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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Réglementation
» Code du patrimoine, livre Il (définition des notions d’archives, d'archives fgies, contrble des éliminations, obligation deseenent) :

« Les archives sont I'ensemble des documents, gquelsoient leur date, leur lieu de conservatien; forme et leur support, produits ou recus patetpersonne
physique ou morale et par tout service ou organisaidic ou privé dans I'exercice de leur activitgL.211-1)

« Les archives publiques sont :
a) Les documents qui procédent de I'activité, darsadre de leur mission de service public, deatFdes collectivités territoriales, des établissets publics et des autres
personnes morales de droit public ou des persalmdsoit privé chargées d’'une telle mission. [...] ;
b) Les documents qui procédent de I'activité degmpismes de droit privé chargés de la gestionetegces publics ou d’une mission de service public
c¢) Les minutes et répertoires des officiers puldigsninistériels. » (L.211-4)

« Les archives publiques sont imprescriptibles. idupeut détenir sans droit ni titre des archivésigues. » (L.212-1)

« A I'expiration de leur période d’utilisation caunte, les archives publiques autres que cellesiomexétes a I'article L.212-3 font 'objet d’une séfien pour
séparer les documents a conserver et les docunhmbsirvus d’utilité administrative et d’intéréttoisque ou scientifique, destinés a I'élimination.
La liste des documents ou catégories de documestmds a I'élimination ainsi que les conditiondele élimination sont fixées par accord entretbaité qui les a produits
ou recus et I'administration des archives. » (L:2)2

« Les services départementaux d’archives sontdimpar le département. lls sont tenus de recevdee gérer les archives des services déconceterdstat ayant
leur siége dans le département. Ceux-ci sont téalss y verser ; il en va de méme des autresva@<publiques constituées dans leur ressort [. L] 210-8)

Le chapitre 4 indique les dispositions pénales (atee et peines d’emprisonnement) encourues enecdétdurnement, d’aliénation ou de destructionciizes
publiques conformément au Code pénal (L.214-1 &4-5).

» Code général des collectivités territoriales, artie R. 1421-14elatif aux régles particuliéres aux archives dtgpaentales :

« Les archives départementales conservent, tiremntorient et communiquent :
a) Les documents provenant des administratiofmjrtaux, établissements et organismes de touteenatutérieurs a la Révolution francaise, qui leréé attribués par la
loi ;
b) Les documents provenant des assemblées, admutiioiss et établissements publics départementgonislé 789 ;
c) Les documents provenant des services déconsaturiEtat et des établissements publics natiofi@uationnant ou ayant fonctionné sur le territaitedépartement
depuis 1789, sous réserve des dispositions delaR.1421-15 ;
d) Les minutes et répertoires des officiers pulBigsninistériels exercant ou ayant exercé surtéd@ge du département ;
e) Les documents mentionnés par l'article L.1424elis réserve de la dérogation prévue audit arétlgar les articles L.1421-8 et L.1421-9 ;
f) Tous autres documents qui leur sont remis & ¢itréreux ou gratuit, temporaire ou définitif. »
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Mode d’emploi

Le tableau de gestion présente une liste des dottarae dossiers produits ou regus par les sersies un ordre méthodique, en fonction de I'orgatios
des services, de leurs fonctions et de leurs dasaliaction.

Il est donc susceptible d’étre modifié en fonctitenl’évolution de ceux-ci et de la réglementation.

Il impose la conservation mais propose la deswodjui reste facultative.

Il ne remplace pas le bordereau d’élimination yigéle directeur des archives départementales.

Il est composé de quatre colonnes :

» lére colonne « Typologie des documents sépertorie les différentes catégories de dossiede documents produits ou utilisés par chacsrsdevices.
On précise la composition type des dossiers, ledende classement, I'existence de double collection

» 2e colonne « Durée de conservation:indique la durée d'utilité administrative (D.U)Adles documents, c'est-a-dire le temps pendaneliégjservice
doit conserver les documents au sein des localiadhainistration. Elle est estimée en respectanitiélais de prescription en matiére civile, commaggmu
pénale, fondée sur les textes ou déduite des tsefmintionnels des services.

« 3e colonne « Sort final » indique le traitement réservé aux documents aisdd durée d'utilité administrative expirée.
Les documents peuvent alors subir plusieurs traitesnpossibles :
- Lettre D : destruction des documents. Elle sepfaitles soins du service détenteur des archivesrae de la D.U.A. aprés I'obtention du visa du
directeur des archives départementales, lequeétteidemandé par I'intermédiaire d’un borderealirdination ;
- Lettre T : tri ou échantillonnage des documentsitkaversement aux archives départementales. béslités sont précisées dans la colonne
« observations » ;
- Lettre C : conservation définitive des documentgeesement aux archives départementales apreddatién d’'un bordereau de versement.
- Lettre R : transfert des documents dont la duréglité administrative est en cours, dans un adargsier ou un autre service.

