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PREFET DES PYRENEES-ORIENTALES

Archives départementales des Pyrénées-Orientales
Service des Archives contemporaines
Suivi par : Marie Landelle — Directrice des Archives départementales

Réf. : 20-320-CC-Récolement

Perpignan,le 1 7 FEV. 2020

Monsieur le Préfet
a

Mesdames et Messieurs les Maires

Objet : Récolement des archives communales
Pieces jointes : modele de procés-verbal et de tableau de récolement, fiche technique.

Aux termes des articles L212-6 et L212-6-1 du code du patrimoine, les collectivités territoriales et
groupements de collectivités territoriales sont propriétaires et responsables de leurs archives. Dans le
cas des communes, cette responsabilité incombe au maire, sous le contréle du Conseil Municipal.

La gestion des archives reléve des dépenses obligatoires des communes (article L2321-2 du code
général des collectivités territoriales). Dans notre département, elle est soumise au contrdle
scientifique et technique de I’Ltat exercé par Madame la Directrice des Archives départementales des
Pyrénées-Orientales, conformément a [’article R212-50 du code du patrimoine.

Lors de chaque changement de maire et/ou de municipalité, la rédaction d’un récolement des
archives annexé a un proces-verbal de décharge et de prise en charge des archives de la commune est
obligatoire (article 4 de I’arrété interministériel du 31 décembre 1926 portant réglement des archives
des communes).

Le proces-verbal et le récolement servent & formaliser la passation de responsabilité du maire sortant
au nouveau maire. Ils permettent de certifier de fagon contradictoire I’existence des archives & un
moment donné, le maire étant responsable pénalement de toute destruction non réglementaire
(art.432-15 a 432-17 du code pénal). L’ensemble des collections principales des archives de la
commune doit y figurer. Il convient de rappeler que les archives des élus, membres des exécutifs,
produites ou regues dans le cadre de leurs fonctions municipales, sont également des archives
publiques & verser aux archives communales et a prendre en compte dans le récolement.
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Le récolement est aussi un instrument utile pour la Direction des Archives départementales, dans le
cadre du suivi qu’elle exerce au titre du contréle scientifique et technique sur les archives des
communes. C‘est pourquoi, en cas de disparition constatée (inondation, incendie, vol...), il est
indispensable de fournir toutes les informations connues dans le récolement.

Le proces-verbal et le récolement annexé doivent étre établis en trois exemplaires, qui sont destinés
respectivement au maire sortant, comme justificatif de décharge, au maire nouvellement élu qui
classera son exemplaire, dans les archives de la commune, et & Madame la Directrice des Archives
départementales.

Méme si le maire sortant a été réélu, il convient d’établir un procés-verbal et un récolement, des lors
que I’équipe municipale a été modifiée. Dans ce dernier cas, le maire signe a la fois en tant que maire
sortant et en tant que maire nouvellement élu.

Par analogie, il est recommandé de faire signer également le président de I’EPCI sortant et au
président nouvellement élu, un proces-verbal de prise en charge des archives. Le modele de
récolement sera alors adapté aux fonctions exercées par I’EPCIL.

Vous trouverez en picces-jointes, un modéle de procés-verbal, un tableau de récolement établi par les
Archives départementales des Pyrénées-Orientales, ainsi qu’une fiche technique.

Pour toute question, les Archives départementales se tiennent a votre disposition (tél. : 04.
68.85.84.00 / archives@cd66.1r).

Le Préfet _
Shilippe CHOPIN \
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LE RECOLEMENT DES ARCHIVES COMMUNALES

POURQUOI UN RECOLEMENT DES ARCHIVES

En quoi consiste-t-il ?

C'est un état des lieux des archives dressé lors d’un renouvellement de I'exécutif. Il se présente
sous la forme d’'un procés-verbal de décharge (pour le maire sortant) et de prise en charge (pour
le maire entrant), accompagné d’un état sommaire ou détaillé des archives présentes en mairie.

Etes-vous obligé de le rédiger ?

Oui le récolement est une obligation réglementaire découlant des responsabilités légales du maire
en matiére d'archives (article 4 de I'arrété interministériel du 31 décembre 1926 portant réglement
des archives des communes). Il ne donne donc pas lieu a une délibération municipale. Les
présidents d’EPCI ont les mémes responsabilités.

Quelle valeur a-t-il ?

Le maire est responsable au civil et au pénal du maintien de lintégrité des archives de la
commune, celles produites dans le cadre des compétences de la collectivitt comme celles
résultant de fonctions régaliennes.

Le récolement des archives dégage la responsabilité du maire sortant, et engage celle du maire
entrant pendant la durée de son mandat, sur les documents présents au procés-verbal. Il est donc
particulierement important en cas de perte de documents.

Qui le signe ?
Il est cosigné par le maire sortant et par le maire entrant, méme s'il s’agit de la méme personne.

Comment pouvez-vous l'utiliser par la suite ?

Le récolement permet au maire entrant de prendre connaissance du patrimoine écrit de la
collectivité, et aux agents de disposer d’'une liste a jour des archives, outil indispensable 2
l'efficacité du travail administratif et essentiel & la connaissance de I'histoire locale.

Cet état des lieux constitue une bonne base pour améliorer la gestion des archives : équipement
et sécurité des locaux, état matériel des documents, éliminations a prévaoir, etc. Il permet enfin de
signaler les améliorations apportées.

Un récolement correctement rempli est lindice d’'une bonne gestion des archives par la
collectivité.

Le récolement est aussi un instrument utile pour la Direction des Archives départementales, dans
le cadre du suivi qu'elle exerce au titre du contréle scientifique et technique sur les archives des
communes.
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COMMENT DRESSER UN RECOLEMENT DES ARCHIVES

Qui le rédige ?

