CONSEIL GENERAL DU VAR
DIRECTION DES ARCHIVES DEPARTEMENTALES

NOTE SUR LA
COMMUNICATION DES ARCHIVES

Voir aussi : site de la CADA a I'adresse suivante WWW.CADA.FR
(notamment la rubrique Droit d’acces aux documentadministratifs : fiches thématiques)

Références :
» Code du patrimoine, régime de communication : artiles L213-1 a L213-7.

= Loin°78-17 du 6 janvier 1978 relative a l'inforrgate, aux fichiers et aux libertés (version cordsid)

= Loi n°78-753 du 17 juillet 1978 portant diversessomes d’amélioration des relations entre 'admiaigtn et le
public (version consolidée)

= Loi n°2000-321 du 12 avril 2000 relative aux droitss citoyens dans leurs relations avec les adinaitiens,
(version consolidée)

= Loi n°2008-696 du 15 juillet 2008 relative aux dues.

= Ordonnance 2005-650 du 6 juin 2005 relative aberté d'acceés aux documents administratifs etradglisation des
informations publiques

=  Décret n° 2005-1755 du 30 décembre 2005 relatflibérté d’accés aux documents administratifslatrautilisation
des informations publiques

= Circulaire de la Direction des Archives de Frand®98-6 du 14 septembre 1990 complétée par la cireulkD5018
du 25 mai 1994 sur les regles de fonctionnemensakes de lecture

= |nstruction de la Direction des Archives de FraBd@ACI/RES/2002/006 du 27 novembre 2002 sur la si€écdes
documents et la prévention des vols dans les ssrd@rchives

= Circulaire de la Direction des Archives de Franae8@/09/2008 d'application de la loi du 15 juilZ208

= |Instruction de la Direction des Archives de FrabDEACI/RES/2009/012 du 29 mai 2009 relative aux pchces de
communication par dérogation aux généalogistesepsidnnels

Communication aux particuliers :

Les archives sont communicables a toute personnengfait la demande justifiant de son identitélque
gue soit son lieu de domicile, son age ou sa naitémais sous les conditions suivantes :

* Enregistrer la personne qui veut consulter : pela,aincahier de consultationdoit étre tenu. On 'y
inscrit le nom et prénoms (au moins deux pour évés confusions) vérifiés a partir d'une piéce
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d’identité officielle avec photo (circulaire des chives de France AD5018 du 25 mai 1994), les
références de la piece d’identité, le domicile (duellement I'adresse temporaire, la date et ledie
naissance), la date de venue, le descriptif etlocote des piéces d’archives communiquées (cette
consigne peut étre fixée par arrété municipal ogrdupement de collectivites).
Seule la tenue d’'un registre de ce type permetasrde disparition d’'un document, de savoir
par qui et quand il a été consulté pour la dergiéwis.

Indiquer a la personne lémwures de consultation il est conseillé de proposer au minimum deux
demi-journées avec un minimum de trois heures parigburnée (cette consigne peut étre incluse
dans l'arrété municipal ou du groupement de caildés)

Aménager urespace particulierpour la consultation. A titre d’exemple, la sudatécessaire pour
accueillir 2 personnes simultanément sous la diamee d’'un agent est d’environ 10 m2 voire 15 m?
s'il s’agit d’un espace fermé. Les meubles et niatérseront choisis de fagon a ne pas endommager
les documents lors des consultations (grands plasggstres volumineux,...), en tenant compte
également des impératifs de surveillance et deocowisuel pour les lecteurs.

La liaison avec le dép6t d’archives doit étre aste de faciliter le déplacement des documentsmai

il est impératif que le bureau de consultation soitérieur et séparé du dépodt dont l'acces est
strictement interdit a tout public.

Assurer la consultation sous sarrveillance d’'un agent(prévoir a I'avance un remplacant en cas
d’absence de I'agent désigné, responsable de lancoiation).

Le lecteur est placé dans la méme piéce que cebti1te demeure a aucun moment seul avec les
documents. Pour assurer cette consigne, il esenatde que la communication fasse I'objet si
possible d’unedemande écrite préalable(recommandée mais pas exigée), adressée au Maire /
Président du groupement de collectivités indiguastdocuments a consulter (cette consigne peut
également étre incluse dans l'arrété municipalu/ groupement de collectivités) et cela afin de
collecter a l'avance les documents a sortir du tép@viter les allers et retours entre le bureau d
consultation et la salle d’archives. Par défauledteur peut faire sa demande par téléphone.

