TENUE DES REGISTRESDE DELIBERATIONS
FICHE TECHNIQUE

ARCHIVES DEPARTEMENTALESDU VAR, 19A00T 2016

| L E CHAMP D’ APPLICATION

Plusieurs types de structures sont concernés panesures :

- les communes

- les établissements publics de coopération intenconale

- les syndicats mixtes visés par l'art. 5711-1 du3JG
Les centres communaux d’action sociale ne sont@apris dans I'application du décret. II
est toutefois recommandé de les y intégrer.

Il P RESENTATION GENERALE DES REGISTRES

- les registres doivent étre cotés et paraphésepardire ou un agent communal par
délégation

- les feuillets doivent étre numérotés de préféretares I'angle supérieur du recto. Pour
eviter toute confusion, une numérotation a deumélés est vivement conseillée. Elle
doit faire apparaitre d’une part I'année et d’apimet un numéro d’ordre continu

- en plus de la numérotation, les feuillets sur lets] sont transcrites les délibérations
doivent porter la mention de la commune et la datéa séance du conseil

- les délibérations présentées au cours d’une méares recoivent un numéro d’ordre

- chaque feuillet cléturant une séance rappellenleséros d'ordre des délibérations
prises et la liste des membres présents lors d#dace, avec une place pour la
signature de chacun d’eux

- les feuillets peuvent étre imprimeés au recto e¢erso, ou seulement au recto (dans ce
cas, il convient de barrer le verso d’'un trait Qbé)

- le paraphe est fait par signature manuscrite seipte avec stylo a encre neutre
(mémes caractéristiques technigues que ceux stitied@r les registres de I'état civil).
Ne pas utiliser de tampon.

- présence d'une table par date et par objet anlddiregistre des délibérations et des
décisions. Elle doit étre réalisé comme les tablesuelles de I'état civil, apres la
cléture du registre et avant I'envoi des feuilletsla reliure. Pour faciliter la
consultation des registres :

0 en cas de volumes multiples, une table récapindatevra se trouver a la fin
du dernier volume de I'année concernée mais iloegefois conseillé d’'insérer
des tables dans chaque volume

0 les communes de moins de 1000 habitants, dont unenrégistre réunira
plusieurs années, inséreront une table annuelkesdprdernier document de
chaque année civile
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Il DOCUMENTS CONSTITUTIFS DU REGISTRE DE DELIBERATIONS

* Les délibérations
Ce sont les délibérations originales qui doivers étliées. Elles sont présentées
de la fagon suivante :

1/ En en-téte : le nom de la commune, date, lieuydrde la séance, le
nom du président de séance, liste des conseiltésepts / absents / pouvoirs, la
nomination du secrétaire, ainsi que la mentioraddake de la convocation (CGCT
L2121-10), la date de dépbt en Préfecture et adatpublication
- 2/ Puis suivent les délibérations les unes a k& siéis autres, numérotées,
avec mention de la tenue d'un débat contradictd&eision prise avec résultat du
vote, comportant le nom des votants et le sensutevbte en cas de scrutin public
(CGCT L2121-21), le recours au vote a scrutin pulolu scrutin secret, si la
séance s'est tenue en huis-clos

3/ En fin de chaque séance : figurent la liste didbérations avec leur
numéro d'ordre et la liste des membres présentslaue signature ou la mention
de I'empéchement

En fin de registre, sont insérées :

— une table chronologique : a mettre a jour au fux etesure de la production
des actes

— une table thématique : qui consiste a indexer léb@rations en leur
attribuant un ou plusieurs mots-matiere. Il esom@mandé de s'appuyer sur la
nomenclature issue de l'application ACTES (voir &xa 2 de la circulaire du 14
décembre 2010).

Délais de conservation

Les registres de délibérations sont de conservali&imitive. Il est utile de
préciser que le registre de délibérations tenu lesr communes et les
établissements publics de coopération intercomneuiBPCI) est unique et
représente une source essentielle pour I'histadread structures. Il n’en existe
pas de double.

IV DOCUMENTS A NE PAS INSERER DANS LA RELIURE

* Les « retours Préfecture »
Dans la circulaire 10CB 1032174C du 14 décembddaparagraphe intitulé.1
Types de documents concernélsest précisé qu'il n’est pas nécessaire derreli
les documents retournés par la préfecture, suiteoatrole de Iégalité. En effet,
ne s'agissant pas d'originaux, ils n'ont pas vooaf constituer le registre de
délibération proprement dit.

Rappel réglementaire
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Depuis la décentralisation de 1982-1983, les adtss collectivités n'ont pas
besoin d'étre validés par I'Etat pour étre exécesoi Le Code général des
collectivités territoriale§CGCT) prévoit a son article L2131-1 que les "agiBs
par les autorités communales sont exécutoiresaie gfoit des qu'il a été procedé
a leur publication ou affichage ou a leur notificataux intéressés ainsi qu'a leur
transmission au représentant de I'Etat dans lerti&pant ou a son délégué dans
l'arrondissement”. Dés lors que la transmissioté dadte et sans attendre le retour
des services du controle de légalité, l'acte estwewire et le controle de I'Etat
s'exercera a posteriori par la saisie du juge adtratif en cas de besoin.

Délais de conservation

Les actes retournés par le controle de légalité &oronserver pendant 10 ans
(instruction DAF/DPACI/RES/2009/018 du 28 aolt 2p09%Ces délais
correspondent aux délais de contestation possblelsoit administratif (délai de
recours commun, prescription des irrégularités destign financiére et
prescription de la gestion comptable de fait). Pass délais, il n'y a plus de
raison de conserver I'exemplaire revenu de la piéfe.

