La politique d'archivage réseau
(PAR) fixe les régles de conservation

La PAR s’applique aux documents qui, quels
que soient leur forme et leur support (papier,
bureautique, mails...) :

- sont définitifs et validés ;

. ou s’il s’agit de versions intermédiaires, présentent des commentaires ou
modifications majeurs tant sur le fond que la forme ;

—ou s1l sagit de documents de travail (calculs mtermediaires...) prodquits ou
réunis pour €laborer d’autres documents (notes, rapports, comptes rendus...),
doivent étre conservés afin de justifier les informations contenues dans le
document définitif.

-rapportent une information significative sur I’activité et/ou attestent qu’une
action ou décision a été demandée et/ou exécutée et renseignent sur les
conditions de mise en ceuvre et/ou attestent qu’une information importante a
été communiquée a un moment donné a une tierce partie.

des documents produits ou recus dans
le cadre des activités exercées par les
unités du réseau (activités de support -
RH, gestion budgétaire...- et activités
opérationnelles).

A Tl'inverse, elle ne s’applique pas aux
documents suivants qui peuvent étre détruits
avant l'expiration des regles fixées dans la
PAR dés que leur utilité n’est plus avérée :

- les versions intermédiaires de documents des lors qu’elles ne présentent que
des commentaires ou des révisions mineurs (notamment corrections de
grammaire ou d’orthographe...) ;

- les documents de travail (calculs intermédiaires...) produits ou réunis pour
¢laborer d’autres documents (notes, rapports, comptes rendus...) et qui n'ont
pas besoin d'étre conservés en tant que justificatifs a lissue de la
validation/publication du document définitif;

- annonce de réunion ou autres événements et notifications de participation ou
de refus ;

-demandes et confirmations de réservation pour des prestations internes telles
que salle de réunion, matériel informatique ;

. documentation extérieure (journaux, brochures diverses, publications, lettres
d’information...) ;

- documents qui ne présentent aucune information engageante ou significative
sur ’activité.

ASSISTANCE




Support de conservation

E = électronique. Dossiers ou documents produits sous format numérique (suite Office ou autres, messages électroniques...)

P = papier. Dossiers ou documents regus ou édités sur support papier.

E/P = dossier mixte comportant des documents électroniques et d'autres sur support papier.

DUA et sort a l'issue de la DUA

DUA = durée d'utilité administrative, c'est-a-dire durée pendant laquelle les documents doivent étre conservés pour répondre a des obligations Iégales ou des besoins d'usage.

V = Versement aux Archives départementales. Les dossiers ou documents sont conservés jusqu'a l'issue de la DUA puis versés aux Archives départementales en raison de leur
caractere historique (préservation de la mémoire de I'entreprise, intérét pour la recherche scientifique et historique...)

D = Destruction. Les dossiers ou documents sont détruits a l'issue de la DUA.

T =Tri. Un tri est opéré contribuant a conserver a titre historique les dossiers/documents répondant aux critéres de la colonne Observations. Les autres sont détruits.

C = conservation. Conservation au sein de |'unité.

Sigles et acronymes

ABCG|Administrateur budgétaire - Contréleur de gestion

ABIL|Alimentation automatique de la base de bilan

ACPR|Autorité de contréle prudentiel et de résolution

ACSEL|Analyse conjoncturelle et structurelle économique localisée

Art|Article

CADA|Commission d'acceés aux documents administratifs

CCAPEX|Commissions départementales de coordination des actions de prévention des expulsions locatives

CEFIT|Centralisation financiere territoriale

CEFIT|Centralisation Financiere Territoriale

ClIL|Correspondant Informatique et Libertés

CJA|Controles différés périodiques

CJS|Controéles différés des sanctions

CLARIS|Campagnes locales d'autoévaluation des risques

CLS|Correspondant local de sécurité




CNH

Crédit nouveau a I'habitat

CNIL

Commission nationale Informatique et Libertés

CR

Compte rendu

CR

Correspondant régional immobilier

CSFF

Service de controle et surveillance de la filiere fiduciaire

DAR

Direction des affaires régionales

DFC

Direction de la formation et du développement des compétences

DG

Direction générale

DGRH

Direction générale des ressources humaines

DIRCOM

Direction de la communication

DISG

Direction de I'immobilier et des services généraux

DPAR

Direction des Particuliers

DRS

Direction des relations sociales

DSJ

Direction des services juridiques

DSRP

Direction de la surveillance des relations entre les particuliers et la sphére financiére

