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INTRODUCTION

a) La décision du Secrétaire général sur les modalités d'application desreglesrelatives a
I'administration des documents du Parlement européen

La décision du Secrétaire généra du 25 octobre 2013 prévoit, pour chaque direction
générale, la création d'un tableau de gestion.

Le présent tableau de gestion porte sur la gestion des archives courantes et intermédiaires
de la Direction générade Personnel et a éé réaisé conformément a ladite décision du
Secrétaire général.

Le tableau de gestion est un instrument pratique de gestion documentaire qui permet a
chague Direction genérale d exercer sa responsabilité dans tous les aspects ayant trait a la
conservation de tous les documents créés et détenus dans |e cadre de ses activités.

Cette responsabilité implique tout dabord une obligation de protection matérielle des
dossiers, visant a assurer leur intégrité et lisibilité dans le temps, facilitant ainsi leur accés
quel que soit le support.

Cette protection matérielle doit étre assurée de la période opérationnelle jusqu”au sort final,
a savoir la destruction, ou le versement pour conservation aupres de I'Unité Archives
historiques (pour |es documents présentant une valeur historique)®.

L"éaboration du tableau de gestion répond en outre au besoin de se doter de régles qui
visent une conservation rationnelle des archives considérées dans tout leur cycle de vie. A
cette fin, le tableau éablit les modalités et la durée de conservation pour les différents
types de documents, ainsi que les opérations a mettre en ceuvre al”échéance de la période
d'utilité administrative du document (tri et élimination des documents qui, sous une optique
administrative, juridique ou historique, ne sont pas censés étre conservés au-dela de la
période intermédiaire?, voir § 1, point 6: " Traitement post DUA et sort final").

! Décision du Bureau du 2/7/2012 "Régles sur I'administration des documents du Parlement européen”, art 5
(Conservation des archives courantes et intermédiaires):

Chaque direction générale assure la protection matérielle des dossiers créés et détenus dans le cadre de ses activités. En
outre, chaque direction générale garantit |'accessibilité des dossiers jusqu'a leur destruction ou leur versement aix
archives historiques du Parlement européen.

2 Décision du Bureau du 2/7/2012 "Régles sur I'administration des documents du Parlement européen”, art 7 (Tri et
versement aux archives historiques du Parlement européen):

Chague direction générale procede au tri de ses archives intermédiaires conformément aux procédures, aux actions et aux
délais définis dans son tableau de gestion.



b) Objectifs detaillés de ' action

Lamission générale, définie au point a) ci-avant, comporte une série d'objectifs specifiques
visés dans |'éaboration du tableau de gestion, qui sont préci sés ci-apres.

a)

b)

c)
d)

€)

f)

Indiquer et catégoriser les procédures a |’ intérieur des services pour pouvoir ainsi
associer les affaires d”activité qui constituent les dossiers.

Identifier les types de documents détenus par les services, afin de leur donner un
traitement approprié.

Désigner le service responsable de la conservation.

Connaitre le support pour faciliter la tracabilité et |"accessibilité, ainsi que le choix
technique de la conservation.

Déterminer |a période ou les dossiers, une fois cloturés, doivent rester aupres des
services pour des raisons administratives, juridiques, et/ou budgétaires.

Définir |"action a effectuer par le service responsable une fois la durée d'utilité
administrative écoul ée.



DISPOSITIONS D’ACCOMPAGNEMENT



1. STRUCTURE DU TABLEAU
Le tableau est structuré en 7 colonnes:

1. Procédure/Catégorie de dossiers. ensemble des pratiques et/ou des regles suivies
pour la conduite ou le traitement d"une affaire.

Sous cette colonne sont repris les différents types dactions ou procédures
administratives suivies dans la mise en ceuvre des missions officielles de laDG.

La catégorisation des différents dossiers crées et détenus par la direction générales
répond a des criteres spécifiques de classement de laDG.

Ce rassemblement de dossiers concernant le méme type de procédures facilite une
application cohérente et plus homogene des regles de conservation données.

2. Types de documents

Définition de "document": tout contenu produit sur tout support (papier,
électronique, document sonore) par la Direction générale dans le cadre de ses
activités et missions officielles.

Cette colonne reprend les documents-type qui font partie des dossiers traités dans
la procédure correspondante.

Lidentification des différentes pieces a l'intérieur des dossiers devrait nous
permettre une certaine hiérarchisation facilitant un traitement adéquat, notamment
en ce qui concerne |”établissement de la durée de conservation.

3. Serviceresponsable

Définition de "Service responsable’: entité qui dans le cadre de ses activités
produit ou recoit les documents et constitue les dossiers.

Ce service (service propriétaire ou service "chef de file") exerce la responsabilité
de la gestion de ses archives et garantit toutes les opérations concernant la
conservation aréaliser al”échéance de la durée d"utilité administrative, a savoir le
tri, I"élimination, ou le versement a I'Unité Archives historiques des documents
ayant une valeur historique (voir points 5 et 6 ci-apres).

4. Support, P=papier, E=électronique (nom du systéme), S= sonore
Tous les supports existants sont indiqués dans la colonne. Pour ce qui est des

supports éectroniques, le service producteur indique ceux qui contiennent les
versions finales des documents.



L'Unité Archives historiques est responsable, en cas de versement, du choix des
supports qui garantissent la pérennité, la transparence et |”accessibilité>.

N.B.:
Les régles de conservation s appliquent aux documents indépendamment de leur
support.

5. DUA (durée d utilité administrative): période qui suit la cloture du dossier*. Les
documents peuvent encore étre utilises par le service producteur a des fins
administratives (avec les obligations |égales ou juridiques qui en découlent).

L"échéance de la DUA est calculée a partir du ler janvier de |"année qui suit celle
delacl6ture du dossier.

Dans le cadre d'un contentieux, d'une enquéte ou d'une plainte devant le
Médiateur, la cléture du dossier ne sera en tout cas pas effectuée jusqu'a la
résolution de la cause. Si la cause est survenue apres la cloture, la DUA est
suspendue jusqu’a ce que la situation soit corrigee.

Pendant la DUA, le service est normalement tenu de conserver ses archives dans
ses locaux.

N.B.:

La cl6ture d’un dossier et le début de la DUA marquent la transition de la phase
des archives courantes a celle des archives intermédiaires; les deux phases donc
se définissent comme suit:

- archives courantes. les affaires sont en cours et par conséquent les dossiers
restent encore ouverts, des documents peuvent encore étre ajoutés dans la
procédure.

- archives intermédiaires. les dossiers sont cloturés et plus aucun document peut
S'ajouter dans la procédure. Pendant cette phase les documents doivent encore
étre conservés aupres du service producteur pour des raisons d'utilité juridique
et/ou administrative.

3 Décision du Bureau du 2/7/2012 "Régles sur I'administration des documents du Parlement européen”, art 8,
deuxieme alinéa:

A cette fin, le service en charge des archives historiques exerce les responsabilités suivantes:

[..]

¢) lagarantie de I'accessibilité des documents, notamment pour les chercheurs et les historiens, par lamise en
place d'outils qui facilitent I'accés en ligne de I'information [....].

4 Un dossier est clturé par le service responsable quand plus aucun document ne doit étre ajouté au dossier.
En I'absence d'une clbture effectuée en bonne et due forme, la date d'enregistrement ou, a défaut, ladate du
document |e plus récent du dossier sera considérée comme date de clbture.



