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Utilité et fonctions d’un tableau de gestion

Le tableau de gestion est un outil contractuel validé par le producteur d’archives et I'archiviste. Il recense et fournit des régles de sélection pour I'ensemble des documents produits et regcus par un service.
Véritable outil de transparence, il simplifie et rationalise la gestion des archives au quotidien et précise les responsabilités de chacun dans la conservation des dossiers. |l permet également d’évaluer les
besoins en espace et d’anticiper les opérations d’élimination et de versement.

Cet outil n'est pas figé, il peut évoluer selon les modifications d’organigrammes, les nouvelles attributions du service. C’est un outil vivant, qu’il faut mettre a jour régulierement.

Le tableau de gestion propose des régles de conservation et de sélection pour les documents. |l définit les documents qui seront a conserver pour les générations futures.
Pour définir le sort final des documents, plusieurs critéres sont a prendre en compte :

> |es critéres juridigues (prescription civile, pénale, etc.) ou administratifs (besoins du service), sur la base desquels est définie une durée d'utilisation administrative (D.U.A.)
> I'intérét historique qui est évalué par les Archives départementales, avec l'aide des services versants.

D'une maniére générale, et sauf exceptions, sont éliminables a l'expiration de la DUA. :

> les documents d'intérét administratif a court terme

> les documents conservés par ailleurs en original

> certains documents dont les données se retrouvent dans des documents récapitulatifs (statistiques, bilans, etc.)
> une grande partie des documents de nature financiére et comptable.

Cet outil de gestion détermine quand et de quelle facon les documents produits et recus par un service passeront d’une phase a 'autre de leur cycle de vie.

Le cycle de vie des archives




> |les archives courantes sont les documents d’utilisation habituelle pour I'activité des services, établissements et organismes qui les ont produits ou regus. Elles sont gérées par le service et classées a
proximité immédiate.

> |es archives intermédiaires sont les documents qui ont cessé d’étre des archives courantes mais ne peuvent encore, en raison de leur intérét administratif, faire I'objet de tri et d’éliminations. Elles sont
stockées dans des locaux plus éloignés des services (local de préarchivage).

> |es archives définitives ou historiques sont les archives qui ont subi les tris et éliminations praticables et doivent étre conservées sans limitation de durée aux Archives départementales.

Utilisation du tableau de gestion

A chaque typologie documentaire sont attribuées une durée d’utilité administrative et un sort final.

Durée d’utilité administrative : durée Iégale ou pratique pendant laquelle un document est susceptible d'étre utilisé par le service producteur ou son successeur, au terme de laquelle est appliquée la
décision concernant son traitement final. Le document ne peut étre détruit pendant cette période qui constitue sa durée minimale de conservation

Le tableau de gestion se décline en huit colonnes :

> La premiére colonne intitulée « Numéro d’ordre » sert de référence commune aux services producteurs et au service d’archives. Ce numéro d’ordre est a renseigner sur les bordereaux de versement et
d’élimination.

> La deuxiéme colonne (« Type de document ») est consacrée a la typologie des documents, elle recense les différentes catégories de documents (dossiers, pieces) produits et recus dans le cadre de
I’activité administrative concernée.

> La troisieme colonne (« Texte de référence ») précise les références des textes législatifs ou réglementaires qui donnent des indications sur les documents ou leurs délais de conservation.

> La quatriéme colonne est consacrée a la « DUA », durée d’utilité administrative. Celle-ci est exprimée en années et calculée en fonction de la durée de conservation légale.
Les documents peuvent étre conservés plus longtemps dans le service si le besoin s’en ressent mais jamais moins longtemps. Cette DUA est subdivisée en deux colonnes

>La cinquiéme colonne, « Bureau-Local de Proximité », indique aux agents le temps de conservation dans le bureau ou le local d’archivage de proximité (a coté du bureau)
>La sixieme colonne, « Local d’Archives SDIS », indique le temps de conservation au centre de préarchivage du SDIS.
> La septiéme colonne, « sort final », comporte plusieurs possibilités :

o Destruction : signifie que les documents peuvent étre intégralement éliminés aprés obtention du visa du directeur des Archives départementales.

o Conservation : versement des documents aux Archives départementales pour une conservation sans limite de temps.

o Tri : un tri est effectué dans les documents, une partie est a éliminer, I'autre partie est a verser aux Archives départementales. Les critéres de tri sont précisés dans la colonne suivante.

> La huitiéme colonne, « observations », précise les critéres de tri si besoin. On y renseignera tout élément susceptible d’apporter des précisions sur les documents concernés ou leur DUA.




La procédure de versement aux archives départementales

Au terme de leur DUA, les documents signalés dans le tableau de gestion comme devant étre conservés définitivement doivent étre versés aux Archives départementales de Vaucluse.
Le versement est a la fois une opération matérielle de transfert et une opération administrative de transfert de responsabilité. Chaque versement doit étre accompagné d’un bordereau de versement (liste
des documents boite par boite). Ce bordereau, signé par les deux parties (service versant et service d’archives) est la preuve de la remise des documents et de leur transfert de responsabilité.

La procédure d’élimination

Les documents arrivés au terme de leur DUA et voués a la destruction doivent étre listés dans la demande de visa d’élimination. Les archives publiques ne peuvent étre détruites sans I'obtention du visa du
directeur des Archives départementales de Vaucluse.

La destruction des documents doit étre opérée de fagon a garantir la confidentialité des informations. C’est pourquoi nous vous recommandons de recourir a un prestataire qui vous délivrera un certificat de
destruction, attestant que I’élimination s’est déroulée correctement.

Les DUA et sorts finaux mentionnés sur le tableau de gestion sont des minima a respecter : aucun document ne peut étre trié ou éliminé avant le terme de la DUA. |l est cependant possible a un service

producteur de conserver plus longtemps les documents éliminables, a charge pour lui d’en assurer la conservation et le stockage, qui ne peuvent dans ce cas étre imposés aux Archives départementales.
Aucun document dont la conservation définitive est préconisée ne doit étre éliminé.

Informations pratiques

Coordonnées des Archives départementales

Archives départementales (directrice : Christine Martella)
Palais des Papes
84000 Avignon

L'équipe des archives contemporaines :

* Laurent Carletti 04 90 86 71 73 laurent.carletti@cg84.fr

* Guillaume Chauvet 04 90 86 71 67 guillaume.chauvet@cg84.fr

¢ Catherine Fina-Reversac 04 90 86 71 57 catherine.fina-reversac@cg84.fr
* Anne Poncet 04 90 86 71 59 anne.poncet@cg84.fr
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Département
VAUCLUSE 2

Direction Générale. Secrétariat de Direction

Référence Bureau/Local Sl Il
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
DIRECTION GENERALE.
SECRETARIAT DE DIRECTION
1. GESTION ADMINISTRATIVE COURANTE DU SERVICE
DPACI/RES/2005
1SD Correspondance du directeur : chrono / / / 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
018 p 10
L . DPACI/RES/2005 .
2SD Correspondance générale du service : chrono 0/18 p/10 / 5 ans 3 ans 2 ans Destruction
3SD Notes de service DPACL/RLS/2009/ Validité Validité Conservation
018 p 10
DPACI/RES/2009
4 SD Ordres de mission / / / 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
019p 53
5SD Demandes de prét de véhicule 2 ans 2 ans Destruction
Déces :
- avis de déceés publiés sur I'Intranet du SDIS
6 SD - cartes de visite ou fax pour condoléance aux familles 2 ans 2 ans Destruction
- lettres de remerciements des familles pour soutien
5ans +
. illimité
7 SD Documents relatifs a I'élaboration de la charte graphique de I'Etablissement (Ija:nm; I: 2 ans 3 ans Conservation
service
2. SYNTHESES ADMINISTRATIVES ET FINANCIERES
8 SD Statistiques 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
9SD Enquétes financiéres et administratives 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
10 SD Audits 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
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Département
VAUCLUSE 2
ommn

Direction Générale. Secrétariat de Direction

Référence Bureau/Local Sl Il
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
DPACI/RES/2005
11 SD Rapports d'inspection / / / 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
019p 10
B I B DPACI/RES/2005 .
12 SD Débats sur les contributions données par les communes 0/19 p/22 / 5 ans 3 ans 2 ans Destruction
13 SD Dossier sur la création des casernes 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
3. MANIFESTATIONS ORDINAIRES ET EXCEPTIONNELLES
Organisation des cérémonies, des journées officielles et des passations de Conserver :
commandement : - la liste des invités
- liste des invités - le programme
- invitations - la liste des récipiendaires
) 10 ans (au N S
- réponses DPACI/RES/2005/ | .. . - Un modéle de carton d'invitation
14 SD 3 3 o ) lieude b 5 ans 5 ans Tri
- programmes et déroulés de cérémonies 018p 11 ans)
- liste des récipiendaires lors des remises de décorations Eliminer :
- les invitations
- les réponses
Conserver
- les rapports
Participation aux congres nationaux et départementaux : - les programmes
o - inr\gtar;i;ﬁ:; réponses DPACI/RES/2005/ . o o . - un modéle du carton d’invitation
prog 018 p 11 .
- rapports Eliminer
- les invitations
- les réponses
o . . . Conserver :
Organisation de manifestations exceptionnelles :
L - les rapports
- invitations _
BDONSES - les discours
16 SD rglanﬂnes DPACI/RES/ 2015/ 5 ans 2 ans 3 ans Tri
prog 018 p 11 Eliminer :
- discours o
- les invitations
- rapports

- les réponses
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Département
VAUCLUSE 2
ommn

Direction Générale. Secrétariat de Direction

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
I'issue de la
DUA

Observations

4. REUNIONS

17 SD

Conseils de Direction :

- convocations

- ordres du jour

- comptes rendus de réunion
- piéces a l'appui

5 ans

2 ans

3 ans

Conservation

Conserver l'intégralité du dossier

18 SD

Réunions de la Direction Générale du SDIS84 :
- convocations

- ordres du jour

- pieéces a l'appui

5 ans

2 ans

3 ans

Conservation

Conserver l'intégralité du dossier

19 SD

Réunions mensuelles des chefs de centres mixtes du Département :
- convocations

- ordres du jour

- piéces a l'appui

5 ans

2 ans

3 ans

Conservation

Conserver l'intégralité du dossier

20SD

Séminaires des chefs de centres du Département :
- convocations

- ordres du jour

- piéces a l'appui

5 ans

2 ans

3 ans

Conservation

Conserver l'intégralité du dossier

218D

Colloques des DDSIS :
- convocations

- ordres du jour

- piéces a l'appui

5 ans

2 ans

3 ans

Conservation

Conserver l'intégralité du dossier

22SD

Commissions de I'ANDSIS :

- convocations

- ordres du jour

- comptes rendus de réunion

- comptes rendus du Directeur au Président du SDIS

5 ans

3 ans

2 ans +
Conservation
définitive des

comtes rendus

Tri

Eliminer les convocations et les ordres du jour

23 SD

Réunions de I'Entente Interdépartementale de Protection de la Forét :
- convocations

- ordres du jour

- comptes rendus de réunion

- comptes rendus du Directeur au Président du SDIS

5 ans

2 ans

3ans +
Conservation
définitive des

comptes rendus

Destruction

Tableau de gestion des Archives
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Département
VAUCLUSE 2
ommn

Direction Générale. Secrétariat de Direction

- compte rendu de réunion
- rapport de prise de fonction

Référence Bureau/Local Sl Il
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
Comités de Direction : Conserver les comptes rendus de réunion, les
- convocations rapports de prise de fonction.
- ordre du jour Eliminer les convocations et les ordres du jour.
24 SD ) 5 ans 2 ans 3 ans Tri )

Réunions qui n’ont plus lieu aujourd’hui
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Département
VAUCLUSE 2
ommn

Direction Générale. Secrétariat de Direction

- comptes rendus

Référence Bureau/Local Sl Il
N°d'ordre Typologie des documents ) DUA Ny Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
5. RELATIONS AVEC LA PREFECTURE ET LE CONSEIL GENERAL

Réunions en Préfecture auxquelles assiste le Directeur (réunions des chefs des services
de I'Etat, CODEV) :

25 SD - convocations 5 ans 3ans 2 ans Destruction |Le secrétariat est assuré en Préfecture
- ordres du jour
- comptes rendus de réunion
Réunions au Conseil Général auxquelles assiste le Directeur :
- convocations

26 SD - ordres du jour 5 ans 3 ans 2 ans Destruction [Le secrétariat est assuré au Conseil Général
- dossiers de réunion

6. DOSSIERS THEMATIQUES DU DIRECTEUR DEPARTEMENTAL

Dossiers particuliers du Directeur :

27 SD - notes 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
- correspondance
Jury de recrutement :
- CV des candidats

28 SD _ I_ 3 3 2 ans 1an 1an Destruction
- jury des candidats convoqués non recrutés
Dossiers en tant que membre du jury et membre du Conseil d'Administration a 'TENSOSP :
- convocations aux séances )
- i Conserver les comptes rendus. Eliminer les

29 SD ordres du jour 5 ans 2 ans 3 ans Tri i b i

convocations et les ordres du jour
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Direction Générale. Secrétariat de Direction

Référence Bureau/Local Sl Il
N°d'ordre Typologie des documents ) DUA Ny Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
7. RELATIONS AVEC LE RESEAU ASSOCIATIF DES SAPEURS POMPIERS
30 SD CEuvres des Pupilles : correspondance
31SD Mutuelle Nationale des Sapeurs Pompiers : correspondance 5 ans 3 ans 2 ans Destruction
32SD Union Départementale et Union Régionale : correspondance, comptes rendus de réunion
8. SYNDICATS / MOUVEMENTS SOCIAUX
33SD Correspondance
DPACI/RES/2009/
cavi < 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
34 SD Préavis de greve 018 p 64 [
35SD Tracts
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Département
VAUCLUSE 2
ommn

Direction Générale. Secrétariat de Direction

Référence Bureau/Local Sl Il
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
9. DOCUMENTS EMANANT D'AUTRES SERVICES
9.1 Opérations : les originaux se trouvent au niveau des services opérationnels
36 SD Bilans des saisons Feux de Forét Temps it s
L Temps d'utilité .
d'utilité du . Destruction
. L ) du service
37 SD Bilans opérationnels service
9.2 Services médicaux : les originaux des documents se trouvent au niveau du SSSM
38 SD Antenne SMUR (Service Mobile d'Urgence et de Réanimation)
Temps _
.. . . ez Temps d'utilité .
39SD Expérimentations Ambulanciers d'utilité du > _ Destruction
, du service
service
40 SD Projet de service de 3SM
9.3 Ressources humaines
Temps
42 SD Tout document double du Groupement des Ressources Humaines d'utilité du 2 ans 3 ans Destruction
service
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Direction Générale. Service Administration Générale

N° d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

DIRECTION GENERALE.SERVICE ADMINISTRATION GENERALE

1. ASSEMBLEES DELIBERANTES DU SDIS DE VAUCLUSE

1.1 CASDIS (Conseil d'Administration du SDIS 84) : composition et renouvellement

1 SAG Correspondance (Bordereaux d'envoi...) 5 ans 3 ans 2 ans
2 SAG Liste des votants et arrétés préfectoraux 5 ans 3 ans 2 ans
Destruction
Exemolaires des bulleting de vote DPACI/RES Les bulletins de vote et les modalités de vote sont
3 SAG p B 2005/019 5 ans 3 ans 2 ans envoyés aux SPP et SPV votants.
Modalités de vote . p - B
p8 Les bulletins sont dépouillés en Préfecture
4 SAG Procés verbaux des résultats 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
5 SAG Documents a caractére réglementaire (arrétés ministériels...) 5 ans 3 ans 2 ans Destruction
1.2 CASDIS et bureau du CASDIS
6 SAG Convocations et leurs réponses 5 ans 3 ans 2 ans
DPACI/RES/
7 SAG Feuille de présence (liste d'émargement) 2005/019 5ans 3 ans 2 ans Destruction
p8
8 SAG Bordereaux d'envoi des rapports et des délibérations 5 ans 3 ans 2 ans
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Direction Générale. Service Administration Générale

Référence Bureau/Local Sl el
N° d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
Piéces a l'appui :
9 SAG - documents préparatoire remis par les services
- correspondance (échanges de mails imprimés)
Temps Les délibérations sont scannées et stockées sur le
DPACI/RES dutilité du serveur de I'établissement et également mises en ligne
10 SAG Délibérations dont rapports 2005/019 | service (au 3 ans 2 ans Conservation sur lintranet g g
9 lieu de 5 '
P eu L'ordre du jour est inclus a la délibération
ans)
11 SAG Conventions en lien avec les délibérations
DPACI/RES/
12 SAG Documents affichés 2005/019 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
p8
DPACIRES/ | Temps | o hs dutilite
13 SAG Enregistrements audio des séances du CASDIS 2005/019 | d'utilité du dupservice Conservation [Enregistrements effectués sur miniDisc
p8 service
1.3 CATSIS (Commission administrative et technique des Services de Secours et d'Incendie)
14 SAG Convocations
DPACI/RES/ Destruction
15 SAG Feuilles de présence 2005/019 5 ans 3 ans 2 ans
p8
16 SAG Piéces a l'appui Conservation
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Direction Générale. Service Administration Générale

Référence Bureau/Local S €
N° d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
2. ASSURANCES
2.1 Police d'assurance
17 SAG Contrats DPACI/RES/ Temps .
- p Temps d'utilité )
2009/018 | d'utilité du du service Destruction
18 SAG Avenants p 88 service
19 SAG Couverture
o . . Temps o
Suivi du contrat : correspondance (dont double du mémoire de Temps d'utilité
20 SAG : d'utilité du : Destruction
prime) . du service
service
. Pieces en double de celles détenues par le service
21 SAG Pieces des marchés d'assurances ! . u. uesp v
Marchés Publics
Correspondance a ajouter au dossier du marché
; 4 4 DPACI/RES _ . p J .
22 SAG Correspondance relative au marché d'assurance 5009/018 10 ans 2 ans 8 ans Destruction |[d'assurance correspondant lors du transfert des piéces
au local d'archive du SDIS
2.2 Sinistres
23 SAG Registre papier Destruction
30 ans (au
lieu de 10 Conserver définitivement au local d'archives du SDIS les
Dossier de sinistre : ans pour A0 e + dossiers présentant un intérét historique, juridique ou
5 . . Conservation , .. e
- déclarations les sinistres 10 e e d'une période marquante pour I'histoire locale
- correspondance DPACI/RES/ |n'ayant pas giis te_'n'tgfe e
24 SAG - rapport d’expertise 2009/018 |entrainé de certains O_SSIers Conservation
s P . . . (Observations)
- piéces justificatives : factures, attestations diverses, p 88 dommages
photocopies des chéques... corporels)
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Direction Générale. Service Administration Générale

Référence Bureau/Local S €
N° d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
3. CONTENTIEUX
Dossier de contentieux : . Conserver définitivement au local d'archives du SDIS les
- correspondance lana . _ dossiers présentant un intérét historique, juridique ou
- mémoires compter | 1anacompter | Conservation d'une période marquante pour I'histoire locale
décision de iustice DPACI/RES/ |des voie de| des voies de définitive de
25 SAG o } 2009/018 recours + |[recours + Temps | certains dossiers Tri
- délibération . .
p 87 Temps d'utilité du (voir
- recouvrement . . .
ik . d'utilité du service Observations)
- délégation de pouvoir )
service
4. CONSULTATIONS JURIDIQUES
Temps Temps d'utilité Conservation
26 SAG Registre papier des consultations juridiques et des contentieux d'utilité du . i P Destruction
) du service définitive
service
_ Conserver définitivement au local d'archives du SDIS les
27 SAG  |Correspondance : saisie, échanges mail, réponse finale Tngs Co’n.sgr_vanon dossiers présentant un intérét historique, juridique ou
DPACI/RES/ | d'utilité du Temps d'utilité définitive de d'une période marquante pour I'histoire locale
2009/018 | service (au i certains dossiers Tri
. du service .
R o _ _ p 87 lieu de 10 (voir
28 SAG Documents servant a la constitution du dossier de consultation ans) Observations)
5. ARRETES ET RAA
5.1 Arrétés en lien avec les délibérations
s . i . . DPACI/RES
Arrétés préfectoraux (délégation de signature, organisation d L " i
29 SAG SDIS) P ux ( gat ‘gnatu ganisat 4 2005/019 Validité Validité Destruction
p9
DPACI/RES/
30 SAG Arrétés du Président du CASDIS 2005/019 Validité Validité Conservation |Contient I'arrété du Réglement Intérieur
p9

Tableau de gestion des Archives

11/131




Direction Générale. Service Administration Générale

Référence Bureau/Local S €

N° d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations

Instruction Proximité

DUA

DPACI/RES/

31 SAG Arrétés conjoint Préfet/Président du CASDIS 2005/019 Validité Validité Conservation
p 10
5.2 RAA

DPACI/RES/

32 SAG Recueil des Actes Administratifs de I'Etablissement 2009/018 10 ans 10 ans Conservation
p 167
6. TRANSFERT DE PROPRIETES
33 SAG Titres de propriété
34 SAG Actes notariés DPACI/RES/
35SAG |Conventions de transfert et avenants P79 d'utilité du .y
. Temps d'utilité .
service (au . Conservation
. du service
36 SAG Correspondance lieu de 10
ans)

37 SAG Documents cadastraux
38 SAG Copies des délibérations
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Direction Générale. Service Administration Générale

Référence Bureau/Local S €
N° d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
7. GESTION COURANTE DU SERVICE
39 SAG Cahier d'enregistrement du courrier DPACI/RES/ 5 ans 3 ans 2 ans
2005/019
40 SAG Chrono p12 5 ans 3 ans 2 ans
Temps Temps d'utilité Pieces en double de celles archivées au niveau du
41 SAG Piéces des dossiers de recrutement d'utilité du P ) .
. du service service du Personnel Permanent
service .
Destruction
Temps Temps d'utilité Pieces en double de celles archivées au niveau du
42 SAG Ordres de mission d'utilité du P i L . .
. du service secrétariat de Direction
service
43 SAG Dépobt de plainte 10 ans 5 ans 5 ans
La plainte ayant entrainé la constitution d'un dossier est
44 SAG Avis de classement du Parquet 10 ans 5 ans 5 ans P ) y .
classée avec ce dernier
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m“ ) Direction Générale. Administration Générale. Pole Archives Documentation. Service Archives