Ainsi, les exemplaires envoyés a la préfecture peugtre imprimeés sur du papier
ordinaire contrairement aux délibérations origieajei sont éditées sur du papier
permanent avec de I'encre neutre.

Préconisations pour le classement

Il est recommandé de ranger les retours préfedifa facon suivante :

— un exemplaire est transmis au service instructedrleps insere dans les
dossiers d'affaire,

- le Z est inséré dans la collectiate séance du conseil municipal (qui
comprend les piéces suivantes : convocation-tygke, tles présents, transcription
des débats, compte rendu de séance, vceux, questiales et extraits de
délibération et annexes validés par le controlEgdalite),

— le ¥ est conservé dans une collection chronologiqueranér au bout de 10
ans, sous réserve du visa réglementaire des Ashidpartementales. Cette
collection chronologique n'a pas a étre reliée p#ut étre conservée en classeur,
et servir a faire des photocopies. Il est rappek lg photocopie des registres est
guant a elle interdite afin de préserver leur étatériel (ex : risque de cassure de
la reliure).

* Les accusés de réception
L'accusé de réception, qui est immédiatement d@gligeut étre utilisé comme
preuve de la réception des actes par le représemealEtat, mais n'est pas une
condition du caractere exécutoire des actes (CGZIB1-1).

Délais de conservation

Conformément a linstruction DAF/DPACI/RES/2009/088 28 aolt 2009,
accusé de réception est éliminable au bout don smus réserve du visa
réglementaire des Archives départementales. Peuadees télétransmis, I'accusé
de réception peut étre imprimé et rangé dans ultection chronologique. S'il est
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agrafé a l'extrait revenu du contrdle de légalitéuit le sort final de I'extrait. En
tout cas, il ne doit pas étre agrafé a l'original.

* Les pieces annexes
Les pieces annexes (ex : conventions, contratiemants, tarifs, budgets, ...) ne
sont pas intégrées dans la reliure du registreélibédations. Elles doivent étre
conservees a part :
— un exemplaire est transmis au service instructelrleps insére dans les
dossiers d'affaires,
— le Z dans la collection de séance du conseil munidipaldate du conseil
municipal et le numéro de la délibération a lagquellles se rapportent seront
inscrits sur la chemise).

Délais de conservation

Les originaux sont de conservation définitive. tet®urs préfecture pourront étre
éliminés au bout de 10 ans, sous réserve du viglaméntaire des Archives
départementales.

* Les proces-verbaux
Le proces-verbal reprend le contenu de toutes débétations prises pendant la
séance avec les explications éventuelles, les si&bdes interventions (avec plus
ou moins de détails). D’'un point de vue historigiliggpparait important de les
conserver avec soin : il convient de les imprimar du papier permanent avec
encre neutre et les relier dans un registre a part.

Délais de conservation
Les registres des procés-verbaux sont de consamaéifinitive.

* Les comptes rendus
Les comptes rendus de séance ne font que recensie Ides affaires traitées et
donner le résultat du vote. lls sont affichés elrimaJn exemplaire est conservé
dans le dossier de séance du conseil municipal.

Délais de conservation
L'exemplaire qui integre le dossier de séance dusab municipal est de
conservation définitive.

V L ES MODALITES TECHNIQUES VISANT A LA CONSERVATION SUR LE LONG TERME DU REGISTRE
DE DELIBERATIONS

- Obligation d'utiliser du papier permanent blane,fdrmat A 3 ou A 4, conforme a la
norme 1SO 9706,
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- Utilisation d’'une encre noire, stable et neutrasdie temps, et d’'une imprimante laser
noir et blanc,

- Les registres seront reliés au plus tard a laléirchaque année, ou au maximum tous
les 5 ans pour les communes de moins de 1000 hehita

- Un volume moyen de 200 feuillets pour le formatdAet de 150 feuillets pour le
format A 3 parait approprié.

- Les feuillets seront reliés par une reliure « ook, I'utilisation de colle pour
assembler les feuilles étant totalement prosdrés.procédures de tenue des registres
sont similaires a celles en vigueur pour les reggst’état civil. Les matériaux de
montage doivent étre neutres avec si possiblereedin toile enduite.

Il a été signalé aux Archives de France que det&sccontinuent de proposer des
reliures par serrage. Ce type de reliure est abvsait proscrit car il comporte des
éléments métalliques dont le comportement darent@s n'est pas stable et n'offre pas
de garanties suffisantes pour l'intégrité des tegfis(Note d'information du service
interministériel des Archives de France n° DGP/S28R1/019 du 18 octobre 2011).

- En attente de la reliure, les feuillets mobilesvent étre conservés dans une armoire
sécurisée, sous clé, accessibles qu'aux seulesnpes habilitées, et si possible dans
un meuble ignifuge et hydrofuge. A l'intérieur deuble, les délibérations originales
sont rangées dans des cartons, pochettes cartommébemises en papier neutre non
colorées. Les chemises en plastique, les agraedrdmbones ou la perforation des
feuilles sont interdites.

- Les feuillets originaux ne sont pas communicablepublic. Seules, des photocopies
(ou l'un des trois exemplaires retournés par letrébm de Iégalité) seront
communicables.

VI R EGISTRE DE DELIBERATION SUR SUPPORT ELECTRONIQUE

La tenue des registres peut également étre organisiére complémentaire mais non
exclusif sur support numérique. L'exemplaire sysmart numeérique a alors une valeur
de copie. Les délibérations ayant une valeur jguédisont celles dans le registre de
délibérations. Ainsi, la confection du registre ipapeste obligatoire.
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