* 4e colonne « Observations »cette colonne apporte toute précision utile sumbde de production des documents, les critéeres, dei encore sur les
textes réglementaires justifiant ou non de leuseovation.

Lorsque les documents sont des documents sur gugdpctronique, I'information est précisée. Powrr lkeersement, il conviendra de se rapprocher détéu
informatique.
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Table des sigles

- AVSI : Auxiliaire de Vie Scolaire Individuel

- CAF: Caisse d’'Allocations Familiales

- CCAP : Cabhier des Clauses Administratives Paiéioes
-CCTP: Cahier des Clauses Techniques Partieglier

- CDAPH Commission des Droits et de I’Autonomie Rersonnes Handicapées
- COGEST Comité de Gestion du fonds de compensdtidmandicap
- COMMEX Commission Exécutive de la MDPH

- DBM : Décision Budgétaire Modificative )

- DIFAJE : Direction des Finances, des Affairesdiques et de I'Evaluation
-DRH : Direction des Ressources Humaines

-ESS: Equipe de Suivi de la Scolarisation

- FDCH : Fonds Départemental de Compensation dulidap
-GEVA : Guide d’Evaluation

-IRR: Institut Régional de Réadaptation

- MPA : Matériel Pédagogique Adapté

- PCH:: Prestation de Compensation du Handicap

- PPC: Plan Personnalisé de Compensation

-PPS: Projet Personnalisé de Scolarisation

- RAAD Recueil des Actes Administratifs du Dé&eanent

-RIB: Relevé d’ldentité Bancaire

-RQTH : Reconnaissance de la Qualité de Trawailtandicapé
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

TABLEAU DE GESTION DES ARCHIVES

Durée d'utilité

fes

Analyse des documents - : Sort final Observations
administrative
1. Secrétariat
1.1. Généralités
Statistiques annuelles relatives a la qualité ditetment des dossiers de sujvi
. . 10 ans C

des personnes handicapées

Rapport annuel d’activités de la MDPH 5 ans C

Organigrammes Validité = Non repris dans un document annuel.

Projets de service : schémas départementaux, adeptetementale, plans — Ne conserver que ce qui est propre a la

. Validité T

départementaux MDPH.
Sur support électronique.

Instructions, notes de service Validité T Conserver les notes et instructions produi
par la MDPH.

Délégations de signature a un fonctionnaire : @édition et arrété individuel I Les fa'rretes de dglegatlon de signature so

(copies) Validité D pgblles au recueil des actes administratifg
département (RAAD).

Nt
du

17/10/2011



Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d'utilité

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative

Conserver seulement les ordres du jour et les
comptes rendus de réunions dont la MDPH
assure le secrétariat.
Concerne notamment les réunions de la

Réunions : ordres du jour, comptes rendus 5 ans T commission des droits et de 'autonomie des
personnes handicapées (CDAPH), du comité
de gestion du fonds de compensation du
handicap (Cogest) et de la commission
exécutive de la MDPH (Commex).

Réunions : invitations, listes d’émargement 5 ans D

Rapports, études 5 ans T Ng_cqnserver que les études et rapports
deéfinitifs.
Ne conserver a titre de spécimen que le

. . . Fin de modele du questionnaire ainsi qu’un
Enquétes : questionnaires , o T . . o
I'exploitation guestionnaire rempli pris au hasard, lesquels

seront joints aux résultats.

Enquétes : résultats 5 ans C

Tableau de gestion des archives Validité D

Bordereaux de versement et d'élimination d’archives - C Conserver ces documents de fagon illimitée.
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Maison départementale des personnes handicapées (MB)

Durée d'utilité

S

Aites

Analyse des documents - : Sort final Observations
administrative

1.2. Relations publiques

Documentation administrative, juridique ou techeigecue par la MDPH Validité D

Publications, affiches, brochures et dépliantsdpits par la MDPH 5 ans C A,verser en deux exemplaires aux Archivs
départementales.

Photographies 5 ans T Ne pas verser les doubles et les clichés ra
ou sans intérét.

