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La tenue des registres des délibérations,
arrétés et autres actes administratifs

A qui s’adresse-t-elle ?

Le décret 2010-783 du 8 juillet 2010 et la circulaire NOR/IOC/B/10/32174/C du 14 décembre 2010
s’adressent aux communes, aux établissements publics de coopération intercommunale et aux syndicats
mixtes. Par ailleurs et bien que ces structures ne soient pas concernées par la nouvelle réglementation, il
est conseillé d’appliquer ces nouvelles modalités pour les actes administratifs produits par les CCAS. Nous
signalons également I'ordonnance n°2021-1310 du 7 octobre 2021 portant réforme des régles de publicité,
d’entrée en vigueur et de conservation des actes pris par les CT.

Qu’est-ce qui change ?

- Le collage des actes administratifs dans un registre est interdit ; seule la reliure est autorisée. Il est a
noter que pour les communes continuant a la pratiquer, la tenue entierement manuscrite peut étre
poursuivie, a condition que le papier et I'encre soient de type permanent.

- La présentation des actes évolue (marge, numérotation des feuillets, obligation de certaines
mentions...).

- Le paraphe de l'autorité territoriale, obligatoire, donne la valeur probante au registre. Il remplace le

précédent paraphe de |'autorité préfectorale.

- Les délibérations et les décisions prises par délégation sont dans un registre unique.

- Des tables chronologique et thématique doivent étre élaborées.

- Les agrafes, le ruban adhésif et les trombones sont interdits.

— Un registre ne doit pas dépasser 200 feuillets (format A4).

Quels actes sont concernés ?

Les actes concernés (délibérations, arrétés et décisions) sont les actes originaux et non ceux revenus du
contréle de légalité. Ces derniers peuvent étre conservés avec les pieces annexes en chrono. De plus, en
matiere de délibérations, il s'agit de I'ensemble des points présentés ou débattus durant la séance, que
ces points soient ou non soumis au contrdéle de légalité. Il est a noter qu’il est possible de ne pas faire
relier les arrétés temporaires de voirie, de circulation et d’occupation temporaire du domaine public car
ceux-ci sont éliminables aprés 5 ans (avec l'accord des Archives départementales territorialement



compétentes).

Des régles communes
- Dans le coin supérieur droit recto (position obligatoire) : cotation des feuillets avec le millésime de
I’année (ex : 2013/1) et paraphe de I'autorité territoriale. La numérotation recto-verso est prohibée.
- Dans le coin supérieur gauche recto (position facultative) : nom de la collectivité, date de la séance
(pour les délibérations et les décisions) et nature de I'acte (pour les décisions et les arrétés).

- Une marge minimum de 2,5 cm (a gauche pour le recto et a droite pour le verso).
Quelles sont les mentions obligatoires pour une séance de conseil / comité ?

- Date, lieu et heure de la séance
- Date de la convocation, liste des membres présents, excusés ou absents, noms du président et du
secrétaire de séance.

Et pour chacune des délibérations :
- Numeérotation (ex : DCM [pour délibération du conseil municipal] 2013/xxx) et intitulé
- Exposé
- Mention de la tenue d’un débat contradictoire
- Décision prise avec le résultat du vote
— Mention du nom des votants et sens de leur vote en cas de scrutin public
- Recours au vote a scrutin public ou secret
- Préciser si la séance s’est tenue a huis clos.
- En marge, la mention de la date de réception en préfecture (pour les actes soumis au contréle de

légalité) ajoutée par le secrétaire
A noter : ne jamais inscrire, en début de page, la mention "extrait du registre des délibérations"

La spécificité de présentation des arrétés et décisions

Le domaine d’intervention de chaque prise de décision (commande publique ou urbanisme par exemple)
sera précisé apres le nom de la collectivité. |l est recommandé d’utiliser dans ce cadre la nomenclature en
vigueur dans la procédure de télétransmission ACTES.

Les arrétés RH doivent étre reliés a part.

Comment présenter les tables chronologique et thématique ?