DUERP

Document unique d'évaluation des risques professionnels

EIR

Equipe informatique régionale

ERFAR

Enquéte rapide de fin d'année régionale

FCC

Fichier central des chéques

FIBEN

Fichier bancaire des entreprises

FICP

Fichier des incidents de remboursement des crédits aux particuliers

FNCI

Fichier national des cheques irréguliers

FSL

Fonds de solidarité pour le logement

GEDEP

Gestion des dépenses

GEODE

Gestion opérationnelle et dynamique des entreprises

GERICO

Gestion des relatlons et des contacts

GLA

Grande ligne d'activité

GLS

Gestionnaire local de sécurité

IDFE

Investissements Directs Frangais a I'Etranger




IFIBEN

Site d'acces en ligne a FIBEN

LCDS

Liste de controle des données sensibles

PCS

Poste de contrdle et de sécurité

PRP

Procédure de rétablissement personnel

RH

Ressources humaines

RIRS

Relais interrégional de sécurité

SAR

Service des affaires régionales

SIA

Systéme information amont

SIRIS

Systéme d’Information des Risques Opérationnels

SPP

Service de la politique du personnel

SRCMR

Service régional contréle et maitrise des risques

SUPMI

Service de supervision des missions et des assurances

TDF

Transporteur de fonds

UA

Unité administrative




Code classe

Processus Périmeétre

Série documentaire

Régles de gestion et d'archivage

Evénement

Sort a l'issue de la

Classificat®

Observations

Support déclenchant la DUA Resp. de I'archivage DUA DUA Resp. de la destruction
1 Animation et encadrement - Fonctions non rattachées 24000
Ensemble des dossiers traités par
Comprend I'ensemble des travaux et l(ezgilcr:c;?iirns :leer:':n?:::?rﬁernes Annuel ou cloture du
1.1.1 Direction activités des directeurs et de leurs P P . - E/P - Direction 10 ans \% - Restreint a confidentiel* [*selon la nature des dossiers
L. ou externes, actions de coordination dossier
adjoints o .
et activités effectuées par les
directeurs et leurs adjoints...)
1.2.1 Rapport d'activité E Annuel SAR 5 ans \% SAR Interne
Comprend I'ensemble des travaux * i
relatl?s s lorcanisati i i Dossiers de principe, d'étude, de selon la nature du docum‘ent ou du dossier o
ganisation et le sulvi de projet, tableau de bord, planning **les documents de synthése, les documents relatifs a
Pilotage de l'activité [/'activité (mode opératoire, gestion de ’ ! ’ i i 4 i ; i
122 9 lanni (d” opera i tg guide opératoire, organigramme, E/P Annuellolu fin de UA 5 ans T UA Interne de§ prOJets/etlud(?s majeurs ou ceux mentionnant des faits
planning, a'equipe, realisation CR de réunion d ) duit validité saillants relatifs a I'activité (organigramme, note sur
d'indicateurs...) © reunion de service...produtts I'organisation, la charge de travail...) doivent étre
dans les UA 9 o . g,
conservés a titre historique
Comprend I'ensemble des travaux
relatifs a la participation a des N "
A ol ) selon la nature des travaux ou du comité : permanent ou
Participation a des comités, groupes de travail s
actions de intraréseau ou avec le siege créés de Annuel ou fin des mission limitée dans le temps
1.3.1 o s ) g ) Dossier de contribution E/P , . Représentant UA 5 ans T* Représentant UA Interne a confidentiel*** [**Selon la nature du comité/groupe de travail et de la
coordination maniéere formelle ou informelle afin travaux d'un groupe N )
) ) . . ) contribution de 'UA
intraréseau de répondre a des besoins de xx ) s o .
. . Selon la confidentialité du comité/groupe de travail
coordination entre les services/
directions.
Délégation de Comprend I'ensemble des travaux de Délégation de pouvoir et de szgeos;lof deds'cli'elegtglatlons eft encaldrtefa pac: la C|Ircula|re
1.4.1 pouvoirs et de gestion des délégations de pouvoiret | . 9 P P Fin de validité Chef d'UA 10 ans D* Chef d'UA Restreint e Ie.s leega |qns sont enregis r(?e's e?ns e
) . . signature bulletin officiel électroniques et les subdélégations dans
signature de signature accordés aux agents Fintranet
1.5.1 — Comprend l'ensemble des fravaux de |Plan de crise, de poursuite de E Fin de validité UA 5ans v ; Confidentiel
Continuité de préparation et de mise en ceuvre des |l'activité
I'activité / de robustt /] jte d
1.5.2 activiie ﬁai?isvitée robustesse/poursuite de Dossier relatif a une crise E/P Fin de crise Chef d'UA 5ans - Confidentiel
1.6.1 Comprend I'ensemble des travaux Documents préparatoires E/P Publication UA 5 ans UA Interne
relatifs a I'organisation d'évenements, Version définitive de supports o .
1.6.2 4 la production d'outils de réalisés hors pilotage DIRCOM* E/P Publication UA 5 ans - Interne Cf. PLA GLA 180
Communication communication et a I'élaboration et
interne ou externe diffusion de publications Do§s:er conczzrnan?tla clr(’:ationt etla *Laregle coLr}cern(-; !es do§stifrs r:ile"tre?vail Iidés al:It
1.6.3 L main enancs—; es sites Intrane E Mise en ligne Cellule Intranet 5 ans D* Cellule Intranet Interne processus. Un archivage a ,' re . s orlque. 'es ,SI es
Ne comprend pas les activités liées & |(maquette, échange avec les UA, Intranet lors des grandes migrations (modification
la comptabilité des opérations de comité éditorial...) majeure...) doit étre programmeé par les cellules Intranet.
communication (cf § Gestion
1.7.1 Comprend le traitement des Repo’nse fournie directement aux E/P Réponse Service répondant 5ans D Service répondant Confidentiel
demandes de renseignements requérants
172 Communication de  |formulées par des autorités Copie des documents transmis aux E/p Transmission Service expéditeur a la 2 ans* D* Service expéditeur a la Confidentiel *Le dossier maitre est conservé par les services
o renseignements et |judiciaires ou des administrations services juridiques pour réponse DSJ DSJ juridiques (cf. PLA GLA 160)
réclamations financieres ainsi que le traitement " - ‘ - —
des réclamations émanant de divers Les études a caractére historique concernant les
1.7.3 . Réponse a des réclamations E/P Réponse Chef d'UA 5 ans D* Chef d'UA Confidentiel relations avec les usagers et le consumérisme sont
interlocuteurs de la Banque. ; o .
conservées par la direction pilote (cf. PLA GLA 120).
Comprend I'ensemble des travaux de *art. L561-12 du code monétaire et financier.
181 Blanchiment Qec/a'r'ez’tlons dgs opérations ‘ Ensemble des documents attachés Ep Annuel SRCMR 5 ans* D** SRCMR Restreint .Lesletudes/documents de synthese 3 c.aractere
identifiées au titre de la lutte anti- au processus historique concernant la lutte anti-blanchiment sont
blanchiment conservés par les directions pilotes (cf. PLA GLA 40)
2 Gestion de la monnaie fiduciaire GLA020
21 Entretien des billets - activités opérationnelles BS1040
211 Entretien des billets BS 1008-1009-2119
*Art. L123-22 du code du commerce (les procés-verbaux
Procés-verbal de destruction des . ! ) peuvent étre considérés comme un justificatif d'écriture
211141 , . . P Annuel Caisse 10 ans* D Caisse Restreint
Comprend I'ensemble des travaux billets broyés comptable portée au passif du bilan de la Banque sur le
Entretien des billets |liés au traitement sur machine de tri poste Billets en circulation)
des billets regus aux guichets Autres états machine sans
21.1.1.2 incidence comptable (fiche de E/P Annuel Caisse 2 ans D Caisse Restreint
travail, de nettoyage...)
21.2 Formation a lI'authentification YS4315
Comprt?nd I'ensemble qes travaux * Il s'agit de formation sur la fagon dont on reconnait un
Collaboration avec effectyf—)s f-)n Icp/{aborat/on avec les billet authentique d'un billet faux (reconnaissance des
les autorités efutorltes'/yd/c?lalre:s sur Ensemble des documents attachés signes de sécurité...).
212141 extérieures et l'authentification (échanges E/P Annuel Caisse 5 ans D** - Confidentiel ** Les formations s'appuient sur un support national

d'informations, réunion...) et les
actions de formation des
professionnels (Douane, grandes
surfaces  )*

formation
professionnelles

au processus

fourni par la direction pilote de I'activité et un jeu de billets
faux. Les statistiques globales de formation sont dans
Abel (application de statistiques sur les actions de place).

Gestion d'une caisse

YS4317




Relations clientele et

Comprend I'ensemble des travaux
consacrés a la conduite des relations
avec la clientéle et les fournisseurs.

* Ces dossiers concernent une clientéle institutionnelle et
conventionnée (Trésor, Banques, transporteurs de fonds,
SNCF....). Ces dossiers comportent les conventions,