6. Traitement post-DUA et sort final: a |'échéance de la durée dutilité
administrative, deux actions sont envisageables: destruction (D), et versement a
I'Unité Archives historiques (V).

Ce sort final est déterminé via un tri dans le dossier (séparation par catégories de
documents) que le service responsable® effectue en application des dispositions de
la colonne 6. Afin d'éviter les difficultés dues a un traitement trop éloigné dans le
temps, ce tri a lieu immeédiatement a la cl6ture du dossier par le responsable de
celui-ci (début de laphase "DUA").

Le tri n‘impligue en aucun cas une destruction hétive d'archives, mais une
separation des documents destinés a la conservation ou au versement par rapport a
ceux qui sont susceptibles d"étre détruits lors du versement.

En cas de versement al'Unité Archives historiques, le Service versant applique les
dispositions suivantes’:

a) S'agissant des documents sur support papier

1. Les documents a verser a I’Unité Archives historiques (conformément au
tableau de gestion) sont identifiés et insérés dans des boites numérotées.

2. Une liste détaillée contenant les documents a verser (bordereau de versement)
est élaborée et signée. Ce bordereau doit étre également signé par 1’Unité des
Archives historiques atitre d"acceptation (le versement a valeur de contrat).

3. Apres signature du bordereau de versement de la part de I’Unité Archives
historiques les documents sont verses a cette Unité.

b) S'agissant des documents sur support éectronique

Des procédures de versement par transfert vers la base de données de I’Unité
Archives historiques seront définies dans le cadre du plan informatique de
I'Institution, de concert avec les responsables des bases de données concernées.

5 Décision du Bureau du 2/7/2012 "Régles sur I'administration des documents du Parlement européen”, art 7
(Tri et versement aux archives historiques du Parlement européen):

Chaque direction générale procéde au tri de ses archives intermédiaires conformément aux procédures, aux
actions et aux délais définis dans son tableau de gestion.

6 Lors du versement, des modalités pratiques peuvent étre convenues entre le Service versant et I'Unité
Archives historiques.



7. Observations:. cette colonne reprend toute information spécifique complémentaire
relative aux documents.

On précisera sous cette colonne toutes les considérations ou aspects particuliers
concernant les différents types de documents, qui pourraient S'avérer nécessaires
pour un traitement archivistique approprié.

2.MISE EN APPLICATION

Sans préjudice de dispositions de rang supérieur (ex.: décisions du SG ou du Bureau), le
tableau de gestion et les présentes dispositions d'accompagnement sappliquent dans toutes
leurs parties a I'intérieur de la Direction générale, a toutes les catégories de documents
identifiées et indépendamment de leur support (papier, éectronique, sonore ou Mixte).
Date d'effet: lejour aprés leur adoption par le Directeur général delaDG PERS.
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TABLEAU DE GESTION
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10

11

12

13

SUDDC_)'T Traitement
_ P=papier S | post-DUA
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents SUEs | [FekEie (durée dutilité | p=destruction, | opseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
FONCTIONS ADMINISTRATIVES
L1l Administration générale et gestion des unités
1.1.1|Activités du Directeur général Ordre du jour
(réunions du Directeur, réunions  |Documents de travail DG P, E 10 ans \%
internes, briefings, etc.) Comptes-rendus de réunions
1.1.2|Dispositions i 5 i
p_ _ _ o Dps&er préparatoire concernant les DG P E 5 ans D
administratives/Controle interne réglementations internes
Décision BUR (réglementations
internes) DG P, E 10 ans \%
Décision AIPN (réglementations
internes) DG P, E 10 ans \%
Notes internes DG P, E 10 ans V
1.1.3|Organisation interne Ordre du jour
(organigramme) et procédures de |Documents de travail DG P, E 10 ans \%
travail Comptes-rendus de réunions
Photo de services,
Tableau de bord vol P.E 10ans v
1.1.4(Rapports d activité Rapports intermédiaires, rapport
final DG P 10 ans \%
1.1.5|Réunions de coordination et Ordre du jour
groupes de travail, comités Documents de travail
consultatifs Compte-rendus de réunions de DG P, E 10 ans \Vj
concertation (nouvelles regles )
Compte-rendus de réunions
1.1.6|Conseil sur la mise en ceuvre des \ _ G oG b 10 v
politiques de la DG otes internes aux ans

du personnel

Personnel

11
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14

15

16

17

18

19

21

22

23

24

25

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d"utilite | p=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
1.2|Gestion des ressources de la DG
1.2.1{Personnel: absences, congés, Calendriers
missions, heures supplémentaires, |Ordres de mission DG PE 10 ans v
Fiches de congé ’
etc. P .
Procédure flexitime
1.2.2|Formation professionnelle o
Le dossier officiel se
trouvant dans le service
Fiches d'inscription Tous P 2 ans D chef de file, la DUA de ces
docs de travail est fixée a
la convenance du service
1.2.3|Gestion des IT Documents de travail (mise en
oeuvre de systémes)
Ordre du jour Tous P 5ans \%
Compte-rendus de réunions
Notes internes
1.3|Gestion financiere
1.3.1|Planification budgétaire et état . . )
P 9 Fiche budgétaire de la DG Service financier| P, E Décharge + 5 ans D
prévisionnel
1.3.2 'SUIVI du budget' décentralise (y Elements des appels d offres
inclus la passation des marchés et |passés pour le service médical et le [Service financier] P, E Décharge + 5 ans D
contrats) personnel intérimaire
Notes internes aux DG concernant Unité des
la situation de I'enveloppe missions P, E Décharge + 5 ans D
(missions) + Reportings statistiques
1.3. 0 Atai arificati .
3.3|Controle bu.dge.talre (vérification ex Rapports ex ante Service financier| P, E Décharge + 5 ans D
ante et audit y inclus)
Rapports ex post Service financier| P, E Décharge + 5 ans D
Rapports de I"auditeur interne Service financier| P, E Décharge + 5 ans D
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26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d"utilite | p=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Rapports d"audit externe Service financier| P, E Décharge + 5 ans D
St.atllsthues de dépenses sur UoI P 5 ans D
missions
134 C|(erU|tdf|nanC|er de la DG (y inclus Pieces budgétaires/ comptables
ordre d’engagement, i iai
9ag _per,s_onn_el statutalre, stagiaires, Service financier| P, E Décharge + 5 ans D
ordonnancement, recouvrement, intérimaires et service médical du
comptabilité) PE
Engagement de dépense,
ordonnance de paiement, ordre de
recouvrement, liquidation
d engagement, previsions Service financier| P, E Décharge + 5 ans D
budgétaires, rapport d'activités
(31.05, 31.08 et 31.12); originaux
des appels d'offre, les offres +
contrats
Virements de crédits Service financier| P, E Décharge + 5 ans D
SUbde.lega,tlon temporaire des Service financier| P, E Décharge + 5 ans D
pouvoirs d ordonnateur
Reconnaissance de signatures Service financier| P, E Décharge + 5 ans D
pour les délégations financiéres
Documents relatifs a la gestion des - . .
acces EINORD Service financier| P, E Décharge + 5 ans D
1.4|Questions juridiques
1.4.1|Conseil & AIPN: réclamations art.
90
Note explicative URH P, E 5 ans D

13
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36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

