps des supports
numémques, su)al:s a iabaelescence
!cch11010q1que Avant d'étre en masure

“da:gavantiv la relesture dans cent ana

d'utie délibération d'attribution dun

marché, par exempls, il a fatlu défnir

les formats de fichiers slan&ards qui

) pourront magier d un suppnrt al ‘antre
afin d'dtre lisibles dang l& teimps,

Cos’ précomsatmns sont consignées

:dans 1e véférenticl gbnsral d'inter-
opérabilité [*); qui’ décr:t Jes normes

et honnes psatiquas COmMmURes aux

: admxmshatlons pubiiques Iran(;ameq

en fmatitve informatique, -

Larchivage 8lectroniqus rest pas une
simple transposition de l'archivage
papiar, puisqu’il devient une partie
intdgrante-du'systéme d'information,
Quol auil en soil, ildoit d'alicrd obéiv
aux impératifs réglementairns pusés
pour tes DUA, puis da la consarvation
déhnitiva et wpatrimoniu!e.

Priorité aux documents iégaux

Las archivistes 'interrogent notural-
lernent sur Ja pevtinence qu'il y n &
consarver d'autres types de contenus
numériques, comne les emails ou les
vidéos tournées lors de délibérations.

_Cependant, la premidre justification de

ta création d'un SAE est Havchive publi-
que & valeur juridique. «Quand on pro-
duit un original numérigue on que l'on
envisaga un projet de nuimérisation de
docwments avec la volonté de détruire
ia papler, un SAE séourisé doit 8tre
mis en ceuvren, déclare Frangoise
Banat-Berger, conservateur général du
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patvimoine au service interministérie!
dits Avehives de Franee, notamment
chargée de la politique & mettis en
cauvrg, pour le régean public des archi-
vas, en matidre d'archivage élsctro-
nique. aQuant aux documents numé-
ritues natifs signés dlectioniquemaent,
it convient de les archiver sans rup-
ture de la preuves, powrsuitelle. Dis
lors glun decumant est imprimé pour
une s1gnatursmanuscnte, la chaing da
confiance est en effet rompue. Lo papier
armpdche alors de garantir Pintégrite
du decument dlectronique st redevient

Vélément & conserver pour 8tra resti-

tué en cas de contestation juridicque.
abutilisation de Ia signature dlectro-
nique étant encore relativement rare,
de nombreuses procédurss ne sont
pas dématérialistes entidrernent. Par
exemple, pour le contrle de légalits,
rtous sommes obligés de rematérialiser
las actes sur du pepier perinanent avac
da l'sncre spéeiales, confirme Coline
Vialls, chargée de I'archivage élec-
tronique aux archives municipales st
communautaives de Brest (Finistére),

Lent déplolement

Les documents éligibles 3 un archi-
vage tlectronique légal sdourisé exis-
tent, mais laur volume est encove peu
slgnificatif en raison de la lentenr du
déploiement des grands chantigrs de
Ve-administration et d'une culture trés
aneréa du papler. Larchivage électro-
nigue est done hybride. D'un c6té, la
conservation du papier persiste par
obligation; de 'mutre, des documents
nurnérigues sont stockés A la fois sur
las servaurs de ters et des collectivités
(lire p.20). Cette situstion complique Ia
restitution et la consultation des docu-
ments numérigques,

La conservation de I'srchive électro-
nigue publique ne sera pas plus &co-
nomique que cetle de son égquivalent
papler, mals elie pormetira un sccds
plus simple at plus rapide aux origi-
naux. «1] ne s'agit pes du but pramier
d'un SAE, mais ce sera un trés hon
argumeant pour convaincre les ser-
vices producteurs de misux organi-
ser les mrocédures dématérialisées et,
pourguoi pas, fa disparition du papiers,
commente Isabelle Vernus, s.a1

(*) Elaboré pay Ia Direation générals do la mnder
nibation de ¥'iat depuls 2006,



Les plateformes multicollectivités .

d'archivage intermédiaire se construisent
- partir de solutions logicielles a peine

sorties de leur phase expérimentale. .

‘investissement et les
. prérequis informa-
( ( z tiques nécessaives 4 la
A crédation d'un systéme
d'archivage &lectronique seront hors de
portée de lamajoritd das communas et

intercormmunalités, La rautualisation -

an minithum & Péchelon départemen-
tal s'impoas, mais tous les conseils
généraux ne sont pas préts & inves-
tir pour ouyrir leur SAE aux archi-
ves intermédiaires des antres collec-
tivitds de leur terpitoiren, remarque
Thigrry Bhrat-Franck, consultant en
e-administration et ancien divectenr
des aystémes d'information du conseil
uénéral das Yvelines. Pour "heure,
seule 'Aube s'appréte & signer, en sep-
ternhra, des conventions avec les com-
munes du département pour héberger
leurs archives intermédiairves. Una
démarche qui g'inscrit dans la logique
da misa & disposition des.communes
auboises de services d's-administra-
tion depuis 2007,

Les plonniers essaient les platres
Las premidves initiatives de plateforme
d'archivage multicollectivitd sont donc
lancées dovs les tervitolves qui, A Vins-
tar do 1'Aubae, avaient déji une politique
de mutuaiisation pour les services d'e-
administration. Afnsl, les collactivi-
tés da Bourgogne, de Bretagne, des
Landas, des Alpes-Maritimas, du Var,
dos Alpes-de-Haute-Provence et de
I'Cise seront pavmi les premidres en
France & pouvoir vavaarleurs archives
intermddiaires dans un SAE mutualisd
dés cette année ou courant 2013, «Liar-
chivage élactvonique est I'aboutisge-
ment de Ja dématériaiisation de Padmi-
nigtration que nous avans engagbe avec
nos adhérentay, affirme Céline Paivre,

10 o cazerye . 27 no0T 2002

Vagrément de
tinrs archivenr
Hult agrémients de
Hevs avchiveur pous
[a conservation d'ar-
chilves &lectronbques
pubiliqiees courantes
ef finterimédiaires
oiit &6 déllveds A ce
Jour par la service
interinlstériel

tles Archives de
Frange (*), Les syn-
dicats ('économnte
mkxte, notannpont, -
doivent obtentr cet.
agrément et done se
sotmebbre A la vépl- -
fication tfe 60 critd-
res d'dvaluation
difinls par fa Siaf.
{"}1.a Yste des diers archi-

weurs est disponthla sor
venyhtipfsdsicuthurefr

<Al sein des services du conseil
général, lo directeur des archives
départementales est fautorité
d'archivage, If exerce [ contrdle
sclentifique et techmque sir les
arc!uves Des communes et Inter-
communalités ne souhaitent
pas développer en interne uh tel
systéme. On peut afors imagi-
ner, dans fa contlauité du dépét
des archives communales papier
prévie pay le Code du patrimoine,
qu'en département propose aux
autres collectivités de sons tertd-
toire un SAE pour la gestion de
leurs archives cowrantes et Inter-

- médialres, Il conclura alors une

o FRAN(:OISE BANAT BERGER, consewzzteur
du patnmome an Siaf {*]

“«Tout operateur dolt
-{ett‘e agréé» :

convelition avec fa commune (gm
verseta ses archwas é!ectromques.
Les cominunes peuventaussi chol-
sty dutiliser les services dun pros-
tataire ayréé par les Arcliives de
France. Dés fors que le dépot est
réalisé awprds dun opdratewr (is-
tinct des autres services pitblics
darchives mentionnés dans fe
Code thi patrimoine, Fagrément
est indispensable, méme si cet
apérateur est-un syndicat d'écono-
mie mixte.»

(*} Sarvice interministérlel dee Avchives da
France, Frangoius BanatBrrger vat notem-
ment chargéa do 1a politique 2 mattee an
muvre, pow lo réseau publie dos archivés,
an matidra Frrchivage électyonlgis,

divectrica géndrale du syndieat mixte
de coopération ferritoriale e-mégalis
Bretagne, avguel adhévent 118 collecti-
vités, dont les 4 consalls géndraux et las
1 agglomérations, «Mais nous sommes
en avance, alors nous essuyons les
platras. Las solutions proposées sont en
effet récentes et certains freins régle-
ynantaives restent & laver, comma 'im-
possibilitd de mutnaliser 1archivage
définitif & 1'échelon védionaln, powr-
auit-etle. Signé déhut juillst, la marché
d'e-mdégalis représente un budget total
de ! million d'euros (1.

Dialogue compétitif

Le chel de file de ce type de projet ast
soit lo conseil général (dans VAuhe), soit
un syndical mixta informatigue ou un
GIP (en Bourgouna), soit le centve de

gostion quand colui-ci asswme, parmi
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ses compétences facultatives, la fone-
Hon warchivagen pour les communes
quin'ont pas d'archivistes, Ainsi, dans
1'Oise, le hudget de 80000 auros est
pris en charge par le CDG. «Méme les
villes comme Creil ou Deauvals, qui
ont des archivistes, sont intdressées &
verser lewrs archives intermédiaires
dans le SAE gue nous allons mattre
en placeyn, indique Plewre Sylvestre,
responsable du service warchivesy du
CT3G, chargé du projet SAE en partena-
riat avec I'Associetion pour le dévelop-
pement informatique des collectivités
de 1'0ise, 4 laguelle adiléxent les com-

munes rurales.

Ces pionniers ont privilégié la procé-
dure de dialogue compétitif. «Nous avi-
ons des exigences fonctionnelles mais,
comme le marché n'est pas malure,
rong voulions cholsir Yoflre ka plug évo-



lutiven, expligue Céline Faivre. Pour
V'heure, les solutions logicielles lag plus
avancées sont celles isaues des dbve-
loppements réalisés au cours du prajet-
pilote qarchivage électroniquan, mené
au conseil géndral des Yvelinos sousla
houletis du service interministérial des
Archives da France (Siaf).

