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ARCHIVES DÉPARTEMENTALES





Élections municipales de 2020 : 

Le récolement réglementaire des archives communales 

À remplir pour le 31 décembre 2020
Il s'agit d’attester de la prise en charge des archives, à l’occasion d’un changement de maire ou d’un renouvellement de municipalité. Il convient donc de réaliser un récolement à la suite de chaque élection municipale, que le maire sortant soit réélu ou non.

Le récolement comporte un procès-verbal et un état sommaire des documents transmis entre le maire sortant et le maire nouvellement élu

Conformément à l’arrêté interministériel du 31 décembre 1926 portant règlement des archives communales (art. 4 et 62 à 65), le procès-verbal de récolement doit être complété en trois exemplaires. Un exemplaire est adressé à Monsieur le préfet du Loiret (Service départemental d’Archives du Loiret), le deuxième est conservé dans les archives de la commune et le troisième est destiné au maire sortant à titre de décharge.

.
Rédaction de l’état sommaire des documents

Quels documents faut-il recenser ?

Les archives d’une commune sont constituées par l’ensemble des dossiers et documents, quels que soient leur date, leur forme ou leur support, produits ou reçus dans le cadre de l’exercice des missions et des activités qui lui sont propres. 

Le récolement n'est pas un inventaire. Autrement dit, il est possible (et nécessaire) de récoler des archives même si elles ne sont ni classées ni inventoriées. 
Le récolement est un état des lieux. Il doit permettre de répondre à la question : "Quels dossiers à quel endroit ?". Il n’exclut donc pas les documents les plus récents conservés au secrétariat, qui font également partie du fonds d’archives de la commune.
Quelques cas particuliers

Archives ne faisant pas partie des archives communales.

Divers fonds peuvent être conservés à la mairie sans faire partie des archives communales proprement dite. Il est important de signaler ces fonds qui peuvent être des archives de famille, d’individus ou  d'associations (anciens combattants, comité des fêtes), des archives de la paroisse, les archives de l’école, des fonds notariaux ou de justice de paix, des fonds de structures intercommunales...

Archives politiques
En ce qui concerne les communes de plus grande importance, les archives des cabinets sont également des archives publiques et doivent être incluses dans le récolement. Toutefois, les documents d'archives privés ou personnels liés à l'activité des élus dans le cadre d'un parti politique, de la vie associative ou d'une campagne électorale, s'ils sont conservés dans les archives communales, le sont en tant que fonds privés déposés (il convient donc de préciser : "archives de M. X.").

Journaux officiels, bulletins des lois, recueils des actes administratifs, documentation, revues
Il est inutile d'inclure dans le récolement ces types de documents qui ne sont pas des archives pour votre commune.

Comment remplir la liste de recensement ?

Les informations indispensables sont les suivantes :

A] Description des différents lieux où sont conservées des archives communales.

Dressez le récolement dans l'ordre des différents lieux de conservation (bureau du maire, secrétariat de mairie, bureau des services techniques, grenier de l'ancienne école,...)

La description des locaux comprendra aussi des indications sur la présence ou non de mesures de sécurité contre l'incendie, l'inondation, l’intrusion et le vol...

B] Pour chacun des lieux ainsi recensés, description sommaire des archives conservées. 

Cette description comprendra trois types d'informations :

a) l'objet principal des documents (par exemple : dossiers de statistique agricole, dossiers de permis de construire, etc.) ;

b) les années extrêmes (l'année la plus ancienne suivie de l'année la plus récente) pour un registre ou un dossier. 
c) le volume correspondant (soit en nombre de registres, boîtes, cartons ou dossiers soit en longueur d'étagères occupées). 

Quel niveau de détail apporter au  récolement ?

En raison de leur importance administrative et historique, la description sera détaillée pour quelques catégories de documents, facilement repérables. Il conviendra d'indiquer les dates extrêmes de chacun des registres concernés, ainsi que le nom des paroisses dans le cas des registres paroissiaux.