autorisations et autres documents administratifs de tenue

2.1.3.1.1 A . Dossier client ou fournisseur* E/P Fin de relation Caisse 10 ans** D Caisse Restreint du compte.
fournisseur Ne comprend pas les travaux liés au . o ) N
management, & la qualité et & la Par sefcurlte, I'ensemble des dossuersl cllgr)tele sont
sécurité (cf. § Management et (fonserve?slpenfiant 10'an5;. car peuvent justifier de
encadrement) I'authenticité d'une opération comptable (Art. L123-22 du
cade du commerce)
2.2 Opérations de guichet avec la clientéle institutionnelle, conventionnée et particuliére B0710
*II s'agit :
- pour la clientéle particuliere d'échange de grosses
coupures contre des petites coupures, d'échange de
billets mutilés/maculés ;
- pour la clientéle institutionnelle et conventionnée,
d'échange de billets maculés/mutilés.
2211 Comprend I'ensemble des opérations |Documents liés & une demande P Annuel Caisse 5 ans™ b Caisse Restreint **Les documents concernant les billets mutilés non
e de guichet sur monnaies et billets d'échange* échangés immédiatement sont adressés a Chamaliéres.
Opérations de effectuées par la clientele Les opérations comptables sont tracées dans NAE (une
guichet institutionnelle, conventionnée et application comptable de la caisse) et les documents
particuliere (versement, conservés en succursale (photocopie piece d'identité
prélevement...) attestation de domicile, bordereau décrivant les
circonstances de la destruction) ne constituent pas un
justificatif des opérations comptables.
Ensemble des autres documents
2212 attachés au processus (bordert-?au P Annuel Caisse 10 ans* D Caisse Restreint *Réf. : art. L123-22 du Code du commerce
de versement, carnet de regu, fiche
de différence...)
2.3 Travaux de suivi et contréle de la filiére fiduciaire BS3531-3532
Ensemble des travaux relatifs au
suivi et a la surveillance au niveau
2311 S.UIVI. d.e la filiere local d? /a'f/I/ere ﬁdu'C{alrg ‘ Ensemble des documents attachés E/p Annuel Caisse 5 ans v ) Restreint
fiduciaire (organisation et participation a des  |au processus
réunions avec les opérateurs,
réalisation d'études...)
Controle de la filiere Comprend l'ensemble des travaux * l'original est conservé par le Comité de suivi de la filiere
2322 ¥ e réalisés dans le cadre des missions |Rapport de mission E Annuel Caisse 3 ans D* Caisse Confidentiel X g P
fiduciaire N X o fiduciaire (cf. PLA GLA 20)
de contréle des opérateurs fiduciaires
2.4 Opérations fiduciaires diverses B40
241 Contréle des activités de caisse BS2227
24111 Rgglstre de?s V|S|onn?ges dela p Fin du registre cLS 5 ans D cLS Confidentiel Il s'agit f:!u reglstre? dfe visionnage qui enregistre les
vidéosurveillance caisse* consultations des vidéos.
24112 Comprend I'ensemble des travaux Doctumenttz de.SLf“V' de;s caisses P Annuel Caisse 4 ans* D Caisse Restreint a *dossier déclaratif CNIL n°2007-19 (INFO2)
T Suivi des permettant de tracer les mouvements f:Odn- e?(r’\anll es informations confidentiel** **selon les prescriptions du réglement de caisse
de la caisse ainsi que les travaux de Individuelles
mouvements et N . Ensemble des autres documents
. ) contréle conduits par le responsable X o
contrdle de la caisse . ; attachés au processus (situation
ou la cellule de contrdle de caisse i liere d i t Restreint a *Art. L123-22 du Code du commerce
24113 (3C) journaliere de cal;se, mouvemen S P Annuel Caisse 10 ans* D Caisse ) - ek . - N .
bordereau d'envoi des convois, confidentiel selon les prescriptions du réglement de caisse
analyse des différences non
reconnues...)
2.4.2 Relations avec le siége
Transmission de Comprend la transmission au siege * I s'agit d'envois sur le site de Chamaliéres pour
24211 . . |Bordereau d'envoi* P Annuel Caisse 2 ans D Caisse Restreint controle et expertise sur des billets présumés faux ou
valeur des valeurs pour contréle et expertise mutilés
Comprend I'ensemble des travaux
N liés a l'organisation des convois .
Organisation des . . o Ensemble des documents attachés : .
24221 convois /nfemes dapprov/s[om?.ement et de au processus E/P Annuel Caisse 5 ans D Caisse Secret
dégagement entre le siege et les
unités
3 Services bancaires GLA050
3.1 Chéques €1007
Ensemble des piéces comptables et *Par commodité de classement, les états de contrdle
3.1.1.1 Comprend I'ensemble des travaux |justificatives constituant le dossier P Annuel UA 10 ans** D UA Restreint journalier sont inclus dans ce dossier
Encaissement des liés au traitement des chéques remis |"Journée de piéces" **Art. L123.22 du Code du Commerce.
chéques a l'encaissement par la clientele
3112 institutionnelle ou conventionnée Mémo chequle et 'autres instructions E/p Fin de validité UA Sans objet D UA Interne
recues des directions centrales
4. Statistiques GLAO75
4.1 Enquétes économiques de conjoncture E03




*Le dossier informateur comporte des informations sur la
structure de I'entreprise, les effectifs, la politique
d'investissement, la politique commerciale, estimation de
production, les comptes rendus d'entretien, etc.

La liste des informateurs est dans I'application SIRCE.
Les éditions des tests concernant l'informateur ne sont
pas a conserver dans le dossier. Elles doivent étre
détruites au plus tot.

4111 Dossier informateur* P Radiation UA 5ans T UA Confidentiel e _— o )
** Tri : sélection qualitative. Une sélection de dossiers
choisis en raison de l'intérét qu'ils peuvent présenter sur
le plan économique de la région devra étre conservée a
titre d’archives historiques. On retiendra en particulier les
dossiers : des trés grandes entreprises, d’entreprises
Travaux de c " ble des & particuliérement représentatives de I'économie locale ou
conjoncture et ompren ensemoie gs ravagx d’entreprises dont les dirigeants ont acquis une stature «
o relatifs a la collecte des informations histori
centralisations o o . istorique »
] N et a l'exploitation des données
financiéres collectées
territoriales Bordereaux de collecte
4.1.1.2 centralisations mensuelles (CEFIT, E/P Mensuel DAR 2 ans D DAR Restreint
CNH...)
Bordereaux de collecte tous travaux .
4113 de conjoncture et ERFAR E/P Annuel DAR 2 ans D DAR Restreint
Documents préparatoires a .
4114 'ERFAR E/P Annuel DAR 2 ans D DAR Restreint
4115 Documents préparatoires de EP Mensuel DAR 6 mois D DAR Restreint
Tendances régionales
4116 Publications définitives (ERFAR, E Publication DAR 10 ans v DAR Public
Tendances régionales...)
*il s'agit de listes d'entreprises extraites par secteur pour
4117 Etats de controle Secret statistique* E Annuel DAR 5 ans D DAR Restreint v?rmer qug Ieslpu.blllcatlons reglonal?s ne d‘lvngL{er:t pas
d'informations individuelles conformément a la loi n°51-
711 du 7/06/1951 sur le secret statistique
4.2 Statistiques de Balance des Paiements E07
Contribution a la Comprend I'ensemble des travaux Ensemble des documents attachés * La consolidation se fait au niveau national. Le rapport
4211 Balance des relatifs a la production des statistiques |au processus (formulaire de collecte E/P Annuel UA 2 ans D* UA Restreint x s . ) PP
Paiements de la Balance des paiements IDFE...) est conservé a titre historique au niveau national.
5  Collect lyse et mise a disposition d'informati les entrepri financie GLAtHO
oliecte, analyse et mise a aisposition a'informations sur ies entreprises non rinancieres

5.1 Gestion et enrichissement des bases sur les entreprises et les dirigeants J100
* Cet état permet d'attester que les informations relatives

Etat Purge et sanction personne a tel individu ont été supprimées pour les mentions de
; * sanction de plus de 15 ans.

51.1.1 phyS|qu? de plu,s ’de 1'5.an.s (CJS) P Mensuel Service des entreprises 5 ans** D Service des entreprises Confidentiel
et controles différés périodiques i . .
(CJA) **cf. déclaration CNIL du 26/02/ 1981 modifiées par les

délibérations n°2009-498 (17/09/2009), n°2011-176
(16/06/2011) et n°2014-018 (23/01/2014)

51.1.2 I;:;;g;g?ﬂg‘;z;jes données P Mensuel Service des entreprises 6 mois* D Service des entreprises Restreint *Note GEB 99-11 du 8 avril 1999
Autres listes et états de controle

51.13 (états CIPE, Risques, Bilans, P Mensuel Service des entreprises 1an D Service des entreprises Restreint

Comprend l'ensemble des travaux ~ jdescriptifs FIBEN)
Gestion de la base |relatifs a la collecte et au traitement [Traitement des demandes de droit
51.1.4 FIBEN des données FIBEN et a la gestion d'accés (registre des demandes, E/P Annuel Service des entreprises 1an* D Service des entreprises Confidentiel *délibération CNIL n°80-10 du 1/04/1980
des acces dans la base courriers regus et réponses...)
Traitement des demandes
d'accréditation ou d'autorisation . )
i ) . Durée de vie du compte . . ) .