Documents audiovisuels 5 ans C A verser en deux exemplaires aux Archivg

S

départementales.
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d'utilité

Analyse des documents - : Sort final Observations
administrative
2. Comptabilité
2.1. Généralités
Budgets, décisions budgétaires modificatives (DBM) 10 ans C
Comptes financiers 10 ans C
Tableau du suivi budgétaire annuel 5 ans D Sur support informatique.
Devis, bons de commande, factures et toute piétiigative de 10 ans D Concerne notamment les justificatifs de frais
comptabilité de déplacement.
Contrats d’assurance : notes d'information, contxaiditions générales et | 10 ans a/c de la D
particulieres, avenants, inventaire des biens éssaorrespondance fin du contrat
Concerne notamment la responsabilité civile,
R ) les accidents du travail, les accidents aux
10 ans a/c de la A > )
g résidents confiés, les dommages aux biens,
date du sinistre . : .
les bris de machines et risques
Dossiers de sinistres C informatiques, les sinistres sur exposition,

a condition que
le dossier
soit clos

I'assurance construction et la flotte
automobile.

Les déclarations d’accidents du travail sof
conservées dans les dossiers individuels.

nt
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d’utilité

10

5 du

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative

Dossiers de demandes annuelles de subventiormuétgs par la MDPH s Ce§ d,os§|ers seront tOl,JS numerises en 2.(

N ) L : " . : 6 mois a/c et intégrés au dossier électronique de sui

a des personnes handicapées : formulaire, préeenthi projet, copies de . .

-\ S ; e R . dela D des personnes handicapées dans le cadre
pieces justificatives, copie de la notification,nba payer, courriers gt P - i
décisions de partenaires numerisation fonds départemental de compensation du

P handicap (FDCH) (cf. point 5, tri interne).
Demandes annuelles de subventions effectuées pHDRH :
- dossier de demande (copie) 5 ans D
- notification d’attribution recue par la MDPH 106sa D

17/10/2011



Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Analyse des documents

Durée d'utilité
administrative

Sort final

Observations

2.3. Marchés publics de fournitures et de servicegcurrents

Les dossiers de marchés publics de travaux,

de maitrise d’ceuvre et de définition, ainsi
gue d’études et de prestations intellectuel
sont gérés par le service Marchés de la
DIFAJE du conseil général.

Publicité du marché

Dossier général comportant notamment les pieces suivantes : aenalossier de consultation (CCAP, CCTP, cahiecldeses communes, reglement d
consultation...), proces-verbaux d’admission desgild’ouverture des candidatures et des offeggyarts de présentation, certificat de dépot, oengtr.

10 ans au moin

1°2)

Conserver les proces-verbaux de la
commission d’ouverture des plis et les
rapports d’analyse des offres.

Procédures fructueuses (ayant débouché sur lausioield’'un marché) de la n?)/t(i:fication T La DUA correspond au délai de la
du marché prescription des faux en écriture publique
(Code pénal, art. L. 131-1 et L. 441-4 ; Cq
de procédure pénale, art. 7).
> ggslaa/c La destruction ne peut intervenir que si
Procédures sans suite ou infructueuses D aucun recours relatif a la procédure de

constatation de
I'infructuosité

passation du marché n’est intervenu.

17/10/2011
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d’utilité

It

res

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative
DUA sous réserve de I'absence de recours.
5 ans a/c D
. . de la notification La DUA correspond au délai de prescriptipn
Dossiers des candidatures et des offres non retenue . sauf cas . . .
du marche articulier guinguennale pour les infractions devant la
P cour de discipline financiere (art. L. 314-2
du Code des juridictions financieres).
Passation du marché
Plece_s. cor.1tractue,llesg;orn.prenant au m'0|‘ns: L , 10 ans /c de 1a
la notification de I'attribution du marché a I'eeprise retenue, I'acte L
: . . . ) livraison des
d’engagement de cette entreprise, le cahier dasedaadministratives fournitures ou du D
particulieres (CCAP) et le cahier des clauses fgdas particulieres (CCTR) .
. . - terme du service
paraphés, le bordereau des prix unitaires...
Exécution du marché
R La destruction au terme de la DUA ne pel
10 ans a/c . . S
Suivi technique de la fin du D mterye_nlr gu'en _I absence de recours sur les
conditions de mise en ceuvre des procédu
contrat .
de marché.
10 ans a/c
Suivi financier (tous types de marchés) de la fin du D
contrat
17/10/2011 7



Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d’utilité

es

ents

nts.