Ces travaux ont servi de hase 3
dewx systéimes mutualisés, Dune part,
M@rine; mis-au point parla divection
des systémes d'irifoimation du conseil
général de UAube ot que les départe-
muents voising (Marne, Haute-Marne et
Arderies) pourraient i laur tour adop-
ter. Sacommercialisstion a 6té confide

& Sicem, un éditewr spéeialisé en infor-

matique documentaire. D'autre part,
As@lae, disponible en opan sourcs
auprds de FAdullact (2). Clest le lbgi~
ciel choisi pour créer Archiland, la

SAE mis & la disposition des collecti-

vités adhérentes de l'agence landaisa
pour Vinformatigue, ainsi yie les

plateformes du. GIP e-Bourgogne ot

d'e-mégalis Bretagne,

Offre en cours dadaptation

Cependant, d'autres solutions sent en
lice dane les prosédures de dialogus
compétitif, comme Mnesys archives,
Fropoesée perune jeune société fran-
¢aise spéoialiste de l'archivage lec-
tronique, Pour aa part, le Sictiam
= 197 collectivités ot dtablissernents
publics (3) - & opté en mai 2012 pour
Maarch, un logiclel opan sourca de ges-
tion des archives physiques qui s%tend
atjourd’hui & la yestion de celles dlec-
tronigues. «Nous installons on archi-
vage &lectronique pour Fenstmble
das decuments courants et pas fored-
ment a valeur probante, car nons vou-
lons hisser heaucoup de souplasse aux

collectivitésy, détaille Francis Kuhn,”

dlrectaur général du Sictiam, D'autres
!ogmxels igsus, sux aussi, de la gestion
des archives physiques, comma Ligao,
dtandent leurs fondtions a Vare hivage
électronique A valeur juridique. Gette
mutation des offres ast encowragée par
le Siaf, qui a mis au point le standard
Seda (live p.16) dans cetle optigue, 5,4,
{1 300000 eures d'investissenwant et 700000

e fonetionnement.

{2) Associaiion des développours st des utilida-
teurs do logleinla libeds pour Vadminletzation

ot les colloctivitds territocinlus,

(3) Situds dans les Alpes Maritinwes, I Var
21 les Alpen-de-Haute Provence,

Infrastrocture sanfarmatmam

Externaliser ou construire sa pmme
salle, un choix crucial

gees séa {;éaﬁm Ny
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L'auence Fanrlaise pom I’Informathue. dirlgde par chnu:l Lagrave; a cholsi de créor sa propre infrastmctum,

‘Ll! rchiland, lo systéme d'archifvage dlectro-

nigue proposé aux collectivités adhérentes

de Vagence landaise pour Finformatique (Alpi),
fonctionne sur fes servenrs d'un site principal,
localisé dans une salle (blanche)} de 1a maison
des communes & Mont-de-Marsan, et d'un site de
secours, abrité dans les locanx du conseil géné-
ral. Le choix d'investir prés de S00000 euros
floglcisls compris) pour canstruire cette infra-
stracture a €14 fait sans hésitation, Il n'était
pas quastion de verser les archives publiques
dens les serveurs d'une entreprise privée et de
prendre le risque de faire voyager des donndes
& )'autre bout du monde. Ces serveurs sont peut-
étra aujourd'hui en France, mais quen sera-t-
il dans dix ans si Ventreprise est rachetée par

un.groupe étranger?y justifie Renaud Lagrave, .

directour de 1'Alpi.

Maintenir le niveau de séourité
Les instigateura des premiers projets rutualisés

'ont_ &té confrontés au méme choix stratégiqua:

construire leur propre salle sécurisée ou faire
appel dun hébergaur, Bn effet, conserver un ord-
ginul dlectronique requiert una infrastructure
informatique répliquée 2 deux endroits, qu'il
faut muinteniv dans le temps popr garantiv sa
pérenmté it est, de plus, nécessaie d'investir
dans une plateforme lomcmlle arcompa:;née de
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s0s outils sécurisés, notamiment I siqnature al
las coffres-forts élactroniques.

Le conseil général de PAube et le syndicat inter-
communal des collectivitds tervitoriales infor-
matisées Alpes Méditerrande {Sictiam) ont, eux
aussi, opté pour la sécurisation de leur contra
informatique dans dewx salles distinctes., Cepen-
dant, les partisans de Fexternalisation argumen-
tent sur le manque de compétences dans les
collectivités pour mainteniy A niveau technique-
ment dans le tomps un el centre et faire dvolner
ses capacités da 8tcckaée, les hesoins actuels
étant sncore marginaux. Go soni ces vaisons
qui ont conduit Je GIF e-Bourgogne & dtendra &
larchivage séeurieé son contrat avec la société
irang:aiae Atos Worldline, qui comprenait déja
las prastations d's-administration. i
A I'échelon régional, la question d'un « cloud»
public, en mutualisant los capacités des servevrs
des conseile généraux, s'est posée un temps en
Bretagne. Le jugeant trop complexe & réaliser
powr Pheure, ¢-mdgalis a opté an juillet dernisr
pour un héhérgament oxternalisd sur les ser-

-vours de Rise Group, Mais «la plateforme logi-

cielle sera ln m8me pour toutes les collectivités
adhérentes st laissera le choix dune internalisa-
tion de Ja conservation des données pour celles
qui Je souhaiteraient», précise Céline Faivre,
divectrice générala du syndicat mixte. s.m




«Les archivistes s'adaptent,
tout comme la formation»

Selon Coline Vialle, qui anime e groupe «archives numicipales - archivage
Slectronigue» de PAssociation des archivistes frangais (AAF), la nécessaire
dvolution des pratigues et de la formation est en marche.

P ourgool un groupe warchives
municipales-archivage élec-
tronigues av sein de VAAFY

Lias initiatives d'archivage électro-
nigue dans les comumunes dtant
encor trés rares, nous avons créé ce

groups pour partager nos premigres
expériences ot faive de la vailla. Nous

soromes 36 membres. & g
Ia suite de nos échanges, ISR
nous publions das
fiches pratiques (%), Les
deux premidres portent
sur le nommage des
fichiers et des dossiors
buresritiques, et sur lor-
ganisation du plan de
classement de ces don-
néas. Nous avons auss
travaillé sur la ques-
tion «comment mettre
en oeuvre un fableau
de gestion dans un contoxte mixte
papier at 8lectronigua?y Enfin, nous
publions fin aofk une feuille de raute
vepranant les questions incontour-
nablas que doit se posar un archi-
viste 4 qui une mission d'archivage
élsctronique est confide.

Comment yéussir un tel projet?

1 faut avoir le soutien de la divection
générale pour gue le projet avance.
Cala veut dire que les services des
avchives doivent alerter les élus ot Jes
décidetirs aur Y importance de celui-cl.
Il est également trés important de
bian communiquer avec la direc-
tion des systémes d'information sur
Vévolution de lacquisition at le para-
mélraga de logiclels, I'dlaboration de
réeles d'utibisation do la messageric
gt des outils bureautiques.., afin que

Ya fonction uarchives» soit intégrde la-

plus 6t possible.
Réussir A former les agents aussi bien
dans le service des archives que dans

ceux productaurs est en outre essen-

tiel. Dans roon service, par exemple,
seules ma respongable et mol-indme
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Coline Vinllg, chargée
da ['archivage dlectronigue

aux archives municipales
eb comuuinantaires de Brest.

sommes formbes & l'archivage élec-
tronique. Lorsque nous aurons des
versements, il fandra préparer nos
colidgues,

Quid de lé. formation, justemeant?

- Fn 2006, lorsepie j'al obtenu ma licence
p_rofa.*;sibnnelfa d'archiviste, il y avait

. “das cours de sensibili-
-sation, sur la pérennité
“on Vintégrité des don-
nées, mais théoriques.
Peu & pou, das modudes
i de plus en plus pous-
1 sds el concrels appa-
32 raissent en formation
13 initiale et continue. Le
< garvice intevministériel
des Archives de France,
PAssociation des archi-
vistas frangais, le
CNFPT... proposent des
parcotirs en plusieurs sessions de
trois jours, Les avancées sont réellest

Quel est M'impact de l'archivage
élactronigus suy votre métier?
En théorie, nos missions ds collecte,
de conservation et de communication
restent las mémes, que les documents
soient papier ou dlectroniques, Mais,
dans fa pratigue, l'archivage électro-
nigue nécessite une réflexion diffé.
vente, puisqu'i! faut collecter infor-
mation par cette vole, garantiv sa
congervation et sa comimunication
en ligne. Nous gormmes toujours en
contact avac les sevvices producteurs,
mais nous leur posons de nouvelles
yuestions. Nous regardons leurs ordi-
nateurs, levrs serveurs, Jeurs appli-
cations ot tentons de comprendre lewrs
processus, Notie métier dvolus, H faut
g'adapter aux nouvesux documents et
formats, aux méthodes de travail des
services avas gui nous travaillons..
Propos rechelllis por 6.8,

{*) Accessibles anx masubrea do VAAT sur
sen site intersiet carchivistes.orgy ou par email
{eolinevintla@hrast-metropole-oceanefil. -
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DOCUMENT 2

FINANCES

RESSOURCES

La dématérialisation des échanges avec le comptable n'est pas obligatoire mais, a terme,
elle semble inéluctable. 8'y préparer permet déja de gagner en qualité et en productivité,

es collectivités locales
prennent pour pré-
(( . texte lo retard das tré-
fmmesnd] SOravies sur Je déploie-
ment du protocole d'échange standard
PES V2{voirle lexique ci-contre), pour
repousser ce projet. Pourlant, mieux
vaut avancer & pelits pas, plutét que
dedevoir v aller 3 marche forcée dans
quelques années, car les impacts sup
Vorganisation sont fortsw, prévient
Jean-Pierre Blondelon, directeur des
systémaes d'information (DS du syndi-
cat intevcormmunal pour l'informatique
municipale du 94. En effet, la dématé-
vialisation des échanges avec le comp-
table public est basde jusgu'd présent
sur le valontaviat, rmais il est probable
gqu'a terme, elle devienne incontour-
nahle, Elle constitue une véponse & 1'ch-
jectif de réduction des effectifs dans les
trésoreries, D'aillours, les collactivitds
peuvent aussi y trouver leur compte.
Ne plus envoyer da documaents papier
au comptable public permet notam-
ment de réaliser des économies d'im-
prassion, d'affranchissemont, de temps
passé & porter les pidces...