Procédure / Catégorie de dossiers

Types de documents

Service

Support
P=papier
E=électro

DUA (durée d"utilité

Traitement
post-DUA
D=destruction,

Observations

responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Conseils juridiques URH P, E 5ans D
Projet de réponse URH P, E 5ans D
1.4.2]Avis sur les questions juridiques
internes (déontologie et discipline) . ,
Avis en forme de note ou e-mail URH P, E 5 ans D
RELATIONS AVEC LES ENTITES ADMINISTRATIVES DU PE
2.1{Cabinet du Secrétaire général Notes GEDA DG P, E 10 ans \Y;
RELATIONS AVEC LES ENTITES POLITIQUES DU PE
RELATIONS EXTERIEURES
4.1|Institutions européennes
411 Contrél_eur européen, de la Notifications d'autorisation Unité d Sauf s'il existe un service &
protection des données dutilisation des données s P 10 ans v la DG PERS qui centralise
personnelles les notifications
4.1.3|Coopération interinstitutionnelle ) .
P ) Docs classés par sujet
(CPQS, Comité du statut, CCA, CCA+SG) |Pocuments de réunion, OJ, PV, Service chef de ,
correspondance, avis, conclusions file PE Sans v g:r;ﬁecclsrfsé’nfs:\gzzs;g
Unité des Sauf s'il existe un service a
Dossiers OLAF missions P 10 ans V la DG PERS qui centralise

les dossiers OLAF
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47
48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i q
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d"utilite | p=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
5 |RESSOURCES HUMAINES
Stratégie et planification
5.1.1|Programmation Statistiques uol P, E 5 ans vV
5.1.2|Méthodes de travail et Newshound online edition e £ |Tweekoruntinext| | daed permanent
communication interne Minutes editorial meeting edition* P P y
Newshound online edition 1 week or until next . .
Pipeline = Planning next editions ucl E edition* N/A Updated permanently
Newshound online edition 1 week or until next . .
Documentation for articles ucl E edition* N/A Updated permanently
Newshound online edition
Articles draft uel E 1 year b
Neyvshoqnd online edition ucl E 1 year D
Articles final
Newshound online edition
Articles posttrad uet E 1 year D
Articles archived on
. . Intranet server, in future
Zetyvishounlq online edition ucl E Jaya Permanent \Vi possibly management by
rucies oniine Historical Archives for
historical value
Newshound online edition
Statistics uet E 3 years D
Newshound EP staff magazine
Articles drafts ucl E 1 year D By authors
Newshound EP staff magazine By authors and in Review
- ; ucl
Articles final E 1year D folder
Newshound EP staff magazine ucl E 2 years D From Review 24, January

Magazine final print version

2008
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61

62

63

64

65

66

67

68

69

70

71

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d"utilite | p=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
aux archives
(nom du S
systéme) historiques
. * 2 copies to be sent to the
'l:l/lewshpund EP staff maqaZIne ucCl P 5 years V* Historical Archives at the
agazine paper version beginning of each year
Pre_sentatlons Middle Management Uol E 5 ans v
Action Programme
P, E
Manuel des Procédures Secteur central | (réseau 5ans \%
central)
5.1.3|Analyse en matiére de provision
de postes et orientation Notes confidentielles uol P,E 10 ans \Y
professionnelle
5.1.4|Politiques d"égalité Cadre légal et politique: Statut (art.
1) - Déclaration de principes, plan e
d"action (2009-2013), Code de unte Fgac et p,E 10 ans v
bonne conduite pour les personnes
handicapées
Rapports du Bureau, rapports Unité Eqalité et
d’activités (EDU et groupe de haut dive?sité P, E 10 ans \%
niveau), rapports d’iniciatives
Notes du Bureau, notes du Unité Eqalité et
Secretaire général, notes de di gau P, E 10 ans \%
. - s . o iversité
coordinateurs Egalité et diversité
Publications: magazines, Unité Egalité et
brochures, guides diversité P.E A v
Déplian rochur ncernan
épliants, brochures concernant Unité Egalité et PE N/A v

les statistiques

diversité

5.2|Gestion administrative et mise en ceuvre des politiques de RH

5.2.1|Procédures de recrutement et de sélection de personnel

16
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72

73

74

75

76

7

78

79

80

81

Support Traitement
P=papier S S util post-DUA
. a . " Service =é urée d"utilité | p= i .
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d D=destruction, | ohservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
5.2.1.1 |Avis de vacance b de d'affichage d
oemande datfichage du poste v uol P 10 ans D
inclus les accords nécessaires)
*Avis de la procédure de
Avis de vacance et l'avis de selection et les
fertt uUol P 10 ans D délibérations du jury (pour
transfert les AT des groupes
politiques)
Note de fin d'affichage uol P 10 ans D
Demande de réaffichage/cléture (y
inclus la fiche GEDA avec tous les uol P 10 ans D
accords conséquents)
5.2.1.2 |Concours PE : -
Demandes d'organisation
. I Concours P, E 10 ans \%
concours/procédures de sélection
Lettre de saisine de la COPAR Concours P, E 10 ans \%
Note au dossier pour la COPAR Concours P, E 10 ans \%
Délibérations de la COPAR Concours P, E 10 ans \%
Dossiers des candidats ne figurant 2,5 ans apres
°S candic g Concours P raffichage de la liste D
pas sur la liste d'aptitude o
d'aptitude
Dossiers assistant concours Concours P 5ans D
17 DG PERS




82

83

84

85

86

87

88

89

90

91

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i q
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d"utilite | p=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Rapport final du jury/comité de
apport f uury ! Concours P, E 10 ans \%
sélection
5.2.1.3 |Concours EPSO Ordre du jour, documents de
travail, comptes-rendus de
PN ptes . Concours P, E 10 ans V
réunions, e-mails Groupe de travalil
EPSO
Ordre du jour, documents de
travail, comptes-rendus de Concours P, E 10 ans V
réunions, e-mails COPARCO
5.2.1.4 |Sélection d'agents :
| 2,5 ans apres le
contractuels Correspondance avec les candidats| Concours P, E transfert des dossiers D
au recrutement
Ordre du jour, documents de
travail, proces-verbal des réunions Concours P.E 10 ans v
5.2.1.5 |Listes de réserve P, E
Listes de réserve internes Concours ! 10 ans \%
(réseau)
Dossiers des lauréats internes - 2,5 ans apres clbture
. Concours P ; D
non recrutés de la liste
Correspondance, Listes internes Concours E 2,5 ans aprés D
PE - lauréats recrutés correspondence final
Correspondance, Listes internes 2,5 ans apreés cléture
. . Concours E ; D
PE - lauréats non recrutés de la liste
Listes de réserve EPSO Concours E Indéterminé \% Listes gerées par EPSO,

utilisées par PE
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92

93

94

95

96

97

98

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i q
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents S=EEET (durée d'utilité | p=destruction, | 5ycervations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Correspondance, Listes EPSO - 2,5 ans aprées
. ! Concours E ' D
lauréats recrutés correspondence final
Correspondance, Listes EPSO - 2,5 ans aprées
. Concours E ' D
lauréats non retenus correspondence final
Fiches suivi des entretiens des Concours E 2,5 ans aprés D
lauréats recrutés recrutement
2,5 ans apres
Fiches suivi des entretiens des récéption de la
. Concours E " D
lauréats - non retenus proposition de
nomination
ndi r ntanées:
Candidatures Spo tanees Concours P, E 1lan D
demandes et réponses
5.2.1.6
Recrutement FCT/AT Dossier de recrutement FCT
(demandes de recrutement des .
DG, réponses négatives, copie de Unité Dossier recrutement
décisions, échanges de Recrutement P, E 3 ans D concernant les
correspondance entre gestionnaire FCT/IAT fonctionnaires
et candidats, offres, calculs
d’échelon, etc.)
Dossier de recrutement AT 2a) et
2b) (demandes de recrutement des _
DG, réponses négatives, copie de Unité Dossier recrutement
contrats, avenants, échanges de Recrutement P, E 6 ans D concernant les agents
correspondance entre gestionnaire ECT/AT temporaires 2a) et 2b)

et candidats, offres, calculs
d’échelon, etc.)
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99