En aucun cas, le lecteur ne devra accéder sewommrgagné de I'agent dans la salle d’archives.

Respecter ledélais de communicationdes archives publiques. Ceux-ci sont déterminésepeode

du patrimoine (livre Il, chapitre 3) modifié parl@ n° 2008-696 du 15 juillet 2008 (voir Note das
nouveaux délais de communication dans la rubriqetedgites).

Dans le cadre de cette nouvelle loi, la commurecatiinmédiate des archives publiques est la regle
mis a part un certain nombre de cas cités darableau ci-dessous (en vert les delais qui concernen
plus précisément les communes et les groupemerslidetivités)

Documents Nouveaux délais Délais précédents

Régime de principe immédiatement communicable 30 ans

Administration centrale

Délibérations du Gouvernement et des autorités
responsables relevant du pouvoir exécutif 25 ans 30 ans

Relations extérieures

Intéréts fondamentaux de I'Etat en matiere de
politique extérieure

50 ans 60 ans
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Défense et sécurité

Secret de la défense nationale

et des services des renseignements)

Surété de I'Etat 50 ans 60 ans

Sécurité publique

Documents relatifs a la sécurité des personnes et

concernant la défense nationale (agents spéciaux 100 ans Pas de régime particulier

Documents permettant de concevoir, de fabriquer,
d'utiliser ou de localiser des armes de destruction
massive (nucléaires, biologiques, chimiques ou
bactériologiques)

incommunicable

Pas de régime particulier

Economie

Secret industriel et commercial

25 ans

30 ans

Finances

Monnaie et crédit public

Recherches des infractions fiscales et douaniéres

25 ans

30 ans

Justice

Répertoires, roles d'audience

immédiatement communicable

100 ans

Enquétes de police judiciaire

Dossiers des juridictions

75 ans

100 ans

Dossiers des juridictions et enquétes de police en
matiére d'agressions sexuelles

Dossiers judiciaires se rapportant aux mineurs

100 ans

Pas de régime spécifique

Officiers publics et ministériels (notaires, huissi

ers,...

Minutes

Répertoires

75 ans

100 ans

Documents se rapportant & une personne mineure

100 ans

Pas de régime particulier

T
- =
Emoshas

Statistiques

Cas général 25 ans 30 ans
Questionnaires portant sur des faits et des

comportements privés 75 ans 100 ans
Questionnaires de recensement de population
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Travail
Dossiers de personnel 50 ans a la cléture du dossier 120 ans

1° Demandes de recherche

Suite & une demande (écrite ou orale) d'un pamicula commune / le groupement de
collectivités répond dans un délai d’'un mois, faobement ou négativement. Dans ce cas, le refus de
communication (ex : le document n’existe pas, laid®e communicabilité n’est pas atteint, ...) dareé
motivé.

En cas de refus, le demandeur peut saisir, danglé@lm de deux mois, la Commission
Administrative aux Documents Administratifs (CADB5 rue Saint-Dominique, 75700 Paris 07 SP, 01
42 75 79 99 ou 01 42 75 80 70, www.cada.fr) quoase d’'un délai d’'un mois pour émettre un avis. La
commune dispose alors d’un mois, aprés notificatieavis de la CADA, pour signifier au demandeur
la décision qu’elle prend, au regard de la comnmatiio du document demande.

Lorsque la commune / le groupement de collectiitéssiste dans son rejet de la demande de
communication, le demandeur peut, s’agissant évigem d’'une décision administrative, saisir le
Tribunal administratif.

D'une facon générale, il est important de précisergque le personnel municipal / du
groupement de collectivités assure I'orientation derecherches (indiquer les sources archivistiques)
mais n'a pas a se substituer aux particuliers poules recherches a caractére personnel. Par ailleurs,
il indigue que certaines recherches peuvent se fairdirectement a partir du site des Archives
Départementales :

Aux Archives départementales, cinqg collections CERGIANT LES COMMUNES

ont déja été numérisées (voin@p://www.archives.var.fra la rubrique : recherches dans les
documents numerises) :

* Les plans cadastraux napoléonienge toutes les communes du Var (1808-1848).

* Les matrices cadastralesle toutes les communes du Var sauf Cabasse (rjose @n

2010). A noter, que pour I'arrondissement de Toules matrices baties antérieures a 1913
sont en général en lacune.