Commencer en interne

C'ast aussi Yoccasion da revolr son or-
ganisation interne pour qu'sile soit plus
efficace. «Diés qu'il y a des échanges
antre une direction financidre et das
directions opérationnelles, il v a un
intérét 4 dématérialiser en intarnes,
axplitua Hervé Neveu, directewr finan-
cier de Louviers (Buve) et de sa com-
munauté d'agglomération, Scanner par
exemple ses factures dés lewr réception
permet d'aceélérer I'acheminement
dans les services. Accédar & une pizce
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LEXKIQUE

o PES V21 l¢ prro-
tocole dtéchange
standard verslon 2
t'Hélios permet de
dématérialiser les
titres de recette, los
nanilats de dépense
et les hordereaux.
Ses gavactéristiguas
sont précistées

par Farrété

du 27 juin 2007,

o Hélios: systtme
dinformation unifié
de la DGFIP qui per-
met awx collectivi«
1és de consulter via
internet los informa-
tions budgétaires,
financigres ef comp-
tables gue détiont
feur trésorier

d'un simple clic, sans fouiller dans les
boites 4 archives, ne plus agrafer les
pidcas justificatives aux mandats, uti-
liser un parapheur électronique, sont
autant d'exernples qui géndrent des
gains de productivité importants et
permettent de payer plus rapidement
les fournisseurs... «Nous avens gagné
plus de réactivité dans les paiements,
ajonte Jean-Luc Hobin, directeur des
finances de la ville de Tours. En ayant
toutes les données sous forme numé-
rique, nous pouvons alimenter notre
systéme décisionnal et extraire des
informations sur nos achats. C'est prin-
cipaloment une démarche qualitative.»

Plusienys mols de préparation
Dématérialiser ses échanges avec le
-gamptahle public permet & la collex-
tivité do consulter les informations
miges & disposition par la trésoreric via
son systérne d'information Hélios, C'est
également la possibilité de normer la
relation avec le complable public, d'évi-
ter des demandes de pidces différentes
en fonction dutrésorier qui traite le dos-
siers « Avec le PES V2, c'est la direction
générale des finances publiques {DG-
FIP) qui dicte las régles du jen. Clest
frés avaniagaux, car cela parmet da sta-
hiliser les modalités de fenctionnement
avec notre trésoreriey, note le divecteur
général de l'action sociale d'una ville de
plus de 20000 habitants. «Cela apporte
aussi une meilleure qualité comptable,
confirme Bernard Méliel, associé duca-
hinet CT Conseil. On conserve une tra-
gabilité de toutes les transactions, il y
aune automatisation: das méthodes car
Je protocole indifue exectement ce qu'il
faut transmettre.n
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Mais arriver au niveau d'exigence du
PES V2 prend du temps. Par exemple,
ce protocole d'échanges ablige les col-
lectivités & avoir des hases de tlers
trés hien renselgnéas et normées.
Aprés avoir archivé tous les ters qui
n'avaient pas servi depuis deux ans
et supprimé les doublons, Ia ville de
Saint-Quentin (58500 hab,, Aisne) a
envoyé SQ00 courriers pour réoupd-
rver auprds des tiers les données man-
guanies. «Ensuite, il faut erisir ces
informations. ('ast un {ravall de plu-
sieurs mois qui ndcessite de dégager
des ressourcesy, racente Michel Géri,
le DSE de la ville.

Les collectivités qui s'engagent suy
catie voia doivent aussi lutter contra
les habitudes des agents et les aider &
s'approprier les nouvelles procédures.
L& encore, it faut du ternps... « Attendre
que la démaiérialisation soit imposée
triest donc pas un hon calcul: il fauk
pouvoir préparer psychologiguement
les agents au changementy, prévient
Domindique Briantais, directeur géné-
ral des services de la ville de Gaillon
(Bure). S'engager sur le chemin de
la dématérialisalion n'est pas simple
mais, ne rien faire, ¢'est prendre le
risgue de se marginaliser... claie Chewier



o agglomeratmn S;
'matlons que NoUS 0

Cela génére des i,(m aintes, -
nais cela, permet ala ville c!e ;

1éflechu ason organisatmn
Car pow.génétet un.retotu
sur investissement, il faut pro-

R FORGET/ SAGAPHITO.COM

i0/27

"F’mm (Imﬂm«et E.awe) 133 8@&’3-532:53':

- Jean-Li Rok
* divecteur des;

fle Tours




DOCUMENT 3

En'savoir plus sur ce texte...

JORF n®0139 du 17 juin 2011 page
texte n° 48

DECRET
Décdret n® 2011-675 du 15 juin 2011 relatif au dossier individuel des agents
publics et a sa gestion sur support électronique

NOR: BCRF1100838D

Publics concernéds : fonctionnaires civils, agents non titulalres, personnels a statut ouvrier des administrations
de {'Etat, des régions, des départements, des communes et de leurs établissements publics v compris les
élablissements refevant de la fonction publigue Hospitaliére mentionnés a Particle 2 du titre IV du statut
général des fonctionnaires de {'Etat el des collectivités territoriales, a 'exclusion des fonctionnaires des
assembides parlamentaires el des magistrats de 'ofdre judiciaire.

Ohjet : mise en ceuvre de fa gestion des dosslers individuels des agents publics sur support électronique
{application de l'article 29 de a loi n® 2009-972 du 3 aofit 2009 relative a la mobilité et aux parcours
professionnels, modifiant I'article 18 de la Toi n° 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des
fonctionnaires).

Entrée en vigueur : immédiate. Toutefols, I'application concréte du décret est conditionnée & 'adaption de
Farrété du ministre chargé de la fonction publique établissant une nomenclature cadre des documents
pouvant composer le dossier individuel, prévu & larticle 2 du décret. .

idotice : aux termes de {'article 18 de la lof du 13 juillel 1983, « le dossier du fonctionnaire doit comporter
toutes les pidces intéressant la situation administrative de l'intéressé, enregistrées, numérotées et classées
sans discontinullé », et il ne peut y &tre fait état « des opinions ou des activités politiques, syndicales,
retigleuses ou philosophiques de I'intéressé », Cet article consacre également le droit d'accés de kout
fonctionnaire & son dossier Individuel dans les conditions définies par la lol. Les régles ainsi énoncées visent a
garantir FauthenUcité, la neutralité, la confidentialité et accessibilité du dossier individuel,

Le présent décret met en ceuvre ces dispesitions dans le cadre de la gestion du dossler individuel sur support
électronique, afin que les mémes garanties restent offertes aux agents.

La gestion des dossiers Individuels sur support-&ectronique ne constitue pas une obfigation pour les autorilés
administratives ou territoriales gestionnalres, La mise en ceuvre de cette faculté est conditionnée a la
publication d'un arrété ou d'une décision de l'autorité administrative ou tervitoflale pris aprés avis du comité
technique compétent afin de définir les modalités de création et de passage a la gestion des dossiers sur
support dlectronique conformément a 'article 9 du présent décreb,

Références : e déeret peut 8lre consulté sur Légifrance (hitp://www. legifrance.gouv.fv},

Le Premier ministre,

Sur le rapport du ministre du budget, des comptes publics, de la fonction publique et de la réforme de |'Etat,
porte-parole du Gouvernement,

Vu le code du patrimoine, notamment le titre Ier de son fivre 11 ;

Vu 'articte 65 de la ol de finances du 22 avrll 1905 ;

Vu fa loi n® 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative & I'Informatique, aux fichiers et aux libertés ;

Vi fa fol n® 83-634 du 13 juillet 1983 maodifiée portant drolts et obligations des fonctionnaires, notamment
son article 18, ensemble la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives
a la fonction publique de 1'Etat, la loi n® B4-53 du 26 janvier 1984 muodifiée portant dispositions statutaires
relatives @ ta fonction publique territoriale et la loi n® 86-33 du 9 janvler 1986 modifiée portant dispositions
statutaires relatives a la fonction publigue hospitaliére, notamment son article 100 ;

Vu l'ordonnance n® 2005-1516 du 8 décembre 2005 relative aux échanges électroniques entre les usagers et
les autorités administratives el entre les autorités administratives, notarmment ses articles 9 et 11 ;

Vu le décret n® 79-1037 du 3 décembre 1979 modifié refatif 3 la compétence des services d'archives publics
et & la coopération entre tes administrations pour ta coltecte, fa conservation et la communication des
archives publiques ;

Vu e décret n® 86-83 du 17 janvier 1986 modifi¢ relatif aux dispositions générales applicables aux agents
non titulalres de 'Etat pris pour Fapplication de l'article 7 de la tol n® 84-16 du 11 janvier 1984 portant
dispositions statutaires relatives 3 la fonction publique de 'Etat, netamment son article ler-1 ;

