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INSTRUCTION N-° 86-126-V9
du 21 octobre 1986

L’instruction du 16 aofit 1966 portant sur 1’organisation du service des comptables publics stipule au chapitre IX,
§ 4, que « des réglements particuliers & chague catégorie de comptables prévoient les conditions et délais de conservation
des différentes archives, les époques de versement aux archives départementales et déterminent les catégories de docy.
ments qui en raison de leur caractére confidentiel doivent étre dénaturés, avant soit leur mise au pilon, soit leur vents
par le service des domaines ».

La présente instruction a pour objet de regrouper les différentes directives données jusqu’a ce jour, de modifier
certaines d’entre elles et d’indiquer un délai minimum de conservation des documents administratifs el comptables.

I. Délai de conservation par les comptables

Pour chaque secteur d’activités des postes centralisateurs et non centralisateurs, les comptables trouveront en
annexe des fiches leur indiguant :

— le type de document concerné;

— Jle délai de conservation;

— la destination des documents 4 Vissue du délai de conservation;

— les observations éventuelles.

Comme il a été indiqué ci-dessus, les délais de comservation indiqués sont des délais minima. Les comptables,
dans le cadre de leurs responsabilités et des obligations qui leur incombent dans 1’organisation du service, pourront,
suivant les besoins, prolonger les délais proposés.

Cependant il est précisé que pour la détermination des délais ont été prises en compte les notions de prescriptions,
générales ou particuliéres, de jugement des comptes et d’accés du public aux documenis administratifs.

S’agissant des documents utilisés pendant plusieurs exercices, le fail générateur du début du délai de conser-
vation est le jugement des comptes du dernier exercice pour lequel des opérations ont été constatées.

En ce qui concerne les documents relatifs aux collectivités et établissements publics locaux, les directives données
concernent essentiellement les communes. Les comptables non centralisateurs appliqueront ces directives mutatis mutandis
pour les autres collectivités et pour les établissements publics locaux.

De méme, en matiére de Fonds particuliers et Caisse des dépdts, les comptables non centralisateurs appliqueront
les directives données pour la conservation des piéces dans les postes centralisateurs afin d’harmoniser les différents délais,

Enfin, les papiers dits « de corbeille » seront détruits journellement.

Les délais de conservation de microfiches ne sont pas abordés dans la présente instruction.

II. Conditions de conservation des documents par les comptables

Chaque comptable doit organiser 1a conservation des documents dans les meilleurs conditions. H convient notam-
ment de conserver les documents parfaitement classés et enliassés par catégorie et par année afin de déterminer rapidement
les documents a détruire, a remettre aux Archives départementales ou au service des Domaines.

Les documents seront conservés dans chaque poste comptable non centralisateur jusqu’a Vexpiration du délai
de conservation. La remise de documents au comptable centralisateur est désormais abandonnée sauf pour une centra-
lisation temporaire et de courte durée avant le versement aux Archives départementales ou aux Domaines.

III. Desiruction des documents

Les documents ayant un caractére confidentiel doivent étre soigneusement répertoriés. Lorsqu'ils ne font pas
T’objet d’une remise aux Archives départementales, ces documents seront dénaturés avant soit leur mise au pilon, soit
leur vente par le service des Domaines.

Dans la mesure du possible ces documents devront étre détruits sur place, notamment par incinération ou lacé-
ration, en présence du comptable ou de 'un de ses représentants.

IV. Remise des documentis aux archives départementales

Les trésoriers-payeurs généraux devront prendre I'attache des directeurs des services d’archives départementaux
afin d’étudier la mise en place de campagnes réguliéres de versement aux archives, I’annexe III récapitule les divers docu-
ments devant faire I'objet d’un versement.
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Un correspondant « archives », interlocuteur privilégié du service d’archives départemental, doit étre désigné a
cet effet.

Pour tenir compte des contingences particuliéres rencontrées dans certains départements, les trésoriers-payeurs
généraux établiront en début d’année la liste des documents dont le versement est envisagé et informeront leurs corres- .
pondants de la destruction ou de la vente des documents qui n’auront pu étre versés avant la fin de la méme année.

Les trésoriers-payeurs généraux organiseront la campagne de versement aux archives, poste comptable par poste
comptable, en évitant une centralisation importante de documents dans les trésoreries générales.

Les documents versés aux Archives départementales y seront conservés indéfiniment, sauf dispositions particu-
lisres. Ils seront communiqués au public conformément aux dispositions des lois du 18 juillet 1978 et du 3 janvier 1979,
ainsi que du décret n® 79-1038 du 3 décembre 1979. :

Les comptables du Trésor pourront avoir communication en tout temps des documents qu’ils auront versés.

Les services des Archives départementales peuvent délivrer des reproductions ou extraits de documents qui sont
en leur possession, revétus d’un visa de conformité conformément aux dispositions du décret n® 79-1039 du 3 décembre 1979,

S’agissant de la délivrance d’extraits de rdle déposé aux archives départementales, dans la mesure ot les directeurs
des archives estiment ne pas pouvoir satisfaire la demande des particuliers, le dispositif suivant sera appliqué :

— les chefs de poste en résidence au cheflien du département assurent eux-mémes ou font assurer par leurs
collaborateurs ’exécution des demandes formulées par les usagers;

— le trésorier-payeur général centralise les demandes adressées aux comptables autres que ceux du cheflieu du

r

département et confie 4 I’un de ses agents la mission d’établir sur place les documents sollicités.

V. Remise de docaments au service des domaines

La remise de documents au service des Domaines devra s’effectuer en étroite concertation avec 1’agent spécialement
chargé des ventes mobilidres dans la circonscription oi1 opération a lieu ou, & défaut, avec I'agent désigné par le directeur
des Services fiscaux du département.

Afin d’éviter des frais excessifs de ramassage des documents, les comptables supérieurs indiqueront, lors de chaque
opération de dépét, le volume des documents & vendre pour chaque poste comptable, le commissaire aux ventes leur indi-
quant alors les mesures & prendre.

Les directives définies ci-dessus laissent toutes initiatives aux comptables supérieurs pour organiser la gestion des
archives dans leur département.

Toutes difficultés d’interprétation susceptibles d’intervenir seront portées 4 la connaissance de la Direction, Service
des études et de la coordination (S.E.L).

Le directeur de la Comptabilité publigue,

René BARBERYE.
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