Désormais des tables chronologique et thématique doivent étre élaborées avec une marge de 2.5 cm. Elles
sont aussi numérotées et paraphées. Pour les arrétés RH, on proposera une table alphabétique. En cas de
plusieurs volumes pour une année donnée, une table doit étre insérée pour chaque volume et une table
récapitulative dans le dernier volume.



Exemple de table thématique

Intitulé de ’acte Numéro N° de feuillet
d'actes

Affaires générales | Modification des
horaires
d'ouverture de la
mairie

Affaires scolaires Veeu pour

|'ouverture
d'une nouvelle
classe
Affaires sociales Construction
d'une maison de
retraite
Exemple de table chronologique
Date Numéro et N° de
de intitulé de acte feuillet

P’acte

Selon quel ordre les registres sont-ils constitués ?

Les actes sont rangés dans I'ordre chronologique. Les tables se trouvent en fin de registre. Dans le registre
des délibérations / décisions, a la fin de chaque séance, la liste d’émargement est insérée. Il est a noter que
les pieces annexes ne sont pas a relier.

Constitution d’un registre de délibération

- Convocation avec ordre du jour

- Délibérations

- Feuille d’émargement

- Ne pas insérer les pieces annexes



Quel papier et quelle encre faut-il utiliser ?

Les actes doivent étre imprimés a I’encre noire sur papier de format A4 ou A3 (utiliser une
@ imprimante laser). Le papier doit étre blanc et conforme a la norme ISO 9706-1999.
ISO 9706

PERMAMENT PAPER

Comment faire relier les actes et selon quelle périodicité ?

La reliure doit étre obligatoirement réalisée une fois par an a la fin de chaque année (sauf pour les communes
de moins de 1 000 habitants, voir ci-dessous). Elle obéit aux mémes regles de montage que les registres
d’état civil en utilisant une toile enduite et des matériaux chimiquement neutres. La reliure par serrage n'est
pas autorisée. Si les marges sont inférieures a 2,5 cm, il faut prévoir un ré-emargement.

En attendant que les actes soient reliés, il faut prendre des précautions afin que les feuillets ne s’abiment
pas. |l faut éviter de conditionner les actes dans des pochettes plastiques et ne pas agrapher, tromboner,
scotcher, perforer ou utiliser d’élastiques. Le mieux est d’utiliser des chemises cartonnées non colorées pour
y stocker les actes a relier déja organisés par ordre chronologique. Ces chemises seront placées dans des
boites d’archives a I'intérieur d’une armoire fermée a clé et dans I'idéal, ignifuge et hydrofuge.

Elles peuvent faire relier leurs actes tous les 5 ans et tenir un registre unique, pouvant étre appelé « registre
du Maire » en séparant en deux parties :

—les délibérations et les décisions dans une premiere partie,
- les arrétés dans une deuxieme partie.

A la fin de chaque année, il faut intercaler une table annuelle chronologique et une table annuelle thématique.

A la fin de chaque registre, des tables chronologique et thématique récapitulatives sont a élaborer.
Arrété

2025/xx
Paraphe

Nom de la collectivité

Arrété de ...

(doit étre barré si vierge)

YERS®

Date
Signature de l’autorité décisionnelle




Nom de la collectivité 2025/xx
Séance du ... Paraphe

Pour chaque début de séance, mention :
Date, lieu, heure de la séance
Date de la convocation
Liste des membres
Nom du Président de séance
Nomination du secrétaire de séance

Puis pour chaque délibération numérotée
(ex : DCM2011/1) :
Intitulé
Exposé
Mention de la tenue d’un débat
contradictoire
Décision prise avec résultat du vote
Mention des noms des votants et
sens de leur vote en cas de scrutin
public
Précision du recours du vote a
scrutin public ou scrutin secret
Précision si la séance s’est tenue a
huis-clos.