Référence Bureau / Local Sort final a
e BRI CEREERITERS - DUA ... | Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction de proximité DUA

DIRECTION GENERALE. ADMINISTRATION GENERALE. POLE ARCHIVES DOCUMENTATION. SERVICE DES ARCHIVES

1. RELATIONS AVEC LES SERVICES VERSANTS

1 ARCH Tableaux de gestion par service DPACI/RES/ Conservation
2009/019 Validité Validité
2 ARCH Liste des correspondants archives p 159 Conservation

2. COLLECTE DES ARCHIVES DU SDIS

[llimitée
llimité |
3 ARCH Registre des versements internes au SDIS dans le mitee (.jans ©
. service
service
DPACI/RES/ Les doubles distribués dans les services peuvent étre
4 ARCH Bordereaux de versements internes au SDIS 2009/019 5 ans 3 ans 2 ans Conservation |€liminés
p 159
3. CLASSEMENT- COMMUNICATION
. p . DPACI/RES
Instruments de recherche : état des fonds, répertoire, el _ .
5 ARCH i ! i P I 2009/019 Validité Validité Conservation
inventaire... 0 160

4. VERSEMENTS AUX ARCHIVES DEPARTEMENTALES DE VAUCLUSE

DPACI/RES/ lllimitée

llimitée dans le

6 ARCH Bordereaux de versements 2009/019 dans le service Conservation
p 159 service
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I’ Département w

VAUCLUSE =2
—_—

Direction Générale. Administration Générale. Pole Archives Documentation. Service Archives

Référence Bureau / Local ST
N°d'ordre Typologie des documents , DUA N Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction de proximité
DUA
5. ELIMINATION DES ARCHIVES DU SDIS
7 ARCH Registre des éliminations Conservation
DPACI/RES/ llimité
P imrtee llimitée dans le _
8 ARCH Bordereaux d'élimination 2009/019 dans le . Conservation
. service
p 160 service
9 ARCH Certificats de destruction Conservation
6. GESTION COURANTE DU SERVICE
10 ARCH |Cahier d'enregistrement du courrier DPACI/RES/ Destruction
2005/018 5 ans 3 ans 2 ans
11 ARCH |Correspondance pl2 Destruction
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Département

VAUCLUSE =2
—_—

Direction Générale. Administration Générale. Pole Archives Documentation. Service Documentation

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

DIRECTION GENERALE. ADMINISTRATION GENERALE. POLE ARCHIVES DOCUMENTATION. SERVICE DOCUMENTATION

1. GESTION DU FONDS DOCUMENTAIRE

Copies des documents archivés au niveau du service
1 DOC Commande d'ouvrages : bons de commande et factures 2 ans 2 ans Budget-Comptabilité
2 DOC Liste des abonnements des périodiques disponibles Temps
s Temps d'utilité
d ut|||t_e du S Destruction
3 DOC Liste des ouvrages disponibles service
DPACI/RES/
4 DOC Chronos 2005/019 5 ans 3 ans 2 ans
p 12
2. ORGANISATION DES COLLECTIONS
Temps ) Copie du RAA archivé au niveau du service
. - . .y Temps d'utilité ) - . . .
5 DOC Recueil des actes administratifs du SDIS d'utilité du 0 e Destruction |[Administration Générale
service
6 DOC Recueil des actes administratifs de la Préfecture de Vaucluse Destruction
DPACI/RES/ | Temps | o os dutilité
2009/018 | d'utilité du P ;
167 service du service
7 DOC Recueil des actes administratifs du Conseil Général de Vaucluse P Destruction
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Département

VAUCLUSE =2
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Direction Générale. Administration Générale. Pole Archives Documentation. Service Documentation

Référence Bureau/Local ST e 2
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
DPACI/RES/
8 DOC Périodiques et ouvrages 2009/018 Destruction |Elimination sans visa des AD
p 163
DPACI/RES/ Temps e 2
9 DOC JO, JORF, JOUE 2009/018 | d'utilité du Temps d Lft'“te Destruction |Elimination sans visa des AD
. du service
p 164 service
Mémoires, théses, rapports des étudiants de I'enseignement Conserver
10 DOC L , Fapp g définitivement | Conservation
supérieur .
un exemplaire
3. REALISATION DES PRODUITS DOCUMENTAIRES
11 DOC Cahier d enregistrement des recherches documentaires 5 ans 5 ans Destruction
effectuées
12 DOC Recherches documentaires 2 ans 2 ans Destruction
4. GESTION DES PRETS
DPACI/RES/
13 DOC Fiches de demande d'emprunts d'ouvrages 2009/018 2 ans 2 ans Destruction
p 167
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Vice= =] Direction Générale. Service Communication

Référence Bureau/ Local S €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
DIRECTION GENERALE. SERVICE COMMUNICATION
1. PRODUITS D'INFORMATION ELABORES PAR LE SERVICE COMMUNICATION
Brochures, dépliants, affiches, cartes de vceux, objets Conserver les documents préparatoires jugés utiles selon
promotionnels : I'intérét, I'état et le volume, et conserver obligatoirement
. . 3 ans (au 1an+ e B .
- documents préparatoires DPACI/RES lieu de 2 SN le produit fini. Eliminer les autres pieces
1 COM - maquettes intermédiaires —LLQOO9 018 leu de 5 c(:j()/f.'sca.t.\/a |§ Tr
_ correspondance / ans !oour ans éfinitive de ri
.. p 150 besoin de deux
- bons a tirer . laires
- produit fini service) exemp
Films réalisés par le SDIS : Conserver les rushes et le produit fini. Eliminer les autres
- documents préparatoires L o piéces. Format numérique
i catner gles charges DPACI/RES/ | 3 ans (au conservation
2 COoM | Scenano 2009/018 | lieu de 2 2 ans définitive de Tri
- Synopsis p 150 ans) deux
- fushes exemplaires
- produit fini
DPACI/RES/ | 3 ans (au Conserver selon l'intérét, I'état, le format et le volume.
3 COM Reportages photographiques 2009/018 | lieude 2 2 ans 1an Tri Format numérique
p 149 ans)
DPACI/RES/ | 3 ans (au
4 COM Revue de presse numérique interne au SDIS 2005/019 lieu de 2 2 ans 1 an Destruction |Format numérique
p 25 ans)
DPACI/RES/
5 COM Communiqués de presse 2005/019 2 ans 1an 1an Conservation [Format numérique
p 25
DPACI/RES/ | B ans (au
6 COM Dossiers de presse thématiques 2005/019 lieu de 3 3 ans 2 ans Conservation [Format numérique
p 25 ans)
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SAPEURS-POMPI ELS
Département
VAUCLUSE

Direction Générale. Service Communication

Référence Bureau/ Local S €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
7 COM Retours presse (retours médias) sur un événement 3 ans 3 ans Conservation [Format numérique et format papier
2. ACTIVITES RELATIONNELLES ET MANIFESTATIONS
2.1 Organisation de manifestations
lative 3 I . it .
8 COM E)or;r:s;)o;ri?cnaclz re) ative a I'organisation des manifestations 5 ans 3 ans 5 ans Conservation
presse, DPACI/RES/
2009/018
Programmes, affiches, documents promotionnels, documents p 149 > ans (au
9 COM : T ’ P ’ lieu de 1 3ans 2 ans Conservation
remis aux participants
an)
2.2 Procédure d'accueil
Temps .
Temps d'utilité
10 COM Documents de préparation, maquettes, prototypes d'utilité du dupservice Tri Conserver selon l'intérét
service
Documents d'application (documents imprimés et remis a Conservation
11 COM u . pplication (docu 'mpri S aux Validité Validité vat .| Conservation
participants) d'un exemplaire
2.3 Sondages et enquétes (audits)
DPACI/RES/
11 COM Modéles de questionnaire 2009/018 2 ans 1an 1an Conservation
p 149
12 COM Réponses aux questionnaires 2 ans 1an 1 an Destruction
13 COM Synthése et analyse 2 ans 1an 1 an Conservation
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Département

VAUCLUSE =2
—_—

Direction Générale. Service Communication

Référence Bureau/ Local S €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
3. SITE INTRANET
Préparation : Les documents relatifs a I'assistance a la maitrise
- dossier de préparation et d’étude d'ouvrage et le cahier des charges sont des doubles de
- gestion de projet . ceux produits par le service des Marchés Publics
14 COM | stude d’opportunité DPACI/RES/ 3 ans 2 ans lan Conservation
- assistance a la maitrise d’ouvrage 2009/018
- cahier des charges p 150
s . p . Les statistiques sont journaliéres. Disponibles en ligne
Exploitation : statistiques de fréquentation ;
15 COM P a a 3 ans 3 ans Conservation (g e site Intranet de I'établissement
4. EXPLOITATION DES DROITS VOISINS
DPACI/RES/ Vie des
16 COM Droit a I'image : accord de la personne ou des ayants droits 2009/018 p | personnes Destruction
150 + 20 ans
5. GESTION COURANTE DU SERVICE
DPACI/RES/2
17 COM Correspondance : courriers, mails, fax 5 ans 3 ans 2 ans Destruction
P 005/019 p 12
18 COM Documents comptables : devis, bons de commande 1an 1an Destruction |Doubles du service Budget-Comptabilité
. DPACI/RES/ ) Conserver les notes produites par le service. Eliminer
1 M N 2 Tr
9CO otes de service 2005/019 p 9 5 ans 3 ans ans i celles recues.
. . . Temps S . .
Presse magazine utilisée par le service : Le Sapeur Pompier el Temps d'utilité ) A éliminer sans bordereau. Collections détenues au
20 COM _ d'utilité du _ Destruction . .
Magazine, Le Soldat du Feu... service du service service Documentation
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SAPEURS-POMPI 5
Département
VAUCLUSE

Direction Générale. Groupement Analyse Pilotage et Prospective

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Poximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

DIRECTION GENERALE. GROUPEMENT ANALYSE PILOTAGE ET PROSPECTIVE

1. DOSSIERS DE CONCEPTION

Etudes transversales réalisées par le service :

- feuille de garde : nom du dossier, date de début et date de fin
- lettre de mission ou présentation de la mission

- composition du groupe de travail (convocations)

- comptes rendus et points d’étape par ordre chronologique

- documents préparatoires (versions successives du document

Eliminer les documents préparatoires et les
convocations. Conserver les autres pieces. Il existe un
dossier doublon dans le service récepteur de I'étude

1 SAP final) 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
- document final et annexes
- bordereaux d'envoi, courriers, mails
- documents de travail remis par le service destinataire aprés
réception du dossier
2. DOSSIERS DE CO ANIMATION
Documents servant a I'élaboration du projet : Conserver les autres pieces. Il existe un dossier doublon
- notes dans le service animateur de I'étude
2 SAP - rapports 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
- correspondance
3. GESTION COURANTE DU SERVICE
. DPACI/RES/2 . |Verser les notes de service produites par le service.
3 SAP Notes de servic 5 3 ans 2 ans C rvation | -
©s de services 005/019p 9 ans onservation Eliminer les notes de service recues
DPACI/RES/2
4 SAP Correspondance 5 ans 3 ans 2 ans Destruction

005/019 p 12
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Ve ] Groupement des Opérations et des Systémes de I'Information et de la Communication. Services Opérationnels

Référence Bureau/ Local Sort final a
N°d'ordre Typologie des documents . DUA s Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité DUA

GROUPEMENT DES OPERATIONS ET DES SYSTEMES DE L'INFORMATION ET DE LA COMMUNICATION. SERVICES OPERATIONNELS

1.GESTION OPERATIONNELLE

DPACI/RES/
1S0 Ordre national d'opération, ordre départemental d'opération 2005/019 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
p42
Ordres de transmission :
- 'OBDSIC (Qrdre de Base Departe_;mental des Systéemes DPACI/RES/
2S0 d'Information et de Commum’ca‘uon) R 2005/019 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
- OBDNSIC (Ordre de Base Départemental des Systémes 0 42
d'Information et de Communication)
Temps Temps d'utilité Conserver
3S0 Réglement opérationnel d'utilité du dupservice définitivement | Conservation
service un exemplaire
DPACI/RES/
4 SO Attestations d'intervention 2005/019 2 ans 1 an 1an Destruction |Doubles des attestations adressées aux interessés
p31
10 ans a
Réclamations : cgmpter du _
580 - plaintes de particuliers aprés une intervention traitement de Sans S ans Conservation
- dossiers en litige et courrier en réponse du service la
réclamation
6 SO Actes d'incivilité : fiches et tableau récapitulatif 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
7 SO Retour d'expérience sur les interventions : comptes-rendus 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
Gardes départementales et astreintes de la chaine de _ Conserver les documents relatifs a des cas
8 S0 5 ans 2 ans 3 ans Tri .
commandement exceptionnels
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Département

VAUCLUSE =2
—_—

Groupement des Opérations et des Systémes de I'Information et de la Communication. Services Opérationnels

Référence Bureau/ Local 12l 1T 2
N°d'ordre Typologie des documents . DUA .z Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
9SO Conventions interdépartementales Validité Validité Conservation
10 SO Protocoles opérationnels Validité Validité Conservation
A ~ - /f - . P . I. - P . |I = . - H - . - -
11 S0 .rretes pre. ectoraux des équipes de spécialités opérationnelles, 5 ans 2 ans Destruction E!lmlner sous r(?serve qu'ils soient bien archivés au
listes d'aptitude niveau de la Préfecture
12 SO Documents relatifs aux campagnes de feux de forét 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
2. PLANIFICATION OPERATIONNELLE
Exercices, ma res, retours d'expéri rl rci ,
1350 xercices, manceuvres, retours d'expérience sur les exercices 5 ans 5 ans 3 ans Conservation
(comptes-rendus)
) Validité d oy . |Eliminer réser 'ils soi ien archivé
14 SO Différents plans : ORSEC, NOVI, SATER, PSS, PPI... N 4 Validité du plan Destruction I|m|ne Sous (?se ve quils solent bien archives au
plan niveau de la Préfecture
N e s Validité du L Conservation _
15 SO Synthéses des différents plans (ORSEC, NOVI, SATER...) Validité du plan ... V ! Destruction
plan définitive
16 SO Surveillance aérienne : conventions, plannings 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
DPACI/RES/
17 SO Statistiques, bilans d'activité sur les opérations 2005/019 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
p 32
DPACI/RES/ Conserver
18 SO SDACR : version globale 2005/019 Validité Validité définitivement | Conservation
p 34 un exemplaire
Autres acteurs de secours (Associations Sécurité Civile, Comité
Communal des Feux de Forét...) :
- conventions
19 SO - arrétés 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
- procés verbaux de réunion
- agréments

- fiches de mise a jour
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Groupement des Opérations et des Systémes de I'Information et de la Communication. Services Opérationnels

Référence Bureau/ Local SELITE €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA " Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
20 SO Services de sécurité (gratuits et payants) 10 ans 1 an 9 ans Tri Conserver les an.nee\zs se terminant e_n OetensSetles
documents relatifs a des cas exceptionnels
3. CODIS/CTAU
DPACI/RES/
21 SO Registres des mains courantes d'opérations particuliéres 2005/019 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
p 30
Conserver quelques spécimens pour les années ou le fil
DPACI/RES/ de I'eau a été édité (avant la mise en place du logiciel
22 SO Editions du "fil de I'eau" 2005/019 30 ans 30 ans Tri Artémis en 2003)
p 30
Les BRJ sont des rapports quotidiens correspondant a
I'ensemble des activités du CTA/CODIS sur la journée. Le
DPACI/RES/ détail des opérations se retrouvent dans les CRSS
23 SO Bulletins de renseignement journalier 2005/019 10 ans 2 ans 8 ans Destruction |Ces documents sont diffusés sur I'Intranet et envoyés
p 30 par mail dans les centres de secours
A ce jour, il n’y a pas d’édition papier des CRSS au
niveau des services opérationnels mais une édition
papier des rapports d'intervention (CRSS auxquels sont
ajoutées les données nécessaires au calcul des
indemnisations) au niveau du service des SPV.
Ensemble des données relatives aux interventions saisies sous DPACI/RES/ . un serveElr dedie a_ "archivage L?er.met de.sauveg.,arder
24 SO . . 2005/019 10 ans 10 ans Tri les données produites sous Artémis depuis sa mise en
le logiciel Artémis dont les CRSS
p30et31l place en 2003.

Verser aux Archives Départementales les données des
années en O et 5 et les documents relatifs aux cas
exceptionnels
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Département
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Groupement des Opérations et des Systémes de I'Information et de la Communication. Services Opérationnels

Référence Bureau/ Local 12l 1T 2
N°d'ordre Typologie des documents . DUA .z Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
25 SO Planning des gardes et des congés 5 ans 2 ans 3 ans Tri Conserver les documents relatifs aux cas exceptionnels
26 SO Consignes, fiches réflexe Validité Validité Destruction
DPACI/RES/
27 SO Alertes météorologiques 2005/019 lan 1lan Destruction
p31
DPACI/RES/
28 SO Dossiers d'intervention particuliéres et hors département 2005/019 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
p 32
29 SO Fax "Arrivée-Départ" 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
Selon
30 S0 Enregistrements des appels capacité de Tri Conserver les documents relatifs aux cas exceptionnels
stockage
4. SECRETARIAT DES SERVICES OPERATIONNELS
31S0 Chrono 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
DPACI/RES Les courriers importants se retrouvent dans les dossiers
32S0 Correspondances diverses Préfet, COZ, Service Public 2005/019 5 ans 2 ans 3 ans Destruction P
012 correspondants
Validité de la| Validité de la
33 S0 Notes de service CODIS/CTAU et Gestion Opérationnelle o o Conservation
note note
1 an apreés la
Habilitations a la consultation de documents classés Secret fin de validité Validité de .
34 SO ) o 5 ans Destruction
Défense de I'habilitation
I'habilitation
DPACI/RES/
35S0 Invitations 2009/018 1an 1an Destruction
p 66
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Groupement des Opérations et des Systémes de I'Information et de la Communication. Services Opérationnels

Wi =
Sort final a
. Référence Bureau/ Local . i .
N°d'ordre Typologie des documents . DUA / P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
Dossiers de réunion de service :
- convocations DPACI/RES/ 3
. Eliminer les convocations et les ordres du jour.
36 SO - ordres du jour 2005/019 5 ans 2 ans 3 ans Tri N J
_feuilles de présence 012 Conserver les autres piéces.
- comptes-rendus et piéces a l'appui
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Groupement des Opérations et des Systémes de I'Information et de la Communication. Systémes de I'Information et de la Communication

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

GROUPEMENT DES OPERATIONS ET DES SYSTEMES DE L'INFORMATION ET DE LA COMMUNICATION. SYSTEMES DE L'INFORMATION ET DE LA COMMUNICATION

1. LOGICIEL : CHOIX, SUIVI, IMPLANTATION

1SIC

Attestations et suivi des licences

DPACI/RES/

2009/018
p173

Validité

Validité

Destruction

28IC

Preuves d'achat (factures)

Validité

Validité

Destruction

Copies des factures archivées au niveau du service

Budget-Comptabilité

3SIC

Etudes des besoins des services : fiches descriptives, demandes
des services, correspondance

DPACI/RES/

2009/018
p173

Validité

Validité

Conservation
définitive

Destruction

4 SIC

Mise en place des applications spécifiques : études, rapports

DPACI/RES/

2009/018
p 173

Validité

Validité

Conservation
définitive

Destruction

5SIC

Logiciels, implantation et modifications : comptes rendus de
réunion, notices d'utilisation, correspondance

DPACI/RES/

2009/018
p173

Temps
d'utilité du
service

Validité

Conservation
définitive

Destruction

6 SIC

Applications logiciels : données informatiques

Validité

Validité

Conservation

La capacité actuelle du robot d'archivage est de 3 ans

2. ASSISTANCE AUX UTILISATEURS, MAINTENANCE DU MATERIEL, DES SERVEURS, DES RESEAUX

7 SIC

Architecture des réseaux : études, cahier des charges
techniques, schémas, plans de cablage des sites

8 SIC

Fiches d'intervention du service

DPACI/RES/

2009/018
pl174

Validité

Validité

Conservation

1 an

1 an

Destruction

9 SIC

Descriptifs techniques

DPACI/RES/

2009/018
p174

Validité

Validité

Destruction
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Groupement des Opérations et des Systémes de I'Information et de la Communication. Systémes de I'Information et de la Communication

Référence Bureau/ Local SRl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA S, Local Archives| l'issue de la Observations
Instruction proximité
DUA
3. FOURNISSEURS
5 ans apres Jusqu'a la fin
10 SIC Contrats la fin du g 5 ans
du contrat
contrat
11 sIC Copies de factures, ar_me>.<es des factures détaillées, bons de 3 ans 1an 2 ans
commande, bons de livraison Destruction
12 SIC Fiches d'intervention des fournisseurs 1an 1 an
13 SIC Correspondance avec les prestataires 5 ans 3 ans 2 ans
4. CENTRES DE SECOURS ET SITES
14 SIC Bons de livraison de matériel 1an 1 an Destruction
15 SIC CF)I}ASIS (Commission des Sites et Servitudes) : document de Tem.ps. cile Temp§ <§Ie Conservation
référence validité validité
5. DOCUMENTS DE TRANSMISSION
16 SIC TRS1a3 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
OBDSIC (Ordre de base départemental des Systemes Temps Temps de Copies des documents archivés au niveau des Services
17 SIC d'Information et de Communication) et OBDNSIC (ordre de base d'utilité du p s Destruction p i
. N . N ) validité Opérationnels
national des Systémes de I'Information et de la Communication) service
C ti
18 SIC Mémento SIC 1lan 1an onservation Sans Objet |Mise a jour annuelle

définitive

6. GESTION DU MATERIEL
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Groupement des Opérations et des Systémes de I'Information et de la Communication. Systémes de I'Information et de la Communication

Référence Bureau/ Local SRl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA S, Local Archives| l'issue de la Observations
Instruction proximité
DUA
Temps _
.. . < o Temps d'utilité .
19 SIC Matériel volé : proces verbaux, lettres, rapports d'utilité du P , Destruction
. du service
service
Durée de vie| Durée de vie
20 SIC Matériel assuré : liste . . Destruction
du matériel du matériel
Temps .
Temps d'utilité
21 SIC Matériel réformé ou cédé : liste d'utilité du P u ! Destruction
. du service
service
Durée de vie| Durée de vie
22 SIC Matériel affecté u ) _VI u ) YI Destruction
du matériel du matériel
7. DOCUMENTS DE BILAN
B _ Un exemplaire est a conserver définitivement au SDIS et
23 SIC Bilan d'activité annuel _ Conservation P .
Conservation un exemplaire a reverser aux AD84
10 ans 5 ans R
_ o o définitive .
24 SIC Autres bilans (télécommunications...) Sans Objet
8. MARCHES, ETUDES
Temps Temps d'utilité Copies des documents archivés au niveau du service des
25 SIC Documents relatifs aux marchés d'utilité du P i Destruction P . .
. du service Marchés Publics
service
. Durée de vie| Durée de vie , Document technique testant les fonctionnalités d'un
26 SIC Procées verbal des recettes . . Conservation . d
du matériel | du matériel produit
9. SECRETARIAT DU SERVICE
27 SIC Chrono 5 ans 5 ans Destruction
Suit le sort du ) .
28 SIC Courriers dossier Les courriers sont dispatchés dans les dossiers
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Groupement des Opérations et des Systémes de I'Information et de la Communication. Systémes de I'Information et de la Communication

Référence Bureau/ Local SRl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA S, Local Archives| l'issue de la Observations

Instruction proximité

DUA
DPACI/RES . .
Validité de la| Validité de la Conserver les notes produites par le service. Eliminer
29 SIC Notes de service temporaires et permanentes 20057019 Tri b P
012 note note celle recues
. B DPACI/RES
Demande de récupération d'heures, demande d'ARTT, de .
30 SIC ) P . 2009/018 2 ans 2 ans Destruction
congés, tableaux des astreintes
p 53
31SIC Organigramme du service Validité Validité Conservation
. s s . Copies des documents archivés au niveau du service du
32 SIC Fiches de postes Validité Validité Destruction P
Personnel Permanent
Temps )
_ _ - p Temps d'utilité ) o _ _ .
33 SIC Documentation technique d'utilité du du service Destruction [Elimination sans visa des Archives Départementales
service
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Groupement de Prévention et de Prévision des Risques. Service Prévention

N°d'ordre Typologie des documents

Référence
Instruction

Bureau/ Local

DUA . s
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

GROUPEMENT DE PREVENTION ET DE PREVISION DES RISQUES. SERVICE PREVENTION

Les établissements recevant du public (ERP) font I'objet d’un double classement : ils sont répartis en catégories et en types.