100

101

102

103

104

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i q
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=€lectro (durée d"utilité | p=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Dossier de recrutement AT 2c)
(demandes de recrutement des GP, _
réponses négatives, copie de Unité Dossier recrutement
contrats, avenants, échanges de Recrutement P, E 20 ans D concernant les agents
correspondance entre gestionnaire FCT/IAT temporaires 2c)
et candidats, offres, calculs
d’échelon, etc.)
Unité I’extiigticlsdaep:SSS les
Offre d’emploi Recrut(/ament P droits de lintéressé et D Dossier personnel
FCT/AT de ses ayants droits
Décision de nomination, mutation . 10 ans aprés
et transfert signées par 'AIPN ; Unité L P
. I'extinction de tous les .
contrat, avenant, prorogation et Recrutement P . s . D Dossier personnel
renouvellement signées par I'AIPN FCT/AT droits de lntéresse et
\ de ses ayants droits
et 'agent
" 10 ans aprés
. s , Unité Lo
Copie certifiée conforme d'une I'extinction de tous les .
- . . Recrutement P . s ) D Dossier personnel
piece d'identité / droits de l'intéressé et
FCT/AT de ses ayants droits
Unité 10 ans apres
Copie certifiée conforme du(des) Recrutement p I’extinction de tous les D Dossier personnel
diplome(s) y droits de I'intéressé et P
FCT/AT de ses ayants droits
Unité 10 ans aprés
- . nité S
Certificat(s), attestation(s) I'extinction de tous les .
) . , Recrutement P . s ) D Dossier personnel
déclaration(s) concernant I'agent FCT/AT droits de l'intéressé et

de ses ayants droits
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105

106

107

108

109

110

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 durée d’utilité | p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Unite fextincion e tous les
Extrait du casier judiciaire Recrutement P . s ) D Dossier personnel
FCT/AT droits de l'intéressé et
de ses ayants droits
Document attestant que 'agent se R
o P " 10 ans apres
trouve en position réguliére au Unite B
. - S I'extinction de tous les .
regard des lois en matiére militaire | Recrutement P . o ; D Dossier personnel
et/ou I'obligation de prester service FCT/AT droits de lntéresse et
e . . : de ses ayants droits
militaire obligatoire ou volontaire
Copie conforme a I'original du 10 ans aprés
document attestant le statut de Unité Lo P
: . . I'extinction de tous les )
partenaire non-matrimonial, du Recrutement P . s . D Dossier personnel
jugement pronongant la séparation FCT/IAT droits de lintéresse et
I . de ses ayants droits
Iégale ou le divorce
Document attestant la
responsabilité pour les enfants, la Unité 10 ans aprés
perception éventuelle d’'allocations I'extinction de tous les .
. : . Recrutement P . o , D Dossier personnel
de tiers organismes et la fiche de FCT/AT droits de l'intéressé et
salaire récente du conjoint du(de de ses ayants droits
la) candidat(e)
>21.7 |Recrutement *Autres Demande de 10d2ntf)l?spr|§z El?(;qitismc:it(ieon Dossiers concernant les
agents" recrutement/renouvellement de la  [Unité RACAPAS E AP D
/ lti I'intéressé et de ses agents contractuels
DG / Groupe politique ayants droits
Extrait de la liste CAST ou avis du 10d2nts(;1?5p :22 El?(;qitismc:it(ieon Dossiers concernant les
Comité de sélection pour les Unité RACAPAS E D

agents contractuels

I'intéressé et de ses
ayants droits

agents contractuels
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111

112

113

114

115

116

117

118

119

Support Traitement
P=papier S post-DUA
2 &y . Service =6 durée d"utilité | p= i .
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
10 ans apres I"extinction
. L de tous les droits de Dossiers concernant les
Offre d’emploi Unité RACAPAS E L j D
I'intéressé et de ses agents contractuels
ayants droits
10 ans apres I"extinction
Icul de I'expérien - i i
Calcu Qe experience Unité RACAPAS E de t(?us Ie§ droits de D Dossiers concernant les
professionnelle Iintéressé et de ses agents contractuels
ayants droits
Contrat/avenant/renouvellement 10 ans apres | extinction .
L , . . L de tous les droits de Dossiers concernant les
signé par PE pour I'envoi par email [Unité RACAPAS E A . D
S TAC I'intéressé et de ses agents contractuels
a ayants droits
10 ans apres I"extinction
ntrat/avenant/renouvellemen - i i
Co \t at/a .e ant/re Ou’ ellement Unité RACAPAS E de t(?us Ie§ droits de D Dossiers concernant les
apres la signature de 'AC Iintéressé et de ses agents contractuels
ayants droits
10 ans apres |"extinction
Check-list pour I'offre, le contrat et Unité RACAPAS E de tous Ie:s droits de D Dossiers concernant les
tous les renouvellements I'intéressé et de ses agents contractuels
ayants droits
10 ans apres I"extinction
N L de tous les droits de Dossiers concernant les
RCAM signé par I'AC Unité RACAPAS E L j D
I'intéressé et de ses agents contractuels
ayants droits
Correspondance, d'autres 10 ans aprés I"extinction
documents soumis apres Ig début Unité RACAPAS E qg tous Ie:s droits de D Dossiers concernant les
de contrat, lettre de résiliation par I'intéressé et de ses agents contractuels
'AC etc. ayants droits
10 ans apres |"extinction
L actg de candidature signé par le Unite RACAPAS| P, E de tous Ie:s droits de D Dossiers concernant les
candidat I'intéressé et de ses stagiaires
ayants droits
10 ans aprés |’extinction
. . . . L de tous les droits de Dossiers concernant les
Copie d'une piece d'identité Unité RACAPAS P D