VU le décret n® 88-145 du 15 février 1988 rmodifié pris pour Fappiication de {'article 136 de fa lof du 26
janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relatives A fa fonction publique teritoriale et relatif aux
agents non titulaires de la fonction publique territoriate ;

Vu fe décret n® 91-155 du 6 février 1991 modifié relatif aux dispositions générales applicables aux agents
contractuels des établissements mentionnés a {'article 2 de la lei n® 86-33 du 9 janvier 1986 modifiée portant
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dispositions statutaires relatives a la fonction publique hespitaliére ;

Vu e décret n® 2005-1309 du 20 oclobre 2005 modifié pris pour Papplicalion de la lol n® 78-17 du 6 janvier
1978 relative & 'informatique, aux fichiers el aux libertés ;

Vu le décret n® 2007-284 du 2 mars 2007 fixant tes modalités d'élaboration, d'approbation, de modification et
de publication du référentiel général dinteropérabilitd ;

Vu le décret n® 2010-112 du 2 février 2010 pris pour Fapplication des articles 9, 10 et 12 de l'ordonnance n®
. 2005%-1516 du 8 décembre 2005 relative aux échanges électroniques entre les usagers et les autorités
administratives el entre les autorités administratives ;

Vu l'avis du Conseil supérieur de la fonction publique de P'Etat en date du 31 aofit 2010 ;

Vu 'avis du Consell supérieur de la fonction publigue territoriale en date du 29 septembre 2010 ;

Vu l'avis du Consedl supdrieur de fa fonction publigue hospitaliére en date du 5 octobre 2010 ;

Vu l'avis de la Commission consultative d'évaluation des normes en date du 7 octobre 2010 ;

Vu l'avis de ta Commission nationale informatique et liberté en date du 16 décembre 2010 ;

Le Conseil d'Etat (section de 'administration) entendu,

Décréte

» CHAPITRE IER : DOSSIER INDIVIDUEL DE L'AGENT PUBLIC

Articie 1 En savoir plus sur cet article...

Le dosster individuel de 'agent public est composé des documents qui intéressent sa situation
administrative, notamment ceux qui permetfent de suivre son évolution professionnelle,

Le dossier individuel est unique, Il est tenu dans les conditions fixées par l'article 18 de la loi du 13 juillet
1983 susvisde.

¥ CHAPITRE 11 : PRINCIPES DE GESTION DU DOSSIER INDIVIDUEL SUR
SUPPORT ELECTRONIQUE

Article 2 En savoir plus sur ¢et article,.,

Le dossler individuel peut &lre créé et géré, en tout ou partie, sur support dlectrenique, soit & partir de
documents établis sur support papier et numer;ees, s0it & partir de documents prodults directerment sous
forme électronique,

Chague document est classé par référence & une nomendature cadre établie par arrété du ministre
chargé de la fonction publique.

En cas de coexistence des supports électronique et papier, toule pidce versée au dossier ne peut 8tre
copservée que sur l'un des deux supports, selon le mude de gestion choisi par 'administration.

Articte 3 En savoir plus sur cet article...

Lorsque l'autorité administrative ou territoriale chargée de la gestion du dossier crée une copie sur

support étectronique d'un acte original établl sur support papler, elle utilise un systéme de numérisation

dans des condltions et sous des formes garantissant sa reproduction a I'ldentique et la conservation

pérenne du decument ainst créé, La cople conforme alnsl établie se substitue au docurment original sur

support papier qul est détruit dang un délai fixé par 'arrdté ou fa dédision mentionné & Varticie 9,
Article 4 En savoir plus sur cetl article...

{.a gestion du dossier sur support électronique recouvre les opérations de collecte, de référencement, de

gestion du cycle de vie des documents, de consultation, de modlfication, d'exploitation, de conservation,

de transfert, de suppression ou d'effacement des documents et de versement au titre des archives,
Article B En savoeir pius sur cet article...

L'autorité adiministrative cu Lerritoriale chargée de la gestion du dossier est tenue de prendre toute
précaution pour préserver la confidentialité des données persennelles aingi que |'Intégrité, Paccessibiité et
la Hsibillté du dossier sur support dlectronique,

L'ensambie des informations altachées aux documents dolt répondre aux mémes obligations et permetlre
la tracabilité des opérations de geslion mentionnées & 'articie 4.

Article 6 En savoir plus sur cel article,..

Des habilitations sont délivrées par [fautorité administrative ou |'auterité territoriale aux aqentb chargés de
la gestion des dossiers déstonés a cet effet.

Pour chacun de ces agents, 'habilitation précise les documents et les types d'opérations aulorisés ainsi
que sa durée,

Des habilltations pouvent, te cas échéant, dtre délivrées, dans les limites de leur demaine d'intervention,

a des tHers, notamment aux représentants du personnel, lorsque leur accés au dossier de I'agent est prévu
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par une disposition légistative ou réglementaire,
Les régles de gestion des habilitations sont précisées par l'arrété ou la décision mentionné & l'article 9,
Article 7 En savoir plus sur cet article...

L'autorité administrative ot Lerritoriate chargée de la gestion des dosslers individuels sur support
&lectronigite recourt & des fonctions de sécurité et d'interopérabilité conformes aux régles techniques
fixées par les référentiels visds aux chapitres 1V et V de Fordonnance du 8 décembre 2005 susvisée et
précisées par le décret du 2 mars 2007, le décret du 2 février 2010 et 'arrété du 9 novembre 2009
susvisés permettant notamment des échanges sécurisés de donndes entre les autorités publiques.
Lorsque ['autorité administrative ou territoriale transfére les données corfespondantes vers un support
technigue mutualisé placé sous la responsabilité d'une sutre avtorité administrative ou teritoriale, cette
darniéra est soumise au respect de ces mémes régles.

Article 8 En savoir plus sur cet arficle...

En cas de mobilitd de 'agent, sous réserve des dispositions du second alinéa, le dossier sur support
dlectrontque reste géré par Fautorité administeative ou territoriale d'origine. L'autorité administrative ou
territoriale d'accuell {ransmet  cette derniére sans délai les documents du dossler établis pendant la
période ol cet agent exerce des fonctions en son sein,
Lorsqu'est rompu le Hlen statutaire ou contractuel avec autorité administrative ou lerriteriale d'origine, le
dossier sur support électronique est transféré & Pautorité administrative ou territoriale d'accueil. Lorsque
celle-ci ne gére pas le dossier individuel de ses agents sous forme électronique, I'auterité administrative
ou territoriale d'origine est tenue de créer sur support papier une copie conforme du dossier individuel
dlectronique de lagent concerné et de la Jul transmettre, Le dossier éleclronique est alors detrult dans le
délai fixé par 'arrété ou la déclsion mentonné & l'article 9.

Article 9 En savoir plus sur cet article...

tes modalités de création et de passage a la geslion des dossiers sur support électronique sont définles
par arrété ou décision de Fautorité administrative ou territoriale pris aprés avis du comité technique
compétent,
Cet arrdté ou cette décision fixe la liste des documents et les catégories de personnels concernés ainsi
que le calendrier de mise en ceuvre de cette gestion. H fixe notamment une date a compter de laquelle
toute nouvelle piéce versée au dossier ne peut I'8tre que sous format électronique,
Le comité technique compétent est tenu informé des systémes d'information et procédés utilisés pour la
création et la gestion sur support électronique des dessiers individuels des agents intéressés,

Article 10 En savoir plus sur cet article...

Au terme de sa durée d'ulilité administrative, le dossier géré sur support électronigue fait objet d'un
archivage dans un service public d'archives au titre des archives définitives ou est éliminé sous le contréle
scientifique et technique de 'Etat sur fes archives.

CHAPITRE III : ACCES DE L'AGENT A SON DOSSIER INDIVIDUEL

Article 11 En savoir plus sur cet article,.,

Les agents dont le dossier a été dématérialisé sont tenus informés des modalités pratiques d'exerdlee des

droits garantis au titre des articles 38 & 40 de la loi du 6 janvier 1978 susvisée. Leur sont communiguées

les coardonndes de Fautorité administrative ou territoriale auprés de faguelle ils peuvent exercer leurs

drolts d'aceds et de rectification. En cas de coexdstence d'un support dlectronique avec un support papier,

la demande d'accés et de rectification est valable pour Fensemble du dossler, quel qu'en soit le support.
Article 12 En savoir plus sur cet asticle...

La consultation du dossler sur support électronigue a Heu par afflichage sur écran des documents sous une
forme accessible,

Un-sommaire établi par référence & la nomenclature indicative mentionnée a l'article 2 et selon les
“conditions prévues dans farrété ou la décision mentionné a l'article 9 facilite 1a consultation des
documaents.

Article 13 En savoir plus sur cet articie...

L'agent adresse toute demande de rectification, de retrait ou d'ajout d’un document & 'autorité
adrministrative ou territoriale reentionnde d Farticle 11, soit lors de la consultation, solt ultérieurament.
Sur sa demande, ses observations sont consignées en annexe au document concerné,

Articte 14 En savoir plus sur cet article...
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L'agent obtient, & sa demande, une copie de tout ou partie des gléments de son dossier géré sur support
glectronique, dans les conditions prévues par 'article 39 de la loi du 6 janvier 1978 susvisée
- par transmission des documents correspondants & son adresse électronigue professionnelle nominative
ou par remise d'un support numeérigue ;
- ou par remise d'une copie sur support papier conforme & Foriginal. .

Article 15 En savoir plus sur cet article...