Les catégories correspondent a I'effectif de visiteurs potentiellement recus par I’établissement :

Catégorie 1 : plus de 1.500 personnes
Catégorie 2 : de 701 a 1.500 personnes
Catégorie 3 : de 301 a 700 personnes

Catégorie 4 :
Catégorie 5 :

300 personnes et moins, a I'exception des établissements de catégorie 5
établissements dans lesquels I'effectif du public n’atteint pas le chiffre minimum fixé par le réglement de sécurité

Les types sont définis selon la nature de leur exploitation et désignés par des lettres de I'alphabet :

L:
M :
N :

0
P
R
S
T:
u
W
X:

Y:
PA

salle de conférences, de réunions, de spectacles
magasins de vente, centres commerciaux
restaurants et débits de boissons

: hotels et pensions de famille

: salle de danse et salle de jeux

: établissements d’enseignement, colonies de vacances
: bibliothéques, centres de documentation

salles d’exposition

: établissements scolaires
: administrations, banques, bureaux

établissements sportifs
musées
: établissements de plein air

CTS : chapiteaux, tentes

SG

PS :
OA:
GA:
EF:
RF :

: structures gonflables

parcs de stationnement couverts

hoétels et restaurants d’altitude

gares accessibles au public

établissements flottants ou bateaux en stationnement
refuges de montagne
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mgium ) Groupement de Prévention et de Prévision des Risques. Service Prévention
Sort final a
. Référence Bureau/ Local . . .
N°d'ordre Typologie des documents ) DUA / P Local Archives| l'issue de la Observations
Instruction Proximite DUA

1. PREVENTION DES RISQUES D'INCENDIE DANS LES ETABLISSEMENTS RECEVANT DU PUBLIC (ERP) ET LES IMMEUBLES DE GRANDE HAUTEUR (IGH)

Dossiers des établissements recevant du public de 1ére
catégorie et des immeubles de grande hauteur :
- rapport technique du service de prévention

- procés verbaux et comptes rendus de visites de la commission 5 ans apres
N la <
de securite DPACI/RES/ fermeture 5 ans apres la
1 PRV i plans. _ 2005/ de fermeture de Conservation
i permls de COh?tI:UIre o p 41 2 , I'établissement
- copies des arrétés municipaux d’ouverture et de fermeture I'établisse
- correspondance ment
- rapports des organismes agréés
5 ans aprés
la s
. . . . N L s s 5 ans apres la
Dérogations pour les établissements de 2eme catégorie a 5éme fermeture i
2 PRV . fermeture de Conservation
catégorie de . .
AT I'établissement
I'établisse
ment
. . Eliminer sous réserve qu'ils soient bien archivés au
3 PRV Tableaux de bord de suivi des avis défavorables 5 ans 2 ans 3 ans Destruction | . ) a
niveau de la Préfecture
4 PRV Rapport annuel de la commission départementale de sécurité DPACI/RES/2 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
005/ p 41
I - e . Temps . Listing réalisé sous le logiciel EPR. Edité au format papier
Fichier (ou listing) des établissements recevant du public et des . p Temps d'utilité i g. g . pap
5 PRV . d'utilité du ) Destruction [une fois par an. Annexe du rapport de la commission
immeubles de grande hauteur , du service B L
service départementale de sécurité
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Groupement de Prévention et de Prévision des Risques. Service Prévention

Référence Bureau/ Local 2l TR
N°d'ordre Typologie des documents , DUA S, Local Archives| l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
Dossiers de la sous commission mensuelle de sécurité :
- convocations Conservation
- ordre du jour définitive de Eliminer les convocations et les ordres du jour. Verser les
- avie Acri 5 ) . roces verbaux. Conserver au local d'archives les avis
6 PRV avis ecrits et actes 5ans 2 ans certaines Tri p _ B L
 tableaux d’émargements Sy écrits et actes, les tableaux d'émargement et les
- procés verbaux Ssse o) rapports
- rapports
Etudes non abouties (envoyées dans les centres de secours .
7 PRV L ( y 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
principaux)

2. PREVENTION DES RISQUES D'INCENDIE DANS LES AUTRES SITES ET ETABLISSEMENTS

2.1 Installations Classées pour la Protection de I'Environnement (ICPE)

Une installation classée pour la protection de I’environnement (ICPE) est une installation fixe dont I’exploitation présente des risques pour I'environnement. Il existe un fonds de dossier par ICPE

8 PRV

Dossiers des établissements classés pour la protection de
I'environnement soumis a autorisation :

- Plans

- Permis

- Avis technique

- Arrétés préfectoraux d’autorisation d’exploiter

- Courriers

Jusqu'a
fermeture
de
I'établisse
ment (au
lieu de 10
ans pour
besoin de
service)

Jusqu'a la
fermeture de
|'établissement

DPACI/RES/2
005/ p 41

Destruction

Les dossiers les plus complets doivent se retrouver a la
DREAL et sont archivés au niveau de cette structure
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Référence Bureau/ Local 2l TR
N°d'ordre Typologie des documents , DUA S, Local Archives| l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
2.2 Infrastructures de transports
Jusqu'a la
Dossiers des infrastructures de transports : fin de
- Rapports I'exploitatio < : . . N
PP DPACI/RES/2 P _ Jusqu'a la fin de _ Les dossiers les plus complets doivent se retrouver a la
e - Plans 005/ p 41 n (au lieu I'exploitation Destruction DDT et sont archivés au niveau de cette structure
- Correspondance P de 10 ans P
pour besoin
de service)

2.3 Dossiers de demande d'autorisation d'exploiter

Certaines installations doivent déposer en Préfecture un dossier de demande d'autorisation d'exploiter. L'avis du SDIS, comme celui d'autres services publics, est indispensable. A ce titre, les dossiers de demande
sont regus par le SDIS au service Prévention.

10 PREV

Dossiers de demande d'autorisation d'exploiter

10 ans

5 ans

5 ans

Destruction

2.4 Conseil Départemental de I'Environnement et des Risques Technologiques (CODERST)

C’est une instance de conseil et de concertation du Préfet qui donne son avis dans les domaines de la protection de I’environnement, de la gestion durable des ressources naturelles et de la prévention des risques
sanitaires et technologiques

11 PRV

Dossiers de réunion :
- convocations

- ordres du jour

- comptes rendus

5 ans

2 ans

3 ans

Destruction

Les comptes rendus sont archivés au niveau de la
Préfecture
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Sort final a
Local Archives| l'issue de la Observations
DUA

. Référence Bureau/ Local
N°d'ordre Typologie des documents . DUA / "
Instruction Proximité

3. FORMATION

Dossiers de formation soit dispensées aux maires et aux agents
participant a la commission de sécurité, soit des maires et
agents :

12 PRV - ordre du jour 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
- attestations de présence
- tableaux d’émargement

Dossiers du Service de Sécurité Incendie et d'Assistance a
Personnes (SSIAP) :

- conventions

13 PRV - copies des dipldmes délivrés par I'organisme de formation 10 ans 5 ans 5 ans Tri
- feuilles de paiement du Président du Jury
- procés verbal du jury d’examen

Conserver les proces verbaux d'examen et les copies des
dipldmes
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Bipmtcren: g Groupement de Prévention et de Prévision des Risques. Service Prévision
¥ ==

Référence Bureau/ Local Sort finalia
N° d'ordre Typologie des documents ) DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité DUA

GROUPEMENT DE PREVENTION ET DE PREVISION DES RISQUES. SERVICE PREVISION

1. PLANS ETARE

Un plan ETARE, ou Plan d’Etablissement Répertorié, est un document prévisionnel qui détaille les dispositions opérationnelles spécifiques & un établissement jugé sensible par le SDIS. Ces plans sont de véritables
outils d'aide a la décision lors des interventions sur ces établissements. Le département de Vaucluse recense 150 Etablissements Répertoriés & ce jour.

Réalisation et diffusion des plans ETARE :

Le service Prévision du SDIS concoit les plans ETARE sous le logiciel Corel Draw.

Un exemplaire de chaque plan réalisé est imprimé sur support papier. La page de présentation du plan est signée par le chef de I'Etablissement Répertorié.

L’original papier des plans est conservé par le service Prévision.

Des copies papiers sont ensuite imprimées et adressées par courrier aux services destinataires : établissement visé, CODIS, CSP du secteur de I'ER, Groupement de rattachement de I'ER, poste de commandement
du secteur de rattachement de I'ER.

Les versions informatiques des plans au niveau du service Prévision sont sauvegardées sur le serveur du SDIS. Une version en pdf est également disponible.

Les mises a jour des plans se font dans la pratique tous les 5 ans ou en cas de modifications. Si modifications il y a, la version réactualisée du plan vient écraser et remplacer I'ancienne version sur support
informatique.

Les pages modifiées sont extraites du plan sur la version papier et introduites dans un fonds de dossier correspondant a I'Etablissement Répertorié

1 PRS Doctrine des plans ETARE Validité Validité
. a . . Jusqu'a ~ e
Liste des Etablissements devant faire I'objet d'un plan i ) Jusqu'a diffusion
2 PRS diffusion du
ETARE du plan
plan
Réalisation des plans ETARE : . Ces informations se retrouvent sur un document
L . | < . Conservation .
- rapport de présentation de I'établissement unique
- plan de situation DPACI/RES/2005/ 5 ans apreés la Jusqu'a la
3 PRS - plan de masse . _ 019 b 36 fermeture de fermeture de 5 ans
- plan des ressources de la zone d'intervention Vlop l'établissement | I'établissement
- feuille de vie
- liste de diffusion
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Référence Bureau/ Local ST E
N° d'ordre Typologie des documents . DUA s Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
e . 5 ans apreés la Jusqu'a la
Diffusion des plans ETARE : bordereaux d'envoi de
4 PRS P fermeture de fermeture de 5 ans Destruction

distribution

['établissement

['établissement

2. RISQUES NATURELS PREVISIBLES

2.1 Installations (campings, installations a panneaux photovoltaiques)

Le SDIS est chargé d'analyser les risques naturels et "non-batimentaires" liés a I'implantation des installations particuliéres sur le Département. Chaque installation fait I'objet d'un fonds de dossier.

Campings soumis a risques :
- Historique du camping

Le SDIS est consulté pour avis. Il peut parfois étre
instructeur du dossier. Depuis 2011, une

_ ) Jusqu'a la vérification est également effectuée sur les autres
5 PRS ) P.ermls de cgnstrwre fermeture de 5 ans campings
- Fiche technique 5 ans aprés |a Teale o
- I?rocés—verbaux DPACI/RES/2005/ ; P .
- Etude et rapports d'analyse 019 p 42 ermet'ure'de Conservation
I'exploitation
Installations a panneaux photovoltaiques en milieu . Le SDIS est consulté pour avis. |l peut parfois étre
naturel : Jusqu'a la instructeur du dossier
6 PRS - Avis du SDIS fermeture de 5 ans
- Correspondance l'exploitation
2.2 Crédits CFM
Crédits de la forét méditerranéenne :
- Demandes de subventions auprés de I'Etat
7 PRS - Bilans de consommations 10 ans 5 ans 5 ans Conservation

- Correspondance
- Conventions
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N° d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

2.3 Plan de prévention des risques naturels prévisibles

Les plans sont prescrits par arrété du Préfet. L'objectif est de prévenir et limiter les effets des catastrophes naturelles de toutes natures. Le projet de plan est soumis a I'avis des conseils municipaux des communes
sur le territoire desquelles le plan sera applicable. Ce dernier est également soumis a une enquéte publique.
A I'issue de ces consultations, le plan est approuvé par arrété préfectoral, et tenu a disposition du public en Préfecture ainsi que dans chaque mairie concernée

8 PRS

Avis du SDIS

Validité du plan

Validité du plan

Conservation
définitive

Sans Objet

Eliminer sous réserve qu'ils soient bien archivés au
niveau de la Préfecture

3. DOCUMEN

TS D'URBANISME

Le SDIS est consulté pour avis par les communes du Département dans le cadre de I'élaboration et/ou la révision des POS. Il est questionné au titre de la consultation des services publics associés.
Les prescriptions fournis par I'Etablissement concernent les contraintes minimales liées & I'accessibilité des engins de secours, a la défense contre le risque d’incendie et a la prise en compte des risques majeurs

qui devront étre respectées lors de la réalisation des projets d’urbanisme.

9 PRS

Dossier type dans le cadre de I'élaboration et/ou révision
d'un POS :

- Documents envoyés par la mairie pour étude

- Arrété communal d'élaboration du POS

- Arrété communal de la prescription de la révision du
POS

- Fiche navette pour I'information des services de I'Etat
associés a I’étude du POS

- Arrété communal de mise en ceuvre de la procédure de
révision du POS

- Compte rendu du comité d’élaboration du POS

- Convocation au groupe de travail de révision du POS

- Compte rendu du groupe de travail de révision du POS
- Courriers échangés commune/SDIS

- Avis du SDIS en matiére de sécurité incendie

Circulaire AD93-1

pour le tri et la
collecte des
archives
communales

10 ans

5 ans

5ans +
Conservation
définitive des

avis du SDIS en
matiére de
sécurité
incendie

Destruction

Les dossiers sont conservés en mairie
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Groupement de Prévention et de Prévision des Risques. Systéme d'Information Géographique

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

GROUPEMENT DE PREVENTION ET DE PREVISION DES RISQUES. SYSTEME D'INFORMATION GEOGRAPHIQUE

1. ELABORATION DU SCHEMA DEPARTEMENTAL D'ANALYSE ET DE COUVERTURE DES RISQUES (SDACR) : CARTES

Le SDACR dresse l'inventaire des risques de toute nature pour la sécurité des personnes et des biens auxquels doit faire face le SDIS dans le département et détermine les objectifs de couverture de ces risques,
selon l'art. L1424-7 du Code Général des Collectivités Territoriales. Le service SIG fournit la cartographie du SDACR aux services opérationnels. Ces derniers finalisent le document avant sa diffusion. Le service

SIG utilise le logiciel GEoConcept pour élaborer les cartes sauvegardées informatiquement sur le serveur.

1SIG

Versions successives des cartes (documents de travail
servant a I'élaboration des cartes finales)

DPACI/RES/2005/

2 SIG

Versions finales des cartes

019 p 34

Validité

Validité

Destruction

Validité

Validité

Conservation
définitive d'un
exemplaire

Conservation

Verser une version informatique des cartes finales
stockées sur le serveur du SDIS (au format .pdf ou
jpeg selon le volume)

2. CARTOGRAPHIE URBAINE

La cartographie urbaine permet de doter tous les centres de secours du département d’un atlas papier qui recense les voies, les points de repéres et les hydrants de chaque commune. Les atlas sont élaborés
avec le logiciel GEoConcept et destinés aux salles opérationnelles du SDIS et aux véhicules urbains (VSAV, VSR, FPT, EPS). Les versions informatiques des Atlas sont sauvegardées sur le serveur, et les versions

papiers envoyées dans les centres de secours.

2.1 Atlas Urbains

3 SIG

Doctrines des atlas urbains (consignes)

Validité

Validité

Conservation
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Référence Bureau/ Local SO L
N°d'ordre Typologie des documents . DUA o Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
Mises a jour annuelles
Conservation informatique des atlas urbains au
service SIG
Conservation Distribution papier dans les centres de secours
4 SIG Versions successives des atlas Validité Validité définitive d'un | Conservation
exemplaire Verser aux Archives Départementales une version
informatique de chaque atlas stocké sur le serveur
du SDIS (au format .pdf ou jpeg selon le volume)
5 SIG Fiches de demande de matériel d'atlas urbains 2 ans 2 ans Destruction
.. ) Temps d'utilité ) Cette fiche est utile pour annoter des nouveautés ou
6 SIG Fiches de mises a jour des atlas urbains . i Destruction L . P _
du service des modifications a apporter sur les atlas urbains
Temps
utilité Temps d'utilité
7 SIG Fiches navettes des anomalies d'utilite du P i Destruction
service du service
Temps d'utilité
8 SIG Tableaux de suivi des anomalies > . Destruction
du service
Temps P
. e . - p Temps d'utilité . L ) )
9 SIG Guide d'utilisation des atlas urbains d'utilité du du service Conservation |Guide électronique (power point)
service
3. DEFENSE DES FORETS CONTRE LES INCENDIES (DFCI)

La DFCI a pour objectif de fournir les éléments de lutte contre les incendies en milieu forestier (pistes, citernes) pour en assurer la préservation.

10 SIG

Doctrines DFCI

Validité

Validité

Conservation
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Référence Bureau/ Local Sort final a
N°d'ordre Typologie des documents : DUA s Local Archives | I'issue de la A ETeS
Instruction Proximité DUA

3.1 Atlas

Les atlas DFCI sont élaborés sous le logiciel GEoConcept. Les versions informatiques des atlas sont sauvegardées sur le serveur, et les versions papiers envoyées dans les centres de secours, chargés de
redistribuer les Aatlas dans les véhicules feux de forét (CCF).

Mises a jour ponctuelles et globales

Conservation informatique des atlas DFCI au service
SIG

Conservation Distribution papier dans les centres de secours

11 SIG Versions successives des atlas DFCI Validité Validité définitive d'un | Conservation
exemplaire Verser aux Archives Départementales une version
informatique de chaque atlas stocké sur le serveur
du SDIS (au format .pdf ou jpeg selon le volume)

12 SIG Fiches de demande d'attribution d'atlas DFCI 2 ans 2 ans Destruction

3.2 Plan départemental de protection des foréts contres les incendies

Le Plan départemental de protection des foréts contres les incendies : ce document fait la synthése de toutes les actions visant a diminuer le risque d’incendie de forét dans le département. Celui actuellement
en vigueur a été réalisé pour la période 2008-2014.

5 ans
Plan départemental de protection des foréts contres les apres la fin L ,
13 SIG . . Validité 5 ans Conservation
incendies de la
validité
3.3 Aléas : cartes
Les cartes des aléas sont des documents de référence pour le porter a connaissance des élus
Conservation Verser aux Archives Départementales une version
14 SIG Cartes des aléas Validité Validité définitive d'un | Conservation |informatique de chaque carte stockée sur le serveur
exemplaire du SDIS (au format .pdf ou jpeg selon le volume)
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Référence
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Local Archives

Sort final a
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3.4 Interfaces Forét/Habitat

Les interfaces Forét/Habitat permettent de définir des zones de construction pour des aménagements pérennes.

Verser aux Archives Départementales les versions

R _ ITe_r_nPS Temps d'utilité Cf)h§§rvatif)n _ informatiques des interfaces stockées sur le serveur
15 SIG Interfaces forét /habitat d utllltg du du service définitive d un | Conservation du SDIS (au format .pdf ou jpeg selon le volume)
service exemplaire
4. DEFENSE EXTERIEURE CONTRE LES INCENDIES (DECI)

L'étude et la gestion de la couverture hydraulique permet de disposer de moyens en eau suffisants pour les missions d'extinction et de protection du SDIS, qui a également une mission de conseil en la matiére

auprés des services déconcentrés de I'Etat, des collectivités locales et des exploitants de conduites et de points d'eau.

Un fichier Excel permet le recensement des
tournées des poteaux annuelles, depuis 2004

Vérification annuelle du réseau de défense incendie : DPACI/RES/2005/ .
16 SIG ; o5 d ¢ fiches de réception PL-BI 019 p 37 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
OUrnees des poteaux, Tfiches de reception - 22 P Verser la version informatique (format Excel) aux
Archives Départementales
. _ DPACI/RES/2005/ _ En attente du décret d'application pour la mise en
17 SIG Etude de la couverture hydraulique 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
y . 019 p 37 place de cette mission suite a la loi du 17 mai 2011

5. CARTOGRAPHIE URBAINE (CARTES SITAC)

La cartographie opérationnelle indique aux sapeurs-pompiers dans le cadre de leurs interventions les élements de localisation du sinistre, de détermination de l'itinéraire d'accés au sinistre le plus approprié et

d'appréciation des caractéristiques de la zone d'intervention. Ces cartes peuvent concerner une ville, un quartier, un batiment. Le service SIG élabore ces cartes sous le logiciel SitacGéo. Les versions
informatiques des cartes sont sauvegardées sur le serveur.

