Durée de conservation des documents officiels

Document de synthése pour le premier degré a partir du Bulletin officiel. (Réf BO n°24 16 juin 2005)

Synthése Virginie Soufflet -2014
A I'attention des directeurs.
D : Destruction
C : versement aux archives départementales (qui n’est pas du ressort du Directeur. L’|A conserve une version que le
directeur peut interroger le service en ligne)
T : Tri et conservation des documents utilisés
Certains documents ne sont pas stockés dans I’école, mais le directeur a connaissance du lieu (échelon dans le
tableau).

Type de documents buA Sort Observations Echelon
final concerné

1.1 Politique générale
1.1.1 Détuntion et coordination de la poliique générale

Programmes ministériels de poli- |Durgede| C MENESE.
tique générale validité

Plan national de formation, plans lan C MENESE
acadénuques de formation (annuels) Rectorat

Dossiers preparatoires, comptes
rendus de réumons, maquettes,

documents definitifs
Projets d'acadeémie Dureede| C [Dossiers thematiques des Rectorat
validite cabinets.
Type de documents DUA Sort Ohservations Echelon
final condcemé
1.1.2 Programmes (sute)
Programmes publiés dans les Durée C  |Conserverla collection du MENESR
hors-séries du Bulletin officiel dupro- | entant [ministére.
gramme | que de
besoin




Matériaux pédagogiques : 5ans T |Trisélectifen fonction de 'intérét |  Ecoles
- dossiers d’élaboration et de fabri- des dossiers. EPLE
cation de matériels pédagogiques CFA
- listes des manuels en usage Duréede| C |Conserverceslisteslorsquelles | fectorat
validite existent. 1A
delaliste ]]E%SP
- autres matériels : panneaux ou T |Trisélectif CNDP
Rossignol_ vidéos etc. d ‘lllzﬂge CRDP
des g
matériels CDDP
1.1.3 Orgamsation de la carte scolawe
Demandes d ouverture de classe, Sans C Rectorat
de section, de formation : rapports IA
des mspecteurs. Collectrvites
correspondance, délibérations territoriales
des consetls, arrétés et décisions
d’ouverture ou de fermefure
1.1.4 Projets pedagogiques
1.1.4.1 Enseignement scolaire
Projets d’école, projets d’établisse- | Duréede| C Ecoles
ment d’enseignement secondawe, | vahidite EPLE
projets d’action éducative (PAE). .| du projet Rectorat
1A
Confrats educatifs locaux Durédedu| C Rectorat
contrat 1A
Comumunes
1.2.2 Curculawres et textes officiels
Circulatres, mstructions, notes Duréede| C |Unecollectioncompléte doit étre Tous
du ministre, du recteur, wvalidite conservee chez le producteur, ServICes
de I'mspecteur d"academuie. etc. s1possible dans les cabinets,
secrétariafs genéraux, efc., surfout
pour les textes qui ne paraissent
pas au Bulletin officie]l du nunistere.
Bulletm officiel de I'éducation  [Durée de |C ouD |Les rectorats peuvent conserver Tous
nationale validite leur collection. Le ministere services
conserve une collection compléte.
Une collection provenant d'un
service de I'éducation nationale
doit étre déposée aux archives
départementales si celles-cin’en
sont pas par ailleurs destinataire
régulier au titre de leur biblio-
theque administrative.
Type de documents DUA Sort Observations Echelon
final concemé
1.2.3.2 Fonctionnement des consetls. commissions, conutes
1.2.3.2.1 Enseignement scolaire
Conseils d'écolesetconsellsd’ad-| Sans C  |Hconvientde conserverlacollec- | Ecoles
ministration des colleges, lycées, tion de I"établissement amsi que EPLE
établissements régionaux d’ensei- les collections de 1'mspection EREA
gnement adapté (EREA) : proces- academuque pour les écoles 1A
verbaux de réunion ou colleges et durectorat pourles | Rectorat
lycées. La collection des collecti- | Collectivités
vites territoriales peut stre deétnute | territoriales




Consetls d’admimstration d’asso- | 5ans Ecoles
ciations et d’etablissements péri- EPLE
scolawres (pupilles de I'enseigne- EREA
ment public, Fédération des 1A
amicales laiques. cenfre médico- Rectorat
psvcho-pedagogique (CMPP), )

proces-verbaux

Défimtion des objectifs pédago- Durée Ecoles
giques des etablissements du pro- EPLE
(conseils de maitres et de profes- | gramme

seurs, conseils des cycles d ap-
prentissage)