( registres de délibérations du conseil municipal

( registres d'arrêtés du maire

( registres paroissiaux et d'état civil

( plans et matrices cadastraux

( documents antérieurs au XIXe siècle, autres que les registres paroissiaux

Pour les autres documents des XIXe, XXe et XXIe siècle, la description pourra être plus sommaire par grandes catégories de documents. On mentionnera, dans la colonne "dates extrêmes", la date la plus ancienne et date la plus récente d'une même série de documents au contenu strictement identique, et dans la colonne "observations" les documents qui ont disparu (par rapport au précédent procès-verbal de récolement ou au dernier rapport d'inspection du directeur du Service départemental d’Archives du Loiret).

Voici à titre indicatif, quelques thèmes habituellement rencontrés. Cette liste n'est pas exhaustive et les termes ne sont donnés qu'à titre d'exemple :

- Elections : procès-verbaux par type d’élection, listes électorales et d’émargement
- Recensement de population

- Recensement militaire

- Sapeurs-pompiers

- Personnel communal : dossiers individuels, paie et cotisations
- Remembrement

- Urbanisme : plans d'occupation des sols, permis de construire, lotissements..)

- Voirie, assainissement, électricité, gaz, adduction d’eau
- Bâtiments communaux (signaler les dossiers de construction et d’entretien pour chaque édifice)
- Cimetière (concessions, plans) et autres biens non bâtis (location de la chasse, mare, achat et vente de terrains, etc)
- Finances : budgets et comptes, factures, emprunts et subventions...
- Assurances, contentieux
- Contributions directes et taxes (rôles et matrices)

- Agriculture : statistiques, déclarations de récolte, calamités agricoles
- Industrie et commerce
- Travail : fichier des chômeurs, accidents du travail

- Police du maire : débits de boisson, permis de chasse et de pêche, enregistrement des pièces d’identité, réglementation du stationnement, dossiers relatifs aux étrangers
- Hygiène et santé : listes de vaccination
- Action sociale : gestion du CCAS, dossiers d’aide sociale, listes de bénéficiaires
- Enseignement : gestion de l’école, organisation des transports scolaires
- Sports, loisirs et culture : bâtiments classés monuments historiques, organisation de fêtes et cérémonies
- Périodes de guerre : ravitaillement, rationnement, réfugiés, logement des troupes
- Pour les communes les plus importantes : dossiers du cabinet du maire. 
Comment  établir le récolement si …

Si vous êtes face à un vrac de documents, dans un grenier ou ailleurs, il ne vous est pas demandé d'en effectuer le classement avant le récolement. Il est par contre essentiel de relever l'existence de ce vrac, d'en calculer le volume et même de manière approximative d'en évaluer le contenu et la période.

Ces premières précisions vous seront très précieuses lorsque vous entamerez le classement de ces archives.

Si vos archives sont déjà inventoriées, vous pouvez reprendre l'inventaire ou le récolement existant à condition d'y rajouter les localisations et de le compléter le cas échéant avec les documents les plus récents. 
S’il y a eu une disparition de documents (suite à inondation, incendie, vol...), il est indispensable de remplir la rubrique correspondante en indiquant les principales catégories de documents disparus. 
	Références réglementaires :

Arrêté interministériel du 31 décembre 1926, portant règlement des archives communales.

Circulaire AD97-4 du 1er septembre 1997 de la Direction des Archives de France (aujourd’hui Service in​terministériel des Archives de France) qui précise les mo​dalités de réalisation des récolements réglementaires.

Préconisations relatives au récolement des archives communales à effectuer suite aux élections municipales des 15 et 22 mars 2020. DGP/SIAF/2019/009
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REPUBLIQUE FRANCAISE



REPUBLIQUE FRANCAISE

	Arrondissement de :
	

	
	Procès-verbal

	Canton de :
	de récolement et de prise en charge des archives communales

	
	

	Commune de :
	établi à la suite des élections 
des 15 et 22 mars 2020

	
	


M(me)..................................................................................................................................,

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

et

M(me)..................................................................................................................................,

(nom, prénoms, profession et domicile), 
élu(e) maire lors de la séance du conseil municipal en date du ………………………………………………
ont procédé aujourd’hui à la remise des archives de la commune et ont constaté l'existence des documents mentionnés sur le récolement annexé à la présente comportant … pages. Les lacunes constatées y ont été également signalées.

Vérifications faites, il a été établi
:
( que le dernier inventaire des archives de la commune a été réalisé

 le ……………………………………………………………….