5.1 Cartes des interventions
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ex Sort final a
. _ Référence Bureau/ Local : , :
N°d'ordre Typologie des documents . DUA — Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
Conservation Verser aux Archives Départementales une version
18 SIG Versions successives des cartes Validité Validité définitive d'un | Conservation |informatique de chaque carte stockée sur le serveur
exemplaire du SDIS (au format .pdf ou jpeg selon le volume)
5.2 Cartes des manceuvres et exercices

19 SIG Cartes utilisées pour les manceuvres Validité Validité Destruction

6. CARTOGRAPHIE THEMATIQUE

L'objectif du service SIG est de fournir sur demande des services du SDIS des cartes spécifiques concernant une thématique particuliére (risques d'inondations...). Ces cartes sont €laborées sous le logiciel

GéoConcept, et disponibles au format .pdf ou jpeg. Elles sont transmises aux services demandeurs. Le service SIG posséde les versions informatiques des cartes, sauvegardées sur le serveur du SDIS. Ces cartes
viennent alimenter les dossiers sur un point donné pour les services qui ont en fait la demande.

6.1 Atlas inondations

Atlas : cartographies successives des retours

Conservation

Verser aux Archives Départementales une version

20 SIG d'expérience suite aux inondations (classées par Validité Validité définitive d'un | Conservation |informatique de chaque atlas stocké sur le serveur
commune et par année) exemplaire du SDIS (au format .pdf ou jpeg selon le volume)
6.2 Atlas Grimp
Conservation Verser aux Archives Départementales une version
21 SIG Versions successives des Atlas Validité Validité définitive d'un | Conservation [informatique de chaque atlas stocké sur le serveur

exemplaire

du SDIS (au format .pdf ou jpeg selon le volume)

6.3 Autres cartes thématiques
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Référence Bureau/ Local SO L
N°d'ordre Typologie des documents . DUA o Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
Conservation Verser aux Archives Départementales une version
22 SIG Cartes thématiques réalisées sur demande des services Validité Validité définitive d'un | Conservation |informatique de chaque carte stockée sur le serveur

du SDIS (au format .pdf ou jpeg selon le volume)
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Groupement de Prévention et de Prévision des Risques. Systéme d'Information Géographique

Référence Bureau/ Local SO L
N°d'ordre Typologie des documents . DUA o Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
7. GESTION COURANTE DU SERVICE
23 SIG Listes de diffusion Validité Validité Destruction
24 SIG Courriers, mails, fax 5 ans 5 ans Destruction
Echanges de données avec d'autres administrations
25 SIG Conventions : protocole d'accord 10 ans 5 ans Conservation & , .
ou entreprises privées
26 SIG Arr?t?s préfectoraux et cartographies en annexes des Validitfé fale VaIiditAé fje Destruction
arrétés ['arrété l'arrété
27 SIG Dossiers de réunions : comptes rendus 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
28 SIG Rapports d'activité : bilan et objectifs 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
30 SIG Tableaux des astreintes du service 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
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GPPR. Secrétariat du groupement

N° d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

GROUPEMENT DE PREVENTION ET DE PREVISION DES RISQUES. SECRETARIAT DU GROUPEMENT

1. DOCUMENTS D'ORDRE GENERAL

1 GPPR-SE |Chrono du secrétariat 5 ans 2 ans 3 ans
2 GPPR-SE |Fichier Excel d'enregistrement du courrier 5 ans 2 ans 3 ans
3 GPPR-SE [Bordereaux d'envoi 5 ans 2 ans 3 ans
4 GPPR-SE |Ordres de mission 2 ans 2 ans

5 GPPR-SE Convocations des participants a la sous commission des 5 ans 2 ans 3 ans

ERP et IGH

Destruction

Tous les avis du service font I'objet d'une copie
dans le fonds de dossier correspondant

Une collection compléte des ordres de mission est
détenue au niveau du Secrétariat de Direction
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Groupement des Finances publiques. Service Budget Comptabilité

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

GROUPEMENT DES FINANCES PUBLIQUES. SERVICE BUDGET-COMPTABILITE

1. BUDGET COMPTABILITE

1.1 Budgets
1BC Budget primitif : principal et annexes 2 ans 8 ans
10 ans (au Conservation
2 BC Budget supplémentaire lieude 5 2 ans 8 ans
DPACI/RES/2009/ ans)
. s : 018 p 103 _
3BC Documents préparatoires a I'élaboration du budget 2 ans 8 ans Destruction
4 BC Lettre d'observation du controle du représentant de I'Etat 10 ans 2 ans 8 ans Conservation
1.2 Comptes
5BC Compte administratif 2 ans 8 ans
DPACI/RES/2009/ 10 ans Conservation
018 p 103
6 BC Compte de gestion 2 ans 8 ans
2. COMPTABILITE
2.1 Documents généraux
DPACI/RES/2009
7 BC Grand livre budgétaire 01/8 0 1/04 / 10 ans 5 ans 5 ans Conservation

Tableau de gestion des Archives

47/131



mﬁgw,www o)

Département

VAUCLUSE =2
—_—

Groupement des Finances publiques. Service Budget Comptabilité

Référence Bureau/ Local SN I
N°d'ordre Typologie des documents . DUA o Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
2.2 Controles
Controle de la CRC 2001et 1997 : Le dossier du contréle 2009 a été réalisé par le
- Questions 1 an aprés 1 an aprés e service Analyses et Prospectives (SAP). Ala
- Réponses SDIS DPACI/RES/2009/ | le CASDIS £ ) _ . |demande de I'établissement, le dossier sera
8 BC , . . CASDIS (au lieu Conservation | Conservation ) .
- Lettres d’observation 018 p 104 (au lieu de e i conserveé par le service SAP tant que court la DUA
- Délibérations 1 an) puis archivé au niveau du service
Budget/Comptabilité
2.3 Emprunts
9 BC Contrats d'emprunt
10 BC Délibération
10 ans
DPACI/RES/2005/ | apreés la fin Conserver les dossiers des emprunts les plus
11 BC Echéancier /RES/ /| ap 5 ans 5 ans Tri _ P P
Olcp 22 de importants
l'emprunt
12 BC Tableau d'amortissement
13 BC Consultations
14 BC Ligne gle trésorerie : contrat annuel avec I'établissement |DPACI/RES/2009/ 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
bancaire 018 p 105
2.4 Recettes
10ansa
Fi I
15 BC Conventions compter de In de .a Fin de la DUA Destruction
la fin de la convention
convention
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Groupement des Finances publiques. Service Budget Comptabilité

Référence Bureau/ Local SN I
N°d'ordre Typologie des documents . DUA o Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
10 ansa
compter de
Subventions recues : relevés de mandats, DPACI/RES/2009 la fin de Fin de ) ) , ,
16 BC ubvent cu v / / / ! _ I_ Fin de la DUA Tri Conserver les subventions importantes
correspondance 018 p 104 I'amortisse | I'amortissement
ment de la
subvention
DPACI/RES/2
17 BC Titres de recettes C/RES/2009/ 10 ans 2 ans 8 ans Destruction
018 p 104
Fonds de compensation de la TVA : état des dépenses NP NPT
L P ! N e P DPACI/RES/2009/ , L'arrété préfectoral peut étre éliminé au bout de 5
18 BC éligibles au FCTVA, arrété préfectoral signifiant le 10 ans 2 ans 8 ans Destruction
018 p 106 ans
montant du versement
Document comptable relatif aux marchés. Sera
19 BC Décompte des Pénalités 10 ans 2 ans 8 ans Destruction |reversé au service des Marchés (pochette "suivi
financier des marchés)
2.5 Dépenses
10 ansa
_ compter de . .
20 BC Contrats de dépense a :i)n du Fin du contrat 10 ans Destruction
contrat
DPACI/RES/2009
21 BC Bordereau-journal des mandats / / / 10 ans 2 ans 8 ans Destruction
018 p 107
DPACI/RES/2
22 BC Factures (fonctionnement ou investissement) Cl/RES/2009/ 10 ans 2 ans 8 ans Destruction
018 p 107
Documents comptables relatifs aux marchés.
23 BC Certificats de paiement 10 ans 2 ans 8 ans Destruction |Doivent étre reversés au service Marchés Publics
(pochette "suivi financier des marchés")
Document comptable relatif aux marchés. Sera
24 BC Décompte général Définitif 10 ans 2 ans 8 ans Destruction |reversé au service des Marchés (pochette "suivi

financier des marchés)
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Groupement des Finances publiques. Service Budget Comptabilité

Référence Bureau/ Local ST E
N°d'ordre Typologie des documents . DUA o Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
DPACI/RES/2009
25 BC Bons de commande 01/8 0 1/07 / 1 an 1an Destruction
DPACI/RES/2009/
26 B B d' t tabl 10 2 8 Destructi
6 BC ons d'engagement comptable 018 p 107 ans ans ans estruction
Existence des devis lorsqu'ils sont rendus
27 BC Devis 10 ans 2 ans 8 ans Destruction |obligatoires par le marché. Dans ce cas, ils se
trouvent avec les factures
DPACI/RES/2009
28 BC Subventions prévisionnelles versées / / / 10 ans 2 ans 8 ans Destruction
018 p 107
DPACI/RES/2009
29 BC Bordereau-journal de paie / / / 10 ans 2 ans 8 ans Destruction
018 p 52
3. REGIE
D latifs a | Sati alaf I
30 BC réoci‘l;ments relatifs a la création et a la fermeture de la Fin de la régie Fin de la DUA | Conservation
g 5ansa
s N - compterde | _ - : .
31 BC Arrété de nomination du régisseur A Fin de la régjie Fin de la DUA | Conservation
DPACI/RES/2009/ | a cloture
018 p 108 de la régie
32 BC Cahiers des comptes de régie Fin de la régie Fin de la DUA | Conservation [Au formet Excel depuis 2006
33 BC Relevés des comptes de régie 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
34 BC Facturettes 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
DPACI/RES/2009/
018 p 109
35 BC Talons de chéques 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
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Groupement des Finances Publiques. Service des Marchés Publics

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

GROUPEMENT DES FINANCES PUBLIQUES. SERVICE DES MARCHES PUBLICS

1. LA TYPOLOGIE DES MARCHES PUBLICS

Verser aux AD84 les marchés intéressant I'histoire de I'architecture,
de l'art ou des techniques, de la protection de I'environnement ou

1 MP Marchés de travaux
2 MP Maitrise d'ceuvre de l'opération (SPS, CT, OPC)
DPACI/RES/2009/
018
3 MP Marchés de service ou de prestation intellectuelle (marchés de
maitrise d'ceuvre hors travaux et marchés récurrents)
4 MP Marchés de fournitures

Durée de vie : . . o
La fin de vie de . de I'aménagement du territoire.
de 2 ans . _ Conservation . , _

; _ l'installation Conserver les autres marchés au local d'archives du SDIS de

I'installation
Vaucluse

Durée de vie i i

La fin de vie de .
de 2 ans . _ Conservation

. _ l'installation

l'installation
Verser aux AD84 les marchés de maitrise d’ceuvre et de définition
intéressant 'histoire de I'architecture, de I'art ou des techniques, de
la protection de I'environnement ou de I'aménagement du territoire.
Conserver au local d’archives du SDIS les autres marchés de

10 5 . T maitrise d’ceuvre et de définition.
n n n ri S L .
ans ans ans Eliminer les marchés récurrents (entretien courant, menus travaux,
maintenance, contrdle technique, sécurité)
Eliminer les marchés d’assurances et d’audit
Verser aux AD84 les marchés de fournitures trés spécifiques.
Conserver au local d’archives du SDIS les marchés des logiciels
10 ans 2 ans 8 ans Tri Artemis et Antares.

Eliminer les autres marchés de fournitures
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Ve ] Groupement des Finances Publiques. Service des Marchés Publics

Référence Bureau/ Local SRR
N°d'ordre Typologie des documents . DUA . Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
2. LES PIECES DE LA PROCEDURE ET LES PIECES CONTRACTUELLES DES MARCHES PASSES
2.1 Phase de Publicité
5 MP Avis d'appel public a la concurrence 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
6 MP Annonces légales DPACI/E&)ElSé/2009/ 10 ans 5 ans 5 ans Desturction
7 MP DCE vierges, demande de DCE 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
2.2 Phase de réception et d'examen des offres
2.2.1 Pieces communes a tout type de marché
. i 10 ans (au . . . . .
8 MP Réglement de la consultation lieu de 5 ans) 2 ans Fin DUA Conservation |Piéce incluse au dossier de marché fructueux
9 MP Registre de dépbt des offres 10 ans 2 ans Fin DUA Conservation
DPACI/RES/2009/
018 500 3 élimi
Récepissé de dépot ou accusé de réception de l'offre retenue et Ylo . . Les preuves de dépbt des offres non retenues seront a éliminer au
10 MP 10 ans 2 ans Fin DUA Destuction |pout de 5 ans
des offres non retenues
11 MP Rapport d'analyse des offres 10 ans 2 ans Fin DUA Conservation
BE de transmission a la Préfecture des piéces pour chaque . Les BE so/n.t umq\uement rédiges pour les marf:hes sur appel d'offre,
12 MP B . 2 ans 2 ans Destruction |ceux supérieurs a 200000 € HT et les marchés de travaux
marché passé. .. N
supérieurs a 2000000 €
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Groupement des Finances Publiques. Service des Marchés Publics

Référence Bureau/ Local SRR
N°d'ordre Typologie des documents . DUA . Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
2.2.2 Piéces supplémentaires pour les marchés MAPA de travaux de plus de 200000 euros
UL
Selon le type Conserver les
. DPACI/RES/2009 ) . s P .
13 MP Commission d'avis : convocations et proces verbal /018/ / de marché. 2 ans Fin DUA pieces des |Eliminer les convocations
— Voir 1. marchés a
2.2.3 Piéces supplémentaires pour les marchés sur appel d'offres
14 MP Convocations des membres de la CAO 2 ans 2 ans Destruction
issi ' | d'offres : i c I .
15 MP Comn.nss.lon d'appel d'offres : convocations et proces verba _ Eliminer les convocations
d'attribution Tri
lon | I
DPACI/RES/2009/ Selon le ty?e | Coh\server es
16 MP Délibération 018 de marché. 2 ans Fin DUA pieces des
I Voir 1. marchés a
erser
17 MP Rapport de présentation v
2.2.4 Piéces supplémentaires pour les marchés négociés
18 MP Reglement d'appel public a la candidature (RAPC)
19 MP Registre de dépbt des candidatures
_ Tri
20 MP Tableau d'ouverture des candidatures Selon le type Conserver les
DPACI/RES/2009/ . . s
018 de marché. 2 ans Fin DUA pieces des
21 MP Procés-verbal d'ouverture des candidatures Voir 1. marchés a
verser
22 MP Procés-verbal d'ouverture et négociation
23 MP Procés-verbal relatant les négociations
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Groupement des Finances Publiques. Service des Marchés Publics

Référence Bureau/ Local SRR
N°d'ordre Typologie des documents . DUA . Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
2.2.5 Piéces supplémentaires pour les concours de maitrise d'ceuvre
24 MP Convocations des membres du jury
25 MP Procés-verbal d'examen des candidatures par le jury
26 MP Lettre d'envoi et dossier de consultation concepteur Tri
C I
DPACI/RES/2009/ | S€'on le type | onserver 1es
) de marche. 2 ans Fin DUA pieces des
27 MP Réponses aux questions des candidats 018 Voir 1. marchés a
verser
28 MP Procés verbal d'avis des prestations par le jury
29 MP Arrétés : de dénomation des candidats, d'indemnisation des
membres du jury, de désignation du titulaire
2.3 Phase d'Attribution et de notification / résiliation
30 MP Acte d'engagement
31 MP Dossier de consultation des concepteurs (travaux et maitrise
d'ceuvre)
32 MP Cahier des clauses administratives particuliéres (CCAP)
33 MP Cahier des clauses techniques particuliéres (CCTP)
Tri
018 de marché. 2 ans Fin DUA piéces des
35 MP Bordereau des prix unitaires Voir 1. marchés a
verser
36 MP Notification
37 MP Sous-traitance : acte de sous traitance
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Groupement des Finances Publiques. Service des Marchés Publics

Référence Bureau/ Local SRR
N°d'ordre Typologie des documents . DUA . Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
38 MP Avenants : transactions, délibérations
39 MP Résiliation du marché : correspondance
2.4 Phase d' exécution
40 MP Ordres de service 5 ans 5 ans Destruction |Ces pieces ne sont pas toujours présentes.
DPACI/RES/2009/ 10 ans
018
41 MP Certificats de paiement 5 ans 5 ans Destruction [Piéces fournies par le service Budget-Comptabilité
Piéces fournies par le service Budget-Comptabilité
42 MP Décompte Général Définitif 5 ans 5 ans Tri Conserver le DGD correspondant aux marchés dont le dossier est
DPACI/RES/2009/ conservé
10 ans
018
43 MP Décompte des Pénalités 5 ans 5 ans Destruction |Piéces fournies par le service Budget-Comptabilité
2.5 Procédure sans suite
DPACI/RES/2009
44 MP Dossiers des entreprises /018/ / 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
3. OFFRES NON RETENUES
45 MP Dossier de I'offre non retenue 2 ans 3 ans
DPACI/RES/2009/ .
" 5ans Destruction
Courriers de détail sur demande de justification des offres non 018
46 MP . 2 ans 3 ans
retenues aux candidats
4. AUTRES PIECES ADMINISTRATIVES RELATIVES A LA GESTION DES MARCHES PUBLICS
DPACI/RES/2
47 MP Listes annuelles des marchés publics c /0188/ 009/ 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
48 MP Lettres d'information au Préfet 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
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Groupement des Finances Publiques. Service des Marchés Publics

Référence Bureau/ Local SRR
N°d'ordre Typologie des documents . DUA . Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
49 MP Observations diverses de la Préfecture de Vaucluse 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
50 MP Chrono du service et cahier d'enregistrement sur fichier Excel 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
DPACI/RES/2005
51 MP Réglementation, documentation 0/19 p/22 / Validité Validité Destruction
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Groupement des Finances Publiques. Service Restauration

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

GROUPEMENT DES FINANCES PUBLIQUES. SERVICE RESTAURATION

1. GESTION DES REPAS

1 RES Feuilles d'équipes 2 ans 1an 1an
2 RES Feuilles de consommation 2 ans 1an 1an
o DPACI/RES/2009/
3 RES Bons de livraison 1an 1an
018 p 107
Temps . Destruction |Imprimés sur lesquels apparaissent les sommes
. P .y Temps d'utilité .
4 RES Titres de prélevements repas d'utilité du du service mensuelles a payer par agent (on retrouve ces
service données sur les prélévements sur salaires)

Fin de mois :

- déclarations de recette
5 RES - prélévements sur salaire des repas 10 ans 5 ans 5 ans

- historiques des chéques par agent

Conservation Les données du bilan annuel ne reprennent pas
6 RES Bilans mensuels et annuels 10 ans 5 ans P Destruction | . . . _ P P
définitive l'intégralité des données des bilans mensuels
2. CONTROLE DES REPAS
. _ . _ La méthode HACCP est utilisée dans le cadre des

Méthode HACCP (Hazard Analysis Critical Control Point) : . . L o
7 RES ) . 2 ans 1 an 1 an principes de gestion sur la sécurité sanitaire des

formulaires remplis. .

aliments

Résul 'anal iologi ré :
8 RES |<.esu tats. d'analyses biologiques des denrees 5 ans 5 ans 3 ans Destruction

alimentaires DPACI/RES/2005/

019p 49

9 RES Bilans des contrdles vétérinaires 5 ans 2 ans 3 ans
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Groupement des Finances Publiques. Service Restauration

Référence Bureau/Local 2l TR
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
3. GESTION DU SERVICE
. DPACI/RES/2009
10 RES Gestion du personnel : planning, congés /RES/ / 5 ans 2 ans 3 ans
018 p 53
11 RES Contrats de matériels (huile, linge, hélice..) 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
12 RES TVA : feuilles d'imposition 10 ans 2 ans 8 ans
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Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent

N°d'ordre

Typologie des documents

Référece
Instruction

Bureau/ Local

DUA e s
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

GROUPEMENT DES RESSOURCES HUMAINES. SERVICE DU PERSONNEL PERMANENT

1. RECRUTEMENT ET SUIVI DES POSTES

1.1 Arrétés

50 ans aprées| 10 ans apres la
| . DPACI/RES/2005 NS apres| 2o ans ap Jusqu'a fin de Ia _
1PP Registre des arrétés du personnel la cl6ture du cléture du Conservation
/019 p 15 . . DUA
registre registre
o DPACI/RES/2009 _
2 PP Arrétés du tableau d'avancement 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
u ud'av 018 p 60 vati
Validité + 2
3 PP Liste d'aptitude parue au Journal Officiel @ K:;:i Validité 2 ans Destruction
4 PP Liste d'aptitude parue au CDG 2 ans 2 ans Destruction
1.2 Vacances de poste
5 PP Avis de vacances de poste des autres collectivités
DPACI/RLS/ 2005/ 1an 1an Destruction
019p 13
6 PP Avis de vacances de poste du SDIS de Vaucluse
1.3 Demandes d'emploi
7 PP Dossiers des candidats non retenus 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
8 PP Demandes d'emploi sans suite DPACI/RES/2005/ 2 ans 1an 1 an Destruction
019p 13
9 PP Réponses aux demandes d'emploi sans suite 2 ans 1an 1an Destruction
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Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent

Référece Bureau/ Local SR &
N°d'ordre Typologie des documents . DUA S Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
1.4 Concours
Au méme titre que les relations avec le CNFPT, la
Concours organisés par le centre de gestion de Vaucluse : | DPACI/RES/2009 correspondance avec le centre de gestion du
10 PP g P ) g / / 5 ans 2 ans 3 ans Destruction P g .
recensement des besoins /018 p 50 Vaucluse, dans le cadre des concours, est a
éliminer
1.4.1 Concours non organisés par le SDIS
Déroulement du concours :
- avis
- calendriers
- dossiers de candidature
B . DPACI/RES/2005/ )
11 PP - états des besoins annuels 019 b 14 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
- programme des épreuves P
- liste des résultats
- conventions
1.4.2 Concours organisés par le SDIS : sapeurs pompiers de 2éme classe
Organisation administrative : Conserver uniguement les statistiques lorsque ces
- avis de concours derniéres sont présentes
- textes réglementaires
- dossiers de candidature
- fiches de candidature des examinateurs pour épreuves
sportives
- convocations des candidats DPACI/RES/2005/ _
12PP | convocations des membres du jury 019 p 14 Sans Z s S ans Tni

- notifications aux candidats

- états de paiement des membres du jury (double du
service Budget/Comptabilité)

- statistiques

- correspondance
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e | Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent
¥ =

Référece Bureau/ Local Sl LN
N°d'ordre Typologie des documents . DUA S Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
Déroulement des épreuves : Conserver :
- programme des épreuves - le programme des épreuves
- consignes a tenir lors du concours - les sujets
- sujets des épreuves (écrites, orales, facultatives, sport) - les feuilles d'émargement des candidats
- feuilles d'émargement des candidats DPACI/RES/2005/
13 PP - feuilles d'émargement de récepti i ' 5ans 2 ans 3ans Tri
ption des copies par le jury 019 p 14
- grilles d'évaluation
Arrétés du CA du SDIS :
- avis d'ouverture du concours
- procés verbaux de délibération du jur DPACI/RES/2005
14 PP p , J , y L / / / 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
- liste des membres du jury, des candidats admis a 019p 14
concourir
- liste d'aptitude
Listes (autres que celles des arrétés ) :
- liste des candidats Conserver la liste des candidats admissibles et
15 PP , , . 5 ans 2 ans 3 ans Tri i
- liste des candidats admissibles admis
- liste des candidats admis
Eliminer les copies des candidats recalés.
Pour les candidats recus, éliminer les copies des
disciplines non techniques ; conserver une copie
3 o _ _ DPACI/RES/2005 5 ans (au . 5 iscipli
16 PP Epreuves écrites : copies des candidats IRES/ a8 ; 2 ans 3ans Tri sur 20 pour chaque épreuve de chaque discipline
019p 14 lieu de 1 an) technique, ainsi que les copies des concours de
moins de 50 candidats, et celles des concours
réservés ou exceptionnels.
- ) . ) e Conservation des appréciations des candidats
Epreuves orales : entretien avec le jury : fiches . i N .
17 PP , L . 5 ans Tri admis lorque ces derniéres sont présentes
d'appréciation/notation
17 PP Epreuves de sport : dossars, tickets, grilles d'évaluation 5 ans Destruction
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Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent

Référece Bureau/ Local Sl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
1.5 Stages
5 : .
. y . DPACI/RES/2005/ ans. apres Jusqu'a fin de la .
18 PP Stages non rémunérés : contrats et conventions la fin du 2 ans Destruction
019p 15 DUA
contrat
3 . ) . 5 ans aprés .. , S 3 ,
Stages rémunérés : contrats, conventions, copies états de | DPACI/RES/2009/ . Jusqu'a fin de la . Si le stage a donné lieu a la rédaction d'un rapport,
19 PP _ la fin du 2 ans Conservation ) _ _
paiement 018 DUA remettre ce dernier au service Documentation
contrat
DPACI/RES/2
20 PP Demandes de stages refusées CO/19 5/13005/ 2 ans 1an 1an Destruction
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Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent

Référece Bureau/ Local Sl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
2. DOSSIERS DE CARRIERE DE SPP ET PATS
50 ans apres N . e s
. Cette DUA de 50 ans apres la cessation d’activité
la cessation . o ere 2
.y tient compte des possibilités de recours en
d'activité, . . .
médecine du travail
avec un Conserver les dossiers des officiers, cadres et
L DPACI/RES/2005/ [ minimum de ’ _
21 PP Dossiers individuels de SPP 019 90 ans & chefs de centres, ceux des sapeurs-pompiers
morts au service, et les dossiers des personnes
compter de . .
10 ans apres la e dont les noms de famille commencent par les
la date de . Jusqu'a fin de la .
_ cessation Tri lettresBet T
naissance de e e DUA
o d'activité
l'individu
90 ans a Conserver les dossiers du personnel
DPACI/RES/2 ' I [
52 PP Dossies individuels de PATS CI/RES/2009/ compter de d'encadrement e.t es dossiers des personnes dont
018 la naissance les noms de famille commencent par les lettres B
de l'individu etT
2.1 Renseignement administratifs
23 PP Certificat d'aptitude lors de I'embauche Conservation
Certificat de position militaire ou certificat de présence a Suitle sprt 10ans a'?res la Jusqu'a fin de la :
24 PP la Journée d'Appel a la Défense du dossier cessation . Conservation
DPACI/ IZElSé/ 2009/ de carriére d'activité
25 PP Extraits d'acte d'état civil et de situation de famille Conservation
26 PP Justificatifs d'immatriculation a la Sécurité Sociale 3 mois 3 mois Destruction

Tableau de gestion des Archives

63/131




mﬁgwmww o)

Département

VAUCLUSE =2
—_—

Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent

Référece Bureau/ Local Sl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
27 PP Extraits de casiers judiciaires 1an 1an Destruction
28 PP RIB Validité Validité Destruction
DPACI/RES/2009/
. 018 |
29 PP Diplomes au moment du recrutement Suit le sort | 10 ans aprés la Conservation
, i Jusqu'a fin de la
du dossier cessation DUA
o - de carriére d'activité _
30 PP Distinctions honorifiques Conservation
2.2 Carriére
it |
Dossier de candidature, curriculum vitae, attestations de | DPACI/RES/2009/ Suitle sgrt
31 PP _ du dossier
formation 018 p 56 s
de carriéere
L . . . DPACI/RES/2009/
32 PP D d'affect t det I
écision d'affection et régime de travai 018 p 56
Arrétés : de nomination, de mise a temps partiel,
d’attribution de nouvelle bonification indiciaire, .
, . . DPACI/RES/2009/ Conserver un seul exemplaire de chaque
33 PP d’avancement, de mutation, de reclassement, de mise en
. — e . . . 018 p 56 C : document
disponibilité, de mise a disposition et de mise a la retraite, 10 ans aprés la - onservation
d'attribution de logement de fonction cacEEEn Jusqu'a fin de la
s DUA
o o j o d'activité
Validation des périodes effectuées comme auxiliaire et DPACI/RES/2009/
34 PP .. .
périodes de stage : attestations 018 p 56
Fiches de notation et d'évaluation, rapport sur la maniére | DPACI/RES/2009/
35 PP _ e
de servir, lettre de félicitations 018 p 56
. B . DPACI/RES/2009/
PP Lettr
36 ettre de démission et réponse (copie) 018 p 56
DPACI/RES/2009 C ti
37 PP Reconstitution de carriére, historique ou état de service / / / on§erva |0|j
018 p 56 (au lieu de tri)
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Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent

de la Caisse de Dépot et de Consignation

Référece Bureau/ Local Sl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
38 PP Correspondance administrative DPACI/RES/2009/ 5 ans 5 ans Destruction
018 p 56
) DPACI/RES/2009/ . .Informat.ions con§§rvées au service RH sur support
39 PP Demande de congés 018 b 56 2 ans 2 ans Destruction |informatique (logiciel astre RH). Demandes sous
P format papier conservées dans chaque service
R .
etralte\ou ° Retraite ou 5
ans apres le X
Compte Epargne Temps : demande d'ouverture, DPACI/RES/2009/ ans apres le .
40 PP . . . . changement Destruction
d'alimentation, de consommation de jours 018 p 56 de changement de
I'employeur
I'employeur pioy
DPACI/RES/2009
41 PP Déclaration unique d'embauche : accusé de réception 0/18 ng / 4 ans 4 ans Destruction
| d' loi : ' isati ' , DPACI/RES/2 _
49 PP Cumu d@mp oi Qemgnde d'autorisation de l'agent CI/RES/2009/ 5 ans 5 ans Destruction
formulaire d'autorisation, correspondance 018 p 56
43 pp Congés de paternité : dossier de remboursement aupres 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
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Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent

Référece Bureau/ Local Sl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
2.3 Retraite ou déces
. ) L ... | DPACI/RES/2009 , Il appartient a la CNRACL de calculer les droits a
44 PP Demande d'admission a la retraite et décision de l'autorité / / / Conservation pp
018 p 57 pension et de verser les sommes correspondantes
. f s R Code civil, article 224 ("Les actions personnelles
Etats des services, récépissé d'affiliation a la CNRACL ou a oU mobilidres se resc(rivent ar cinp ans 3
IRCANTEC, validation des services, dossier de cessation | DPACI/RES/2009/ : . p\ o P , d :
45 PP . e . e : Suit le sort | 10 ans aprés la Conservation |[compter du jour ou le titulaire d'un droit a connu
progressive d'activité ou de congé de fin d'activité, dossier 018 p 57 Jusqu'a fin de la . N . ,
de réversion du dossier cessation U ou aurait du connaitre les faits lui permettant de
de carriére d'activité l'exercer")
Calcul du capital a verser Les mandats de paiement peuvent étre éliminés
- piéces d’état civil des ayants droits au bout de 10 ans
46 PP - piéces justificatives (état des services de I'intéressé, DPACI/RES/2009/ Tri
attestations sur les causes et les conditions du déces) 018 p 58
Mandats de paiement
2.4 Discipline
Suit le sort | 10 ans aprés la . -
o DPACI/RES/2009/ . > Jusqu'a fin de la ,
47 PP Décisions, rapports, correspondance du dossier cessation Conservation
018 p 58 s o DUA
de carriere d'activité
2.5 Formations et stages
48 PP Validation et attestation . . Conservation
Suit le sort | 10 ans apres la s
. i Jusqu'a fin de la
du dossier cessation DUA
49 PP Convention de formation individuelle de carriere d'activité Conservation
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Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent

Référece Bureau/ Local Sl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
2.6 Santé

Accident de travail : Depuis 2011, le rapport d'expertise médical est

- déclaration inclus au dossier médical de I'agent, détenu au

- certificat medlcal. oud hospltall§atlon DPACI/RES/2009/ . CAPMEP du 3SM, qui transmet les conclusions du
50 PP - rapports d'expertise ou conclusion de rapport _ R Conservation |rapport au service du PP. Sur demande de l'agent,

018 p 58 Suit le sort | 10 ans aprés la . R . .
- correspondance _ ] Jusqu'a fin de la le rapport peut étre remis au service du PP par le
- avis de la commission accident du dos.s\ler cessa?tl.o? DUA CAPMEP
de carriere d'activité
B . ) L DPACI/RES/018 .
51 PP Congés de longue maladie ou de longue durée : arrétés / 53 L P Conservation
Justificatif de la DUA : derniéres dispositions en
Conservation matiére de retraite (dispositif carriére longue)
des pieces
B - . DPACI/RES/018 . .| Destruction ou . e Al : -
52 PP Maladie de courte durée: arréts de travail / 59 / P 5 ans 5 ans arréts de travail o , Sort final : n’éliminer que si le total des jours
non versés aux | COMSeVation | yarret maladie de courte durée est inférieur & une
AD84 année sur les 5 derniéres années
f N DPACI/RES/018 _

53 PP Comité médical : procés verbaux . 59 . P 3 ans 3 ans Conservation
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Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent

Référece Bureau/ Local Sl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
3. GESTION COLLECTIVE
3.1 Paie
54 PP I:|s:te dgs postgs budgétaires, listing du personnel servant 10 ans 5 ans 5 ans Destruction Justificatifs comptables en cas de contrdle de la
a établir la paie CRC
Eléments de paiement : états des heures
. p , , " . DPACI/RES/2009/ , Justificatifs comptables en cas de controle de la
55 PP supplémentaires, des primes, d'opposition sur salaire, état 018 p 51 10 ans 5 ans 5 ans Destruction CRC
des charges, piéces justificatives
B , . . Temps . P . . . .
Pré-bulletins : documents de travail mensuels servant a .y Temps d'utilité i A éliminer sans visa, mais devant faire I'objet d'une
56 PP B . . d'utilité du _ Destruction . ) .
I'élaboration de la paie service du service procédure de destuction officielle
e _ _ .lu afis (au _ Les bulletins de salaire sont copiés sur Cd par
5 Bulletins de paie lieu de:‘5 a!qs 5 ans 5 ans Destruction linfogéreur du SDIS, puis envoyé par le service de
. L. . Validité d Temps de la _ Correspond au journal de paie. Non éditée en
58 PP Liasse fiscale (état récapitulatif annuel) DPACI/RES/2009/ I .I y p. - Conservation , P . ujou pal !
018 p 52 registre validité version papier
Pié rchivé ni rvice B -
59 PP Bordereaux-journaux de paie 10 ans 5 ans 5 ans Destruction eces a C |)/ees au niveau du service Budget
Comptabilité
DPACI/RES/2005
60 PP Copies des factures 0/19 p/:|_3 : 3 ans 3 ans Destruction
3.2 Indemnités
Versement des indemnités : états des indemnités a verser | DPACI/RES/2009/ , Justificatifs comptables en cas de controle de la
61 PP 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
aux agents 018 p 51 CRC
10 ans a
S Iément familial de traitement : dossiers d’allocataires compter de < .
UI?D i ! : ! : DPACI/RES/2009/ | . _p _ Jusqu'a la Jusqu'a fin de la .
62 PP et état annuel du fonds de compensation liquidation o Destruction
018 p 52 liquidation DUA
dela
pension
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Référece Bureau/ Local Sl LN
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
63 PP Frais de déplacement : justificatifs 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
3.3 Avantages en nature
10 ans a
64 PP Calcul du montant des avantages compter du 5 ans 5 ans Destruction
versement
4. AFFAIRES SOCIALES, DISCIPLINAIRES, GREVES
4.1 Prestations d'action sociale
65 PP Dossiers de demande d'aide sociale
AGIS ita i i i . DPACI/RES/2005
Décisions du comité national des actions sociales : /RES/ / 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
- réglementation 019p 20
66 PP - états individuels et collectifs des prestations versées
- état pour le calcul de la cotisation
Tickets restaurants : Au SDIS, c'est le listing des agents demandeurs qui
- DPACI/RES/2 5 i li 'é .L
67 PP C?emarlw’deS des agents CI/RES/2009/ 10 ans 5 ans 5 ans Destruction sera conservé au titre de liste dAemarg.en.we’nt es
- liste d'émargement 018 p 52 demandes des agents peuvent étre éliminées au
bout de 2 ans
4.2 Affaires disciplinaires
Conseil de Discipline :
- convocations
DPACI/RES/2009/ .
68 PP - rapport de saisine et piéces annexes 018 p 60 2 ans lan lan Conservation
- procés verbal comportant I'avis rendu
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Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent

Référece Bureau/ Local Sl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
4.3 Gréves
Déroulement des gréves :
- préavis
- états d révist
otats des grevistes DPACI/RES/2009/ |
69 PP - chronologie des mouvements 5 ans 2 ans 3 ans Conservation
N D 018 p 64
- arrétés de réquisition individuels
- sanctions disciplinaires
4.4 Droit syndical
Justificatifs :
- décharge d'activité de service
- congé pour formation syndicale
_réuni i i DPACI/RES/2009
70 PP r/eunlon q.lnf(?rmanon mensuglle i ! : 6 ans 3 ans 3 ans Tri Conserver les états d'utilisation du droit syndical
- état d'utilisation du droit syndical 018 p 64
- autorisation spéciale d'absence pour les délégués
syndicaux
5. CAP/CTP/CHS
5.1 Elections des représentants du personnel CAP/CTP/CHS
L DPACI/RES/2005
71 PP Instructions, bulletins de vote, feuilles de dépouillement 0/19 p/20 / 5 ans 3 ans 2 ans Destruction
DPACI/RES/2
72 PP Liste des candidats avec profession de foi e 2 ans 1 an 1 an Conservation
018 p 59
DPACI/R
73 PP Procés verbaux des résultats /RES/2005/ 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
019p 20
5.2 Commission Administrative Paritaire
74 PP Arrétés 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
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Groupement des Ressources Humaines. Service du Personnel Permanent

Référece Bureau/ Local Sl €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA S Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
Dossier de séance : Eliminer les convocations et le dossier préparatoire
- dossier préparatoire
- convocations
- ordre du jour 5 ans (au
, iti ' Slibérati DPACI/RES/2009/ |lieu de 2 ans
75 PP comp05|t|f)n d.e la (?AP (copies de dellberatl‘on,s? | / / / |lieu ! 2 ans 3 ans Conservation
- tableau récapitulatif des agents pouvant bénéficier d’un 018 p 60 pour besoin
avancement de grade ou d’échelon (promotion au choix ou de service)
réduction d’ancienneté)
- proces verbal de séance
5.3 Comité technique paritaire
76 PP Arrétés 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
Dossier de séance : Eliminer les convocations et le dossier préparatoire
- convocations
- dossier préparatoire S ans (au
brep DPACI/RES/2009/ |lieu de 3 ans |
77 PP - ordre du jour . 2 ans 3 ans Tri
N 018 p 61 pour besoin
- documents soumis a examen _
N J de service)
- proces verbal de séance
6 Gestion courante du service
DPACI/RES/2
78 PP Cahier d'enregistrement du courrier CO/19 5/12005/ 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
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Groupement des Ressources Humaines. Service des Sapeurs Pompiers Volontaires

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

GROUPEMENT DES RESSOUCES HUMAINES. SERVICE DES SAPEURS POMPIERS VOLONTAIRES

1. DEVELOPPEMENT DU VOLONTARIAT

1 SPV

Conventions passées avec les employeurs de sapeurs-
pompiers volontaires

DPACI/RES/2005

/019 p 14

10 ans
apreés la fin
de la
convention

5 ans apreés la
fin de la
convention

Jusqu'a fin de la
DUA

Conservation

Conventions établies en 4 exemplaires :

- service SPV

- service Développement du Volontariat

- caserne de rattachement

- sapeur pompier volontaire concerné

Verser I'exemplaire original du service SPV aux
Archives Départementales

Conserver un exemplaire définitivement au local
d’archives du SDIS de Vaucluse

2. COMITE CONSULTATIF DEPARTEMENTAL DES SAPEURS POMPIERS VOLONTAIRES

Le comité consultatif départemental des sapeurs-pompiers volontaires, institué auprés du service départemental d’incendie et de secours par l'article R. 1424-23 du code général des collectivités territoriales,
est compétent pour donner un avis sur toutes les questions relatives aux sapeurs-pompiers volontaires du corps départemental, a I’exclusion de celles intéressant la discipline.

2.1 Composition du Comité Consultatif Départemental des Sapeurs Pompiers Volontaires

2 SPV Réglement intérieur du CCDSVP Conservation

5 ans 3 ans 2 ans
3 SPV Arrété de composition et copie de la délibération Conservation

2.2 Propositions du Comité Consultatif Départemental des Sapeurs Pompiers Volontaires

4 SPV Tableau récapitulatif des propositions Conservation

p 5 ans 3 ans 2 ans

Correspondance : réponses des chefs de centres sur les _

5 SPV Destruction

propositions
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Groupement des Ressources Humaines. Service des Sapeurs Pompiers Volontaires

Référence Bureau/ Local SEIIE €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
2.3 Réunions du Comité Consultatif Départemental des Sapeurs Pompiers Volontaires
6 SPV Convocations
Destruction
7 SPV Feuilles de présence 5 ans 3 ans 2 ans
8 SPV Comptes rendus de réunions Conservation
3. GESTION COLLECTIVE DES CARRIERES
3.1 Arrétés
10 ans .
aprés la Jusqua la Jusqu'a fin de la
9 SPV Registre des arrétés Ap cloture du . Conservation
cléture du . DUA
) registre
registre
a2 . s Conservation ) Un exemplaire se retrouve dans le dossier de
10 SPV Arrétés relatifs aux carrieres des SPV 10 ans 5 ans o Destruction | = .. p
définitive l'intéressé
11 SPV Chrono des arrétés 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
3.2 Distinctions honorifiques
N _— DPACI/RES/2005 _ Original de I'arrété conservé au niveau du service du
12 SPV Arrété préfectoral d'attribution (commun aux SPV et SPP) / / 5 ans 3 ans 2 ans Destruction g
/019 p 16 Personnel Permanent
Avis des chefs de centres sur les propositions de c | . | < dailles d
13 SPV distinction pour ancienneté ou acte de courage et 5 ans 3 ans 2 ans Tri onserveries prop(?smons pour’ ?S .me ailles dacte
L de courage et de dévouement, éliminer les autres
dévouement
Tabl Scapitulatif des fut Scipiendiai igné d
14 SPV ableau récapitulatif des futurs récipiendiaires signé du 5 ans 3 ans 2 ans Destruction

Directeur
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Groupement des Ressources Humaines. Service des Sapeurs Pompiers Volontaires

Référence Bureau/ Local SEIIE €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
3.3 Prestation de Fidélisation et de Reconnaissance (PFR)
Liste alphabétique des SPV permettant de fournir
15 SPV Listing des effectifs Destruction |chaque année un effectif total des volontaires au 31
décembre sur I'ensemble du département
Liste alphabétique des SPV ayant au moins 5 ans
16 SPV Listing des cotisants : Destruction |d'activité en tant que volontaire et pouvant
Temos Conservation L e \
P Temps d'utilité bénéficier d'une PFR
- Listing d but oi d‘ut|l|t.e du U Series 5 _ Part contribution PFR attribuée par le SDIS pour les
isting des contributions publiques service estruction SPV bénéficiant de cette prestation
18 SPV Listes des chéques et des prélévements Destruction
Courriers adressés aux chefs de centres des casernes
19 SPV Destruction Destruction

(listing des SPV concernés par la PFR)
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Groupement des Ressources Humaines. Service des Sapeurs Pompiers Volontaires