* Les registres paroissiawde toutes les communes du \dapartir de la collection

départementale, dite du greféeile-ci comportant de nombreuses lacunes pour la période antérieure a
1792, il a été procédé pour un certain nombre de communes a un microfilm de complément de leur propre collection.
L’ambition est, pour les années a venir, de procéder au microfilmage et a la numérisation de I'ensemble des
compléments offerts par les collections communales par rapport a la collection départementale. L'origine de la
collection est précisée dans la 2eéme vue lors de la visualisation d'un acte numérisé : 1 MI EC pour la collection
communale, 2 MI EC pour la collection départementale.

* Les registres d’état civilde toutes les communes du \dapartir de la collection

départementale, dite du greﬁ&:r les communes de I'arrondissement de Toulon jusqu’a 1912 et pour celles
des arrondissements de Brignoles et Draguignan jusqu’en 1902. (La mise a jour 2010 permettra de mettre en ligne les
actes des arrondissements de Brignoles et Draguignan jusqu’en 1912 ou 1914 suivant les communes).

* Les recensement de populatiowle toutes les communes du Viss listes nominatives de
recensements commencent en 1836 et sont faites tous les cing ans. Du fait de la guerre, le recensement de 1871 a
eu lieu en 1872. Il n'y en a pas en 1916, ni en 1941. Par décision de la Commission nationale informatique et libertés
(CNIL), les listes nominatives de recensements ne sont consultables sur Internet que jusqu’en 1906.

A venir la mise en ligne progressive didibérations communales d’Ancien Régime
pour les collections communales déposées en conamepar les plus anciennes
remontant au XIV-XVeme siécle.

Les particuliers qui sont dans limpossibilit¢ d’efectuer leurs recherches particulieres
peuvent s’adresser soit a des cercles généalogiqlesaux ou des généalogistes professionnels (voir
liste, page précédente).
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C’est en principe au demandeur que revient le cdaimode de communication. Cela suppose
qgu’il ait pu identifier convenablement le documenqt’il souhaite, qu’il ait formulé clairement et
précisément sa demande, et gu’il ait indiqué damslles conditions il souhaite que s’effectue la
communication.Sont prévus (article 4 de la loi du 17/07/1978)modes d’acces aux documents
administratifs : la consultation gratuite sur place la reproduction aux frais de la personne qui les
sollicite et l'envoi par courrier électronique et sns frais. Toutefois, le choix revient a
I'administration si le demandeur n’a pas précisé lenode souhaité.

Le mode de communication choisi ne doit pas nuleegxéservation et a la bonne conservation du
document : dans certains cas la consultation ééénaible a la copie ou au contraire la consultaisue
d’endommager le document, comme dans le cas dissresgparoissiaux.

2° Consultation sur place

Les dossiers sont communiquiémspérativement _sous la_surveillance d’un_agentlls sont
consultés l'un aprés lautre pour éviter le mélaregere dossiers. L'ordre dans lequel figurent les
documents au sein d’'un dossier doit étre respecte.

Les registres peuvent étre communiqués par lot.

Il est préférable de réintégrer les pieces d’amhieonsultées dans le dépbt d’archives aprés krtddyp
lecteur et cela afin d’éviter de le laisser sedages archives non rendues.
Attention ! Les archives sont consultées exclusiveant en mairie
/ au service archives du groupement de colleégvit

Elles ne peuvent étre emportées a I'extérieur, m@&mgporairement, par qui que ce soit, quelle
gue soit sa notoriété ou sa fonction.

La consultation d’'un document trop abimé peut @tierdite (cette consigne peut également étre
incluse dans l'arrété municigalLors de la restauration du document abimé, nivendrait de prévoir
une duplication de type microfilmage ou numérigatien fonction de I'appareil de lecture dont displas
Mairie / le groupement de collectivités) qui pougtee communiquée en remplacement de l'original.

3° Devoirs du lecteur

Le lecteur ne doit pas utiliser de stylos billeisndes crayons a papier ; il ne doit pas prendre
appui sur le document ni le décalquer (notammenplans anciens et cadastraux). De méme, la tagili
des documents exclut, au moment de la communigdtates nourritures, boissons et cigarettes.

4° Reproduction

La reproduction (photocopie ou photographie) deudwnts d’archives publiques est autorisée
pour un usage personnel et a des fins non comnesg\oir aussi avis de la CADA du 2 avril 2009 sur
communication a la Société Coutot-Roehrig de I l&ectorale sur support numériquele doit faire
I'objet d’'une demande explicite.