5115 (|F|BEN, ABIL...) forrrlulees par les P - Service des entreprises ou de I'autorisation D Service des entreprises Confidentiel
entreprises pour accéder aux
téléservices*

51.1.6 Relations avec les entreprises sans E/P Annuel Service des entreprises 5ans D Service des entreprises Confidentiel
dossier individuel de renseignement
Relations avec les autres

5.1.1.7 partenaires (correspondance, E/P Annuel Service des entreprises 3 ans D Service des entreprises Confidentiel
bordereau de saisie manuelle...)

5.2 Analyse et cotation des entreprises et attribution de I'indicateur dirigeant J201
* Tri : sélection qualitative. Une sélection de dossiers
choisis en raison de l'intérét qu'ils peuvent présenter sur

Comprend lensemble des travaux le plan économique de la région devra étre conservée a
Analyse et cotation p ., . Dossier individuel de Fin de campagne de . . . . . ) . titre d’archives historiques. On retiendra en particulier les
5211 relatifs a I'analyse et la cotation des P Service des entreprises 3 ans T Service des entreprises Confidentiel

des entreprises

entreprises.

renseignement (dossier vert)

bilan

dossiers : des trés grandes entreprises, d’entreprises
particuliérement représentatives de I'économie locale ou
d’entreprises dont les dirigeants ont acquis une stature «
historique »




Attribution de

Comprend I'ensemble des travaux
relatifs a l'attribution et la

Lettre de communication de

*Fiche 7042-01 du référentiel de cotation et déclaration

5221 lindicateur dirigeant |communication de lindicateur lindicateur dirigeant P Annuel Service des entreprises 5 ans D Service des entreprises Confidentiel CNIL du 26/02/1981 modifice
dirigeant
5.3 Travaux d'études J501
Comprend I'ensemble des travaux Documents préparatoires et
Etudes sur le liés a la préparation et la réalisation relations ave’i: Irfs commanditaires E Annuel Service des entreprises 2 ans D Service des entreprises Restreint
5.3.11 comportement des  |des études internes commandées au
entreprises niveau local ou central (observatoire |pocuments définitifs E Annuel Service des entreprises 10 ans Y - Interne
des enfrenrises )
5.4 Pilotage du métier J601
Ensemble des travaux relatifs a la
vérification de la flabilité et a Ensemble des documents attachés
5411 Controle qualité I'amélioration du systéme au processus E/P Annuel Correspondant qualité 3 ans D Service des entreprises Restreint
d'informations réalisés par les
correspondants qualités
5.5 Elaboration et commercialisation de produits Jo7
* Avec ACSEL, la Banque de France propose aux
Ensemble des travaux relatifs a la collectivités territoriales une analyse économique et
communication et 4 la financiére de leur territoire, en comparaison avec d’autres
commercialisation des produits de la |Ensemble des documents attachés terr|t0|relzs et avec la possibilité détudier des filiéres
5.5.1.1 Commercialisation GLA 110 « Collecte, analyse et mise |au processus (bons de commande, P Livraison Service des entreprises 10 ans** D Service des entreprises Restreint gréggsléonntelles. tation & destination d trepri
a disposition d'informations sur les factures... estune prestation a destination des entreprises
entre[[))rises non financieres » ) qui consiste en une étude de la situation de I'entreprise
(GEODE, ACSEL, FIBEN...)* gc'iiagtj'nlcftic, prospective, etc.), au regard de son segment
activité.
** Ref - Art 1 123-22 du code dil commerce
Documents préparatoires
5.5.2.1 Réalisation des Ensemble des travaux relatifs a la .(docurrlle.nt.s de travail, versions E Livraison Service des entreprises 5 ans D Service des entreprises Confidentiel
prestations GEODE |préparation et la réalisation des gtermedl?lrzs’.f...). o - Tort
ot ACSEL prestations ocuments définitifs remis au clien o . . ‘ .
5522 (rapport, compte rendu de E Livraison Service des entreprises 10 ans \ - Confidentiel
réalisation...)
6 Suivi des relations entre les particuliers et la sphére financiére GLA120
6.1 Information sur les opérations et pratiques bancaires K03
*Réf. : code monétaire et financier, L312-1 et D312-6 a 8
Comprend I'ensemble des travaux et arrété du 18 décembre 2008 portant homologation de
6.1.1.1 Rele.mor)s avec les //es’ aulserwce d/r?format/on sgr les ‘ Demande*lnfobanque, droit au E/p Annuel UA 1an D UA Restreint la charte d'accessibilité pour renforcer I'effectivité du droit
particuliers opérations et pratiques bancaires et a [compte... au compte.
la mise en ceuvre du droit au compte ** Etudes menées par la direction du siége qui pilote
I'activité (cf. PLA GLA 120)
6.2 Secrétariat des commissions de surendettement K04
6.2.1.1 Pilotage opérationnel Comprelnq les ffa",af”,‘ d'organisation PIanang, suivi des traitements, E/P Annuel UA 1an D UA Restreint
et de suivi de l'activité contrdles...
Comprend les travaux Documents de synthése relatifs a
6.2.2.1 Statistiques d'établissement des statistiques ! actmlte ‘,’es se’cretarlat.s e,t des E/P Annuel UA 10 ans \Y UA Restreint
relatifs 3 I'activité commissions (états statistiques et
rapport annuel)
* Réf. Code de la consommation, art. L331-3 et R331-10
Dossiers cléturés, irrecevables ou (recevabilité). Les dossiers cloturés sont ceux pour
ayant abouti a un échec non suivi . lesquels le requérant n'a pas donné suite.
6.2.3.1 d'une mesure imposée ou P Traltemzztsgi(;:lplet du UA 1an Trx* UA Confidentiel **of note Antares du Xx/>xx/Xxxx
recommandée* apres purge de ***Tri : échantillonnage systématique. Pour déterminer la
certains documents** taille des échantillons, contacter les archives
départementales
*Réf. : code de la consommation, art. L331-6 (plan) ; 332-
Dossiers ayant abouti a un plan ou Durée du plan ou des lé 4 (recommandations).
une mesure imposée ou Traitement complet du ) P A - ) ) cf. T]Ot,e Antalres du XX/XX/XXXX . i )
6.2.3.2 recommandée* aprés purge de P dossier UA mesures imposées ou T UA Confidentiel ***Tri : échantillonnage systématique. Pour déterminer la
; o recommandées taille des échantillons, contacter les archives
certains documents départ ial ’
épartementales.
Copie des dossiers ayant fait l'objet Réception du jugement de R192f : code de la consommation, art. L331-7-3 et L332-5
d'une PRP* avec liquidation ) A ) ) ale.
6.2.3.3 Traitement des Comprend I'ensemble des travaux judiciaire et éventuZIIement dossier P Retour juge UA cléture de la PRP avec ™ UA Confidentiel **Tri : échantillonnage systématique. Pour déterminer la
K L consacrés aux traitements des . . . liquidation judiciaire® taille des échantillons, contacter les archives
dossiers individuels ; si retourné par le tribunal !
dossiers de surendettement départementales.
*Réf. : code de la consommation, art. L333-4
N " **Les jugements sont conservés a titre historique par les
6.2.3.4 ﬁugie;n;g;\rt] ('jjd(i;::?;?rf de PRP"avec P Retour juge UA 5 ans* D** UA Confidentiel tribunaux d'instance puis par les Archives
q ] départementales en vertu de la circulaire
DPACI/RES/2003/009 du 10/09/2033 (n°030TI)
*cf. note Antares du xx/xx/xxxx
Dossiers ayant fait I'objet d'une . **Réf. : code de la consommation, art. L333-4
6.2.35 PRP sans liquidation judiciaire P Traitement complet du UA 5 ans** T UA Confidentiel *+Tri : échantillonnage systématique. Pour déterminer la

aprés tri des documents*

dossier

taille des échantillons, contacter les archives
départementales.