Type de documents buA Sort Ohservations Echelon
final concemeé
1.2.4 Contentieux
Dossters de contentieux Durdedu| T |Elmunerlesdossiersdecontentienx| Tous
confen- passant devant une juridiction établisse-
tieux admimstrative ou financiére. ments
usqu’a Conserver les autres dossiers
extine- (recours administratif).
tion des
voles de
recours
1.2.5 Commumnication et relations publiques
Dénonunation des établissements | 2 ans C Ecoles
EPLE
EES
Collectivités
territoriales
Plaquettes de présentation des Duréede| C |Conserverun spacimen. Ecoles
etablissements et services validité EPLE
dela EES
plaquette Collectivités
territoriales
Rectorat
1A
MENESR
Sites nternet des établissements et | Duréede| T  |Conserver aumoins les dossiers Ecoles
services validité de conception du site, les cahiers EPLE
des charges et prncipaux textes EES
d’'mformation. Il convient de pro- |Collectivites
céder Aun archivage mformatisé | territoriales
du site chaque année et i chaque Rectorat
changement sigmficatif. 1A
MENESR
Photographies des établissements C Tous
(batments, salles de classe, gymnase, etablisse-
equipes admunistratives et pédago- ments
giques, vues aérennes. etc.)
Coupures, panoramas et dossiers | 3 ans T  [Neconserver que les dossiers de Tous
de presse sur les établissements, la presse les plus significatifs établisse-
politique de I'éducation nationale, ments
etc.
Publications periodiques (jownaux | 3 ans C  |Conserver la collection du service Tous
ou lettres d*mformation a destina- oude1'établissement producteur. | établisse-
tion des personnels ou des éléves, ments
Journaux scolaires, fanzines, etc.)
Mamfestations et cérémonies : 5ans T |Conserver les éléments les plus

- documents préparatoires
ou defmitifs

- discours

- photographies

- dossiers de presse

significatifs.

1.2.5 Communication et relations publiques (suite)

conumuucation

Demandes et comptes rendus 5ans T |Conserverles années se terminant

d’audience enQet5.

Cartes de veeux

- produites par 1"établissement 2 ans T  [Neconserver quunexemplaire.

oule service

-recues 2ans T |Conserverun échantillon repré-
sentatif.

Autres prochuts du service de 2ans T |Conserverun exemplamre de

chaque produt.




Type de docvments DUA Sort Observations Echelon
final conceme
1.2 3 Organes deliberatifs ou consultatifs
1.2.3.1 Elections
1.2.3.1.1 Enseignement scolaire
Elections aux différents consetls, |[Durant2| T |Conserver les dossiers des années |  Ecoles
conférences, comités, CoOMIIs- mandats scolaires se terminant enQ et 5. EPLE
sions, avec la participation Rectorat
d’éleves : conseil d’école, conseil
d’admunistration et autres consetls
(delegues de classes, conference
des delégués des éléves, conseil de
lavie lyceenne, consetl acadénuque
delavielycéenne, ).
Annexe : tr1 a effectuer dans un dossier d’election type
Professions de fo1 lan C
Bulletins de vote 3 mois T  |Conserverunexemplaire des
bulletins de vote.
Crreulawes d’organisation Durant2| D
mandats
Agrétés d orgamsation Durant2 | D
mandats
Listes électorales Durant2 | D
mandats
1.3.2 2 Enquetes d’évaluation du niveau des eleves
“Caluers™ d’évaluation duniveau | 2ans T  |Conserverlesannées de mise en Ecoles
des éleves (CE2, 6eme, 2nde) place du dispositif, puis conserver |  EPLE
1 cahier sur 10 des anméesen 0 et 5.
2.2.1 Emplois du temps
2.2.1.1 Enseignement scolaire
Emplois du temps des classes lan T |Conserver les emplois du temps Ecoles
des années scolares se terminant EPLE
enets. CFA
EREA
Emplois du temps des enseignants | 1an T |Conserver les emplois du temps Ecoles
des années scolamres se terminant EPLE
enQets. CEA
EREA