La diffusion de documents photographiés ou phot@soglont les droits appartiennent aux
Archives communales doit étre autorisée par le &aaux Archives du groupement de collectivités doi
étre autorisée par le Président du groupement alésctivités, sous réserve du paiement des drats d
reproduction : dans ce cas, le lecteur doit remytirformulaire. La procédure doit étre prévue par
délibération du Conseil Municipal / du Conseil dogpement des collectivités.

Pour les archives privées, il convient de consu#etontrat de dépét ou I'acte de donation qui
prévoit les modalités de communication et de difiagles documents.

Lorsque la demande porte sur un nombre de documeatsiculierement important,
'administration est en droit de proposer une ctiation sur place suivie de la délivrance de phopoes
des éléments qui auront été sélectionnés a ceti@sion. De méme, I'administration a la possibilité
d’étaler dans le temps la communication afin qa’'ediste compatible avec le bon fonctionnement ge se
services, notamment dans le cas des petites consnCelte communication doit cependant respecter
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le délai d’'un mois au-dela duquel le silence gard@ar I'administration vaut refus tacite de
communication.

L'article 35 du décret n°2005-1755 du 30 décembre 2005 précise que « des frais correspondant au co(t de
reproduction et, le cas échéant, d'envoi de celui-ci peuvent étre mis a la charge du demandeur. Pour le calcul
de ces frais sont pris en compte, a l'exclusion des charges de personnel résultant du temps consacré a la
recherche, a la reproduction et a I'envoi du document, le colt du support fourni au demandeur, le codt
d'amortissement et de fonctionnement du matériel utilisé pour la reproduction du document ainsi que le co(t
d'affranchissement selon les modalités d'envoi postal choisies par le demandeur ».

* La photocopie

La photocopie est une possibilité offerte au pubtimon une obligatiorElle doit faire I'objet
d’'une demande explicite.

Elle est limitée aux documents non reliés et en &t Dans la pratique, les photocopies sont
effectuées par I'agent municipal / du groupemeist d#lectivités, responsable de la communicatian qu
contréle que le document peut étre reproduit.

Attention ! La photocopie de tous les registres (paroissiauxtaé civil, délibérations, ...) est
strictement interdite car elle entraine des dégradations (ex. : pagéssplbu déchirées, rupture de
reliure). Dans ce cas, la communication se fera au moyen deitranscription manuelle complete de
I'acte communicable

Conformément a l'arrété du Premier Ministre du foboe 2001, le tarif de copie ne peut excéder
0,18 euro par page de format A4 en impression ebllanc, Les tarifs de reproduction doivent faire
I'objet d’'un arrété municipal. Les communes / leugrement des collectivités sont libres de fixepria
des photocopies sous réserve que ce prix ne dépasde colt réel des charges de fonctionnemess El
peuvent également pratiquer la gratuité.

Le demandeur doit étre avisé du montant total desrdis (support + frais postaux) a acquitter
dont le paiement préalable peut étre exigé .

L'absence de régie de recettgsermettant d'encaisser le paiement de ces fraeuepas étre
invoquée pour faire obstacle a la délivrance deiesopLa CADA rappelle qu'il appartient a
I'administration, en ce cas, de délivrer gratuiteites copies des documents administratifs demandés
en application de l'article 4 de la loi du 17 illl978 .

* La photographie

S’agissant de la question de l'utilisation d’'un amgl photographique par les demandeurs, a
I'occasion de la consultation sur place des docuspéa CADA considere qu’une telle faculté n’est ni
prévue ni exclue par la loi du 17 juillet 1978. dlfainistration n’est pas tenue d'y faire droit, mks
CADA recommande a I'administration d’apprécier seles circonstances telles que I'état du document
ou I'absence d’autres moyens de reproduction.

Lorsque le lecteur prendra des photographies, i@essns flash. Il sera soumis, comme pour la
reproduction par photocopie, a I'obligation de réimgt signer un formulaire.

5° Dérogations

Certaines personnes sont habilitées, par leursifmscou par I'autorité, a obtenir de maniere
dérogatoire communication de documents qui ne gastibrement communicables.