Documents relatifs au traitement
d'une demande de déblocage de

Traitement complet du

Durée du plan ou des

6.2.3.6 RN A P X UA mesures imposées ou \Y UA Restreint
participation, de nouveau prét ou de dossier )
o T, recommandées ou PRP
radiation anticipée
6.2.3.7 E’nv0|§ groupés (accusés de P Annuel UA 8 ans* D UA Confidentiel * Durée maximale du plan.
réception)
. Comprend les travaux relatifs a la . . . . DAr . . } .
6241 Commission de tenue du secrdtariat des Dossller de see3nce (ordre du jour, E/p Annuel UA 10 ans* v UA Confidentiel Re:-f. : code de la consommation, art. L331-1. et besoins
surendettement o PV, liste de présence...) métiers.
commissions de surendettement*
Comprend les travaux liés & la FCommlsillor.ws publiques auxguelles Ifa BatnqL:eI: de
6.2.5.1 Autres commissions |participation aux autres commissions |Dossier de séance E/P Annuel UA 5 ans D UA Confidentiel rancelz p.a ICipe comme membre representant la
. . commission de surendettement sans en assurer le
de nature sociale (CCAPEX, FSL...) L
secrétariat.
6.3 Gestion des grands fichiers Ko7
Somprznd ije' tral{ement desd * Les fichiers concernés sont le FCC (=chéques), le FICP
Gestion des 'en7an es acce's'aw'( gran ) S . Demande de droit d'acces et . . (=incidents de paiements) et le FNCI (=chéques
6.3.11 demandes d'acces /f/ch;e’rslet Ie,s re\c?ﬁcz_)a;:nRs;mSI que rectification, déclaration P Annuel UA Tan D UA Restreint irréguliers).
es déclaration a la D s **délibération CNIL n°80-10 du 1/04/1980
usurpations d'identité*
6.4 Opérations de guichet
Comprend l'enregistrement des
6.4.1.1 Gestion des mains | demandes faites aux guichets (des —|\1in oo rante électronique E Annuel UA 1an* D UA Interne *Déclaration CNIL du 13/07/2004, traitement n°1030772
courantes bureaux d'accueil et d'information et
des unités)
7 Coordination du réseau et actions de place GLA130
71 Actions de place, participation aux instances et groupes de travail divers KS0506
7111 Dossier de conseiller E/P Départ du conseiller UA 5 ans - Restreint
Ensemble des travaux liés a Préparation des réunions
7112 Conseil consultatif  |/'organisation et la tenue du conseil | (convocation, organisation...) E Annuel UA Sans UA Interne
Itatif Suni i
7113 consuftatt Cc?mpte rendu de réunion et registre E Annuel UA 5 ans \% - Interne
d'émargement
Documents préparatoires
(organisation de réunion, N ) T .
71.21 Ensemble des travaux liés 4 Ia élaboration de support E Annuel UA 5 ans D UA Interne a confidentiel selon la nature du sujet
conduite des relations avec les d'information)
Actions de place autorités administratives, les Documents définitifs (compte rendu
7122 banquiers ou les chefs d'entreprise  |de réunion, support de E/P Annuel UA 10 ans \ - Public & confidentifiel* [*selon la nature du sujet
ou a la participation a des instances |communication...)
externes Participation a des instances R .
7123 externes (observatoires E/P Annuel UA 5 ans D* UA Restreint s .aglt d |nst:l:1n.ces publiques dans lesquelles la banque
o est simple participante
régionaux...)
Ensemble des travaux liés a la
participation a des comités ou
7131 Fmancgment des lr?stances divers au titre qu ' Ensemble des documents attachés E/p Annuel UA 5 ans D UA Restreint
entreprises financement des entreprises (avis au processus
financiers, primes, subventions,
aides...)
Ensemble des travaux liés au Ensemble des documents attachés *Documents qui ne sont pas dématérialisés et n'ont donc
7.1.4.1 Médiation du crédit |traitement des dossiers de médiation au processus* P Annuel UA 5ans D UA Restreint pas été archivés dans I'application de suivi des dossiers
du crédit de médiation du crédit.
7.2 Participation du réseau aux missions de I'ACPR K08
7.21 Réseau - Relations avec les établissements assujettis au contréle de 'ACPR YS4271-4488
Comprend I'ensemble des travaux
Supervision des d enque;te.et’d? cz;(ltro(lje bancaire Dossier individuel des Agents en charge du
72111 établissements de (exemp ,e ) vef/ fcation ) esl A .- E/P Annuel processus pour le compte 10 ans \Y - Confidentiel
o publications légales) ainsi que les établissements de crédit -
crédit ) h . de I'ACPR
relations avec les établissements
assuiettis au contréle
Agents en charge du Agents en charge du
7.21.21 Comprend l'ensemble des travaux Documents préparatoires E/P Annuel processus F'>our le compte 3 ans D processus E)our le compte | Restreint & confidentiel
Etudes transversales |d'études conduits pour le compte de — de 'ACPR de 'ACPR
, Documents définitifs (comptes Agents en charge du N L . .
I'ACPR K ) . s . . Les travaux sont consolidés nationalement mais les
721.2.2 rendus d'entretien, études E/P Annuel processus pour le compte 10 ans V - Restreint a confidentiel | | o
SN résultats locaux sont constitués par les succursales.
définitives...) de 'ACPR
7.2.2 Contréles portant sur des pratiques commerciales YS4272
Controles des
intermédiaires en *Tous les documents de travail échangés lors des
72211 as§ur§nce eten Ensgmble des travaux fje F:ontrole, Rapport de contréle définitif E/p Annuel Responsabl? local des 5 ans D Responsabl? local des Confidentiel r‘nl'ssmns de.controle d0|ven't |mperat|vement étre envoyé
opérations de banque|relations avec les assujettis contrbles contrbles a I'ACPR qui se charge de I'archivage.
et services de ** Le rapport est conservé a titre historique par 'ACPR
pajement
8 Contréle de gestion et budget GLA140-YS9000
Comprend I'ensemble des travaux Demande et suivi du budget Fin d'exercice Les docurtnlents ,de syththesttel a Cér"fl(;terl? hllstotr'lque
8.1.1 Budget relatifs a la préparation et au suivi (dossier préparatoire, états de E/P ABCG 10 ans D* ABCG Restreint concernant fa preparation et le sulvi de fexecution

des budgets

suivi...)

budgétaire

budgétaire sont conservés par la direction pilote (cf. PLA
GLA 140)