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative
3. Ressources humaines
Présence de - L L
Fiches de poste (copies) lagent dans le D Les originaux sont. gerés par la direction d
: Ressources humaines (DRH) du CG 54.
service
Présence de Les dossiers de carriere originaux des age
Dossiers individuels des agents I'agent dans le D du conseil général sont conservés par la
service DRH du CG 54 jusqu’aux 90 ans des age
Plan de formation du personnel (copie) 2 ans D Le plan de formation du personnel est ger
b P par la DRH du CG 54.
Concours, examens professionnels, formation : @gt&s, annonces de _
. : Validité D
formation et de stages, supports de formation
Stagiaires recus a la MDPH : demandes d’accu@ihauds de stage, Conserve[ Ies_ rapports d_e sta}g_e Interess
5 ans T pour la mémoire du service, I'histoire loca

correspondance

et I'évolution des techniques.

nts
e
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d’utilité

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative
4. Logistique
Registre de sécurité du batiment 10 ans C
Registre d’'inventaire du mobilier 10 ans C
Dossiers des véhicules : proces-verbaux de corteélmique et anti- 5 ans a/lc
pollution, carte grise, certificat de cession, dersde réforme, factures de la cession oL D
d’entretien de la réforme
Carnets de bord des véhicules 2 ans a/c_d_e/la D
fin de validité
Pour les pieces originales justificatives de
Marchés publics : pieces justificatives (copies) lidiee D marchés publics, se reporter a la rubrique
2.3. Marchés publics.
17/10/2011 9



Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d'utilité

e . Sort final Observations
administrative

Analyse des documents

5. Suivi des personnes handicapées

En application de la circulaire

n° DAF/DITN/DPACI/RES/2009/002
du 16 janvier 20009.

Dossiers individuels des personnes handicapées : Les dossiers individuels des personnes
handicapées sont numérisés depuis 2006,
d’abord partiellement, puis totalement a
partir de 20009.

R Verser aux archives départementales
. . , 5 ans a/c de la , .
- dossiers sur support papier n‘ayant pas été na@ser ~ : T 1 dossier sur 20 des dossiers clos au coufs
cléture du dossier . .
des années se terminant par O et 5.

- dossiers sur support papier ayant été totalemangrisés 6 mois ".JI/C (.je la D
numeérisation

. Apres tri interne, verser aux archives
, . . 5ans a/c de la A :
- dossiers sur support électronique N : T départementales les dossiers clos au coufs
cléture du dossier . .
des années se terminant par O et 5.

17/10/2011 10



Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d'utilité

. . Sort final Observations
administrative

Analyse des documents

Les documents décrits ci-dessous ne sont pas

Tri interne . .
toujours contenus dans chaque dossier.

Demande d’aide

Ne conserver dans le dossier que le
formulaire de demande le plus récent, le

5 ans a/c de la )
courrier de demande de renouvellement &t le

- formulaire C
demande : R .
courrier « renonce a la prestation de
compensation du handicap (PCH) ».
- oroiet de vie 5 ans a/c de la fin
pro) des droits C
Documents administratifs
- fiche de synthése du dossier 5.ans alc d(_e C Seule la derniére version est conservée.
la fin des droits
. .. o . 2 ans a/lc de
- piece d’identité (copie) la numeérisation D
e - . 2 ans a/c de Ne conserver dans le dossier que le dernier
- justificatif de domicile (copie) e D A
la numérisation justificatif.

17/10/2011 11



Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d’utilité

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative
Tri interne (suite)
. . 5 ans a/c de
- jJugement de tutelle (copie) la fin des droits D
- avis d’'imposition (copie) 2 ans alc de
P P la numérisation D
- relevé d'identité bancaire (RIB) 2 ans a/c de la 5 Ne co'ns,t_arver'd,ans le dossier que le derni
numerisation relevé d’identité bancaire.
. L : , 5 ans a/c de
- document informant du déces : copies d’actesespondance, etc. la fin des droits D
Documents médicaux
- pieces médicales, notamment certificats médicemmptes rendus de 5 ans a/c de la
spécialistes et d’hospitalisation, bilans, visite&dicales, fiches de demande a laquelle
conclusions médicales et d’aptitude médicale awaikgorojet d’accuei se rattache le C

individualisé

document

17/10/2011
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d’utilité

Analyse des documents administrative Sort final Observations
Tri interne (suite)
Evaluations médico-sociales
L . . 5 ans a/c de
- évaluations psychologiques la fin des droits C
- éléments médico-sociaux et paramédicaux : rafgooial, bilan 532;;%2?3 Tout document servant I'évaluation produ
d’autonomie, guide d’évaluation (GEVA), compte remsbn médical laquelle se rattache C par les équipes techniques d’évaluation d
de I'Institut régional de réadaptation (IRR) qle document MDPH.
5ans a/c de la
e s Ly . demande a Ces rapports comportent notamment les &
- rapports d'établissements médico-sociaux lagquelle se rattache C d’entrée et de sortie.
le document
Documents ressources pour I'évaluation
5ans a/c dela
- devis (copies) demande a Les originaux sont conserves par les usag
laquelle se rattache D 3
le document
17/10/2011 13
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Analyse des documents

Durée d'utilité
administrative

Sort final

Observations

Tri interne (suite)

- factures (copies)

5 ans a/c de la
demande a
laquelle se rattach
le document

e D

Les originaux sont conserves par les usag

- réduction d’activité : justificatifs, contrats tlavail, courriers des
familles

5 ans a/c de la
demande a
laquelle se rattach
le document

e D

jers.