Le ministre d*Etal, ministre des affaires dlrangéres el curopéennes, le ministre de la défense el des
anciens combatiants, la ministre de 'écologie, du développement durable, des transports et du fogement,
le garde des sceaux, ministre de la justice el des libertés, le ministre de 'intérieur, de t'outre-mer, des
collectivités Lterritoriales et de I'immigration, la minjstre de 'économie, des finances et de l'industrie, le
rninistre du {ravail, de 'emploi et de la santé, {e ministre de '"dducation nationale, de la jeunesse et de la
vie associative, te ministre du budget, des comptes publics, de la fonction publique et de la réforme de
I'Etat, porte-parole du Gouvernement, la ministre de Penseignement supérieur et de fa recherche, le
ministre de Fagriculture, de Palimentation, de la péche, de la ruralité et de Paménagement du territoire, le
ministre-de ta culture et de la communication, ta ministre des solidarités et de fa cohésion soclale et [a
ministre des sports sont chargés, chacun en ce qui le concerne, de 'exécution du présent décret, qui sera
publié au Journal officlet de la République frangaise.

Fait le 15 juin 2011
Francois Fillon
Par {e Premier ministre :
Le ministre du budget, des comptes publics,
de la fonction publique et de la réforme de I'Etat,
porte-parole du Gouvernement,
Frangois Baroin
Le ministre d'Etat,
ministre des affaires étrangeres et européennes,
Alain Juppé
Le ministre de la défense, et des anciens combattants,
Gérard Longuet
La ministre de I'écologie, du développement durable,
des transports et du logement,
Nathalie Kosciusko-Morizet
Le garde des sceaux, ministre de la justice et des libertés,
Michel Mercier
Le ministre de l'intérieur, de 'outre-mer,
des collectivités territoriales et de l'immigration,
Claude Guéant
La ministre de f'économie, des finances et de ndustrie,
Christine Lagarde
l.e ministre du travail, de I'emploi et de la santé,
Xavier Bertrand
Le ministre de I'éducation nationale,
de 13 jeunesse ef de la vie associative,
Luc Chatel
La ministre de 'enseignement supérieur et de la recherche,
Valérie Pécresse
Le ministre de l'agriculture, de f'alimentation,
de la péche, de la ruralité et 'aménagement du ferritoire,
Bruno Le Maire
Le minisire de la culture et de la communication,
Fredéric Mitterrand
La ministre des solidarités et de {a cohésion sociale,
Roselyne Bachetot-Narguin
La ministre des sports,
Chantal Jouanno
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DOCUMENT 4

JURIDIQUE

FIGHE PRATIQUS

' tat:u‘ d! uﬁ"ﬁchim - 'nctamment uné collectivitd

' T oute p‘,arsori_ﬁé’é le droit de demahder_ au détém

locale - de Tui communicquer toutes les infor-
mations la concernant. La Commission nationale de
I mformahque et das hhm tés {Cnil) peut étre aalme en :

cas de refus de Vexercice de ca droit, Blle veille aussi

4 ce qua le développement des nouvalles technolo-

gies ne porte pas atleinte aux hbertés mdmduellas
at publlquas .

1, hes mnsgﬁmas @’Qe ia ﬁ.‘:mi!

La Cnil est une -aut_onté_admmxst_r_aﬂ;we indépen-

dante composée de 17 membres {pailanientaims,
hauts fonctionnaires, magistrats, pexscrmahtéa qua-

lifides) et chargéa de veiller & ce que Vinformatigue -
na porte atteinte ni A1’ dentité humamo, ni aux droits
de I'homme, ni A la vie privée, ni aux libertés indi
viduelles ou publiques. Elle a pour puncmales mis-
sions, d'une part, de contrdler que la mise en ceuvre - -

de traitements automatisds de donndes 3 caractére

personnel s'effectue dane le respect des dispositions

de la loj informatique et ibertés n; d'autre part, din-
former Jes personnes des droits et obligations gui leur
sont recontus par la méme loi. '

La-loi «informatigue el libertésn a pour pringipal
objactif de protéger les informations concernant una

personne qui sont enregistrées dans des Aichiers, par

las collectivités locales ou toute autre entité publique,
dans la mesurd o lear divulgation ou mauvaise utili-
sation peut porter atteinte aux Hbertés ou 4 ia vie pri-
vée de tette personne.

2. La donnde & caractdre personnal
Une donnde & caractére personnsl est une infdrma—

tion relative & una personue identifite, o qui per-

met d'identifier une personne, divectement ou indi-
rectement, Cette définition recouvre done aussi blen
les informations directement nominativas (fe nom

et le prénom) gue colles qui permettent d'identifier,

indirecternent, une persanne physigue {les numéros

de téléphone, de plague minéralogiqus, de parcelle

imnebilidre). 11 s'agit également de toutes les don-
nées qui sont rattac,héo A une personne.

l.a Gazetle des communes 8/04/2013

':‘3 Le tmﬁzeaaaem tﬁe dmnmaea
_ei: Ee fsc!auar RSN

. REFERENCES

K _La Im «mfommthues et illmrtes» protege fes admmlstrés des atteintes 5 ieur \ue ;srnrée par [a mise en ceuwe
'.de traitements rcla dmméﬁs a caractere personuel. 4 ' : N .

. -Loi e 78-17 du

‘Un traatement de données é caracté:e personr:el est

une notion trés large incluant toutes les utilisations qui
peuvent gtre {nites des donnéas A caractél & personnel
11 s'agit de toute opération portant sur ‘tes donnéas,

6 jauvier 1978 refa-
tive A Pinforma-

e, aux fichiers
et aux ithertés,

quel que soit le procédé techniguoe utilisé, notamment '

-+ la collects, Venragistrement; la conservatmn, la modi- ©
. fication, Vextraction, la consultation, la communica-

- tion, le transtert, 1’mte1connexion mms aussi le ver~ -
rouillage, l'effacement ou la destmchon. Celarecouvre

augsi bien la constitution d" une base da données que . _
l'atilisation dun :mtacommutateur t(.léphomqua, an L

‘aystérae d'accds par badge ou un site internst,

Laloi vise les traitaments winformatiques», mais aussi
ceux «non automatisésy. Elle sapplique done aux «fi-

'._ciuem manuelsn: ensemblag de. fiches, listes ou dos-

alars stmctuzéq parunsystéme de classement oud'in-

dexation permettant d'accéder facilement aux do_nnees :

4. Lo responsable de fraitement

Leresponsabla de traitement ast la personne ou Forga-
nigroe qui décide la création du trattement, en déter-
mine Hobjet et définit les moyens mis en ceuvre & cet

- effet, Pour une collectivité tevritoriale, il s'agira du

maire ou du président, Il convient de distinguer le res-
ponsable du traiterment du pxestatane da seevice {ou
sous-traftant). Ca dernier intervient ponr le compte du
responsable du traitement selon leg ohjectifs définis
dans le contrat de prestation de gervice, - '

Las éditeurs de loziclels at les bureaux d'études aux-

- quels las collectivités Iacai_e's font appel sont des pres-

tataires de service. La 1eépdnsabi1ité du traitement

n'en incombe pas moins aux collactivités. Les maires, =
les présidents de consell général ou 1ég:onai ainsigue

d'établissement public de coopération intercornmu-
nala sont responsables des traitements informatiques

‘mis en cauvra par lewrs services et de la séourité des

clomwa‘s peraonnelles que ceux-cl contiennent. 4 ce

titve, ils peuvent voix lewr vesponsabilitd, ‘notamrnent

pénale, engagée en cas de non respect dsa disposi-

tions de la loi. AmaMars, Jurfstedfa Caif

- Retrolver 1os ¢
- Heltes furliigites
;| -mwnagazctte fr>
“réglensatdation =

: ﬂcaesdethoit
copratigue 00
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DOCUMENT &

GESTION RH

Elaborer un dossier individiuel dématérialisé pour chaqgue agent est adte’ﬁsé depuis 2011,
Certains services des ressources humaines se lancent donc dans cette démarche,
dont [a principale vertu est d'accompagner concrétement la déconcentration de la gestion RH.

I'heure de V'e-adminis-
tration, la dématérialisa-
tion des processus de res-
ol weibm sourcos humaines (RH)
ne casse de se développer. Pour
preuwve, celle du-dossier individuel de
I'agent, dans laguelte se sont lancées
guelques collectivités. C'est dans le
cadre de Ja mutualisation do ses ser-
vices avec coux du centre communal
d'action seciale (CCAB) que ld villa de
Bourges (66800 hab,, Cher) a entamé
sa réflexion sur ¢e sujet, A la métro-
pole Nice Cote d'Azur (S450000 hab,
Alpes-Maritirmes), une partie des dos-
siers individuels des agents da la ville-
contre ont commencé & §tra dispo-
nibles en version nurmérique en 2004,
avant que cé na soit, en 2010, ceux
des aganta de l’aggloméi'alion puis, au-
fourd’hui; du CCAS,

Gestion électronitue

Liobjectif est d'saccompagner la
déconcentration de Ia gestion guo-
tidisrine des RH puisque les agents
peuvent d'ores ot déjd gérer leurs
ahsences sur l'intranets, explique
Jean-Chrisiophe Messina, directenr
des RH da la métropole Nice Cits

JURIBIQUE

Le décret n° 2011~
675 (15 juia 2011
relatif au dossier
individuel des
agents pubiies ot -
A sagestion sur

support Slectro-

nigue dataitie Jes

“conditions dans los-

ruelles o dossier
dématérialisé pent:
fitre niis en place.
S application
concrite est condl-
tiomiée par Fadog-
tion di'un anrdté
Stablissant e
nonienclature-cailre
s dactmients
poivant e compo~
ser, Celle-cf, potiy
P'henre, n'a torjours
pas &té publie.

d'Azur, Confortéa par le décraf 02011
675 du 15 juin 2011 sur la gestion élec-
tronigue du dossier individuel, l'inter-
communalité sonhaite désormais aller
plus loin et dématérialisor la partie car-
ridre du document.” e