Justificatifs des dépenses de
fonctionnement (devis, bons de

Fin d'exercice

ABCG et/ou autres

*art. L123-22 du Code du Commerce et §1.4.1 de la

8.2.1 commande et livraison, factures, E/P comptable ABCG 10 ans D acteurs Restreint circulaire 2013-13
contrats, justificatifs de frais...)
8292 Cs)ple dgs justificatifs des dépenses E/P Fin d'exercice ABCG 5 ans D* UA Restreint Les olrlgmaux sont adresses au service de la Fiscalité
d'investissement* comptable chargé de leur conservation
Suppression du tiers dC:I-EDEP estt II appllltlzfztloantg peirmglla g?gstlo? des
I . . " épenses et le suivi des budgets. Elle alimente
823 :‘:i‘g:ras“fs des données relatives EP ‘;ir;f”b:ieaepﬁ'z dF; Utilisateurs GEDEP 1an D Utilisateurs GEDEP Restreint l'application de comptabilité générale. Elle intégre des
Gostion des Comprend I'ensemble des travaux relation avec ce tiers d'f)lnné,:'es permettant le paiement des fournisseurs
dépenses ot relatifs a I'enregistrement et au suivi e - 2BCG ot n (“tiers").
8.2.4 P - .. . _|des dépenses ainsi qu'a la tenue de |Etats de contrble P In diexercice ABCG 2 ans D etlou autres Restreint
comptabilité auxiliaire e o comptable acteurs
la comptabilité auxiliaire —
Documents décrivant les
825 procédures et | orgfﬂnlsa}lon E Fin de validité ABCG 10 ans D ABCG et/ou autres Restreint ?ﬂ. L123-22 du Code du Commerce et §1.4.1 de la
comptable* (plan d'archivage acteurs circulaire 2013-13
comptable...)
*art. L123-22 du Code du Commerce et §1.4.1 de la
Autres documents relatifs a la circulaire 2013-13
826 comptabilityé auxilialire fies UA/?IA £ Fin d'exercice ABCG 10 ans* D ABCG et/ou autres Restreint **|es dor’mées et documﬁents Iég.aux de c'omptabilité sont
hors données applicatives (arrété comptable acteurs conservés dans les systémes d'information amont (SIA)
des comptes, journaux,...) et par la direction de la Comptabilité générale (cf. PLA
GLA 140)
8.3.1 Comprend l'ensemble des travaux P?cum?nts comp'ort?nt des E/P Annuel ABCG 30 mois* D ABCG Restreint 2;:;1 g;ezc(l):(a)r:tlon CNIL Casac2 du 15/11/1996 modifiée le
relatifs a la collecte et au controle des friormations nominatives -
a ) ) . . ... |Documents de collecte ou de
Contrdle de gestion  |informations de gestion (comptabilité fituti - Hant *Les documents de synthése (tableaux de bord...)
8.3.2 analytique, analyse des activités, cot resti u.|on agrgges ne C,O"‘F,’O an E/P Annuel ABCG 10 ans T ABCG Restreint ) . ’y b N
. pas d'informations nominatives doivent étre conservés a titre historique
des prestations rendues...) )
(tableau de bord, étude...)
Comprend la collecte et transmission |Ensemble des documents attachés
) ", des informations adressées au service [au processus (transmission des Fin d'exercice " . *art. L.102B du livre des Procédures fiscales, art.
8.4.1 Fiscalite de la Fiscalité pour la déclaration et informations fiscales, suivi des E/P comptable ABCG 10ans D ABCG Restreint L123.22 du Code du Commerce
les réglements des impots et taxes activités agents,...)
Comprend la contribution des UA a . ) )
linstruction des dossiers de sinistre | ENsemble des dossiers attachés au *Le dossier maitre est géré par le service en charge de la
8.5.1 gérés par le service Supervision des proc.essus (dossier de §inistre, E/P Conclusion du sinistre ABCG 5 ans D* ABCG Restreint supervision des missions et des assurances (cf. PLA
Missions et Assurances ainsi que la relations avec le Supmi...) GLA 140))
Assurances . )
collecte des copies des attestations
d'assurance multirisques habitation
des télétravailleurs
Copie des attestations d'assurance
8.5.2 multirisques habitation des P Fin de validité ABCG Fin de validité D ABCG Interne
télétravailleurs
9 Administration, gestion des moyens, sureté et sécurité GLA150
9.1 Administration et gestion des moyens YS9005
9.1.1.1 Registre des déchets E/P Annuel Référent dév. Dur. 3 ans Référent dév. Dur. Interne
91.1.2 Développement Comprend I'ensemble des travaux S;;Zi::‘ide suivi des déchets P Annuel Référent dév. Dur. 5 ans* Référent dév. Dur. Interne *art. R541-45. du code de I'environnement
durablepp réalisés dans le cadre de la politique [Définition et mise en ceuvre des
de développement durable i * & dmoi i
9.1.1.3 PP actions Ic.)caI.eS (support de E Annuel Référent dév. Dur. 5 ans T Référent dév. Dur. Interne Les documents de. synthes? temmgnant dles acltlonls
communication, plan de locales en ce domaine sont a conserver a titre historique
déplacement entreprise...)
Mise a jour et état récapitulatif
9.1.2.1 annuel d'inscription sur les listes E/P Annuel Péle RH 3 ans D UA Restreint
des fonctions sensibles
Formulaire individuel de prise en
9.1.2.2 communication de l'inscription/ E/P Radiation Péle RH 1an D UA Restreint
radiation sur une fonction sensible
En cas de mobilité, les documents individuels doivent
Comprend I'ensemble des travaux Documents relatifs aux avis de la Fin de validité ou départ étre adressés au nouveau service accueillant I'agent.
9.1.2.3 Déontologie conduits par les ua en application du |Commission consultative des E/P de Iagent P Péle RH 5 ans D* UA Confidentiel *Le secrétariat de la Commission est tenu par la direction
code de déontologie. incompatibilités pilote (cf. PLA GLA150) qui assure la conservation
historique des délibérations.
*En application du code de déontologie, les cadeaux
9.1.24 Registre des cadeaux E/P Annuel Péle RH 5 ans V* UA Confidentiel supérieurs a 100euros regus par les agents doivent étre
déclarés dans un registre tenu dans chaque unité.
9125 Demande de renseignements EP Annuel Pole RH 5ans D UA Confidentiel
auprés du Déontologue
Comprend I'ensemble des travaux
réalisés par les correspondants . ) N . I .
9131 Gestion immobiliére |immobiliers pour lentretien courant Ensemble des documents attachés E/p Fin des travaux / de CRI 10 ans D* CRI Interne Pour les travaux majeurs pilotés par la DISG, le dossier

des immeubles ou le suivi local des
chantiers pilotés par la DISG

au processus.

contrat

maitre est conservé par cette direction.