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

4. GESTION INDIVIDUELLE DES CARRIERES DES SAPEURS POMPIERS VOLONTAIRES

DUA

SPV ayant moins de 15 ans de service : 50 ans apres la cessation d’activité ayant un minimum de 90 ans a compter de la date de naissance de I'individu
SPV ayant 15 ans de service et plus : Temps d’utilité du service (Ces dossiers sont suivis aprés la vétérance du SPV jusqu’au déceés de la veuve)

Sort final

Conserver les dossiers des officiers, cadres et chefs de centres, ceux des sapeurs-pompiers morts en service, et les dossiers des personnes dont les noms de famille commencent par les lettres B et T (a ces
lettres peuvent s’ajouter d’autres en fonction des réalités démographiques locales)

4.1 Carriére : pieces constitutives du dossier au moment du recrutement

20 SPV Arrété individuel
21 SPV Diplémes du SPV
Selon
22 SPV Fiche de renseignement nombre R R
DPACI/RES/2005 d'années de Jusqu'a la fin de | Jusqu'a fin de la | Tri. Voir Intro
- o /019 p 16 . . l'activité DUA 4
23 SPV Certificat médical service (voir
Intro 4)
24 SPV Attestation de recrutement
25 SPV Photocopie du permis de conduire
4.2 Distinctions honorifiques : piéces constitutives du dossier indivuel de récipiendiaire
26 SPV Lettres de félicitations Selon
DPACI/RES/2005 d,anrfn”(;z;e | Jusaua la fin de | Jusqu'a fin de la | Tri. Voir Intro
/019 p 16 service (voir l'activité DUA 4
27 SPV Diplomes regus Intro 4)
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Groupement des Ressources Humaines. Service des Sapeurs Pompiers Volontaires

Référence Bureau/ Local SEIIE €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
4.3 Vétérance ou veuvage : piéces constitutives du dossier du Sapeur Pompier Volontaire
28 SPV Avis de la CNP
29 SPV  |Etat de liquidation Selon
nombre
DPACI/RES/2005 . Jusqu'a la fin de [ Jusqu'a fin de la _
30 SPV Attestation de service LRES/ d'années de q' . a Conservation
/019 p 20 . ) l'activité DUA
service (voir
31SPV  |Copie de la piece d'identité Intro 4)
32 SPV Pension de veuvage en cas de déces du SPV
4.5 Mouvement de carriére
Arrétés d'engagement, d'avancement, de mutation, de
33 SPV . . L C s
suspension, de reprise, de démission, de résiliation
Selon
nombre . . . . Dy
DPACI/RES/2005 | |, , Jusqu'a la fin de | Jusqu'a fin de la | Tri Voir Intro
34 SPV Correspondance de l'intéressé et du chef de centre /019 p 16 d'annees de lactivité DUA 4
service (voir
) _ _ Intro 4)
Sapeur-Pompier Professionnel Volontaire (SPPV) :
35 SPV courrier d'autorisation de continuation de carriére de
SPV
5. ACCIDENTS
5.1 Mutuelle Nationale des Sapeurs-Pompiers (MNSP) : convention de gestion
36 SPV Convention de gestion collective des SPV 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
37 SPV Correspondance avec la MNSP 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
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SAPEURS-POMPI ELS
Département
VAUCLUSE

Groupement des Ressources Humaines. Service des Sapeurs Pompiers Volontaires

Référence Bureau/ Local SEIIE €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
5.2 Accident sur intervention : cas simple

38 SPV Rapport d'accident
39 SPV Certificat médical

Selon
40 SPV Expertise médicale le cas échéant nombre R R

DPACI/RES/2005 | , 3 Jusqu'a la fin de | Jusqu'a fin de la ,
019 b 18 d'années de lactivite DUA Destruction

41 SPV Feuilles de remboursement et copies des facturations A19p service (voir activite

Intro 4)
42 SPV MNSP : bordereau d'envoi
43 SPV Arrét de travail

5.3 Accident sur intervention : indemnisation de longue durée

44 SPV Rapport d'accident
45 SPV Arrét de travalil
46 SPV Certificat médical Selon

nombre

. . DPACI/RES/2005 . Jusqu'a la fin de | Jusqu'a fin de la .
47 SPV Expertise médicale d'
p 019 p 18 anhees d.e lactivits DUA Conservation
service (voir
48 SPV Feuilles de remboursement et copies des facturations Intro 4)
49 SPV MNSP : bordereau d'envoi
IP i 2p0

50 SPV P percue par la Caisse des Dépots et des

Consignations : courriers
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Groupement des Ressources Humaines. Service des Sapeurs Pompiers Volontaires

Référence Bureau/ Local Sl UGEN
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
6. GESTION DES VACATIONS (calcul des indemnisations)
A partir de janvier 2012, avec la mise en place du
nouveau logiciel « Vacations », les Rl ne seront plus
édités.
Ces Rl sont des CRSS « retravaillés » ou
apparaissent des données de paye pour le calcul
51 SPV  |Rapports d'intervention (ALTO10) 5 ans 3 ans 2 ans Tri des indemnisations
Pour les RI édités avant la mise en place du logiciel
Artémis en 2003, étant donné qu’il n’y a pas de
version informatique des CRSS : conserver les
années se terminant par O et 5 et les années
d’événements exceptionnels
Originaux a conserver par le SPV. Ces données se
52 SPV Fiches d'indemnisation des vacations 5 ans 1an 4 ans Destruction |[retrouvent dans les états informatiques mensuels et
annuels (GPEVAT) édités par le service.
Etats de frais : feuilles de tours de garde, codim,
53 SPV indemnités de fonction, récapitulatifs des appels siréne
des centres de secours principaux
54 SPV Eta? mAfE;rgj;lgues mensuels : fiches individuelles de DPACI/RES/2005 10 ane e - e Cestruction
sortie ( ) 019 p 22
55 SPV Etats informatiques mensuels : fiches récapitulatives des
vacations a payer (GPVETAO2)
56 SPV Autres états informatiques (contrble astreinte, controle
garde...)
DPACI/RES/2005 S ans *
57 SPV Etats annuels des vacations 10 ans 5 ans conservation | Conservation
/019 p 22 définitive
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Groupement des Ressources Humaines. Service des Sapeurs Pompiers Volontaires

Référence Bureau/ Local SEIIE €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
6. GESTION COURANTE DU SERVICE
58 SPV Clorres!oondance : courriers, mails, fax, bordereaux Destruction
d'envoi
59 SPV Bilan d'activité annuel du service DPACI/RES/2005 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
/019 p 12
Conserver les notes de service produites par le
60 SPV Notes de service Tri

service. Eliminer les notes recues
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Groupement des Ressources Humaines. Ecole Départementale-Service Formation/Sport

N° d'ordre Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort a l'issue
de la DUA

Observations

GROUPEMENT DES RESSOURCES HUMAINES. ECOLE DEPARTEMENTALE-SERVICE FORMATION/SPORT

1. ELABORATION DU PLAN DE FORMATION

6 ans (au
1 EDIS Plan de formation annuel lieu de 5 2 ans 4 ans Conservation
ans)
DPACI/RES/2005
2 EDIS Plan de formation pluriannuel / / / 6 ans 2 ans 4 ans Conservation
019p 16
3 EDIS Documgntatlon pédagogique labelisée par le service Validité Validité Destruction
Formation
2. ORGANISATION DES STAGES
2.1 Agréments
Agré . f . . | .
4 EDIS grements ou au‘Eorlsg’Elor_ls.de ormation signées par le 6 ans 2 ans Con:s,grygtlon Destruction
Directeur de la Sécurité Civile définitive
5 EDIS Fiches de demande de stage remplies par les agents 6 ans 2 ans 4 ans Destruction
6 EDIS Tableau d'inscription des candidatures 6 ans 2 ans 4 ans Destruction
7 EDIS Correspondance 6 ans 2 ans 4 ans Destruction
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Vice= = Groupement des Ressources Humaines. Ecole Départementale-Service Formation/Sport

Référence Bureau/ Local Sort a l'issue
N° d'ordre Typologie des documents . DUA / iz Local Archives Observations
Instruction Proximité de la DUA
2.2 Dossiers de stages et de formations organisés par le SDIS
2.1.1 Pieces administratives et financiéres
Note de service :
- Convocations . _
. - DPACI/RES/2005/ _ Rédigé sous la forme d'une seule note de service
8 EDIS - Liste des stagiaires 6 ans 2 ans 4 ans Conservation ,
. 019p 16 temporaire
- Ordre de mission
- Programme en annexe
9 EDIS Copies des factures Destruction |Doubles du service Budget-Comptabilité
10 EDIS Copies des état de paiement des stagjaires 6 ans 2 ans 4 ans Doubles du service Budget-Comptabilité
Destruction
11 EDIS Correspondance
12 EDIS Copie des conventions de recette 6 ans 2 ans 4 ans Destruction

Tableau de gestion des Archives 81/131



mﬁgw,www o)

Département

VAUCLUSE =2
—_—

Groupement des Ressources Humaines. Ecole Départementale-Service Formation/Sport

Référence Bureau/ Local Sort a l'issue
N° d'ordre Typologie des documents . DUA / s Local Archives Observations
Instruction Proximité de la DUA
2.1.2 Déroulement du stage ou de la formation
DPACI/RES/2005
13 EDIS Liste des membres du jury / / / 2 ans 4 ans Conservation
019 p 17
DPACI/RES/2005
14 EDIS Arrétés préfectoraux d'ouverture et de cléture du stage 0/19 p/17 / 2 ans 4 ans Destruction
DPACI/RES/2005
15 EDIS Sujets et copies d'examens : : . 2 ans 4 ans Destruction
019 p 17
16 EDIS Proces verbaux des résultats DPACI/RES/2005/ 2 ans 4 ans Conservation
019 p 17
17 EDIS Attestations de présence Destruction
6 ans (au
lleu de 5 Les diplo t attestati t généré
. o . - DPACI/RES/2005/ ans) 4 ans + | .es ip qmes et attesta |ons.sorT gener(?s |
18 EDIS Diplomes délivrés, attestations de réussite 2 ans . Destruction [|informatiquement sous application Publisher, puis
019 p 17 Conservation . . .
saisis dans le logiciel de formation Neeva.
DPACI/RES/2005
19 EDIS Liste des participants 0/19 p/:I.7 . Destruction
20 EDIS Fiche d'émargement des participants (fiche de présence) Destruction
21 EDIS Autorisations parentales Destruction
22 EDIS Copies des diplomes pré-requis Destruction
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mu ] Groupement des Ressources Humaines. Ecole Départementale-Service Formation/Sport

Référence Bureau/ Local Sort a l'issue
N° d'ordre Typologie des documents . DUA N u./ P Local Archives SSu Observations

Instruction Proximité de la DUA
23 EDIS Etas des heures de formateurs Destruction
24 EDIS Fiche de demande d'un conducteur Destruction

6 ans (au
25 EDIS Fiches de remarque des stagiaires lieude 5 2 ans 4 ans Destruction
ans)
26 EDIS Grilles d'évaluation, tests Destruction
27 EDIS Synthése du directeur de stage Conservation
2.3 Dossiers de stages et de formation non organisés par le SDIS : stages infra (CNFPT, Valabre..)
2.3.1 Piéces administratives et financiéres
6 ans (au
28 EDIS Convocations DPACI/RES/2005/ lieude 5 2 ans 4 ans
019 p 17
ans)
29 EDIS Correspondance 6 ans 2 ans 4 ans
30 EDIS Ordres de mission DPACI/RES/2009/ 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
018 p 54

31 EDIS Copies de conventions financiéres 6 ans 2 ans 4 ans Doubles du service Budget-Comptabilité
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Groupement des Ressources Humaines. Ecole Départementale-Service Formation/Sport

Référence Bureau/ Local Sort a l'issue
N° d'ordre Typologie des documents . DUA / s Local Archives Observations

Instruction Proximité de la DUA
32 EDIS Copies d'états de paiement des stagiaires 6 ans 2 ans 4 ans Doubles du service Budget-Comptabilité

2.3.2 Déroulement du stage
33 EDIS Liste des participants 6 ans 2 ans 4 ans Destruction
. . 4 ans + _
34 EDIS Procés-verbaux des jurys d'examen 2 ans , Destruction
Conservation
DPACI/RES/2005/

019 p 17 6 ans (au Copies des diplomes rédigés par les centres

35 EDIS Attestations de stage lieu de 5 Destruction [formateurs
ans)
a N Les diplomes, une fois parvenus au SDIS, sont
36 EDIS Dipldmes ans _ Destruction [saisis dans le logiciel de formation Neeva
Conservation
2.4 Dossiers des intervenants ENSOSP

37 EDIS Convocation 6 ans 2 ans 4 ans Destruction
38 EDIS Ordre de mission 6 ans 2 ans 4 ans Destruction
39 EDIS Emploi du temps de l'intervenant 6 ans 2 ans 4 ans Destruction
40 EDIS Certificat administratif : autorisation annuelle de I'employeur 6 ans 2 ans 4 ans Destruction
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Groupement des Ressources Humaines. Ecole Départementale-Service Formation/Sport

N° d'ordre Typologie des documents Iii:i:i;zi DUA Bu::s:i{n Ii_%cal Local Archives Sc:jr: Iaal;i)sj:e Observations
2.5 Suivi des permis
41 EDIS Fiches d'inscription 6 ans 2 ans 4 ans
42 EDIS Copies des conventions passées avec les auto écoles 6 ans 2 ans 4 ans
43 EDIS Courriers 6 ans 2 ans 4 ans
Destruction
44 EDIS Livrets de formations 6 ans 2 ans 4 ans
45 EDIS Photocopies permis 6 ans 2 ans 4 ans
46 EDIS Copies d'états de paiement 6 ans 2 ans 4 ans
3. CONCOURS
47 EDIS Arrétés nominatifs et de concours SPP 6 ans 2 ans 4 ans Conservation
48 EDIS Convocations 6 ans 2 ans 4 ans Destruction
49 EDIS Procés verbaux 6 ans 2 ans 4 ans Destruction
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Groupement des Ressources Humaines. Ecole Départementale-Service Formation/Sport

Référence Bureau/ Local Sort a l'issue
N° d'ordre Typologie des documents . DUA / s Local Archives Observations
Instruction Proximité de la DUA
50 EDIS Liste des participants 6 ans 2 ans 4 ans Destruction
4. ORGANISATION D'EPREUVES SPORTIVES
Organisation d’épreuves sportives par le SDIS (Cross,
51 EDIS |Challenge de la Qualité) de niveau départemental : Tri Eliminer les copies des factures et des conventions
- listes des participants
Organisation d’épreuves sportives par le SDIS, de niveau 6 ans (au _ .
. . . DPACI/RES/2005/ | .. _ Ne conserver que les dossiers des épreuves se
52 EDIS régional ou national : lieu de 5 2 ans 4 ans Tri )
. - 019p 17 déroulement en Vaucluse
- listes des participants ans)
53 EDIS Statistiques sur les épreuves Conservation
5. GESTION COURANTE DU SERVICE
5.1 Correspondance : courriers, fax, mails
Aincl | i |
54 EDIS Correspondance importante Conservation |nc.ure dans les d033|er§ correspondants lors de
I'archivage au local d'archives du SDIS
DPACI/RES/2005/ 6 ans 5 ans 4 ans
c g g 019p 12
55 EDIS orrespon ance autre : cartes de veeux, Destruction
remerciements...
5.2 Notes de service
s . Validité de la _
56 EDIS Notes de service permanentes rédigées par le service ! r:ote Conservation

DPACI/RES/2005/ | Validité de
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Groupement des Ressources Humaines. Ecole Départementale-Service Formation/Sport

. Référence Bureau/ Local . Sort a l'issue .
N° d'ordre Typologie des documents . DUA / e Local Archives Observations
Instruction Proximité de la DUA
019p9 la note A o "
. . e . alidité de la onservation .
57 EDIS Notes de service temporaires rédigées par le service . Destruction
note définitive
5.3 Justificatifs de déplacement
Ordres de mission autres délivrés par le service DPACI/RES/2009
58 EDIS _ P / / / 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
Formation 018 p 54
5.4 Documents de bilan
59 EDIS Bilan annuel d'activité du service 10 ans 2 ans 8 ans Conservation
5.5 Documentation
et 2 Service Doc  |Elimination sans visa réglementaire des AD.
L Temps d'utilité . ) . .
60 EDIS Ouvrages, périodiques _ puis Restituer au service Documentation les ouvrages
Temps du service , . .
o Destruction [pouvant compléter le fonds documentaire
d'utilité du
Rapports de stage produits a I'occasion de formations service Temps d'utilité
61 EDIS _ PP gep £ _ Service Doc
internes et externes du service
5.6 Marchés
62 EDIS Copies des marchés de formation . .
DPACI/RES/2005/ an.apres 1 an aprés la fin _ Doubles des documents détenus par le service des
la fin de - Destruction ) )
009 p 13 o de l'opération Marchés Publics
|'opération
63 EDIS Copies des marchés de permis véhicule
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Groupement des Ressources Humaines. Service Hygiéne et Sécurité

Ve
Sort final a
. Référence Bureau/ Local . . .
N°d'ordre Typologie des documents . DUA / . Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité DUA

GROUPEMENT DES RESSOURCES HUMAINES. SERVICE HYGIENE ET SECURITE

1. COMITE HYGIENE ET SECURITE (CHS)

Dossiers du Comité Hygiéne et Sécurité :
- convocations

professionnels et d'amélioration des conditions de travail

- ordre du jour DPACI/RES/2009/ _
1 H&S - feuille de présence 018 p 61 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
- compte rendu
- piéces a l'appui
2. ELABORATION DE DOCUMENTS SUR LA SANTE ET L'HYGIENE AU TRAVAIL
Livret d’accueil :
- documents préparatoires DPACI/RES/2009 , p z <
2 H&S g p P / / : Validité Validité Tri Eliminer les documents préparatoires
- documents finaux 018 p 61
- mises a jour
2ans+
3 H&S Messages de sécurité : flash info 5ans 3 ans Conservation Destruction
définitive
3. CONTROLE DU RESPECT DES REGLES ET NORMES DE SECURITE ET D'HYGIENE AU TRAVAIL
4 H&S Rapport annlfel sur la situation en matiére de HS et les 5 ans 3 ans 5 ans
actions menées
DPACI/RES/2009/ .
) _ _ 018 p 61 Conservation
5 H&S Programme annuel de prévention des risques S 5 ans 3 ans 5 ans
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Groupement des Ressources Humaines. Service Hygiéne et Sécurité

Document unique sur I'évalutation des risques

6 H&S . 10 ans 5 ans 5 ans
professionnels
_ : DPACI/RES/2009/ Conservation
Plan de preve/ntlon.. 018 p 61
7 H&S - fonds de prévention 10 ans 5 ans 5 ans
- appel de fonds
4. ACTIONS DE CONTROLE
2 ans + Conservés au niveau du CDG84. Cependant le
8 H&S Visites et inspections de service : rapports de I'ACFI 5 ans 3 ans Conservation Destruction |service souhaite conserver ces rapports au niveau
définitive du local d'archives
DPACI/RES/2009
9 H&S Statistiques mensuelles et annuelles sur les accidents 0/18 p/61 / 10 ans 5 ans 5 ans Tri Conserver uniguement les statistiques annuelles
DPACI/RES/2009
10 H&S Enquétes accidents / / / 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
018 p 61
P . . , Copies des documents conservés au niveau du
11 H&S Déclarations d'accident 10 ans 5 ans 5 ans Destruction _ .
service du Personnel Permanent et du service SPV
5. REGISTRES
12 H&S Registre hygiéne et sécurité
DPACI/RES/2009
13 H&S Registre des dangers graves et imminents L / / 10 ans Conservation
018 p 61
14 H&S R’egls’.trt’a des produits dangereux : fiches de données de
sécurité
6. FORMATIONS HYGIENE ET SECURITE
Assistants et conseillers de prévention :
inati DPACI/RES/2
15 H&S | nomination CI/RES/2009/ 5 ans 3ans 2 ans Conservation
- liste des assistants et conseillers de prévention 018 p 61
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Groupement des Ressources Humaines. Service Hygiéne et Sécurité

7. GESTION COURANTE DU SERVICE

16 H&S Notes de service DPACI/RES/2005/ 5 ans 3 ans 5 ans Tr Con§erver uniquement celles produites par le
019 p12 service
DPACI/RES/2005 Ajouter | iers i rtants d les dossi
17 H&S Correspondance : courriers, mails, fax / / / 5 ans 3 ans 2 ans Tri Jouter 1es courriers Importants dans fes dossiers
019 p12 correspondants
D tati Informati r la sécurité et I'hygié 3
18 H&S ajilrjar?/:ir:)a lon (Informations sur la securite et Fhygiene Validité Validité Destruction |Eliminer sans visa des Archives Départementales
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m“ ] Groupement des Ressources Humaines. Service Développement Durable

Référence Bureau/ Local Sort final a
N° d'ordre Typologie des documents ) DUA S Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité DUA

GROUPEMENT DES RESSOURCES HUMAINES. SERVICE DEVELOPPEMENT DURABLE

1. PRODUITS D'INFORMATION REALISES PAR LE SERVICE DEVELOPPEMENT DURABLE

Envoyés par mail aux agents et mis en ligne sur
1 DD Bulletins mensuels d'information 5 ans 5 ans Conservation Destruction [l'intranet. Pas d'édition papier. 1 exemplaire pourra
étre imprimé au niveau du service Documentation

Articles concernant le Groupement des Services ) _ Envoyés par mail aux agents et mis en ligne sur
2DD 5 ans 5 ans Conservation Destruction € g

Techniques l'intranet. Pas d'édition papier

2. DOCUMENTS DE SYNTHESE ELABORES PAR LE SERVICE DEVELOPPEMENT DURABLE

Sous forme de tableau Excel. Envoyés par mail aux
3 DD Bilans de gestion des fluides mensuels et annuels 5 ans 5 ans Tri chefs de centres de secours. Conserver uniquement
les bilans annuels

Reprend les actions mises en place, les bilans de

4 DD Bilan annuel du service 5 ans 5 ans Conservation i : . .
consommation, les actions a venir)
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Groupement des Ressources Humaines. Secrétariat du Groupement