I'intéressé et de ses
ayants droits

stagiaires
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120

121

122

123

124

125

126

127

128

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, . . . Service =é durée d’utilité [ p= i ]
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
10 ans aprés |’extinction
. A L de tous les droits de Dossiers concernant les
Copie du/des dipldme(s) Unité RACAPAS P L j D "
I'intéressé et de ses stagiaires
ayants droits
10 ans apres |"extinction
LetFre de recomm_ahdathn ~|unité RACAPAS P de tous Ie:s droits de D Dos§|grs concernant les
(uniguement stagiaires rémunérés) I'intéressé et de ses stagiaires
ayants droits
10 ans apres I"extinction
ification d'un travail écri - i i
Jus.t cation d'u t 6.1 al eic t - Unité RACAPAS p de t(?us Ie§ droits de D Dosglgrs concernant les
(uniguement stagiaires rémunéreés) I'intéressé et de ses stagiaires
ayants droits
10 ans apres |"extinction
COI_'lvent_lon de stage (stages Unité RACAPAS P de tous Ie:s droits de D Dossiers concernant les
obligatoires) I'intéressé et de ses stagiaires
ayants droits
10 ans apres |"extinction
Copie de la lettre d'admission Unité RACAPAS P q.e tgus Ie,s droits de D Dos§|§rs concernant les
I'intéressé et de ses stagiaires
ayants droits
10 ans apres |"extinction
QOple de la fiche Unité RACAPAS P de tous Ie:s droits de D Dossiers concernant les
d'accompagnement I'intéressé et de ses stagiaires
ayants droits
Copie des échanges de courriels Dossiers concernart les
(lettres de refus, de réserve, Unité RACAPAS P 5ans D o
. stagiaires
désistement, etc.)
10 ans apres |"extinction
Demandes de congé Unité RACAPAS P q.e tous Ie,s droits de D Dossiers concernant les
I'intéressé et de ses stagiaires
ayants droits
10 ans apres |"extinction
Certificats Unité RACAPAS p de tous les droits de D Dossiers concernant les

I'intéressé et de ses
ayants droits

stagiaires
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129

130

131

132

133

134

135

136

137

138

Procédure / Catégorie de dossiers

Types de documents

Service

Support
P=papier
E=électro

DUA (durée d"utilité

Traitement
post-DUA
D=destruction,

Observations

responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
o Dossiers concernant les
Demande de recrutement Unité RACAPAS| P, E 10 ans D agents intérimaires
Copies bons de commande Unité RACAPAS| P, E 10 ans D Dossiers concernant les
agents intérimaires
. L Dossiers concernant les
Contrats de travail Unité RACAPAS| P, E 10 ans D agents intérimaires
. . . L Dossiers concernant les
Copies fiches de prestations Unité RACAPAS| P, E 10 ans D agents intérimaires
Copies factures Unité RACAPAS| P, E 10 ans D Dossiers concernant les
agents intérimaires
Correspondance entre le service Dossiers concernant les
demandeur, le service recrutement |Unité RACAPAS| P, E 10 ans D N
) L agents intérimaires
et la société de travail intérimaire
Demandes de recrutements et Dossiers concernant les
détachements aupres le Secrétaire-|Unité RACAPAS| P, E 10 ans D fonctionnaires nationaux
Général détachés
Correspondance entre les Dossiers concemant les
reprgs.entat.lons pelfmanentes et Unité RACAPAS| P, E 10 ans D fonctionnaires nationaux
administrations nationales et le . .
L o, détachés
Secrétaire-Général
. . Dossiers concernant les
gf:cortds/avg ,de's Directeurs et Unité RACAPAS| P, E 10 ans D fonctionnaires nationaux
irecteurs-Généraux détachés
Calculs des colts budgétaires pour Dossiers concernant les
les END avant les vérifications d’ex{Unité RACAPAS| P, E 10 ans D fonctionnaires nationaux

ante

détachés
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139

140

141

142

143

144

145

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =é durée d’utilité [ p= i ]
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Offres de détachement d'experts
aupres le PE par lettre officielle,
signé par le Secrétaire-Général (y Dossiers concernant le
. . sslers S
m,dus la fICh.e GE,D.A) - selon la Unité RACAPAS P, E 10 ans D fonctionnaires nationaux
réglementation régissant le détachés
détachement d'experts nationaux
aupres du PE (Décision du Bureau
4 mai 2009)
Réponses des représentations Dossiers concernant le
- . sslers S
permanentes et admmls”atlor,ls . Unité RACAPAS P, E 10 ans D fonctionnaires nationaux
nationales aux offres du Secrétaire- . )
o détachés
Général
. p Dossiers concernant les
lE nrg?\:sDtremznt d es dtogtnees ?ur Unité RACAPAS P, E 10 ans D fonctionnaires nationaux
es en Arpége et Streamline détachés
Autorisation de paiements des Dossiers concernant le
. s N sslers S
indemnités Joume.l“eres’ Unité RACAPAS P, E 10 ans D fonctionnaires nationaux
mensuelles et frais de voyage des . .
détachés
END
Mise & jour et prévisions Dossiers concernant les
budgétaires des détachements et  |Unité RACAPAS| P, E 10 ans D fonctionnaires nationaux
renouvellement des END détachés
Correspondance (mails) entre
gestionnaire, DG, Cabinet du SG, Dossiers concernant les
END et administrations nationales |Unit¢ RACAPAS| P, E 10 ans D fonctionnaires nationaux
pour toutes questions concernant détachés
détachements d'experts au PE
Le dossier officiel se
) . trouvant dans le service
PV confidentiels pour un poste Unité RACAPAS| P, E 5 ans D chef de file, la DUA de ces

publié

docs de travail est fixée a
la convenance du service
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146

147

148

149

150

151

152

153

Procédure / Catégorie de dossiers

Types de documents

Service
responsable

Support
P=papier
E=électro
nique
(nom du
systéme)

DUA (durée d"utilité
administrative)

Traitement
post-DUA
D=destruction,
V=versement
aux archives
historiques

Observations

Le dossier officiel se
trouvant dans le service

droits de I'intéressé et de
ses ayants droits

Entretiens pour un poste publié Unité RACAPAS P 5ans D chef de file, la DUA de ces
docs de travail est fixée a
la convenance du service
Le dossier officiel se

] ] - trouvant dans le service

Fmat'.l confirmant la prise de Unit¢ RACAPAS| P 5 ans D chef de file, la DUA de ces

onction docs de travail est fixée a
la convenance du service

5.2.2|Dossiers personnels (carriere, temps de travail, procédures disciplinaires, notations)
5.2.2.1 |Carrieres DosPer=10 ans aprés

Rapport de stage et annexes I’extinction de tous les

éventuelles 05820 P.E droits de I'intéressé et de D

ses ayants droits

Dossier préparatoire du RStg avec,

le cas éch., saisine du Comité des 05B20 P 5ans D

rapports et avis

DosPer=10 ans apres

Prorogation du stage (décision I'extinction de tous les

AIPN) 05B20 P.E droits de I'intéressé et de D

ses ayants droits
DosPer=10 ans apres

Licenciement pdt ou aprés stage I'extinction de tous les

(décision AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D

ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Indemnité de licenciement (note) 05B20 P, E "extinction de tous les D
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154

155

156

157

158

159

160

161

162

Procédure / Catégorie de dossiers

Types de documents

Service
responsable

Support
P=papier
E=électro
nique
(nom du
systéme)

DUA (durée d"utilité
administrative)

Traitement
post-DUA
D=destruction,
V=versement
aux archives
historiques

Observations

Titularisation (décision AIPN)

05B20

DosPer=10 ans apres
I"extinction de tous les
droits de I'intéressé et de
ses ayants droits

Avancement d'échelon (liste)

05B20

DosPer=10 ans apres
I"extinction de tous les
droits de I'intéressé et de
ses ayants droits

Promotion (décision AIPN)

05B20

P, E

DosPer=10 ans apres
I"extinction de tous les
droits de I'intéressé et de
ses ayants droits

Calcul échelon ds nouveau grade
(document)

05B20

DosPer=10 ans apres
I"extinction de tous les
droits de I'intéressé et de
ses ayants droits

Mutation hors AVE (décision ou
note)

05B20

P, E

DosPer=10 ans apres
I"extinction de tous les
droits de I'intéressé et de
ses ayants droits