( qu’un procès-verbal de récolement a été dressé lors des dernières élections municipales en ………………………..

( qu'un dépôt des archives ancienne de la commune au Service départemental d'Archives a été fait le ……………………………………………

( que des éliminations ont été effectuées depuis le dernier procès-verbal de récolement en ………………………..

Établi en trois exemplaires originaux.

Un exemplaire sera remis à M...................................................................., maire sortant de fonctions, pour lui servir de décharge, un exemplaire sera adressé au représentant de l'État dans le département (à l’attention du directeur du Service départemental d’archives), un exemplaire sera conservé dans les archives de la commune
Fait en mairie le ............................................(date) à ............................................................(lieu).

Le maire sortant,
Le maire élu,

(signature)
(signature)

Récolement des archives communales de .................

Annexe au procès-verbal de récolement et de prise en charge des archives communales

(modèle - type)
Récolement général

	Locaux
	Informations
	Observations

	Recensement des salles
contenant des archives 
(y compris les bureaux)
	Nombre : 
Donner un nom à chaque salle (précisez si elle se situe dans une cave, dans un grenier ou le numéro d’étage) :

	

	Informations techniques des

 salles contenant des

 archives (principaux locaux)
	Isolation : oui / non
Rayonnages (préciser le type bois/ métal/fixes/mobiles dans la partie observations) : oui / non

Extincteur : oui / non

Détecteur de fumée : oui / non

Fermeture à clé : oui / non
	

	Locaux annexes et
Mutualisés 

(application des articles L212 11 et L212-12 du code du patrimoine) : Préciser si une convention a été signée)
	Nombre : 


	


Récolement par thématique et typologie documentaire
	Nature des documents
	Dates extrêmes
	Observations, documents manquants

	
	
	

	Registres de délibérations du 
conseil municipal
	
	Énumérer les registres en indiquant les dates extrêmes de chacun d'entre eux
 Préciser les années manquantes

	Registres des arrêtés du maire
	
	Énumérer les registres en indiquant les dates extrêmes de chacun d'entre eux
 Préciser les années manquantes

	
	
	

	Etat civil
	
	

	Registres paroissiaux (avant 1793)
	
	Énumérer les registres en indiquant les dates extrêmes de chacun d'entre eux (et le nom de la paroisse si la commune en comptait plusieurs).

Préciser les années manquantes



	Registres d'état civil (depuis 1793)
	
	Énumérer les registres en indiquant les dates extrêmes de chacun d'entre eux.

Préciser les années manquantes

	Tables décennales
	
	Énumérer les registres en indiquant les dates extrêmes de chacun d'entre eux.

Préciser les années manquantes

	
	
	

	Cadastre
	
	

	Atlas cadastral dit napoléonien

Atlas rénové

États de sections

Matrices


	
	Indique le nombre de volumes et les dates extrêmes de l’ensemble

Indique le nombre de volumes et les dates extrêmes de l’ensemble

	
	
	

	Documents antérieurs au XIXe siècle
(autres que les registres paroissiaux)
	
	


Autres documents
Énumérer et décrire les principaux types de documents, conservés dans chaque local de conservation.

LOCAL N° 1 : (dénomination du local)

localisation géographique : (rue, immeuble, étage de la mairie, etc.)

mesures de sécurité dont bénéficie le local : (fermeture à clé, extincteurs, détecteurs incendie, détection intrusion, etc)

	Objet principal, nature des documents
	Années extrêmes
	Quantité
	Observations

	Décrire les documents en utilisant une nouvelle ligne pour chaque nouvel item. 
	année la plus ancienne - année la plus récente de l'item considéré
	nombre de boîtes, de registres ou de dossiers et métrage linéaire
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


LOCAL N° 2 : idem
LOCAL N° 3 : idem

etc (réaliser autant de tableaux de description des documents que de locaux existants).

Causes de disparition de certains documents par rapport au récolement précédent
 : ……………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………

Autres questions
	Archives électroniques : 

	Nom de l’outil / progiciel utilisé
	Date de mise en place
	Observations (volume de données, désignations des données principales…)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


� Mettre une croix dans la (ou les) case(s) correspondante(s).


� Ne remplir qu'en cas de nécessité (ex. : inondation du ……………….., incendie du ………………).
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