Comprend I'ensemble des travaux

Bordereaux d'élimination, visa des

9.1.4.1 relatifs a la définition et & la mise en |Archives départementales et E/P Annuel Responsable archivage INlimité C Responsable archivage Interne
Gestion et archivage ceuvre des regles de gestion et bordereaux de versements
des documents d'archivage des documents/ données |Autres documents attachés au
9.14.2 y compris l'instruction des demandes Processys (relations avec Ie' PG"A‘D’ E/P Annuel Responsable archivage 10 ans* D Responsable archivage Interne * Délibération CNIL n° 99-27 du 22 avril 1999.
d'accés au titre de la loi CADA ou du |instruction des demandes d'accés
Code du Patrimoine au titre de la loi CADA...)
9.2 Sécurité des biens et personnes N200
Comprend I'ensemble des travaux
9211 Etutfies et analyses qelaborat/on etde dlffu.ston des‘ ‘ Ensemble des documents attachés E/p Fin de validité cLs 5 ans D cLs Interne
de risques études et analyses de risques ainsi  |au processus
que le contréle et leur mise en ceuvre
9.2.21 Comprend I'ensemble des travaux de |Registre de sécurité* P Cléture du registre CLS 5 ans D CLS Interne *Art. R4227-39 du code du Travail
vérification des équipements de Documents annexés au registre de
9222 sécurité sscurité (rapport de visite, P Annuel cLs 5 ans D cLs Interne
P d'intervention, contrdle technique
Vérification des ) K
&quinements Ne comprend pas les travaux réglementaire....)
quip d'aménagement (cf. § immobilier) et
9223 la gestion contragtuel/e et comp'table P’roce.s:verbal de la commission de p Annuel cLS 10 ans D cLS Interne
avec les prestataires (cf. § Gestion sécurité
financiere)
9.3 Sireté des biens et des personnes N200
Comprend I'ensemble des travaux
d'élaboration, de diffusion et de prise .
9.3.11 Consignes de sdreté |en charge des consignes de siireté E:i?;nct::siess documents attachés E/P Fin de validité CLS 5 ans D CLsS Interne & confidentiel* |*selon la nature des documents et leur diffusion
ainsi que de contréle de leur mise en
ceuvre
9.3.2.1 Procés-verbal des tests d'alarme P Trimestriel CLS 5 ans CLS Confidentiel
9322 Journal complet de la centrale EP Journalier cLs 1an cLs Confidentiel
d'alarme
9.3.23 Gestion et contréle Clom[?rend I'ensemble des travaux | Journal d'alarme version PCS E/P Journalier cLS 1 semaine cLS Confidentiel
des équipements d'aménagement et de surveillance )
auip des équipements de sdreté ;’Irava’ux de maTLenar,\ce.ou " * Cf article L 110-4 du code du commerce
9324 amen?gemen . es equllpemen s E/P Réalisation de travaux CLS 5 ans* D** CLS Confidentiel ** Le dossier maitre est conservé par les directions
(bons d'intervention, registre de .
) . pilotes des travaux (cf. PLA GLA 150)
maintenance, dossier de travaux...)
0.3.3.1 Etat§ de contréle de la gestion des p Journalier/ hebdo./ cLS 5 ans* D cLS Confidentiel Ce§ etfats de contréle ne comportent pas d'information
accés mensuel nominative
Bordereau de demande *cf. délibération n°97-044 du 10/06/1997, délibération
9.3.3.2 dintervention P Demande CLS 3 mois* D CLS Confidentiel n°2005-023 du 17/02/2005 et déclaration CNIL du
15/10/2004 modifiée le 24/01/2007.
Gestion des acces et Comprend I'ensemble des travaux Redistre des Tbad
9.3.33 - relatifs au contréle des acces et a la egistre des travaux et badges Fin du registre CLS 5 ans CLS Confidentiel
des accreditations estion des accréditations verts
9.3.34 g Bon d'acces au PCS Journalier CLS 2 mois CLS Confidentiel
9335 acjg‘gtsa souche des bons d'acces Fin du carnet cLs 5ans cLs Confidentiel
9.3356 Etat de gestion des armoires & clés Annuel cLs 5 ans cLs Confidentiel
et des clés de sdreté
9.3.3.7 Main courante du PCS Fin du registre PCS 5 ans PCS Confidentiel
Dossier d'autorisation
9.34.1 (vidéosurveillance , centre fort, radio) ¢/ Fin de validité cLs 5 ans D cLs Confidentiel
fréquence...)délivrée par la
, préfecture
Q?mprend Iensemble,des travau'x Registre de suivi des
9.34.2 Relations avec les liés au respect Eje Ie,' réglementation enregistrements vidéo sdreté remis P Fin du registre CLS 5ans D CLS Confidentiel
" en termes de sdreté ou de o
autorités et les rtation/ sollicitati p aux autorités
9.3.4.3 transporteurs de CO’:C‘?[ tation S",t’c’ta fon avec e./s Protocole police P Fin de validité cLS 5 ans D cLS Confidentiel
9344 fonds au o"’l ©s competen es{ ,a’?s’ que fes Registre des alarmes P Fin du registre CLS 5 ans D CLS Confidentiel
relations avec les sociétés de At o I o
9345 transport de fonds lo‘;ﬁ;re ations avec les auloriies EP Fin de validité cLs 5ans cLs Confidentiel
9.3.4.6 Protocole et convention avec les Fin de validité cLs 5 ans cLs Confidentiel
transporteurs de fonds
9.34.7 Trombinoscope TDF Fin de validité CLS 5 ans CLS Confidentiel
Dossier administratif remis par les * Mise en place d'un protocole de surveillance a distance
9.3.5.1 suc. rattachées aux suc. de P Fin de validité CLS 5ans D CLS Confidentiel pour les succursales n'assurant pas elles-mémes leur
rattachement*® sécurité.
Demandes d'autorisation d'actions
9352 exceptionnelles liées a la E Demande CLS 6 mois D CLS Confidentiel
surveillance distante
9.353 Compte rendu cellule de crise P Annuel CLS 10 ans \% CLS Confidentiel
Comprend I'ensemble des échanges * Il s'agit de I'ensemble des tirages papier des vues des
Relations internes avec la direction de la Sécurité ou . ) caméras de surveillance de I'unité retransmises au PCS.
9354 avec les autres unités du réseau Fonds vidéo (remis par RIRS au P Fin de validité CLS 5 ans D CLS Confidentiel Ces tirages, sans individu dessus, servent a vérifier que

CLS pour caméras slreté)*

les angles de vue n'ont pas été modifiés lors des
interventions techniques sur les caméras.




9.3.5.5 Lettres de délégation et de mission P Fin de validité Directeur/ CLS 5ans Directeur/ CLS Confidentiel
9.3.5.6 Tableau de suivi des directeurs E/P Annuel CLS 5 ans CLS Confidentiel
9.35.7 Relations avec la direction de la E Annuel cLs 5 ans cLs Confidentiel
Sécurité
10 Gestion des ressources humaines et administration du personnel GLA170-YS9001
Comprend I'ensemble des travaux
relatifs a l'identification des besoins en . *Les documents de synthése concernant les prévisions
10.1.1 Gestion des effectifs |termes d'effectifs et les échanges avec Ensemble des documents attachés E Annuel GRH 5 ans D* GRH Interne d'effectif et I'allocation des ressources sont conservés par
” au processus N ’
la DGRH sur I'allocation des la direction pilote (cf. PLA GLA 170)
ressources
CTT’?rend Ienstembletdes tfrfavfut)'( Ensemble des documents attachés *Concerne uniquement les recrutements par mobilité
relatifs au recrutement ou affectation .
10.2.1 Recrutement d'un agent dans l'unité (préparation au processus Qe recrutement (fiche E Annuel GRH 5 ans** D GRH Restreint interne ou les recrutements des agents de surveillance
fiche de poste, conduite d de poste, relations avec la DGRH, ** Art. L1134-5 du Code du travail
iche 'e pos, €, conduite des compte rendu d'entretien...)* :
entretiens. échanges avec la DGRH)
1031 Docyments de suivi relatlf.s*a la E/p Selon le document* Péle RH 2 ans D Péle RH Restreint Do?uments relevés la note d.arc.hlvlalg(e pour I?s pobles
gestion du temps de travail RH a conserver hors du dossier individuel de I'agent
Comprend le suivi individuel des Documents de suivi relatifs 4 la *Documents relevés la note d'archivage pour les poles
10.3.2 agents dans les Poles RH. aie* E/P Selon le document* Péle RH 3 ans** D Poéle RH Restreint RH a conserver hors du dossier individuel de I'agent
Gestion individuelle P **Art. L3243-4 du code du Travail
des agents Ne comprend F?as les délégations de *Les documents pouvant figurer dans ou hors le dossier
ZOHVOI{ et d? S|gn2ture (C:' § Dossier individuel des agents individuel de I'agent sont relevés dans la note d'archivage
10.3.3 nimation et encadrement) -ossier | 9 E/P Selon le document* Pole RH 5 ans D** Pole RH Restreint pour les poles RH.
titulaires " R . .
Le dossier individuel maitre est conservé par les
directions pilotes (cf. PLA GLA 170)
10.3.4 E;;f;ru':;‘l’s“’('i‘éi’djgz‘fems EP Date de naissance Pole RH 80 ans D Pole RH Restreint
10.3.5 Dossier des stagiaires E/P Fin de stage Pole RH 10 ans D Pole RH Restreint
conventionnés
Comprend I'snsemble des travaux Ensemble des documents attachés *Les dossiers de la commission sont conservés par la
10.4.1 Promotion relatifs a la préparation des E Annuel GRH 5 ans D* GRH Restreint - )
o ) au processus direction pilote (cf. PLA GLA 170)
commissions d'avancement
Inscription a des formations
10.5.1 individuelles & | e.xterlleur E/P Fin de stage UA 2 ans D* UA Interne *le dossier Maitre est conservé par la DFC
Comprend I'ensemble des travaux (programme, devis, échange avec
relatifs a la préparation et au suivi des la DFC)
10.5.2 Formation besoins de formation ainsi que la Contribution au plan de formation E Annuel UA 5 ans D UA Interne
prepar'atlon. et lanimation de *Conservation historique des programmes et supports de
formations internes ou externes Préparation et animation de . o ) . . formation, en fonction de I'intérét et de la dimension de
10.5.3 L E Fin de validité Animateur 5 ans T Animateur Interne o ’ X L
formation interne ou externe I'action de formation (coeur de métier de la Banque,
public...)
Comprend la contribution des métiers Ensemble des documents attachés Restreint & *le dossier maitre est conservé par la direction pilote (cf.
10.6.1 Bilan social a I'élaboration du bilan social (collecte E Annuel GRH 5 ans D* GRH / contributeur ) ek PLA GLA 170)
! au processus confidentiel . _—
et analyse des données) selon la nature de la contribution
*Les PV d'élection/nomination et éventuellement la listes
10.7.1 . . - Organisation des élections E/P Tenue de I'élection Poéle RH 4 ans T Poéle RH Restreint des candidats avec déclaration de candidature et
. Comprend la préparation et le suivi . . N x4 e
Relations avec les I AP profession de foi doivent étre conservés a titre historique.
. . des élections des délégués du
instances sociales et | et des élus d ite
les organismes zﬁrtscsl],ne € ets Tlusd 'es cloml efd Questions/réponses des délégués
10.7.2 paritaires ’e a, Issement et le deroulement des |y personnel* et dossier de réunion E Annuel Poéle RH 5 ans \Y - Interne *Art. L8113-4 du code du travail
reunions des comités d'établissement
10.7.3 Bons de délégation E Annuel Péle RH 2 ans D Péle RH Interne
Comprend les sollicitations des UA
aupres de la DGRH sur l'interprétation
individuelle de documents ou textes a
10.8.1 Conseil juridique portée RH Dossier individuel E Annuel Poéle RH 10 ans D Pole RH/ métier Restreint a confidentiel* |*selon le dossier
Ne comprend pas les sollicitations
concernant les projets métier
Contribution des métiers a
Comprend I'ensemble des travaux l'inventaire et 'évaluation des . . . . *Art 2226 du Code civil et D4711-3 et R4121-4 du Code
10.9.1 Prévention hygiéne [relatifs a la préparation et mise en risques professionnels (DUERP, E/P Annuel Péle RH 10 ans D Péle RH Restreint du travail
o et sécurité ceuvre du plan de prévention des plans de prévention...)
risques d'accidents du travail E:Zigﬁ:?:m des équipements de E/P Annuel Pole RH 2 ans* D Pole RH Restreint * Il s'agit uniquement des demandes de financement.
11 Administration et gestion du parc informatique, assistance aux utilisateurs et conduite de projet informatique GLA 190-YS9004
Comprend les demandes
11.1.1 Administration des dadmmlstrg{lon des dro!ts 'des Demandes E Annuel GLS 3 ans D GLS Interne
comptes comptes utilisateurs (création,
modification. suppression...)