Liorganisation du dossier i:(mstitue la
pramidre stape, Au conseil général de

In Loire-Atlantique, Matthien Jovrdain -

Vaurc'h, chef du servica gcarridve et
paien, décrit; «Nous avons velontai-
rement opté pour une nomenclature
souple, par grandes rubriques (recru-
‘toment, formation..), afin de Vadap-

ter & la homanclature-cadre dds fue’
celle-cl sexa fixde par arrdlé ministé-
rigl.n Concernant fes examplaives sur

papier deg dossiers jusque-I4 constl-
tnés, le congeil généi‘al_de IAube a
choisi de les conserver, dahs un pre-
mier ternps, powr des raisons de temps

gt da coftt, Bn Loive-Atlantigue, ils ont -

456 numdrisés el intégrds & lewr ver-
sion &lectroiidua (lice Vencadré page
stivanta). Engagé dans un projet com-
plet da dématérialisation - qui deviait
atra effecti{ A pactiv de 2015 -, ls centre
de gestion (CNG) de |'Olsa accompagne
dlores et déja les collectivités volon-
faives du département dens la prépa-

Faciliter la consultation du document

Accessible avec un badge dectronigue, comme au conseil géndral de I'Aube, depuiis le poste

de travail de Yagent dquipé duiy ordinateus, par le biais d'un identifiant et dun mot de passe,

on par Fintermédiaire d'un rBférent des ressources hmaines, fa conshitation du dossier individuel
dématérialisé ne nécesstera plus de se rendre-A fa direction des RH. Colte aceessibilité doit &tre
assortie de garanties de confidentialité et de sécurité, Cest pourquoi les référents RH de fa métropole
Mice Cote d'Azur ayant accls au dossier signent une chagrte de confidentiafité. Au consell général

de la Loire-Atlautique, on envisage de Timiter Faceds de Fagent & son dossier A trois-ou cing jours.

56 1.a crzeTreE T IANVIER 2003

16127

‘rotion des dossiers individuals. «Une

mise A jour est souvent nécessaira.

% Dlest pourquol nous reprenons Ia tota-

lité de 1a carridre des agants pour nous
agsurar gue tous les arrétés ont Stépris
ét quaucune pidce ne mangtay, pré-
cise Mouna Taoufik, divectrice adroit
soeial sectaur publics au CDG del'Olse.

Contrdle de légalité

Accessible dapuis la ventrée, la Diadem
~pour adossier individuel agent ddma-
térialistn - dut conseil géndral de la
Loire-Atiantique va désornais entrer

.dans sa deuxidme phase. «I1 g'agit de

développer une application permetiant
d'alimenter le dossier grice & un cir-
cuit allant de la production de la pldee
dématérialisée jusgu'au contréle de
l4galité, en passant parlasignature via
un paraphewr ¢lectroniquey, détaille
Matthieu Jowdaln-Vourd'h,

Dana I'Aube, tes procédures dématéria-
lisdas ont déji été radées pour la com-
mande publique oun la slgnature des
délibérations (tive Yencadré page sui-
vantg), «Fn attandant que le projet soit
présenté et validé en comité tachnirque
paritaire, ce qui a été fait en octobre
dernier, la divection des RH avait xé-
digé un document raprenant le civcuit
que tout docwment doit suivre avant
&'dtre envoyé & l'agent pour signa-
ture, puis intégré au dossiers, détaille
Annia Nowak, chef de projat chargée
des RE au service informatique. Les
dosslars onl &té archivés, dest-a-dive
verrouillés afin d'assurer lenr authen-
tHeitd, et sauvegardés sur les servaurs
de Ia collectivité ou sur des seiveurs
externas. duilfe Ginilriire



2

sont essentlels, _
Guryon, ehatgée de Ia pohtlc;u
de gestton dis documents et
des archives. Tl faut pouvol
assurerfa !lsabnilte.(_!_es dogi
ments sous forme humeérique
a la date oft les agents part
ront 2 fa retraite, voire ati-dela
puisque certaines piéces dm-
veni élri cqn_sem_&r‘sqmtre-
vingt-dix ans, 11 s'agit dong
d'anticiper les mécanismes'd
migration et de conversion.de-
' fmmats Et aussl assurer la ’

'Al.mre-mlantmue o4 .xﬂﬁ aa;ealﬁs

-:noyen de famlate Lot

-+ Matthien Jourdam-
. Nouve'h, clof du service
Jacarrlhrc et pater 2l consell

o1 26 null:on ll’hab.‘ -

watl
denos qestsunna:res de-ca
rn&te ‘ot de paie, ré >artis su

- uénéra! sle Lolre-Atlantique,
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DOCUMENT 6

JURIDIQUE

FIGHE PRATIQUE

aloidubj }anwer 1978 pxévmt que ta collecte at

o _'mstrahons dowent raspacter, sous pmne de sanotmns.

S 1 ﬁmq regles a respecte

lequel doit correspondra sux missions dela collech—
© yité respansable du traitement, :
o Proportionnalité Seules doivent &tre traulées Ie

numém de Sécunté sociale des parents ne se Jushﬁa
 pas pour le fichier des inscriptions scolakies. :
“Durée limitée de conservation des informatxoné.

- “de congervation est déterminée an foncllon de la
“  finalité du ﬁchtar concerné :

- maire ou tout autre représentant 1égal de la structure

astreint & une obhgatmn de séourité, Il doit vaﬁlel ace

'mimmatwns 13 da lexxstenee des dr oits de cormmu-

o tmnv soxent emegxstrées

‘g, caraci.cara tles timmaes
| —;-parsmmelﬂas R

e loi du 6 janvier 19 78). Cela signifie qu'elles doivent

TR S omEmm txoT g MR oDmm ST Do OTX CDRTw N U RN PR R Ry

l.a Gazette des communes - 6 mai 2013

. l.a création d'un fmmer compurtant des mfavmaﬂuus suy les pevsounes obélt A des fégles stricies,

) Lle tra1tement de données & caractére personnel '
dowent étze réalinés dans un hot; ‘détermiing et |

- Btre hmités dans le temps. Les per sonnes concernées.
ot unt drmt d'acchset da rent:ﬁcatzon que les admi-

'Jt:onnaltteJ Par exempls, Ja situation de famille out la '.RE?EBENGE
date de naissance d'uhe personne sont souvent deman- - Lof n® 78-17 du
‘ déas alozs méme qu elles na'sont pas | nécessan'as La. 6Janvier1978

: natmnahté est 1arement une m{mmation pertmente ‘

: Jilaes données A camctére personnal ne pauvent ét;e; ond e
et traxtées que pour an usage détevmme st légmme, g
,1’!dantlﬁcat10n des personnes concernées, que ‘pendant
‘Ia dmee nécessaue aux finalités  piour lasquelkaa elles -
‘ont &6 collectées, Ces informations ne peuvent donc .
pas etre conservées de maniéra xll:muée la durée de

formations | pertmentes et nécessaires pour la gest:on '
- des services mummpaux . Par exempie, e reouexl ciu s ‘.
esc cas, adaptée 4 la finalité du traitement. Cetta du-
irée peut gtra tvds variable en fonchon dag’ ﬁc:luels -
“fapt hien différencier la durée de conservatmn cie la o

_ “Les données ne peuvent étre conservéas de fagon - lnoiion d archwaga le prmcipad une durée de coniger- .
- indéfinte dans. les fichiers informatigues. Leur durée . .
- donndes sur un stipport distint, dans larespect des
i ’dlﬁposltmns du Coda dupatrimoina ot das Légles ﬁxea‘; o

* Sécurité et confidentialité des mformaﬂons. Te- par les services des archives.

4. | Les droits des pemmmeg ﬁcheas .

Ls 1esponsabie de traitement doit 1n§0rma1 les por-.
'sonnes concernées lors du recueil des donndes 3

-pubhque, gn tant gue responsable du traitement, ast

que botites Jes masures solent prises pour garanhr la
. conﬁdenlaahké des données et ev:ter leur dwulgatzon '
. :-Respect des tiroits das personnes. Lors du racueﬂ'
des infor matmns, lss admxmshes dowent étre infor- |
T més da 1a ﬁnahté du traitement, du varactire obhga-._‘
toire o facultatif des xéponses, des deshnatamea dos |

“yent ou répondent & un questionnaire): de soniden- -

“ tité, de] ob}&t du fichier créé, du caractdre obhgatmr&- 5

~ou facultatif des réponses,. das. deshnatanes desin- o

: fcrmatmns, et des droits offerts par: 1 Joi, Qui elles S
_'somntusagers o agents, 1@3 personnes «ﬁchées» peuv s
£ nig atmn, de correctton, d' aifacement voire dans ceb_'- g
taing cas, du droit de g'opposar Y o1 que des mforma—_ -

‘vent demau&er‘ commumcatmn das m{ox matmns {es
_ :concernant ﬁgurant dans u un, ﬁclum géu é parla collec- 8
e hvxté Eltes ont le droit & axlgar la cor rect;on ol effa~
o ';(.ement das mformatxons anexactas ou ] périmées En“
- fin, toute | per 50nne “peut sopposer

. ' legltlmas, 3 ce que des don
" Les données peuonnelles dowunt ﬁtm «adéquatea 'ﬂ-[enregrstxéas dana un ﬁc:h:ermformahque, saufm ce
' pertmenteb ¢t non excessives au regard des ﬁnailtés_"

U pouy leqqueltea elles sont collactéesn (article 630 de

dtre en Iapport Avec log finalités du fichier, et tve né-

cessaires & lews aahsatmn (von -la privicipe de propor-

: relative & Vinforma-
... Yque, aux fichlers
| et aux lierts. -

«ibcessaire»

congervées dans un fichier, sous une forme parmettant - <

consﬂrvahon dmt dtre déﬁma aYavance et dans tous

vat:on limitée ne fait pas obstacle, a larchwag& dea\_

caractére perscnnel (c'aat-d-dire Jorsgu’ elley 8'instr-.