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

GROUPEMENT DES RESSOURCES HUMAINES. SECRETARIAT DU GROUPEMENT

1. Gestion courante du service

. DPACI/RES/2005 ) Ce cahier est tenu pour le secrétariat du
1 GRH-SE |Cahier d'enregistrement du courrier départ / / / 5 ans 5 ans Destruction P . . N
p12 Groupement et le service Hygiene et Sécurité
2 GRH-SE |Bordereaux d'envoi 2 ans 2 ans Destruction
Conservation Verser les textes d'application permanente aux
. , . DPACI/RES/2005/ | Validité de s définitive des . . B
3 GRH-SE |Notes de service produites par le service / / / Validité Tri Archives Départementales. Conserver les autres
p9 la note notes . .
. notes de service au local d'archives
temporaires
4 GRH-SE N?tes de service recues pour information de I'Ecole DPACI/RES/2005/ | Validité de Validité Destruction
Départementale p 10 la note
5 GRH-SE Comptes rendus des réunions du Groupement des DPACI/RES/2005/ 5 ans 5 ans Conservation Ces compte§ rendus. sont essentiellement des
Ressources Humaines p 10 documents électroniques
. s . Temps _ . . p .
Documents relatifs aux carrieres des agents : suivi des — Temps d'utilité ) Les originaux sont dipsatchés dans les dossiers de
6 GRH-SE _ . . . d'utilité du . Destruction s
agressions, sanctions, décisions d'affectation... service du service carriere correspondant
DPACI/RES/2009
7 GRH-SE ([Correspondance avec les syndicats / / / 6 ans 6 ans Conservation
018 p 64
8 GRH-SE Gwde/IHTS (|hdemrj|t§ h/oralre pour.travaux Validité Validité Conjsgryz_;\tlon Destruction
supplémentaires) réalisé par le service définitive
1 an aprés . .
B . DPACI/RES/2005 . 1 an aprés la fin .
9 GRH-SE |Copie du dossier de marché la Permanence Sociale /RES/ / la fin du P ) Destruction
p 13 marché du marché
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Groupement des Ressources Humaines. Secrétariat du Groupement

Référence Bureau/ Local Sl
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
DPACI/RES/2005
10 GRH-SE |Copies des factures /p 13/ / 3 ans 3 ans Destruction
11 GRH-SE [Bilan social 10 ans 10 ans Conservation
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mw ) Groupement des Services Techniques. Services Techniques
Référence Bureau/ Local S €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA S, Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
GROUPEMENT DES SERVICES TECHNIQUES. SERVICES TECHNIQUES
1.GESTION DU PARC DES ENGINS D'INTERVENTION
1.1 Atelier

Dossier permanent par véhicule :

- documentation. fournisseurs Temps d'utilité Conserver un dossier de chaque type d'engin et les
. - carnet d entretien DPACI/RES/2005/ | du service (au | Temps d'utilité Tri dossiers des véhicules conservés aprés réforme (et

- carte grise 019 p 24 lieu de validité du service confiés, par exemple, & un musée ou une

- feuille barrée rouge des Mines + 3 ans) association)

- attestation d’assurance

Jusqu'au
2 ST Listing de passage des véhicules au contrdle technique prochain Destruction |[Listing informatique
controle

Prét des véhicules : demande et accord d’exposition du
3 ST L P 2 ans 2 ans Destruction

véhicule

Etat actif SDIS des véhicules : rapports des organismes Temps d'utilité | Temps d'utilité
4 ST . PP gan P u N p u n Destruction

agréeés du service du service

Temps dutilite Temps d'utilité Données informatiques. Historique saisi sous le
5ST Historique d'affectation des véhicules du service + 2 P i 2 ans Destruction . ques. d
du service logiciel "Parc"
ans

Planning des contrbles préventifs des véhicules dans les

6 ST g P 2 ans 2 ans Destruction |Document informatique

centres
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Groupement des Services Techniques. Services Techniques

Référence Bureau/ Local S €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA S, Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
Contraventions :
- avis de contravention
- courrier
7 ST - requéte d’exonération 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
- courrier de classement sans suite
- bordereau d’envoi
Dossier de réforme des véhicules :
- certificat de vente
- photocopie de la carte grise 5ansaprésla | 2ansaprésla |[Jusqu'alafin de
8 ST P P g P P d Destruction

- photocopie du certificat de cession
- procés verbal de contrdle

réforme

réforme

la DUA

1.2 Coordination

Accidents : (sinistres déclarés et non déclarés)
- fiche d’information

- copie de factures et de cheque

- procés verbal d’expertise

- compte rendu d’accident

3 ans aprés la

3 ans apres la

Conservation
définitive des
sinistres ayant

Il existe deux dossiers : un papier et un électronique.
L'intégralité des documents sont scannés. Une

9ST cléture de cléture de ) Destruction _ .
- constat amiable Iaffaire I'affaire causeé des partie de la correspondance est uniguement
- courriers dommages électronique (échange mails)
- correspondance avec les assurances pour les sinistres corporels
déclarés
10 ST Liste Excel d'enregistrement des dossiers 10 ans 5 ans 5 ans Destruction

2. Service Achats

11ST

Copies des marchés publics

Temps d'utilité
du service

Temps d'utilité
du service

Destruction

Originaux conservés au niveau du service des
Marchés Publics

12 ST

Correspondance fournisseurs : courriers de rejet des
factures non réglementaires

10 ans

10 ans

Destruction
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Groupement des Services Techniques. Services Techniques

Référence Bureau/ Local S €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA S, Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
3. MAGASIN, HABILLEMENT, CARBURANT
3.1 Magasin
. DPACI/RES/2005/ )
13 ST Copies des factures 2 ans 2 ans Destruction
P 019 p 13
14 ST Copies des bons de commande 2 ans 2 ans Destruction
15 ST Copies des bons de livraison 2 ans 2 ans Destruction
T dutilité | T d'utilité Origi S i d iced
16 ST Copies des marchés publics emps u ilité emps u ilité Destruction rlgma’ux con§erves au niveau du service des
du service du service Marchés Publics
3.2 Habillement, carburant
17 ST Demandes des centres 3 ans 3 ans Destruction [Données informatiques (au format Excel)
. . T d'utilité | T d'utilité . Origi S i d ice d
18 ST Copies des marchés publics emps u ilité emps u ilité Destruction rlglna’ux con:.;erves au niveau du service des
du service du service Marchés Publics
L'i taire fait I'objet d' rtt les 5 .
19 ST Inventaire des stocks 10 ans 5 ans 5 ans Destruction mveu aire tal (,) o un rappo ous/ e,s ) ans
Depuis 2008 cet inventaire n'est plus réalisé
20 ST Rapport de l'inventaire des stocks 10 ans 5 ans 5 ans Conservation [Depuis 2008, le rapport n'est plus réalisé
21 ST Utilisation des pompes de carburant dans les casernes 5 ans 5 ans Destruction
Controles ARI (appareils respiratoires isolants) : . . .
R ) Données informatiques. Sauvergadées sur le
22 ST - plannings des contrdles dans les centres 5 ans 5 ans Destruction g &

- résultats

serveur
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Groupement des Services Techniques. Services Techniques

Référence Bureau/ Local S €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA S, Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
4. SECRETARIAT DES SERVICES TECHNIQUES
4.1 Gestion du personnel
Temps d'utilité | Temps d'utilité Copies des dossiers détenus au niveau du service
23 ST Dossiers du personnel P u ! P u ! Destruction i ! us alhiveau au servi
du service du service du Personnel Permanent
Feuill 5s, d'ARTT S Srati
04 ST lew es de demande de congés, d , de récupération 5 ans 5 ans Destruction
d'heures
25 ST Planning des congés 5 ans 2 ans 3 ans Destruction
26 ST Planning des permanences mécaniques 2 ans 2 ans Destruction
Fich irculati
27 ST iches de circulation de documents type cadeaux, 1 an 1 an Destruction
agenda
Demandes de paiement de frais de déplacement,
28 ST d’heures supplémentaires et de permanences 2 ans 2 ans Destruction
mécaniques
Formation : liste des besoins en formation recensés par
29 ST année, copies des convocations, plannings des 2 ans 2 ans Destruction
formations suivies
llecti 1 .
30 ST Ordres de mission 2 ans 2 ans Destruction Urje €0 ectlor.1 complete de§ orglres de rmsspn est
détenue au niveau du Secrétariat de Direction
4.2 Documents administratifs
Fichiers Excel d'enregistrement du courrier DPACI/RES/2005
31ST . o g / / / 5 ans 3 ans 2 ans Destruction
départ/arrivée 019p 8
. B .y DPACI/RES/2005 .
32ST Courriers Départ/arrivée (;19 p/8 / 5 ans 3 ans 2 ans Destruction
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Groupement des Services Techniques. Services Techniques

du service

du service

Référence Bureau/ Local S €
N°d'ordre Typologie des documents , DUA S, Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
DPACI/RES/2005 C I tes d i duit I
33ST Notes de service / / / 5 ans 3 ans 2 ans Conservation on§erver ©S r]o ©s ’e.se.rwce produrtes paries
019p 8 services techniques. Eliminer celles recues
. DPACI/RES/2005 .

34 ST Comptes rendus de réunion / / / 5 ans 3 ans 2 ans Conservation

019p 12
35 ST Bilan d'activité du service Temps d'utilite | Temps dutilite Conservation
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Groupement des Services Techniques. Service Infrastructures et Logistique

Référence Bureau/ Local Sl €
N° d'ordre Typologie des documents , DUA S, Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
GROUPEMENT DES SERVICES TECHNIQUES. SERVICE INFRASTRUCTURES ET LOGISTIQUE
1. INVENTAIRE
Document évolutif. Une nouvelle version vient
Diagnostic annuel (fichier Patrimoine) : état des ) remplacier @ prgcedente. P|sp?n|ble u.n|quemet au
1 SIL o 5 ans Tri format électronique. Procéder a l'archivage
batiments, tableau des surfaces . . ) . .
5 ans électronique systématique d'une version avant son
écrasement. Verser une année sur cing aux AD84
2 SIL Synthéses récapitulatives du fichier Patrimoine 5 ans Conservation
2. CONDUITE D'OPERATIONS
Tabl Excel Srati Salisé I i
3sIL ableau Excel des op_ergtlons réalisées par le service 5 ans 5 ans Conservation
Infrastructures et Logistique
2.1 Etudes préalables a la conduite de I'opération
4 SIL Etude d'impact
5 SIL Etude de faisabilité
Etude technique (étude des sols en cas de marché de ) .
6 SIL Durée de vie B .
travaux) DPACI/RES/2009/ Durée de vie des .
des . . Conservation
018 p 119 ) . installations
7 SIL Programme installations
8 SIL Avant projet sommaire (APS)
9 SIL Avant projet détaillé (APD)
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Groupement des Services Techniques. Service Infrastructures et Logistique

Référence Bureau/ Local Sl €
N° d'ordre Typologie des documents , DUA S, Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
Durée de vie . .
. . . DPACI/RES/2009/ Durée de vie des .
10 SIL Dossier de consultation des entreprises des . . Conservation
018 p 119 i i installations
installations
2.2 Piéces administratives et financiéres du marché passé
Avant la mise a la destruction des piéces, il
_ _ Temps d'utilité | Temps d'utilité _ conviendra de vérifier si certaines d'entre elles
11 SIL Dossier de l'entreprise retenue ) . Destruction , . .
du service du service peuvent compléter les dossiers du service des
marchés publics
2.3 Suivi technique du marché passé
12 SIL Plans d'exécution d'ouvrage (PEO)
13 SIL Notes, rapports, correspondance
14 SIL Comptes rendus de chantier et de coordination
15 SIL Photographies
Durée de vie . .
16 SIL Contrdle technique : rapport DPACI/RES/2009/ ; des § Duree de vie des Conservation
HES SRR 018 p 123 . . installations
installations
17 SIL Controle de sécurité : avis, rapport
18 SIL Liste de réserve
19 SIL Proces verbal de réception
20 SIL Dossier des ouvrages exécutés (DOE)
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Groupement des Services Techniques. Service Infrastructures et Logistique

Référence Bureau/ Local Sl €
N° d'ordre Typologie des documents , DUA S, Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
3. ENTRETIEN ET MAINTENANCE
3.1 Marchés récurrents
Avant la mise a la destruction des piéces, il
21 SIL Dossier de l'entreprise retenue Temps d‘gtilité Temps d'l{t”ité Destruction conviendra de \férifier S| certaines d'gntre celles
du service du service peuvent compléter le dossier du service des
marchés publics.
Suivid hé : notes, ts, t dusd DPACI/RES/2009 . PN .
22 SIL ,UIVI_ U marche : notes, rapports Com'? es rendus de / / / 10 ans 10 ans Tri Conserver selon l'intérét du marché
réunion, correspondance, photopgraphies 018 p 123
3.2 Entretien hors procédure de marchés
5 esla |J 'alafindu|J) 'alafind
23 SIL Contrats d'entretien et de maintenance .ans e e e e
fin du contrat contrat la DUA
24 SIL Devis
DPACI/RES/2005/ .
Destruction
019 Doubles des documents du service Budget-
25 SIL Bons de commande 3 ans 3 ans o
Comptabilité
26 SIL Factures: eau, gaz, électricité
3.3 Suivi des travaux d'entretien et de maintenance
27 SIL Interventions diverses : fiches de demande d'intervention 1 an
1 an Destruction
28 SIL Reprographie : fiches de demande d'intervention 1 an
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Groupement des Services Techniques. Service Infrastructures et Logistique

Référence Bureau/ Local Sl €
N° d'ordre Typologie des documents , DUA S, Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
4. LOGEMENTS
29 SIL Liste des logés 5 ans 5 ans
DPACI/RLS 2009/ 10 ans Destruction
. 018 p 77
30 SIL Etat des lieux 5 ans 5 ans
5. FOURNITURES, MOBILIER, SECRETARIAT
31SIL Fiches de demandes de fournitures 1 an 1 an Destruction
32 SIL Bons de livraison
33 SIL Bons de commande DPACI/RES/2005/ 3 ans 3 ans Destruction Doubles des documents du service Budget-
019 Comptabilité
34 SIL Factures
35 SIL Statistiques annuelles 10 ans 5 ans 5 ans Conservation
. _ DPACI/RES/2005 _ Les courriers importants sont intégrés dans les
36 SIL Courrier général du service Infrastructures / / / 5 ans 2 ans 3 ans Destruction _ urriers imp nteg
019 p12 dossiers correspondants
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Serivce de Santé et de Secours Médical. Chefferie de Service et Secrétariat

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

SERVICE DE SANTE ET DE SECOURS MEDICAL. CHEFFERIE DE SERVICE ET SECRETARIAT DU SSSM

1. PROCEDURE DE RECRUTEMENT

1.1 Piéces du dossier au moment du recrutement

Courrier de demande de recrutement adressé au

Doubles des pieces du dossier produit par le service

1 CHEFF L : .
médecin chef Sapeurs-Pompiers Volontaires (SPV)
2 CHEFF |Curriculum vitae Avant la mise a la destruction, vérifier que certaines
piéces ne peuvent pas venir compléter le dossier
3 CHEFF Copie du diplome d'Etat détenu au niveau du service SPV : courrier de
Attestation d'enregistrement a l'ordre national des demande de recrutement, reponse du Médecin Chef
4 CHEFF e o
infirmiers et des médecins
5 CHEFF  |Réponse signée par le Médecin Chef Temps Temps alLtilite
d'utilité du du service Tri
6 CHEFF |Arrétés individuels service
7 CHEFF Diplémes
8 CHEFF Fiche de renseignement
9 CHEFF [Certificat médical
10 CHEFF (Permis de conduire
1.2 Refus de candidature ou démission
11 CHEFF C?ndidatures refusées : lettre du candidat et lettre de DPACI/RES/2009/ 5 ans 1 an 1 an Destruction
réponse 18 p 49
. . . . Temps . - . . .
Personnels volontaires démissionnaires : dossiers de e s Temps d'utilité ) Doubles des pieces du dossier produit par le service
12 CHEFF o d'utilité du , Conservation
démission service du service SPV
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mw ) Serivce de Santé et de Secours Médical. Chefferie de Service et Secrétariat
Référence Bureau/ Local ST T
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
2. SUIVI DES PERSONNELS VOLONTAIRES
2.1 Entretiens avec les infirmiers volontaires
Le questionnaire est envoyé en amont de I'entretien
. o . au candidat, puis renvoyé par ce dernier au service
13 CHEFF ([Questionnaire envoyé aux infirmiers volontaires . P y P . R .
Formation. C'est un outil de préparation a I'entretien
réalisé par l'infirmier en chef
DPACI/RES/2009/ 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
14 CHEFF (Grille de suivi d'entretien 018 p 56
15 CHEFF |Tableau d'activité des infimiers volontaires
Synthése des réponses formulées par l'infirmier en chef
16 CHEFF
2.2 Documents relatifs aux personnels volontaires
17 CHEFE Copies des courri_ers adressés aux personnels volontaires
par d'autres services du SDIS Temps S
it < Temps d'utilité _
d'utilité du ) Destruction
Copies des notes de services produites par d'autres service du service
18 CHEFF | °°' PToUTes p
services sur les personnels volontaires
2.3 Documents opérationels
Procédures €élaborées par le SSSM (recrutement des
19 CHEFF | ooocd reesp (recru Temps
infirmiers volontaires...) - Temps d'utilité ‘
d'utilité du . Conservation
) du service
20 CHEFF |Documents opérationnels propres au SSSM service
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Serivce de Santé et de Secours Médical. Chefferie de Service et Secrétariat

Référence Bureau/ Local ST T
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
3. SECRETARIAT DU SSSM
3.1 Notes
21 CHEFF [Notes de service internes au SSSM 5 ans .
. . s 5 ans apres la
DPACI/RES/2005/ |aprés la fin| Validité de la . __ .
o ) fin de validitié | Conservation
019p 44 de validité | note de service de 1a note
22 CHEFF [Notes d'information internes au SSSM de la note
3.2. Réunions
3.2.1 Réunions internes au SSSM
23 CHEFF |Convocations DPACI/RES/2005/ .
019 p 12 Destruction
24 CHEFF |Ordres du jour .
Comptes-rendus des réunions internes au SSSM
228137 DPACI/RES/2005/| °@ns e ZEIE
- Auni 0 019p 44
26 CHEEF Comptes-rendus des réunions des poles du SSSM p Conservation
27 CHEFF |Dossiers Etat major médical
3.2.2 Commissions
28 CHEFF |Convocations
10 ans 5 ans 5 ans Destruction
29 CHEFF |Ordres du jour
Cette commission est prévue par l'article 27 du
Comptes-rendus des réunions de la commission décret n®97-1225 du 26 décembre 1997 relatif 3
30 CHEFF P 10 ans 5 ans 5 ans Conservation |lI'organisation des SDIS. Elle fixe la stratégie de

consultative du SSSM

fonctionnement du service en matiére technique et

médicale
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Serivce de Santé et de Secours Médical. Chefferie de Service et Secrétariat

Référence Bureau/ Local ST T
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
La commission d'aptitude a été instituée par l'article
31 CHEFF Comptes—rendus de§ réunions de la comrmssmn | 10 ans 5 ans 5 ans 28 du deéret n 97-1225. Elle exatmne les
d'aptitude aux fonctions de sapeur-pompier volontaire contestations de volontaires refusés pour des
questions d'aptitude physique
3.3 Bilans
Bilans d'activités annuels des différents services du DPACI/RES/2005/
2 CHEFF 2 i
32C SSSM 019 p 12 5 ans 3 ans ans Conservation
3.4 Courriers
DPACI/RES/2005
33 CHEFF |Correspondance générale du service 0/19 p/12 / 5 ans 3 ans 2 ans Destruction
3.5. Revues
Revues disponibles au SSSM : SAMU, Prescrire, Le
Moniteur Hospitalier, Archives des maladies Temps Temps d'utilité .
34 CHEFF . ' . d'utilité du ) Destruction [Elimination sans visa des Archives Départementales
professionnelles, la revue du Praticien MG, Urgence cervice du service

Pratique, 3SM Mag
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Service de Santé et de Secours Médical. Opérations

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

SERVICE DE SANTE ET DE SECOURS MEDICAL. OPERATIONS

1.INTERVENTIONS COURANTES MEDICALES

1.1 Gardes
10P Tableaux de garde CODIS Temps d'gtilité Temps d'gtilité Destruction Ces tableaux de gardes sont envoyés par mail au
du service du service COoDIS
1.2 Fiches bilans et comptes rendus d'interventions
Contient le compte rendu d'intervention, la fiche
Fiches d'intervention de secours d'urgence (= fiches DPACI/RES/2005/ . . . p . .
2 OP . L 30 ans 2 ans 28 ans Destruction [médicale de la victime, la conversation lors de
bilans réalisées par le 3SM) 019p 45 - . . .
l'intervention, le compte rendu de soutien sanitaire
L'instruction prévoit :
- conservation de I’exemplaire des fiches détenues
au niveau du 3SM a 30 ans puis destruction
- conservation de I'exemplaire des fiches au niveau
Fiches bilans des victimes d'accident VSAV (="fiches DPACI/RES/2005/ . des centres de secours a 1 an puis élimination
3 0P . . 30 ans 2 ans 28 ans Destruction _ _ _ )
secouristes") 019 p 45 Pour l'instant, ces fiches sont uniquement détenues
dans les centres de secours
DPACI/RES/2
4 OP Fiches Bilan PISU Cl/RES/2005/ 30 ans 2 ans 28 ans Destruction
019p 45
DPACI/RES/2005 .
5 0P Fiches Bilan SSO 0/19 p£].5 / 30 ans 2 ans 28 ans Destruction
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Service de Santé et de Secours Médical. Opérations

1.3 Interventions sur des victimes en état d'arrét cardio-respiratoire : données enregistrées par les DSA (défibrillateurs semi-automatiques)