Pour I'état civil, les officiers publics (ex : av@s notaires) sont habilités, lorsqu’ils sont maésla
par leur client a demander une copie intégrale 'é@tl civil pour le compte de leur client, d’'un
descendant ou d’un ascendant.
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De méme, les généalogistes professionnels (suemeimn de leur carte professionnelle avec
dérogation) qui agissent sur mandat d’'un officienistériel agissant lui-méme dans I'exercice de ses

fonctions, bénéficient des méme facilités de comoation que leurs mandants (Voitstruction de la
Direction des Archives de France DPACI/RES/2009/@1229 mai 2009 relative aux procédures de comratinit par

dérogation aux généalogistes professionnels)

Pour toute autre demande de dérogation (ex : deend@dommunication avant les délais |égaux
dans le cadre d’'une recherche historique), le MaRe2sident du groupement des collectivités tratsm
avec l'avis du service producteur la demande aitacon des Archives de Franceo{r modéle de
dérogation, page précédende Si nécessaire, le Maire peut s’adresser a lactiim des Archives
départementales pour aide et conseil dans cett&guee. En cas de refus d’'une demande de dérogation
'usager peut déposer un recours devant la CADAle@e se prononce dans les deux mois. Cependant
son avis n’est que consultatif, I'administratios dechives et le service ayant versé les docunmenssnt
pas tenus de le suivre, et peuvent maintenir lefusr Si c'est le cas, le refus peut étre attaguard le
tribunal administratif

6° Vol et/ou dégradation constatés au moment d®h@munication(voir Instruction de la Direction
des Archives de France DPACI/RES/2002/006 du 2&miwve 2002 sur la sécurité des documents et |&ptién des vols

dans les services d'archijes

Malheureusement, les archives sont de plus ensplugent I'objet de vols dans le cadre de trafics
nationaux voire internationaux qui apparaissentffagte progression, comme cela a été constaté lors
d’affaires récentes.

A ce titre, il est utile de rappeler que les arekidisposent d’'une protection juridique de par le
code du patrimoine, la loi n° 80-532 du 15 juill&30 et le nouveau code de procédure pénale.
Ainsi, «dans les cas de crime flagrant ou déhpfant puni d'une peine d’emprisonnement, toute
personne a qualité pour en appréhender I'autderceinduire devant 'officier de police judiciaile plus
proche (art. 73 du code de procédure pénale)

Toutefois, il est utile de préciser que I'agenprssable de la communicatieme peut procéder
a des fouilles corporelles ni inspecter d’autolité&ontenu d’'un sac ou d’'une sacoche. En revarieke,
acces peuvent étre fermeés et la sortie des usagersiteurs contrélée jusqu’a I'arrivée d’'un oféic de
police judiciaire (art. 5 de la loi du 15 juille®80).»

Communication aux services municipaux

« A tout moment, et avant I'expiration des délaisalégde communicabilité, tout service de la mairie /
du groupement des collectivités a le droit de cliesles documentgu’il a produits .

e Pour la consultation des documents produits paautre service, l'autorisation de ce dernier est
nécessaire.

» L’agent responsable de la communication sera chadeginir un cahier de consultation propre aux
services municipaux en enregistrant le nom du sengelui de I'agent, la date de prét, la coteuelido
descriptif du ou des documents et la date de retour
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Communication aux élus

Les conseillers municipaux / du groupement desectillités sont soumis aux mémes régles de
communication des documents que tout citoyen dbéreficient d’aucun avantage particulier. Un
document qui n’est communicable qu’au-dela d’'uradéé 50 ans (dossier de personnel par exemple)
ne peut pas étre consulté par eux avant ce démirsLdroits n'’excedent pas ceux des simples
administrés.

Toutefois, les conseillers pourvus d’'une délégatiion Maire / du Président du groupement des
collectivités peuvent consulter les documents eorant les domaines qui leur sont attribués. Pour
les autres, ils doivent obtenir une autorisatiorseltvice producteur. Ainsi, I'adjoint aux finanqeesut
avoir acces aux documents budgétaires et fiscaais inne peut accéder aux dossiers du personnel
sans autorisation préalable.

L’agent responsable de la communication sera chdegé@oter les consultations des élus dans le
méme cahier de consultation que celui attribué sewvice municipaux / du groupement des
collectivités (nom et prénom de I'élu, date de pcéte et/ou descriptif du ou des documents, date d
retour).

Gestion de la communication au sein du dép6t d’arghes

Tout document déplacé, quel que soit le motif dolatement, doit étre remplacé sur les rayonnages
par un fantéme, fiche cartonnée qui porte le detsicet la cote du document communiqué, la date de
sortie et I'identité de la personne par qui il@stsulté (particuliers, services municipaux ou elus
Aprés consultation, le fantdbme permettra de replé&Eedocument correctement & sa place sur les
rayons. Par ailleurs, il permettra aussi de sigrtalés les documents absents et non réintégrés.

Apres le retour du document a sa place, le fantoeuw Etre éliminé et cela a condition que le cahier
des consultations soit tenu en regle.

ADV_NOTECOMMUNIC_NI_20100322 )