Date de réception
en préfecture

2 R ~rm

Délibération

Suite des délibérations numérotées (ex :
DCM2011/2...) :

Intitulé

Exposé

Mention de la tenue d’un débat
contradictoire

Décision prise avec résultat du vote
Mention des noms des votants et sens de
leur vote en cas de scrutin

public

Précision du recours du vote a scrutin
public ou scrutin secret

Précision si la séance s’est tenue a huis-
clos

Date de réception
en préfecture

VERS®

(doit étre barré si vierge)




RECAPITULATIF

CHANGEMENT POUR LES ACTES

| ACTES DE FORTEE GEMERALE | ‘ ACTES INDIVIDUEL ‘

7/

) (2 ‘.\ communes de moins de l,
communes d::csll:ll:l- habitants 3500 habitants -
syndicat Mixte fermé Non concerné par la Recueil des actes c e mend
1 ¥ reforme administratifs gmete-Rendu
Publication électronique Publication selon 3
obligatoire possibilités & délibérer
/
i ; . .
Affichage 4 Publ _amon Publication
g ~ Papier Electronigue
[mise & dispasition)
DEROULE ET PUBLICATION DES ACTES
Redaction :

Approbation et signature du proces-verbal de la
séance N par "autorité territorial et le secrétaire de
séance.

+ Proces-verbal
+ Liste des délibérations
+ Délibérations

List el o
# Papier au sigge
# En ligne swr le site internet.
# Diffusion aux conseillers P .

municipaux non membras + Papier a dispasition du public

# Enligne

O AFFICH; O AFFICHAGE
CONTENU DU REGISTRE DE DELIBERATIONS MODELE PROCES-VERBAL

1. Modéle de convocation avec Fordre du jour Nom de lo collectivite 2022/n* page au recto
2. Procés-verbal [cf. modele)

Seance du L/MM/AAAA Paraphe de Fautorité teritorial
/A, Les extraits de défibérations ne doivent plus &tre reliés A chague début de séance : Fen-tite
3. Uste des délibérations avec leur numére d'ondre N‘oma:e Ia collectivits '
4. Feullle d'émargement des membres présents ou leur mentlon de Date, lieu, heure de Jo séance
Fempéchement Liste des membres présents/obsents/pouvoirs
5. Séance suivante aver le mémea contenu type gue les points précédents Mom du président de seance
- P - Nom du secretaire de séance
6. Tables chronologigue et thematiques (fim du registre) Date de la convacation
Date de dépat en Prefecture
Date de la mise en aves Prénom NOM et de Mauteur

Puis les delibérations numeérotées les unes apras les autres (ex - DCM 2017/1)
Mention de la tenue o'un débat contradictodre
Dedision prise gvec le résultat du vote

DELE TABLES Précision du recours du wete & scrutin public ou secret
En cas de scrutin public, mention des noms des vatants et sens de leur vote

Table chronologique Précision si lo séance s'est tenue d huls clos
Date de Iacte Numéra et intitulé de Facte Numéro du cléture de la séance
feuillet Liste des délibérations avec leur numéro d'ordre
1E janvier 2017 | DCM 2017/001 approbation du P.LU. 2017-001 Liste des membres présents aver leurs signatures ou la mention de Fempéchement
20 janvier 2017 | DM 2017/001 convention avec 2017-003 Signature par Foutavité territortal et e secrétaire de séance
I'association ¥¥Z .

Table thématigue DETAILS TECHNIQUES
Indexation des délibérations en leur attribuant un cu plusieurs mots-matiére. Voir Dans Pattente de relier les documents constituant le registre de délibérations -

la nomenclature iszue de Mapplication ACTES (Annexe 2 de |a circulaire du 12

. Marge & droite de 2,5 a respecter [pour la reliure]
decembre 2010)

<
- Ppapier permanent selon la norme iso 5706
Domaine | Date de Facte Numéro et Intitulé de Facte Numeéro du - Encre nolre avec interdiction d'utiliser de I'encre de couleurs
feuillet - Conservation dans une pochette dédiée identifige
CULTURE | 20 jamvier 2017 | DM 2017/001 convention 2017003 X Interdiction d'utiliser de la colle, du métal (agrafe, trombones, _)
x
x

aved "association XYZ

Interdiction de perforer les feuilles pour les ranger dans un classeur
Interdiction de ranger dans des pochettes plastigues