Type de docvments DUA Sort Ohbservations Echelon
final concerné
2.1 Scolarité : inscription et suivi
2 1.1 Enseignement scolawre et dispositifs particuliers de formation
2.1.1.1 Inscriptions
Recapitulatifs de la sifuation administrative et pedagogique de 1eléve
Registres matricules et/ou ficluer | 50ans C |Lesregistres matricules n’existent |  Ecoles
des eleves, listes des éleves que dans les écoles primaires. EPLE
Ces documents permettent de Organismes
délrvrer les attestations de scolanté |de formation
aux anciens eléves. a distance
CFA
Dossiers scolaires 10 T  |Cesdossiers permettent de délivrer | Ecoles
ou les attestations de scolanté. LaDUA | EPLE
S0ans estdonc de 50 ans. Elle est réduite |Organismes
a 10 ans s11"etablissement possede |de formation
- Fiches de renseignements un récapitulatif de la sifuation a distance
surl’éleve ef sa fanulle administrative et pedagogique CFA
- Bulletms trimestriels de I'eléve complet (registre matri-
- Fiches individuelles d’ortentation cule, fichier des éléves listes
- Comptes rendus de rendez-vous des eleves_ ).
- Aides diverses dans le cadre des Modalités du tri
fonds sociaux - 51 le classement est alphabetique.
- Eléements concernant les stages conserver les dossiers commen-
- Eléments concernant 1" assidwuite cant par B et T tous les ans ;
des eleves - s1le classement est chronolo-
- Eléments concernant les sanctions gique, conserver au minimun
les dossiers des années scolaires
se terminant en 0, en prenant
pour reférence I’annee de sortie.
Il convient de conserver les copies
des attestations de stage pendant
50 ans pour les formations concer-
nant la sécurite et les metiers
arisque.
Ces observations s"appliquent
egalement aux dossiers d"apprentis
conserves dans les CFA etaux
orgamsmes de formation a distance,
amst qu’aux bénéficiaires des
dispositifs d"msertion type
“classes d'uuhation préprofes-
sionnelles par alternance”.
Le dossier scolawre ne doif pas étre
renus al'éleve.
Autres documents
Livrets scolaires Classer le livret dans le dossier Ecoles
scolaire (le livret est parfolsrenus | EPLE
al'eleve). Organismes
de formation
a distance

CFA




Type de docuvments DuA Sort Observations Echelon
final conceme

2.2.2 Documents et productions pédagogiques

Caluers de texte du maitre 2 ans T  |Conserverlescahierspourlesannées |  Ecoles

ou du professeur scolatres se termunanten QO et 5. EPLE
et fr1 sélectif représentant la CFA
drversite des niveaux et des opfions.

Cahiers de textes des classes 2 ans T  |Conserverlescaluers pourles années | Ecoles
seolatres se termunanten O et 5. EPLE
ettr1 sélectif représentantla CFA
drversite des miveaux et des options.

Fiches de progressiondes classes | 2ans T  |Conserverles fichespourlesannées | Ecoles
scolaires se termumanten 0 et 5.

Cours et supports de cours 2 ans T |Trisélectifreprésentant la diversité| Ecoles
des mveaux et des options. EPLE

CFA
EES

2.2.3 Travaux d'éleves ou d’étudiants

Cahiers de roulement. caluers 2 ans T |Conserver les annees scolatres Ecoles

mensuels se termunantenOet 5. EPLE

CEA

Cahiers, objets, maquettes, 2 ans T |Triselectif Ecoles

audiovisuels réalises par les éleves EPLE

ou les étudiants CFA
EES

2.5 Activités péri-scolaires et péri-universitaires (action culturelle, sorties ou voyages scolaires)

Dossters d”organisation et 2 ans T |Tnisélectif Ecoles
de réalisation d’ opérations (sauf EPLE EES
conten-
tieux)
4.1.1.2 Infumene scolaire
Fiches mdividuelles d"infrmerie | 2 ans D Ecoles
EPLE
Registres d’ mfirmerie 30 ans T |Lesregistres d'mfirmerie sontsur | Ecoles
support papier ou sur support EPLE
mformatisé (type logiciel Sagesse
systeme automatise de la gestion
de la santé en établissement).
Conserver les années scolawes
se termunanten O et 5.
Rapport annuel d’activite 5 ans C Ecoles
des mfirnueres scolaires EPLE
IA