pour ‘des motlfs B
la (.oncerzmnt &oie t

1ui-c1 pxésente un cm‘actére obhgatoh'a, comme le ﬁ
c}nex drétat cml ‘

Setvice dos affuires /r.'rid:ques delo Connission tionale de .' in fommfrqua
of u‘es fibortds (Catl). pbte «co!fecﬂvités»_

i8/27



DOCUMENT 7

JORF n°0001 du 1 janvier 2013

Texte n°72

ARRETE
Arrété du 21 décembre 2012 relatif a la composition du dossier individuel des agents publics géré
sur support électronique

NOR: RDFF1239419A

La ministre de la culture et de la communication et la ministre de la réforme de I'Etat, de ia décentralisation
el de la fonction publique,

Vu fa loi n® 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires, notamment
son article 18 ;

Vu le décret n® 79-1037 du 3 décembre 1879 modifié refatif & la compétence des services d'archives publics
et & la coopération entre les administrations pour la collecte, la conservation et la communication des
archives publiques ;

Vu le décret n® 2011-675 du 15 juin 2011 relatif au dossier individuel des agents publics et a sa gestion sur
support électronique ;

Vu l'avis de la Commission nationale de l'informatique et des libertés en date du 5 juillet 2012,

Arrétent
Article 1
Le dossier individuel des agents publics, gére sur support électronique, se compose des documents figurant
dans la nomenclature cadre annexée au présent arrété ainsi que des informations attachees & ces
documents, permettant d’etablir la tracabilité des opérations de gestion y afférentes en application de Farticle
5 du décret du 15 juin 2011 susvisé.
Chaque document du dossier géré sur support électronigue est classé par référence a cette nomenclature.
Article 2
Une durée de conservation pour ta gestion courante est fixee pour chagque type de document.
Au terme de sa conservation en gestion courante, chague document fait I'objet soit d'un archivage
intermédiaire, soit d’'une destruction, selon les indications figurant dans la derniére colonne de la

nomenclature.

L'archivage intermédiaire prend fin & l'issue de la durée d'utilité administrative du document, fixée a quatre-
vingt ans a compter de la date de naissance de 'agent.

Au terme de leur durée d'ufilité administrative, les documents font I'objet d’'un versement dans un service
public d'archives au titre des archives définitives, ou sont éliminés sous le contréle scientifique et technique
de |'Etat sur les archives.

Les informations attachées aux documenis sont soumises aux mémes régles de conservation ou de
destruction.

Les observations libres, annexées aux documents en application de P'article 13 du décret du 15 juin 2011
susvisé, sont soumises aux mémes regles de gestion gue les documenis quelles commentent ou
complétent.

L.a durée de conservation des traces de consultation est de frois ans.
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Article 3

Le présent arrété sera publié au Journal officiel de la Républigue francaise.

Annexe

NOMENCLATURE DES DOCUMENTS POUVANT FIGURER AU DOSSIER INDIVIDUEL GERE SUR
SUPPORT ELECTRONIQUE

Rubrique Type de document Durée maximale de  [Sort & réserver au
conservation en terme de la durée de
gestion courante conservation en

sauf contentieux)  [gestion courante
Sauf mention A archivage
contraire, le detai intermédiaire (accés
court & compter de lajrestreint} jusgqu’au
date de l'acte terme de la durée
d'utifité
administrative fixée a
80 ans a compter de
ia date de naissance
de 'agent
D : destruction
1. Etat civil Photographie 1anaprésla A
cessation de
fonctions de I'agent
Numéro d'immatriculation au répertoire 1anaprés la A
national des personnes physiques cessation de
fonctions de l'agent
Extrait dacte de naissance 1anaprésla D
cessation de
fonctions de |'agent
Photocopie de la carte d'identité/ titre de {1 an aprésla D
séjour portant mention de 'autorisation de cessation de
fravail fonctions de I'agent
Certificat de nationalité 10 ans A
Jugement portant changement de nom 10 ans A
patronymigue
Déclaration de choix de nom d'usage 10 ans A
Déclaration de domicile 1 an aprés la A
cessation de
fonctions de lagent
2. Situation de FPhotocopie du livret de famille 1 an apres ia A
famille cassation de
fonctions
Extrait d’acte de naissance ou d’adoption |1 an aprés la A
des enfants cessation de
fonctions
Extrait d'acte de mariage / Cerificat de 1 an aprés la A
concubinage cessation de
fonctions
Liugement de divorce ( sous la forme 10 ans A
d'extrait : voir circulaire FPM®1118 du 8
mars 1973)
Pacte civil de solidarité (PACS) 1 an aprés la A
cessation de
fonctions
Attestation de rupture de PACS 10 ans A
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IAttestation de scolarité des enfants

[10 ans

D

Remarque : D’une fagon générale, les piéces d'état civil (extraits et copies intégrales) sent valables quelte
que soit leur date de délivrance. Un acte de naissance, de mariage ou de PACS demeure valable tant que
les éléments qui y figurent n'ont pas été modifiés, Dans ce cas, seul I'acte le plus recent est conservé. Les
autres actes sont détruits.

3. Situation militaire [Certifical de position militaire 10 ans A
Clat signalétique et des services 10 ans A
4. Recrutement Titularisation
4.1 Recrutement E xtrait de casier judiciaire (bulletin n°2) 3 mois D
titulaire - non Certificat médical d'aptitude (sans aucune [10 ans A
titutaire mention de pathologie & Forigine d'un
Saventuel handicap)
Etat des services accomplis 1 an aprés la A
cessation de
fonctions
Engagement & servir I'Etat Jusqu'a D
'accomplissement
de 'engagement ou
jusqu'au
remboursement
complet des
traitements percus
Rapport sur la maniére de servir pendant {15 ans A,
e stage
Déclaration de cumul des pensions 10 ans A
Acte portant titularisation/classement 1 an aprés la A
cessation de
fonctions
Acte portant nomination/reclassement 1 an aprés la A
cessation de
fonctions
Contrat de travail et avenants 1 an aprés la A
cessaltion de
fonctions
Curriculum vitae 10 ans A
Diplébmes 1 an aprés fa A
cessation de
fonciions
4.2 Recrutement art. {Dossier de candidature 10 ans D
L. 4139-2 du code de |Letire de recrutement 1 an aprés la A
la défense cessation de
fonctions
Notice de renseignements 10 ans D
Arrété de détachement prononce par 1 an aprés la A
['administration d'origine cessation de
fonctions
Inteégration . Demande 10 ans D
- Arrété 1 an aprés la A
- Notification cessation de D
fonctions
10 ans
4.3 Recrutement Lettre de candidature 10 ans A
contractuel Attestation de reconnaissance de la 1 an apres la A
handicapé commission mentionnée a l'article L 146-9 lcessation de
du code de I'action sociale et des familles ffonctions
Contrat 1 an aprés la A
icessation de
fonctions
4.4 Non titularisation JActe portant réintégration dans le corps A
dorigine
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Notification 10 ans
Accusé de réception de la notification de
réintégration
Acte portant décision de licenciement 1 an aprés la A
cessation de
fonctions
Nofification de licenciement 1 an aprés la A
cessation de
fonctions
Accusé de reception de la nofification de |1 an aprés la A
ticenciement cessation de
fonctions

5. Changement de position statutaire ou mobilité- réintégration
Rappel : & 'issue d’'une mobilité, 'administration responsable de I'archivage st déterminée en application
de 'article 8 du décret du 15/06/2011

compris pour exercice dans ta réserve
sanitaire)

la mise a disposition

5.1 Détachement/ |[Demande de {'organisme d'accueil 1anaprésiafindu D
intégration détachement
Candidature de F'agent et avis de la 1anapréslafindu |A
niérarchie détachement
Notice de renseignements ianapreslafindu D
détachement
Acte portant détachement 1 an aprés la A
cessation de
fonctions de l'agent
Acte portant nomination dans 1 an aprés fa A
i administration d’accueil cessation de fonction
de Pagent
Lettre d'information de I'administration 1anapréslafindu A
d'origine détachement
Certificat de cessation de paiement 1anapréslafindu A
- détachement
Visa du contréle budgétaire et comptable {1 anapréslafindu A
détachement
Acte portant intégration dans le corps 1 an aprésiafindu A
d'accueil detachement
5.2 Mise a Candidature de I'agent {y compris réserve |1 an apréslafinde |A
kKisposition sanitaire) la MAD
Acte portant mise a disposition et avis de |1 an aprés la A
la hiérarchie cessation de
fonctions
Convention de mise & disposition {y 1 an aprés la fin de A

de la “publication de I'arrété” si

cessation de

5.3 Disponibilité Demande de mise en disponibilité et 1 an aprés lafinde |A
pieces justificatives la disponibitite
Demande de renouvellement 1anapréslafinde A
la disponibilité
Acte portant mise en disponibilité/ ou 1anaprésla A
maintien en disponibilité cessation de
fonctions de fagent
5.4 Conge parental [Demande de congé parental (initiale et 1anaprésiafindu [A
renouvellement) conge
Acte de mise congé parental 1 an apres ia A
cessation de
fonctions
5.5 Hors cadre Candidature de Yagent 1 an apres lamise A
hors cadre
Acte portant position hors cadre (+ ajout |1 an aprés la A