Le plus souvent, un agent municipal (secrétaire de mairie dans les petites communes, ou agent en
charge des archives) effectue le travail préalable de repérage et d’identification des documents
dans tous les locaux municipaux, puis rédige I'état sommaire ou détaillé sous l'autorité du maire
sortant.

Quand dresse-t-on le procés-verbal ?

Dans la pratique, le travail de récolement gagne a étre commencé avant les élections municipales.
Le procés-verbal, lui, est dressé a lissue des élections, dans les plus brefs délais. Les maires
entrant et sortant vérifient alors sur place, I'exactitude de I'état : présence de tous les registres et
documents signalés, repérage des lacunes...

Comment le présenter ?

Si vous n'avez pas d’ancien récolement de vos archives qui pourrait vous servir de base de travail,
remplissez le formulaire envoyé par les Archives départementales des Pyrénées-Orientales
(modele joint).

Les archives de votre commune ne sont pas classées, comment faire ce récolement ?

Ne tentez pas de classer les archives dans l'urgence. Localisez les registres, boites et dossiers
d'archives. Recensez les grandes séries de documents (ressources humaines, urbanisme,
comptabilité, etc.), indiquez les dates extrémes de chaque série (date la plus ancienne — date la
plus récente) en précisant les lacunes.

Pour les principales collections de registres (délibérations, arrétés, état civil), il est important de
dresser une liste détaillée ; le récolement précédent et le dernier procés-verbal d'inspection
envoye par la Direction des Archives départementales pourront étre une base de travail utile.

Les archives de votre commune sont classées et inventoriées, pourquoi refaire le
récolement ?

L'inventaire mentionne les documents présents a la date du classement. Lors du récolement, il
faut verifier la présence effective de tous les articles (registres, boites, dossiers, identifiés par une
référence ou « cote ») figurant dans linventaire. La présence d'un inventaire facilite beaucoup
'opération de récolement.

A qui I'adresser ?
* Le 1% exemplaire est remis au maire sortant, qui le conserve dans ses archives
personnelles,
* Le 2° exemplaire est conservé dans les archives de la mairie, dans un dossier
« Archives », sous-dossier « Récolements »,
¢ Le 3% exemplaire est envoyé a la Direction des Archives départementales, en charge du
controle sur les archives des collectivités par délégation préfectorale.

Quelle suite peut-elle étre donnée ?

Si le récolement fait apparaitre des lacunes par rapport au récolement précédent, a l'inventaire
des archives communales ou au dernier procés-verbal d'inspection des archives, le maire entrant
ou la Directrice des Archives départementales peuvent légitimement demander des comptes au
maire sortant. En effet, les dispositions pénales existent & I'encontre de toute personne qui, a la
cessation de ses fonctions, aura, méme sans intention frauduleuse, détourné des archives
publiques (Code du patrimoine, art. L.214-3).
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Qui peut répondre a vos questions sur le récolement des archives ?

* les Archives départementales
o contact : tél 04 68 85 84 00 — mail : archives@cd66.fr

© adresse postale : Direction des Archives, de I'Archéologie et du CCRP, 24 quai Sadi
Carnot, BP 906, 66 906 Perpignan cedex ;

* la Prefecture, Direction de la citoyenneté et de la légalité

° le service Archives du Centre de gestion de la fonction publique des Pyrénées-Orientales
o contact : tel 04 68 34 88 66
© adresse postale : El Centre del Mon, 35 Boulevard Saint-Assiscle, 66 000 Perpignan.
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Procés-verbal de récolement et de prise en charge des archives communales

Commune de.......oevvvvrernennnns
JE SOUSSIGNE 1uviviiureieiisiisisrnnsssisnsstsissisensessasssassssssnnsessssssnnsessssssnsssessssnees , maire de la commune de
....................................... - | =i (3= 1Yo 1| (= [ ORI

ancien maire de la dite commune, les archives communales dont un récolement succinct est joint a la

présente.

Fait en maltle; |8 s

Le maire sortant Le maire élu






=yt abeg

S9|2101092 suonelado,p XNBGIaA-59201d

Juswsbiews,p s31sn

S3|RIOS SA1SI]

suond9|g

uonopss ap sjeld

S20LIB

ueid

2A0UDI 21ISBpR)

uonoss 3p sjerd

SOOLIBIA

ueid

usdUER diSEPR)

s303Q

sabele

ssouessieu ap sansiboy

SS|euUSIIP S9|qel

BAP-3e1g

adlew

np S4B Sap UOD3|0D ho sa.)sIfay

suonesaqiap ssp sansibay

SUOIIBAIDSGO

(senbueuw)
SOJ[oNUB3AD SauNdeE]

aiquiou 3] 4LIdsUl
: sansibas s3] Jnod

(lwos’o
Xx3)
alieaur]
abensw

(sauswinoop sap
uy sp 19 Inqep
op ssauue)
SsawRIX sajeq

sjuawWwndop sap albojodA

(Seleunwwod saaydle sap abieyd us asid Sp 19 US| B |BGISA-5300.d Ne axsuue)

eIt 3d STIVNNWWO0D SIATHOWY S3d LNIWIT00TY







uonNIISUl 332D Sp SAIYDIE

¢ 19nbs| : 1243 un,p no Jeunwiwodssyul
1eolpuAs unp obals 18 sulew B IS

"**‘3u1eyfiw Juswanioal ‘uonejndod
JUSWISsUSd2] [ SJUSWINJIOP SSLNyY

211063120 spuelb snbeyd
JB[=ep : (xneissioled sansibal anb
S2.Ne) 68LT B SSINdMIDUE SSAIYDIY

DJINJISUOD 3P SIWIDg

sa1dwod 19 s1a9bpng