Eectorat




4.1.1.2 Infirmerie scolaire (suite)
Statistiques annuelles de fréquen- | 5ans Ecoles
tation de I'mfirmerie scolaire EPLE
IA
Eectorat
MENESE
Syntheses départementales. 5 ans 1A
académiques et nationales Rectorat
de fréquentation des infirmeries MENESR
Statistiques annuelles sur les 5 ans Ecoles
actions d’education a la sante EPLE
IA
Eectorat
MENESE
4.1.1.3 Accidents
Dossters d accidents scolaires 30 ans LaDUA court a compter de la date 1A
de naissance de 'accidents.
Conserver les dossiers pour les
années scolaires se termmnant
enOets.
Dossters d’accidents du travail 90 ans LaDUA court a compter deladate| Rectorat
de naissance de 'accidenté. (avant
Conserver les dossiers pour les 1985)
années scolaires se termmnant
enOets. CPAM
6.2.2 Secunte
Visites pertodiques de sécurité 5 ans Ecole
(commussion d’hygiéne et de EPLE
securite ou CHS, commussion de Rectorat
securité mcendie. cominission de 1A
securite et de protection de la santé, EES
autres cOMIMISS10NS) - CONVOCa- MENESR
tions, proces-verbaux, rapports Collectivités
Utilisation exceptionnelle de 5 ans termitoriales
locaux : conventions
Dhagnostics et rapports d’experts | 50 ans Le tr1 selectif est possible, mais Ecole
il est imperatif de conserver les EPLE
diagnostics etrapports d’anuante | Rectorat
ou de désanuantage amnsi que ceux IA
concernant tout produit sensible. EES
MENESE
Collectrvites
territoriales
Elimunation de matériaux et de 50 ans Ecoles
produats sensibles : bordereaux EPLE
EES




6.2.2 Sécunte (suite)

Registres de sécurité des batuments | 10 ans C Ecole
et mstallations techmques EPLE
Services de sécurité et de 10 ans T |Conserverlesannées se terminant | Rectorat
surveillance : main courante par 0. A
Marches et confrats de prestations | 10 ans D  |Encasdemarche sereferer pour LIEE‘EESSR
de services de surveillance le détail a I'mstruction de tr1 et o
de conservation sur les marches Collectrvites
: territoriales
publics.
Type de documents DUA Sort Ohbservations Echelon
final concerné
6.4.2 Enfretien
Travaux d’entretien (remplace- 10ans T |LaDUA cowtacompterdela Ecoles
ment de menuiserie, voirie, etc.) réception des travaux, sauf EPLE
contentieux. En cas de marche, MENESR
se reférer a I 'mstruction de trn EES
et de conservation sur les marchés |Collectvites
publics. territoriales
Travaux executés enapplication | 10ans T |LaDUA cowtacompterdela Ecoles
d'une réglementation sur les réception des fravaux, sauf conten-| EPLE
constructions publiques (securité tieux. Il convient d’effectueruntin | Rectorat
mcendie, désamiantage. efc.) dans les dossiers en conservant MENESR
systématiquement les proces- EES
verbaux de reception definitrve  |Collectrvites
des travaux amnsi que les rapports | territonales
de controle attestant la conformute
des travaux a la réglementation.
En cas de marcheé, se référer
a I'mstruction de tr1 et de conser-
vation sur les marchés publics.
Gros équipements (chaufferie, 10ans T |LaDUA cowtacompterdela Ecoles
circwnt electrique, aménagement réception des fravawx, sauf EPLE
mformatique, réseaux divers, etc.) contentieux. Conserver systémati- | Rectorat
quement les plans derecolement | MENESR
etles dossiers des ouvrages execu- EES
tés. Encasdemarche, sereférer  |[Collectivités
al'mstruction de triet de conser-  |termntonales
vation sur les marchés publics.
Dossiers de subventions 10ans D Ecoles
EPLE
Fectorat
MENESR
EES
Collectrvites

territoriales




6.4 3 Batuments démontables

Autorisations d implantations Durée T |Conserver quelques dossiers Ecoles
Declarations de travaux devie de témoins. EPLE
Autorisations de travaux I"equipe- Rectorat
Marches ment MENESR
Permus de démolir +5ans EES
Collectrvites
territorales
Type de docvments DUA Sort Observations Echelon
final concemé
6.4.4 Contentieux
Dossters de contentieux Duréedu| T |Conserver quelques dossiers Ecoles
confen- fémoimns. EPLE
treux Rectorat
MENESR
EES
Collectivites
territoriales
6.4.5 Implantation et gestion Toansa | € |LaDUA estdictée parle code Ecoles
des créations artistiques et décors | compter de la propriéte mtellectuelle EPLE
deposes ourealisés pour les dudeces et artistique. Rectorat
etablissements : correspondance. de MENESR
photograplues, marches. regisires | I'arfiste EES
d’ceuvres Collectivites

territoriales