22127




obligatoire) fonctions
5.6 Réintégration Demande de réintégration 1anaprésiafinde A
la mobilité, de la
disponibilite ou du
conge
Réponse de {'administration aprés 1 an aprés lafinde A
cdemande de réintégration la mobitité, de la
disponibilité ou du
conge
Acte portant réintégration 1 anaprés la A
lcessation de
fonctions de l'agent
Certificat d'aptitude physigue (nécessaire |1 an aprés lafin de |A
dans certains cas de réintégration) la mobilité ou de 1a
disponibilité
6. Commissionde  [Saisine de la commission de déontologie |10 ans A
déontologie Avis de la commission de déontologie 10 ans A
Pigces pour la saisine de la commission {10 ans A
de déontologie
7. Cumul d'emploi  Déclaration de cumul d’'emploi public Durée du cumul + 1 A
public an
Décision de I'administration Durée du cumul +1 A
an
8. Cumul pour Déclaration d'exercice d’'une activité Durée du cumul +3 A
création ou reprise  |privée ans
d’entreprise Demande d'autorisation d'exercice d’une  [Durée du cumul +3 |D
activité privée ans
Décision de 'administration Durée ducumul + 3 A
ans
9. Cumul d'activite  |Demande d'autorisation Durée du cumu! +1 D
accessoire an
Décision de l'administration Durée du cumul +1 1A
an
10. Changement de [Demande de travail a temps partiel y 10 ans D
modalités de temps jcompris demande de surcotisation
de travail Décision/notification de temps partiet et |10 ans A
avenants de changement de quotité
Décision d’autorisation de surcotisation 10 ans A
11. Gestion des Demande de congé maternité ou adoption 2 ans D
congés et absences [Décision de congé maternité ou d’adoption |2 ans A
Demande de congé paternité ou 2 ans D
d'adoption
Décision de congé paternité ou d'adoption |2 ans A
Demande de congé de formation ? ans a l'issue du A
orofessionnelie CONge
Decision ou avenant de congé de ? ans & lissue du |A
formation professionnelle conge
ttestation d'assiduité 2 ans alissuedu (A
conge
Demande de congé ordinaire de maladie {2 ans & lissuedu  [A
(NB : au bout de 3 mois, l'agent passe a J2 jcongé
traitement. La durée maximale du congé
ordinaire de maladie est d'un an)
Demande de congé longue matadie 4 ans a l'issue du D
conge
Demande de congé de grave maladie 4 ans a l'issue du D
agents non titulaires) congé
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Décision de congé de longue maladie 4 ans aprés la fin du 1A
congé
Décision de congé de grave maladie 4 ans aprés la fin du |A
conge
Demande de congé de longue durée 4 ans & issue du D
cange
Décision de congé de longue durée 4 ans apres la fin du A
conge
Demande de reprise de temps partiel 2 ans aprés la fin de |D
thérapeutique la période
Décision de temps partiel therapeutiqgue 2 ans aprés la fin de [A
la péricde
Demande de congés bonifies/ 2 ans aprés la fin du D
ladministratifs congeé
{)é&cision de congés bonifiés/ 2 ans aprés la fin du |A
administratifs conge
Demande de congé de solidarité familiale |2 ans aprés la fin du [D
{effacer les eventuelles mentions relative afcongeé
l'identité du tiers aidé)
Décision de congé de solidarité familiale |2 ans aprés la fin du |A
effacer toute information susceptible de  [congé
revéler I'identité des tiers concernés)
Demande de congé sans traitement pour [2 ans aprés lafindu D
mobilité conge
Demande de congé sans traitement pour |2 ans aprés la findu D
convenance personnelle conge
Arrété de congé sans traitement / sans 2 ans apres la findu |A
rémuneration conge
Demande de congé de formation 2 ans aprés fafindu |D
syndicale conge
Décision de congé de formation syndicale 2 ans aprés la findu D
conge
Demande d’autorisation de décharges Durée de la D
syndicales décharge
Autorisation de décharges syndicales Durée de la D
décharge
Demande de congé de représentation 2 ans aprés lafindu D
association, mutuelle) conge
Décision de congé de représentation 2 ans aprés lafindu |D
congeé
Demande d'autorisation d'absence pour |2 ans aprés lafin du D
motif médical ou autre conge
Autorisation d’absence 2 ans apres la findu D
congé
Demande de congé de présence 4 ans a l'issue du D
arentale congé
Certificat médical pour congé de présence 4 ans a l'issue du D
parentale conge
Acte portant congé présence parentale 4 ans & lissue du A
conge
Demande de congé pour exercicede la 2 ans aprés fa fin du |D
reserve (sauf réserve sanitaire : rubrique  [congé
5.3)
Décision de congeé réserve 2 ans aprées la fin du jA
congé
Remarque : les notifications des arrétés ou décisions relatifs aux congés et absences sont conservés en
igestion courante pour la méme durée que I'acte qu'elles concernent, puis détruites.
12. Evaluation - Notification individuelle d'avancement 10 ans D
hotation/avancement [d'échelon
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d'échelon Réduction/majoration d'ancienneté 1an aprés la A
cessation de
fonction

Fiche de notation 15 ans A,

Compte rendu d’évaluation (compte rendu {15 ans A

de 'entretien d'évaluation ou compte

rendu de I'entretien professionnel)

Dossier d'appel de notation/recours 15 ans A

13. Avancement/ Demande de I'agent/fiche de candidature |10 ans D
Promotion Rapport d’aptitude 10 ans A

Arrété ou décision 1 an aprés la A
cessation de
fonctions

Notification individuelle de changement de |10 ans D

igrade/corps/cadre d'emploi

14. Mutation - Demande de mutation/fiche de vosux 10 ans
affectation o’ affectation lors du recrutement

Piéces justificatives en cas de demande [10 ans D

prioritaire de mutation

Décision de mutation ou arrété 1 an apraés la A

d’affectation cessation de
fonctions

Décision de reclassement 1 an aprés la A
cessation de
fonctions

Notification mutation / reclassement 10 ans D

15. Gestion des Attestation de formation 15 ans D
compétences Fiche individuelle de formation 15 ans A
récapitulative ou passeport de formation

[Compte rendu des entretiens de formation [15 ans D

Attestation de bilan de compétence 1 an aprés la A
cessation de
fonctions

Suivi d'utilisation du droit individuel & la 1an aprés la A

formation (DIF) cessation de
fonctions

16. Discipline Dossier d'enquéte et piéces annexes 1 an aprés la A
cessation de
fonctions1)y

Rapport au conseil de discipline 1 an aprés la
cessation de
fonctionst)

Arrété portant sanction (sauf 1 an apres ia

averlissement) cessation de
fonctions1)

Notification 1 an aprés la
cessation de
fonctions1)

Recours 1 an aprés la
Icessation de
fonctions1)

(1} sauf blame ; effacement ou amnistie

- Blame : suppression au bout de 3 ans si aucune autre sanction n'est intervenue pendant cefte période

- Décision d'effacement : art 18 du décret n® 84-961 du 25 octobre 1984 pour la fonction publique de P'Etat,
n° 89-667 du 18 septembre 1988 pour la fonction publique territoriale et n® 88-822 du 7 novembre 1989
pour la fonction publique hospitaliére ;

- Amnistie (selon dispositions législatives).

17. Cessationde  [Demande de radiation |1 an apres |a b
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fonction

cessation de
fonctions de 'agent

professionnelle

service

Arrété de radiation des cadres 1 an aprés la A
cessation de
fonctions de lagent
Notification de l'arrété de radiation des 1 an aprés la D
cadres cessation de
fonctions de l'agent
Demande d'admission a la retraite 1 an aprés la D
cessation de
fonctions de l'agent
Décision d’admission & la retraite 1 an aprés la A
cessation de
fonctions de 'agent
Notification d’'admission a la retraite 1 an aprés la D
cessation de
fonctions de 'agent
Décompte provisoire des droits a 1 an aprés la A
pensions cessation de
fonctions
Demande de cessation progressive 1 an aprés la D
' activite cessation de
fonctions
Acte portant cessation progressive 1 an aprés la A
' activité {la DGFIP a précise : uniquementicessation de
en reprise) fonctions
Demande de démission 1 an aprés la D
cessation de
fonctions
Arrété/notification de démission 1 anaprés la A
cessation de
fonctions
Decision/notification de révocation 1 an aprés la A
cessation de
fonctions
Decision/notification de licenciement pour |1 an aprés la A
insuffisance professionnelle cessation de
fonctions
Decision/notification d’'abandon de poste |1 an aprés la A
cessation de
fonctions
18. Services publics {Déclaration de services publics 1 an aprés la A
activités privées cessalion de
fonctions
Etats des services accomplis dans 1 an aprés la A
d'autres administrations cessation de
fonctions
Dossier de validation de services 1 an apres la A
cessation de
fonctions
Etat des trimestres validés dans une 1 an aprés la A
activité privée cessation de
fonctions
18. Distinctions Distinctions honorifigues 10 ans A
honorifiques Leitre de félicitations (suite a des 10 ans A
distinctions honorifiques ou autres)
20. Accident de Déclaration d'accident de service ou 10 ans A
service / maladie professionnelle
Maladie Rapport d'enquéte suite a accident de 10 ans A
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Allocation temporaire d'invalidité 10 ans A

Notification du taux d'IPP 10 ans A
21. Evénements Demande de consultation du dossier 3 ans D
divers Autres correspondances de 'agent et 10 ans

reponses de 'administration

Interventions, projet de réponse et réponse(3 ans

définitive

Recours hiérarchique et recours gracieux [10 ans A

NB - Une demande tendant a benéficier d'un droit ou d'un avantage est un type de document comprenant
egalement les piéces justificatives fournies a f'appui de la demande.

Fait le 21 décembre 2012.

La ministre de la réforme de I'Etat,
de |a décentralisation et de la fonction publigue,
Marylise Lebranchu
La ministre de la culture

et de la communication,

Aurélie Filippetti
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