- autres droits : toute notification ou attestagwavenant d’'un
partenaire et informant d’un droit en cours pous#ger

5ans a/c de la

demande a
laquelle se rattach
le document

e D

Les partenaires concernés sont notamme
la Caisse d'allocations familiales (CAF), le
organismes de retraite et de Sécurité soci
et 'Education nationale.

Documents relatifs a la scolarisation

- projet personnalisé de scolarisation (PPS), éeatlement avenants

5ans a/c de la

demande a
laquelle se rattach
le document

e C

17/10/2011
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Analyse des documents

Durée d'utilité
administrative

Sort final

Observations

Tri interne (suite)

- équipes de suivi de la scolarisation (ESS) : despendus de
réunions

5 ans a/c de la

demande a
laquelle se rattach
le document

e

Comporte des documents préparatoires a|
projet personnalisé de scolarisation.

- éléments scolaires, notamment « 4 pages », ingllecolaires, écrits
pédagogiques émanant des établissements

5ans a/c de la

demande a
laquelle se rattach
le document

e

- imprimé de demande pour un auxiliaire de vieacelindividuel
(AVSI)

5ans a/c de la

demande a
laquelle se rattach
le document

e

- imprimé de demande pour du matériel pédagogidapta (MPA)

5ans a/c de la
demande a
laquelle se rattach
le document

e

17/10/2011
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d'utilité

Analyse des documents L . Sort final Observations
administrative
Documents relatifs a I'activité professionnelle
- parcours professionnel : curriculum vitae, fichaptitude aprés visite R
1 . . . i~ . 5ans a/c de la
médicale, examen psychotechnique, accusé de récefdil’entrée en demande 2
formation professionnelle, fiche de liaison du n@d&e main- C
, . ) L : laguelle se rattache
d’ceuvre, attestation de reconnaissance de la §uiditravailleur le document
handicapé (RQTH), restriction d’aptitude dans I'éonp
Documents décisionnels
- notification 5ans a/c d_e lafir C Toute notification provenant d’'une MDPH
des droits
- plan personnalisé de compensation (PPC) : expogle la situation, | 5 ans a/c de la fir]
présentation détaillée, tableau, coupon réponserrs par I'usager des droits C
Recours et contentieux
5 ans a/c de
- recours gracieux : courriers du Médiateur dedaublique et de la demande a
conciliation laguelle se rattache C
le document
- recours contentieux : justificatifs, jugementscidions, courriers de | 5 ans a/c de la fir]
recours des droits C

17/10/2011
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Durée d’utilité

U

|

une

es
e

Analyse des documents a . Sort final Observations
administrative
Autres documents :
2 ans a/c de la fir II,s', agit notarpment, de courriers d’'usagers
- correspondance ) D d’élus, du préfet, des partenaires, des
des droits e ,
missions locales et de réponses.
- fiche interne de suivi pour le mandatement d’aardinateur 2 ans a/c d_e la fir D
des droits
- dérogation pour I'achat de matériels et pourdemencement de 2 ans a/c de la fin
travaux des droits D
Le fonds de compensation du handicap
accorde des aides financiéeres destinées §
Fonds départemental de compensation du handicapHlFD permetire aux personnes handlca_pees de
faire face aux frais de compensation du
handicap restant a leur charge. Il s’agit d’(
prestation facultative.
Les piéces justificatives de ces demandes
N . d’aides financiéres sont essentiellement d
, 5 ans a/c de la fin ) ! .
- formulaires ) D devis et des factures notés dans la rubriqt
des droits e :
« documents ressources pour I'évaluation
du tri interne des dossiers de suivi.
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Maison départementale des personnes handicapées (IAB)

Analyse des documents

Durée d'utilité
administrative

Sort final

Observations

- courriers et décisions des partenaires

5 ans a/c de
la demande a

laquelle se rattach
le document

e

- notifications, description du projet, bons a paye

5 ans a/c de la fin
des droits
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