Changement lieu d'affect. hors AVE
(décision AIPN)

05B20

P, E

DosPer=10 ans apres
I"extinction de tous les
droits de I'intéressé et de
ses ayants droits

Rapport de confirmation CdU

05B20

P, E

DosPer=10 ans apres
I"extinction de tous les
droits de I'intéressé et de
ses ayants droits

Confirmation CdU + IMG (indemnité
de management) (décision AIPN)

05B20

DosPer=10 ans apres
I"extinction de tous les
droits de I'intéressé et de
ses ayants droits

Fin IMG (décision ou note)

05B20

P, E

DosPer=10 ans apres
I"extinction de tous les
droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
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163

164

165

166

167

168

169

170

171

Procédure / Catégorie de dossiers

Types de documents

Service

Support
P=papier
E=électro

DUA (durée d"utilité

Traitement
post-DUA
D=destruction,

Observations

responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
DosPer=10 ans apres
. . L I"extinction de tous les
Octroi interim (décision AIPN) 05B20 P, E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
P . |"extinction de tous les
Indemnité d'interim (note) 05B20 P, E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
e |"extinction de tous les
Fin d'intérim (note) 05B20 P, E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Dossier de mise en invalidité (notes I'extinction de tous les
05B20 P ; I . D
et correspondance) droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
Conclusion médicale pour proc. de DosPer=10 ans aprés
rr]l_selen mvahdng ou de 05820 P.E I extinction qe tous les D
réintégration aprés inval. droits de l'intéressé et de
(document) ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
. . s pas I"extinction de tous les
Mise en invalidité (décision AIPN) 05B20 P, E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Relln_te_gratlon aprés invalidité 05820 P.E I extinction qe tous les D
(décision AIPN) droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
Mise & disposition d'une autre DG,
du Cab. PR ou autre instance 05B20 P 5ans D
(dossier préparatoire)
Mise a disposition d’une autre DG, Il?eoxiii i;;lno da;ntsosgrliss
du Cab. PR ou autre instance 05B20 P, E D

(note)

droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
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172

173

174

175

176

177

178

179

180

Support Traitement
P=papier S S util post-DUA
, , . . Service =6 urée d"utilité | p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d D=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Fin de mise & disposition d'une Il?eoxiii i;;lno da;ntsosgrliss
gutre DG, du Cab. PR ou autre 05B20 P, E droits de I'intéressé et de D
instance (note) ses ayants droits
Mise a disposition d’une autre Il?eoxiii i;;lno da;ntsosgrliss
|rcljs,t|t.ut.|on / prorogation éventuelle 05B20 P, E droits de I'intéressé et de D
(decision AIPN) ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Fin de mise a disp. autre instit. I'extinction de tous les
(décision AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
Détachement dans l'intérét du
service + prorogations évent. 05B20 P 5ans D
(dossier préparatoire)
Détachement dans lintérét du Il?eoxiii i;;lno da;ntsosgrliss
s;rwcg + prorogations évent. 05B20 P, E droits de I'intéressé et de D
(decision AIPN) ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Réintégration aprés détach. i.s. I'extinction de tous les
(décision AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
Détachement d’'un fonctionnaire DosPer=10 ans aprés
d'une au'tre |nst|tut|qn vers PE / 05820 P.E I extinction qe tous les D
prorog. évent. du Détachement droits de I'intéressé et de
(décision AIPN) ses ayants droits
Changementde classement ou DosPer=10 ans aprés
d gﬁectgtlc’)n d'un fon_ctlo_nnglre 05820 P.E I extinction qe tous les D
détaché d'une autre institution droits de I'intéressé et de
(décision AIPN) ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Fin détachement fonctionnaire 05820 P.E I"extinction de tous les D

autre institution (note / lettre)

droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
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181

182

183

184

185

186

187

188

Support Traitement
P=papier S S util post-DUA
2 &y . Service =6 urée dutilité | p= i .
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Détachement sur demande / II'DeoxStiFr: eC;;)lno dae“tsoﬁsrliss
prorogation éventuelle de 05B20 P, E . R . D
Détach décision AIPN droits de I'intéressé et de
étachement (décision ) ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Relntegratlorj apres détach. sur 05820 PE I (?thnCtI?n qe tou§ les D
demande (décision AIPN) ’ droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Congé pour service militaire I'extinction de tous les
(décision AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Réintégration apres congé SM Iextinction de tous les
(décision AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
Retrait d’'emploi dans lintérét du DosPer=10 ans apres
service (dossier préparatoire 05B20 P Fextinction de tous les D
, | prep droits de I'intéressé et de
eventuel) ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Retrait d’emploi dans l'intérét du I'extinction de tous les
. s 05B20 . _ .
service (décision Bureau) P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
Procédure de mise en disponibilité _ .
* (dossier préparatoire: décision DosPer=10 ans apres ) o
o . I"extinction de tous les *Procédure utilisée trés
budgétaire, appel candidatures., 05B20 P ; C . D
| ] PAR droits de I'intéressé et de rarement
notes, lettres, avis CO , ses ayants droits
COMRAP, etc.)
DosPer=10 ans apres
Mise en disponibilité (décision 05820 P.E I'extinction de tous les D

AIPN)

droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
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189

190

191

192

193

194

195

196

197

Support Traitement
P=papier S S util post-DUA
, , . . Service =6 urée d"utilité | p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d D=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Cessation de fonctions
. . . . . 05B20
fonctionnaire (dossier préparatoire) P Sans b
DosPer=10 ans apres
Cessation de fonctions I'extinction de tous les
: . e 05B20 + i B .
fonctionnaire (décision + annexes) P+E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
Cessation de fonctions autre agent |Pe0xsti|:r)1i;;lnodaentsossrliss
(AT AC) (n.ote + demande ou 05820 P+E droits de I'intéressé et de D
annexes diverses) ses ayants droits
Transfert vers autre institution
) ) . 05B20 P 5ans D
(dossier préparatoire)
DosPer=10 ans apres
Transfert vers autre institution I'extinction de tous les
(décision AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
Travail au-dela de 65 ans (dossier
! - ( 05B20 P, E 5ans D
préparatoire)
DosPer=10 ans apres
Travail au-dela de 65 ans (décision Iextinction de tous les
AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans aprées
Promotion AT avec CT a durée 05820 PE I"extinction de tous les D
indéterminée (avenant au contrat) ’ droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
Mise a disposition auprés d’une 10 ans (decision et
administration nationale/ organisme 058020 P.E lettre a l'intéressé D

international (dossier: demande,
avis DG, décision, lettres, etc.)

classées dans le
DosPer)
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198

199

200

201

202

203

204

205

Support Traitement
P=papier S S util post-DUA
, . . . Service =é urée dutilité [ p= i ]
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systeme) historiques
5.2.2.2 |Position administrative - DosPer=10 ans aprés
Temps de travail Octroi d'un CCP / prolongation 05820 P E Iextinction de tous les b
(décision AIPN) ! droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Réintégration pendant ou aprés I"extinction de tous les
CCP (décision AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
Saisine COPAR avant démission DosPer=10 ans aprés
d'office suite a refus de 05820 PE I"extinction de tous les D
propositions de réintégration apres ’ droits de I'intéressé et de
CCP (lettre + note explicative) ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Démission d'office suite CCP I"extinction de tous les
(décision AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Octroi congé parental / prolongation I'extinction de tous les
(décision AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Fin congé parental et réintégration I'extinction de tous les
(décision AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Octroi congé familial / prolongation I'extinction de tous les
(décision AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Fin congé familial et réintégration 05820 P.E I'extinction de tous les D