6 OP Fiche spécifique de mise en ceuvre DSA
7 OP Fiche d'intervention
8 OP Fiche de régulation médicale DPACI/RES/2005/ 30 ans 2 ans 28 ans Destruction
019p 45
Projet d'équipement informatique du tracé ECG
9 OP Tracé ECG (moyen de télétransmission médicale) entre le lit de
la victime et le CODIS, via un fichier au format PDF
2. DOCTRINES OPERATIONNELLES
Interventions a caractére exceptionnel (exemple : plan
10 OP v ,l . X p_| . (ex . e P 30 ans 2 ans 28 ans Conservation
rouge, détachement d'intervention aéromobile)
Validita Validita
11 OP Protocole de soins infirmiers alidite du alidite du Conservation
document document
Validita Validita
12 OP Déclinaison médicale du plan Orsec alidite du alidite du Destruction
plan plan
3. LITIGES EN INTERVENTION
Dossier de litige :
_fi A i T d'utilité
13 OP fiche de regulation 30 ans e el Destruction

- retranscription papier de la bande sonore

du service

3. DOCUMENTS DE SYNTHESE

14 OP

Bilan annuel d'activité

Temps d'utilité
du service

Temps d'utilité
du service

Destruction

Doubles. Documents archivés au niveau du
secrétarait du SSM
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Service de Santé et de Secours Médical. Formation

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

SERVICE DE SANTE ET DE SECOURS MEDICAL. FORMATION

1. ELABORATION DE LA FORMATION

Temps
d'utilité du -y L B
. . . , Temps d'utilité ) Ces scénarios ne sont pas détenus par I'Ecole
1 FORM Scénarios pédagogiques service (au i Conservation | _ .
. du service Départementale
lieu de 5
DPACI/RES/2005/ ans)
dutilits du (o8
2 FORM Livret formateur service (au > . Destruction
. du service
lieu de 2
ans)
3 FORM Livret stagiaire
4 FORM Fiches de résultats
. B . L Temps et s
5 FORM Fiches d'évaluation certificatives R Temps d'utilité .
d'utilité du . Destruction
. du service
L service
6 FORM Tests écrits
N L. Double de la synthése du dossier "Directeur de
7 FORM Synthése générale par stage ! y ! I ! !

stage" produit par I'Ecole Départementale

2. DEROULEMENT DE LA FORMATION

2.1 Piéces constitutives des dossiers de formation

8 FORM

Convocations ENSOSP

9 FORM

Inscriptions au stage
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Service de Santé et de Secours Médical. Formation

Référence Bureau/ Local SELITE €
N°d'ordre Typologie des documents . DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximité
DUA
10 FORM |Attestati de réussit t Temps . . . .
estations de reussite au stage o p Temps d'utilité _ Doubles. Originaux archivés au niveau de I'Ecole
d'utilité du . Destruction )
o ) du service Départementale
11 FORM |Ordres de missions service
12 FORM |Diplomes individuels, arrétés de nomination
13 FORM |Fiches de suivi de formation (fiches de doublure)
2.2. Suivi des formations
14 FORM |Plannings des stages
: | Temps Lo 2
15 FORM |Conventions de stage de I'IFSI Jutilité du Temps d l{tlllte Destruction
. du service
service
Fiches de capacité d'accueil prévisionnel d'infirmiers
16 FORM . < |
volontaires par centre de secous envoyées par I'lFSI
2.2 Synthése des formations
Temps S
Temps d'utilité
17 FORM |Tableau de suivi de formation du personnel d'utilité du . . Destruction
_ du service
service
3. BILAN
Temps Ve <
, o ) , y Temps d'utilité , . , L
18 FORM |Bilan annuel d'activité du service Formation d'utilité du du service Destruction [Double. Archivé au niveau du secrétariat du SSSM
service
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Service de Santé et de Secours Médical. Centre d'Aptitude et de Médecine Préventive

N° d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/
Local
Proximité

Local
Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

SERVICE DE SANTE ET DE SECOURS MEDICAL. CENTRE D'APTITUDE ET DE MEDECINE PREVENTIVE

1. DOSSIERS MEDICAUX : PATS, SPP, SPV : piéces constitutives des dossiers

Certificats médicaux d'aptitude (CMA), SIGYCOP (Membres

Conserver les dossiers
- des officiers, cadres et chefs de centres

1 CAPMEP

Supérieurs-Membres Inférieurs-Yeux-Cardio-Oreilles-Psy) _ ceux des sapeurs-pompiers morts au service

- des personnes dont les noms de famille
2 CAPMEP |Comptes rendus de visite médicale du médecin commencent par les lettres Bet T
Les autres dossiers doivent étre éliminés.
3 CAPMEP |Questionnaires rendus par l'agent avant les visites
4 CAPMEP |Correspondance, notes manuscrites diverses
5 CAPMEP |Vaccinations DPACI/RES/2005/ 50 ans apres la Jusqu'a Jusqu'au
019 p 44 cessation cessation terme de la Tri

6 CAPMEP Examens complémentaires : comptes rendus a2 pas d'activité d'activité DUA

cardiologiques, radiologiques...
7 CAPMEP |Bilans biologiques
8 CAPMEP Rappor_ts d expertls.e médicale (les conclusions sont

transmises au service du Personnel Permanent)
9 CAPMEP |Photocopie du permis de conduire
10 CAPMEP (Certificats d'aptitude au sport

2. GESTION COURANTE DU SERVICE
11 CAPMEP |Registre des soins de vaccinations (contre la grippe) 5 ans 3 ans 2 ans Destruction
Temps d'utilité

12 CAPMEP [Rapport annuel du CAPMEP P Destruction

du service
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Service de Santé et de Secours Médical. Pharmacie a Usage Interne

N°d'ordre

Typologie des documents

Référence
Instruction

DUA

Bureau/ Local
Proximité

Local Archives

Sort final a
l'issue de la
DUA

Observations

SERVICE DE SANTE ET DE SECOURS MEDICAL. PHARMACIE A USAGE INTERIEUR

1.GESTION DES FACTURES

Factures (médicaments, dispostifs médicaux, gestion des

Toutes les factures sont des doubles de celles
détenues par le service Budget-Comptabilité. De

B . . . ) DPACI/RES/2005 . . . N
1 PUI déchets de soins contenant des risques infectieux, 0/19 27 / plus, l'instruction de 2005 prévoit une DUA a 5 ans
oxygene) P pour les factures d'acquisition de médicaments
5 ans 3 ans 2 ans Destruction |(Article R.5132-19 du Code de Santé Publique)
2 PUI Bons de livraison (accrochés aux factures)
3 PUI Bons de commande (accrochés aux factures) Une copie est envoyée dans les centres de secours
2. GESTION DES PRODUITS PHARMACEUTIQUES
2.1 Dotation globale pour besoin urgent
4 PUI Catalogue des produits : livret de médicaments 3ans 1an 2 ans Destruction |Etablit la liste des produits en stock & la PUI
DPACI/RES/2005/ Cette dotation est fixée annuellement, par centre de
019p 46 fonction des besoins estimés d
5 PUI Fiches de dotation 5 ans 1an 4 ans Tri secqurs, en fonction des besoins es Ime_s e’s. 3
services et du remplacement des produits périmes.
Conserver les fiches une année sur cing
2.2 Procédures internes
i I itai h igil DPACI/RES/2
& PUI Gestjc).n o.|e.s alertes §anlta|res (p | armacovigilance, Cl/RES/2005/ 10 ans 5 ans 5 ans Destruction
matériovigilance) : fiches de suivi 019 p 48
Fich 6 - medi - |
7 PUI iches de tracabilité : médicaments périmés dans les 5 ans 2 ans 3 ans

centres de secours
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Service de Santé et de Secours Médical. Pharmacie a Usage Interne

Référence Bureau/ Local ST
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
8 PUI Fiches d'événements indésirables 10 ans 5 ans 5 ans
2.3 Médicaments contenant des substances vénéneuses
Arrété du 31 mars 1999 relatif a la prescription, a la
dispensation et a I'administration des médicaments
soumis a la réglementation de substances
9 PUI Prescriptions et ordonnances 3 ans 1an 2 ans vénéneuses dans les établissements de santé, les
DPACI/RES/2005/ Destruction |syndicats interhospitaliers et les établissements
019 p 47 médico-sociaux disposant d'une pharmacie a usage
intérieur, article 3
10 PUI Regitres des ordonnances 10 ans 5 ans 5 ans Article R.5132-10 du Code de santé publique
2.4 Médicaments contenant des stupéfiants
11 PUI Prescriptions et ordonnances 3 ans 1an 2 ans Article R.5132-35 du Code de santé publique
_ Articles R.5132-10 et 5132-34 du Code de santé
12 PUI Regitres des ordonnances DPACI/RES/2005/ 10 ans 5 ans 5 ans . oublique
Destruction — . .
13 PUI Relevé nominatif de I'administration des stupéfiants 019 p a7 5 ans 2 ans 3 ans Arréte du 31 mars 1999, article 18, et article R.
P 5132-35 du Code de santé publique
14 PUI Registre spécial des entrées-sorties de stupéfiants 10 ans 5 ans 5 ans Article R.5132-36 du Code de santé publique
3. GESTION DES DISPOSITIFS MEDICAUX
Resistre des opérations de maintenance et de controle 5 ans aprés la| Jusqu'a la fin Cette durée est fixée par l'article R. 5212-28 du
g_ , _ P " . , DPACI/RES/2005/ fin de Jusqu'a la fin Code de santé publique pour répondre a I'obligation
15 PUI qualité des dispositifs médicaux (ou appareils , o , o . ~ _p
. 019p 48 d'exploitation | I'exploitation de la DUA de maintenance et de contrble de qualité des
biomédicaux) . . . - , -
du dispositif | du dispositif dispositifs
Destruction
Jusqu'a Jusqu'a
suppression |suppression du
16 PUI Fiches qualité réalisées par le service sur les matériels PP .. o ..
du matériel du| matériel du
parc parc
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Service de Santé et de Secours Médical. Pharmacie a Usage Interne

Référence Bureau/ Local S C
N°d'ordre Typologie des documents , DUA P Local Archives | l'issue de la Observations
Instruction Proximite
DUA
Jusqu'a Jusqu'a
suppression |suppression du
17 PUI Fiches techniques sur les matériels PP . > ..
du matériel du| matériel du
parc parc
. .. Destruction
18 PUI Classeur de prét de matériel aux centres de secours 1an 1 an
Fiches de tracabilité : étalonnage des lecteurs de
19 PUI glycémie, livraison des bouteilles entre les centres 5 ans 2 ans 3 ans
principaux de secours et les centres de secours
4. GESTION COURANTE DU SERVICE
20 PUI Rapport annuel d'activité du service Double. Archivé au niveau du secrétairiat du SSSM
Temps d'utilité | Temps d'utilité Avant la mise a la destruction des piéces des
du service du service . marchés, il conviendra de vérifier si certaines
21 PUI Pieces des marchés de la PUI Destruction | . _ .
d'entre peuvent compléter les dossiers du service
des marchés publics
22 PUI Courriers regus sur les produits 5 ans 2 ans 3 ans
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Tvoologie des Référence Bureau/ Local Sort final a
N° d'ordre )(;F:)curients Instruction DUA Local Archives | l'issue de la Observations
Proximité SDIS DUA
1. Affaires générales
DPACI/RE
1CS Chrono départ et arrivée |S/2005/0 5 ans 5 ans Destruction
19
Cahier d'enregistrement DPACI/RE
2CS ) g S/2005/0 5 ans 5 ans Destruction
du courrier
19
3CS Bordereaux d'envoi 5 ans 5 ans Destruction
. ) DPACI/RE L o
Not t [ Validité de | Validité d
4CS (?(?S?FIFCU aires S/2005/0 alidité de | Validité de Destruction
ministérielles ‘;ng la note la note
DPACI/RE
5CS Notes et circulaires S/2005/0 Validité de | Validité de Destruction
internes au SDIS ‘;Lm la note la note
N intern ntr
dgtse:clojfs 'es s conte DPACI/RE | 1 an apres Validité de Conserver en fonction du risque
6CS T $/2005/0 | la validité 1 an Tri , d
- Notes de service la note contentieux
L. 19 de la note
- Notes opérationnelles
DPACI/RE
7 CS Notes d'informations S/2005/0 5 ans 5 ans Destruction

19




Dossiers de réunion de

service :

- convocations P

ordre du iour DPACI/RE Eliminer les convocations, I'ordre du jour et

8CS , . . S/2005/0 5 ans 3 ans 2 ans Tri la feuille de présence

- feuille de présence ) i

19 Conserver le compte rendu trimestriel

- compte rendu

trimestriel

Conseils des centres de
9CS secours : convocations, 5 ans 5 ans Destruction

ordres du jour

50 ans
. 5 ans
. . apres la . . . .

Registre des conseils des . apres la Fin de la . |Le registre comprend les feuilles de
10 CS cloture du . Conservation| .

centres de secours registre : SI cloture du DUA présence et les comptes rendus

LONG 7277 | 'c&sUe




Bilan d'activité annuel :

Eliminer les documents préparatoires

- documents DPACI/RE Conserver le document final
12 CS |préparatoires S/2005/0 5 ans 3 ans 2 ans Tri Il arrive que le bilan d'activité soit inclus
- document final 19 dans le discours du chef de centre
prononcé lors de la Sainte Barbe
Comptes rendus des
réunions des différents
szgiltj; ?;(ocr?eriTiSSions LPACIRL Doubles des documents conservés au
13 CS S/2005/0 2 ans 2 ans Destruction
d'administration, CAP, 19 niveau des services producteurs du SDIS

CHS, réunions des chefs
de centre mixtes...) recus
pour information

2. Ressources humaines




140s |Regi icul SDP;OC—CI)% :p?réasn; airzzsla Fin de la C . |Ce document n'est plus utilisé depuis
egistre matricule _%9L cloture du | clsture du DUA onservation 1998
T registre registre
Dossiers élaborés depuis la
départementalisation : les dossiers des
centres de secours sont des doubles de
ceux détenus au niveau du SDIS, a
I'exception de la correspondance
individu/centre.
Une fois transférés au centre de pré
archivage du SDIS, cette correspondance
citée devra étre ajoutée au dossier élaboré
par le Groupement des Ressources
Dossiers individuels des | DPACI/RE ﬁ:g:;’aris Départde | _ . zmiges' Le reste des pieces sera a
15 CS [agents administratifset |S/2005/0 o l'individu Tri '
des sapeurs pompiers 19 del mVIdEJ concerné DUA , . .
concerné Dossiers élaborés avant la
départementalisation : les dossiers
détenus dans les centres de secours sont
pour la plupart des originaux.
Une fois transférés au centre de pré
archivage du SDIS, et arrivés au terme de
la DUA, les dossiers seront triés suivant la
méme méthodologie que celle choisie pour
les dossiers des agents et sapeurs
pompiers du Groupement des Ressources
Humaines.
DPACI/RE
16 CS |Feuilles de congés S/2005/0 2 ans 2 ans Destruction
19
DPACI/RE
17 CS [Feuilles d'arrét maladie |S/2005/0 2 ans 2 ans Destuction
19
Les originaux sont conservés au niveau du
Feuilles d'accident du DPACI/RE Groupement des Ressources Humaines
18 CS |[travail, comptes rendus |[S/2005/0 2 ans 2 ans Destuction
d'accident du travail 19




Main courante (contient

les plannings, les feuilles DPACI/RE Conserver les documents relatifs a des cas
19 CS plannings, fes 1 $/2005/0| 10 ans 2 ans 8 ans Tri _

de service, les feuilles de 19 exceptionnels

garde) _

Gréve :

- réquisition du personnel B )

tr:cts P DPACI/RE Les originaux sont envoyés au niveau du

20 CS L S/2005/0 2 ans 2 ans Destruction [Groupement des Ressources Humaines du

- revendications

19 SDIS
- correspondance
Elections :
Durée d Durée d

21CS |CAP, CTP, CNRACL, r;’;izat“ r;’;zat“ Destruction |S'agit-il de doubles ?

CATSIS, CCDSPV

DPACI/RE

Tickets restaurant : liste .

22 CS d'émarsement S/2009/ 10 ans 10 ans Destuction
g 018 p 52

23 CS |Ordres de mission 2 ans 2 ans Destruction Doubles des documents conserves au

niveau du secrétariat de Direction du SDIS




Stage Ecole
Départementale (EDIS) :
- Note de service

(convocations) LPACIRL Doubles des documents conservés au
25 CS S/2005/0 2 ans 2 ans Destruction

- Planning _%QL niveau de I'EDIS

- Feuilles de participation —

- Feuilles de désistement

Stage déconcentré

(organisé au niveau du

centre)

- Note de service

. 6 ans
(convocations) ) . N
. (basé sur la i Conserver uniquement la synthése du
26 CS |- Planning . 2 ans 4 ans Tri _
Feuilles de participation DUA fixée Directeur de Stage
parteip pour I'EDIS)

- Feuilles de désistement
- Synthése de Directeur
de Stage




5 ans

Conventions des DPACI/RE . , i , ,
- . apres la fin Fin de la _ Il s'agit uniguement de stages non
27 CS |stagiaires (type scolaire) | S/2005/ P 5 ans Destruction | . g . d g
dela DUA rémunérés
recus dans les centres 019p 15 _
convention
3. Finances
Copies des pieces
justificatives de charges
et de produits :
- Devis
Bons de commande DPACI/RE
28 CS . S/2005/0 3 ans 3 ans Destruction
- Bons de livraison
19
- Bons
d’approvisionnement
- Factures
DPACI/RE
29 CS |Notes sur le budget S/2005/0 3 ans 3 ans Destruction
19
4. Equipement
30 CS |Registre de carburant 2 ans 2 ans Destruction
Les feuillets constituant les registres sont a
Registre Hygiéne et DPACI/HLS . ice Hygie Sécurité
Securite 0 61 SDIS tous les 10 ans,avant d'étre reversés aux
AD84.
Les registres seront automatiquement cloturés
_ DPACI/RES aprés 10 ans.
32 CS Registre dles d.angers /2009/018| 10 ans Conservation [Le service Hygiéne et Sécurité du SDIS a été
graves et imminents 061 mis en place en 2006.

Les registres seront donc reversés en 2017

aux AD84, pour la période 2006-2016.




33 CS |Bons d'intervention 2 ans 2 ans Destruction
Plannings d'entretien des .
34 CS _ g. _ 2 ans 2 ans Destruction
engins d'intervention
5. Communication
Organisation de
manifestations (journées Eliminer les invitations et leurs réponses.
officielles, Sainte Conserver les discours
Barbe...) : Conserver les listes des invités, menus et
invitati)ons et réponses LEALL L programmes lorsque ces piéces sont
3508 | - S/2005/0| 2ans Tri : .
- listes des invités, 19 produites au niveau du centre. Dans de
menus, programmes T nombreux cas, ces derniéres sont réalisées
- discours du chef de au niveau de I'Amicale du centre de
centre Secours
Temps Elimination sans visa réglementaire des
36 CS |Périodiques et JO d'utilité du Destruction AD g
service '

6. Opérations




Temps Temps Double du Réglement opérationnel
37 CS |Reglement opérationnel d'utilité du | d'utilité du Destruction |conservé au niveau des Services
service service Opérationnels du SDIS
. L. Temps Temps .
Services de sécurité e s e s ) Doubles des documents conservés au
38 CS . d'utilité du | d'utilité du Destruction | . i L.
(gratuits et payants) . _ niveau des Services Opérationnels du SDIS
service service
Dossiers d'opérations DPACI/RE
39CS |. P S/2005/0 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
importantes
19
Retour d'expérience sur | DPACI/RE
40 CS |les interventions: S/2005/0 5 ans 3 ans 2 ans Conservation
comptes rendus 19
DPACI/RE
Organisation des .
41 CS S/2005/0 5 ans 3 ans 2 ans Conservation

manaeuvres

19




Rapports d'intervention

Doubles des rapports d'intervention

42 CS |[(servant a la vérification 3 ans 3 ans Destruction |conservés au niveau du service des
des indemnisations) Sapeurs Pompiers Volontaires du SDIS
7. Prévention/Prévision/SIG
7.1 Prévention
Dossiers des
établissements recevant
du public et des
immeubles de grande
hauteur :
Conserver :
- comptes rendus de la _ s .
. L - I'intégralité des dossiers des
commission de sécurité . _ . .
N établissements des 2émes, 3émes et
- proces-verbaux des N L .
L 4emes catégories, quel que soit leur type
commissions . R L. .y
L (dossiers de 1ére catégorie archivés au
départementales, . . .
5 ans niveau de la Direction)
communales et - . ; dossi 10 les &tabli ;
. r rmetur -un ier sur r issemen
intercommunales DPACI/RE fap ei @ © de ure Fin de | dul g?se sut‘g pou else @ Sf? ents
. . ermeture e inde la : e la 5éme catégorie, quel que soit leur
43 CS |- visites techniques et S/2005/0 e Tri
L . de I'établisse DUA type
périodiques 19 . . N s .
p . I'établisse ment - I'intégralité des dossiers des
- étude du permis de B . ) PR
) ment établissements présentant un intérét local
construire articulier
- rapport de visite P
- dérogation

- correspondance avec la
Préfecture

- rapports des
organismes agréés

Eliminer les rapports des organismes
agrées

7.2 Prévision




Plans ETARE distribués par le service

44 CS |Plan ETARE Validité Validité Destructi
an alidité alidité estruction Prévision du SDIS
7.3 SIG
45 CS |Atlas Urbains Validité Validité Destruction |Atlas distribués par le service SIG du SDIS
46 CS |Atlas DFCI Validité Validité Destruction |Atlas distribués par le service SIG du SDIS
8. Médical
47 CS C,O mptes re?d.us des Destruction
réunions médicales
Dossiers de I'Etat Major
48 CS L I Temps Temps Destruction . i
Médical e - Documents conservés au niveau du 3SM
d'utilité du | d'utilité du
) ) du SDIS
service service
49 CS |Documents SMUR Destruction
B éliminati
50 CS ordereaux d'élimination Destruction

des déchets




51 CS

Fiches bilans des
victimes d'accident VSAV
( ="fiches secouristes")

DPACI/RE

S/2005/0
19

30 ans

1 an

29 ans

Destruction

Ces fiches bilans sont réalisées en 2
exemplaires :

- L'exemplaire 3SM est a conserver 30 ans
- L'exemplaire du centre de secours est a
conserver 1 an

Pour l'instant I'exemplaire 3SM des fiches
est conservé dans les centres. Ces
derniéres doivent étre reversées au centre
de pré archivage du SDIS aprés 1 an, pour
y étre conservées jusqu'a la fin de leur
DUA.