Comprend la gestion du parc

Demande d'attribution de matériel

*Le dossier maitre est conservé par la direction pilote de

11.2.1 Informatique informatique (demandes d'attribution, indivliduel (informatique, téléphonie E Réception du matériel EIR 5ans D EIR Interne activité (cf. PLA GLA 190)
individuelle suivi des amortissements et gmblll(e) =V ond
11.2.2 brockage...) roc' tage( ) © cesslon du E Annuel EIR 5 ans D EIR Interne
matériel amorti...)
- - - ey 7 - -
12 Maitrise des risques et Sécurité de I'Information GLA 200-YS9030
Ensemble des documents produits
, dans le cadre du processus *Les documents a caractere historique concernant la
Comprend ['ensemble des travaux (campagne CLARIS, plan d'actions définition et mise en ceuvre des régles internes sur le
1211 Maitrise des risques |relatifs a la maitrise des risques p 9 P . L E/P Annuel SRCMR 5 ans D* SRCMR Restreint a confidentiel . . g L .
opérationnels enregistrement SIRIS, déclaration maitrise des risques sont conservés par la direction pilote
P d'incident, états de contrdle et (cf. PLA GLA 200).
piéces justificatives...)
Sécurité de Comprend I'ensemble des travaux Ensemble des documents produits dl_'(:s .(:ocun;enlts a caracteredhlstquc:ue F:(;ncernant Ila
12.2.1 . X relatifs a la maitrise des risques liés a |dans le cadre du processus (PRSI, E Annuel Acteurs de la S| 3 ans D* Acteurs de la S Restreint a confidentiel ? m',"?n e 'rlnlse en geuvre es reg es’ internes §ur ?
I'information la sécurité de linformation preuves de contréle...) sécurité de I'information sont conservés par la direction
pilote (cf. PLA GLA 200)
Comprend I'ensemble des travaux Ensemble des documents attachés *Exclut le pli de I'inspection laissé en dépbt dans l'unité
12.3.1 Audit du Réseau liés aux missions de vérification de au processus (rapport de E/P Transmission du rapport Directeur / SRCMR 10 ans D** Directeur / SRCMR Confidentiel **Les rapports de vérification sont conservés par la
I'Audit du Réseau vérification, tableau de suivi...)* direction pilote (cf. PLA GLA 200)
Con;pr;end I’e/nse\gv;éil;ljss trav;t-)ux Ensemble des documents attachés *Les documents a caractere historique concernant la
Informatique et conautts par 1es pourla au recensement des fichiers locaux Modification du ) définition et mise en ceuvre de la législation Informatiques
12.4.1 q déclaration des traitements soumis E SRCMR 5 ans D* SRCMR Restreint 9 q

libertés

aux dispositions de la loi Informatique
et Libertés

(tableaux de recensement,
échanges avec le CIL...)

recensement

et liberté sont conservés par la direction pilote (cf. PLA
GLA 150)
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Modification par rapport a V2.2

Révisions apportées par le
SIAF, la DGRH, la DAF et la
DE.

2.1.2.1.1 Changement du sort (V => D)

24112 Scission de la regle 2.4.1.1.2 en deux séries documentaires afin de distinguer les documents
comportant des informations individuelles a ne conserver que 4 ans conformément a la déclaration

24.1.1.3 CNIL.

3.1.1.2 Précision sur la DUA

5.1.1.4 Changement de la DUA (1 an glissant => 1 an)

5.1.1.7 Création

5.2.1.1. Changement de la DUA (5 ans => 3 ans) et du sort (D =>T), cf. §1 de la présente note

5.2.2.1 Création

6.1.1.1 Changement de la DUA (1 an + année en cours => 1 an)

6.2.1.1 Changement de la DUA (1 an + année en cours => 1 an)

6.2.3 Changement des DUA et sorts pour le processus Traitement des dossiers individuels, cf. §2 de la
présente note.

6.3.1.1 Changement de la DUA (1 an + année en cours => 1 an)

6.4.1.1 Changement de la DUA (1 an + année en cours => 1 an)

9.1.2.4 Changement de la DUA (D en V)

9.14.1 Changement du périmetre et de la DUA (10 ans => illimité)

9.1.4.2 Changement du périmetre

9.3.2.2 Changement de la DUA (1 an + année en cours => 1 an)

10.1.1 Changement de la DUA (3 ans =>5 ans)

10.3 Création de nouvelles séries et changement sur séries existantes pour le processus Gestion individuelle
des agents

10.5.1 Décalage suite a suppression de |I'ancien processus Procédure disciplinaire

10.8.1 (ancien 10.7.1)

Changement de la DUA (6 ans =>4 ans)