(décision AIPN)

droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
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206

207

208

209

210

211

212

213

214

215

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, . . . Service =é durée d’utilité [ p= i ]
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Autorisation travail & temps partiel / DosPer=10 ans apres
rorogation autorisation (décision 05B20 P, E Fextinction de tous les D
ile ! droits de I'intéressé et de
) ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Fin travail & temps partiel (décision I'extinction de tous les
AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
1 T préparation retraite (décision I'extinction de tous les
AIPN) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
Appel & candidatures pour retraite
anticipée sans réd. droits a pension 05B20 P 3 ans D
(note interne)
Proc. retraite anticipée sans
réduction des droits & pension 05B20 P 3 ans D
(dossier préparatoire)
Saisine COPAR c. retraite anticipée
P 05820 P 3 ans D
(lettre + rapport)
Mise en retraite anticipée sans Il?eoxiii i;;lno da;ntsosgrliss
rgqlu.ct.lon des droits a pension 05B20 P, E droits de I'intéressé et de D
(decision AIPN) ses ayants droits
Notes de paiement et/ou de
récupération d_es heu,res de congés Bureau,des p 10 ans D
non ou trop pris ou d'absences conges
irrégulieres
Attestations congé de maternité ou Bureau des
N B ) P 5ans D
droits & congés annuels conges
Lettres d’autorisation art. 60 Bureau des PE 5 ans D
(maladie hors lieu d'affectation congés !
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216

217

218

219

220

221

222

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =é durée d’utilité [ p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Communication au personnel -
. . s Bureau des
calendrier des jours fériés et . P, E 5 ans V
congés
fermeture des bureaux
Demandes de congés spéciaux et Bureau des
justificatifs congés P 5ans D
Communication au personnel - Bureau des
Guide sur congés et absences conges P.E 10ans v
5.2.2.3 |Droits et obligations Art. 11 du statut : autorisation de |pos_Per_:lodans aprlés
ecevor un don, ure
condécoration, etc. (dossier 05B20 P, E i D
, . L des ayants droits. 3 ans
préparatoire + demande et décision pour le dossier
AIPN) préparatoire
DosPer=10 ans apres
Art. 12ter et 16 du statut : exercer Iextinction de tous les
une activité a I'extérieur de droits de I'intéressé et
S . 3 . 05B20 .
l'institution (dossier préparatoire + P.E des ayants droits. 3 ans D
demande et décision AIPN) pour le dossier
préparatoire
Art. 15 du statut ; candidature/ II’Dos.Per'=lOdans aprlés
élection/ nomination a des d(:(;(ittlgztéopintz:(e)ziéi
for,lctlons publlcgjues (dgsser 05B20 P, E des ayants droits. 3 ans D
prepc—ltrgto_lre * 'eme_ln e+t pour le dossier
appréciation +décision AIPN) préparatoire
DosPer=10 ans apres
Art. 13 du statut : exercice d'une I'extinction de tous les
activité lucrative du conjoint 05820 P.E droits de I'intéressé et D

(dossier préparatoire, déclaration +
décision AIPN)

des ayants droits. 3 ans
pour le dossier
préparatoire
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223

224

225

226

227

228

229

Support Traitement
P=papier S S util post-DUA
, , . . Service =6 urée d"utilité | p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d D=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
DosPer=10 ans apres
Art. 17bis du statut : publications L?;T:Ztéopi:t?értgss élist
(dossier préparatoire, notification + 05B20 P, E . D
décision AIPN des ayants droits. 3 ans
ecision ) pour le dossier
préparatoire
DosPer=10 ans apres
Art. 18 du statut : droits afférents a I'extinction de tous les
des travaux ou a des inventions 058020 PE droits de I'intéressé et D
(dossier préparatoire + décision ! des ayants droits. 3 ans
AIPN) pour le dossier
préparatoire
Art. 19 du statut : autorisation de II’DOS'Per.=10dans aprlés
faire état en justice de dfﬁgztéopintz::sssé?t
constatations faites en raison des 05B020 P, E des ayants droits. Dos D
fonctions (dos's[er_ préparatoire, préparatoire archivé 5 ans
demande + décision AIPN) aupres du SJ
Art. 24 du statut : demande 5 ans auprés de Unité Vu la confidentialité de ces
d'assistance d'un fonctionnaire 05B020 P, E upres de D documents, ils ne sont pas
. ! Questions juridiques .
(dossier complet) classés dans le DosPer
DosPer=10 ans apres
Art. 26 du statut : dossiers I"extinction de tous les
individuels 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
5.2.2.4 |Notations - Promotions DosPer=10 ans aprés
(pour ce type des procédures, les Procédure de notation (lettres, 05B20 PE |"extinction de tous les D
unités gérent éventuellement une  |notes, listes, PV, etc.) ' droits de I'intéressé et de
copie de travail qui peuvent ses ayants droits
conserver & leur convenance) DosPer=10 ans aprés
Rapport de notation 05B20 P, E Fextinction de tous les D

droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
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230

231

232

233

234

235

236

237

238

239

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, . . . Service =é durée d’utilité [ p= i ]
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Procédure d”attribution de points de |I’De0xsti|:r)1§;;)1no daentsoﬁsrliss
mérite (lettres, notes, listes, PV, 05B20 P, E droits de I'intéressé et de D
etc.) ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Attribution de points de mérite I'extinction de tous les
(document) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Procédure de promotion (lettres, I'extinction de tous les
notes, listes, PV, etc.) 05820 P.E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
Procédure "troisieme langue" ix s En cas de contentieux,
(lettres, notes, etc.) 05820 P.E Jusqu'a décision D docs versés au DossPers
DosPer=10 ans apres
\ L I"extinction de tous les
3éme langue (décision + annexes) 05B20 P, E droits de I'intéressé et de D
ses ayants droits
Procédure d'attestation (dossier de
candid., lettres, notes, listes, PV, 05B20 P, E 5 ans D
etc.)
Procédure d'insuffisance Il?eoxiii i;;lno da;ntsosgrliss
professionnelle (dos’sgar.: notes, 05B20 P, E droits de I'intéressé et de D
lettres, rapports + décision AIPN) ses ayants droits
Procédure d'insuffisance
X : uol P, E 5ans \%
professionnelle: rapports
Procédure d"amélioration (dossier
( 05B20 P 6 ans D
du ler notateur)
5.2.2.5 |Procédures disciplinaires ion si procé
Dossiers d'enquéte (rapport 20 ans & compter de la '-5::9;9;92“(;21 rsnl 'E'rot;?'dire
. A e S P juaicial u Inistativi
d’enquéte, PV des auditions, etc.) 05B20 P, E date de la décision de D en cours

terminés avec une suite
disciplinaire

'AIPN

- Destruction a la date de
déceés du FCT conc.
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240

241

242

243

244

245

246

247

Procédure / Catégorie de dossiers

Types de documents

Service

Support
P=papier
E=électro

DUA (durée d"utilité

Traitement
post-DUA
D=destruction,

Observations

ses ayants droits

responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
- Prolongation si procédure
Dossiers d’'enquéte terminés sans 5 ans a compter de la judiciaire ou administative
suivi disciplinaire (sans I'étape art. 05A40 P, E date de la décision de D en cours
3 de l'annexe IX du statut) I'AIPN - Destruction a la date de
déces du FCT conc.
Dossiers d'enquéte pour lesquels 5 ans a compter de la _-é’_(r:(_);(?rr;g:ti(:éi_ﬁ_riidire
s pter judiciaire ou inistativ
aucunettqgatrge r:j,a ete rgtenue ou 05A40 P, E date de la décision de D en cours
avec aftribution dune mise en I'AIPN - Destruction & la date de
garde déces du FCT conc.
- Prolongation si procédure
Dossiers ou I'AIPN n'a pas décidé 5 ans a compter de la judiciaire ou administative
d’ouvrir une enquéte 05A40 P, E date de la décision de D en cours
complémentaire I'AIPN - Destruction a la date de
déceés du FCT conc.
Dossiers n'ayan nné lieu a
’OSSE‘S a’ya t pas dAO elieu a 05A40 P, E 2 ans D
l'ouverture d'une enquéte
DosPer=10 ans apres * La sanction peut étre
L I"extinction de tous les retirée du dossier
Decision AIPN 05B20 P.E droits de I'intéressé et de D personnel sur demande
ses ayants droits* apres 3/6 ans au minimum
DosPer=10 ans apres * La sanction peut étre
Lettre & I'intéressé 05820 PE | gxtmcn?n qle touls les D retirée du dossier
droits de I'intéressé et de personnel sur demande
ses ayants droits* apres 3/6 ans au minimum
5.2.3|Package salarial et assurances
5.2.3.1 (Droits individuels . , = :
. i L, Demandes signées et copies Unité Relations IPerStEi;io]ho da;ntsosgrliss
(pr|V||eQeS e't |mmuq|tes, attestations "cas difficile” et "cas avec le P drois de I'ntéressé et de D
allocations, installation) spécifique” personnel
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248

249

250

251

252

253

254

255

256

Support Traitement
P=papier S S util post-DUA
, , . . Service =6 urée d"utilité | p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Documents pour I'établissement/ Unité Rel avec DosPer=10 ans aprés
renouvellement et autres actions de| le pers/Service P Iextinction de tous les D
carte d'identité spéciale et titres de privileges et droits de I'intéressé et de
Iégitimation immunités ses ayants droits
Demandes signées +copies DosPer=10 ans aprés
attestations "cas difficile" et *Copie Service aff. P I'extinction de tous les D
EUR 276, HIS 276, C4, attestation | administratives droits de I'intéressé et de
domicile fiscal ses ayants droits
Unité Rel avec DosPer=10 ans apres
Fiche de renseignements signée le pers/Service p Iextinction de tous les D
par client pour I'exonération TVA privileges et droits de I'intéressé et de
immunités ses ayants droits
Feuille de garde du Ministére Unité Rel avec DosPer=10 ans apres
. . . , . le pers/Service I’extinction de tous les
(contient la période de I'exemption o P ; I . D
du cli privileges et droits de I'intéressé et de
u client) immunités ses ayants droits
Unité Rel avec DosPer=10 ans apres
Laissez-passer le pers/Service p I"extinction de tous les D
P privileges et droits de I'intéressé et de
immunités ses ayants droits
Feuilles prouvant une modification Unité Rel avec POS.P er.:lo ans apres
, . . le pers/Service I"extinction de tous les
d’'adresse ou personne a prevenir o P ; I . D
q id privileges et droits de I'intéressé et de
en cas d'accident immunités ses ayants droits
Prise en charge
Copie feuille d immatriculation EUR Unité Relations accordée: 5 an’s;_ réfusée:
"int ti e avec le P pendant la période de D
ou “internationale personnel conservation du
DossPers
Copie derniere demande Unité Relations - .
- . . . . Jusgu'a lintroduction de
d'immatriculation, copie feuille avec le P D
. . . la nouvelle demande
d'immatriculation personnel
Premiére demande visée par le Service POS.Per.zlo ans apres
Ministere (copie form. 15.10) et privileges et P Fextinction de tous les D
. T . o droits de I'intéressé et de
copie de facture immunites

ses ayants droits
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257

258

259

260

261

262

263

264

Support Traitement
P=papier S S util post-DUA
, , . . Service =é urée dutilité [ p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Allocations familiales (foyer, enfant . . I,DOS.P er;lo ans apres
5 . L Service Droits I"extinction de tous les
a charge, scolaire) - Décision AIPN o P ; C . D
primaires droits de I'intéressé et de
+annexes ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Abbatement fiscal supplémentaire - [ Service Droits p Iextinction de tous les D
Décision AIPN + annexes primaires droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Assimilation enfant & charge - Service Droits P I"extinction de tous les D
Décision AIPN + annexes primaires droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Double allocation enfant a charge - | Service Droits P I"extinction de tous les D
Décision AIPN + annexes primaires droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Paiements tierce personne - Service Droits p Iextinction de tous les D
Décision AIPN + annexes primaires droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Octroi allocation foyer par décision | Service Droits P I"extinction de tous les D
spéciale - Décision AIPN + annexes primaires droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Installation - Décision AIPN + Service Droits P Iextinction de tous les D
annexes secondaires droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
DosPer=10 ans apres
Réinstallation - Décision AIPN + Service Droits P I"extinction de tous les D

annexes

secondaires

droits de I'intéressé et de
ses ayants droits
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265

266

267

268

269

Procédure / Catégorie de dossiers

Types de documents

Service

Support
P=papier
E=électro

DUA (durée d"utilité

Traitement
post-DUA
D=destruction,

Observations

responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
5.2.3.2 |Remunérations*
*Le dossier de paie est
Unité constitué des notifications
DécOmDes 10 ans apres I"extinction par domaine provenant des
Décision de nomination / Contrat (doc rO\EJenant p de tous les droits de D services compétents qui
(+avenants) dL'J Fs)ervice I'intéressé et de ses interviennent dans la
compétent) ayants droits procédure: recrutement,
P carriére, droits individuels,
dettes, frais de voyage)
DééJonr:etes 10 ans apres |"extinction
Preuve/Document de prise de P de tous les droits de
fonction (doc. provgnant P I'intéressé et de ses D
du se,rwce ayants droits
compétent)
DééJonr:"tIZtes 10 ans apres |"extinction
o . de tous les droits de
Décision de promotion (doc. provenant P L, . D
du service I'intéressé et de ses
. ayants droits
compétent)
DééJonr:etes 10 ans apres |"extinction
Liste d"avancement automatique P de tous les droits de
d"échélon (doc. provenant P I'intéressé et de ses D
du se,rwce ayants droits
compétent)
DééJonr:etes 10 ans apres |"extinction
Décision de détachement (doc rovpenam P de tous les droits de D
(+avenants) dl; zervice I'intéressé et de ses
. ayants droits
compétent)
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Support Traitement
P=papier S post-DUA
, . . . Service =é durée d’utilité [ p= i ]
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Unité 10 ans aprés |’extinction
Décision relative aux allocations Décomptes P .
- . de tous les droits de
270 familiales (foyer, enfant a charge, | (doc. provenant P L j D
lai du service I'intéressé et de ses
scolaire) p ayants droits
compétent)
Dégonr:e tes 10 ans apres I"extinction
Décision d"abbatement fiscal P de tous les droits de
2 Ié tai (doc. provenant P I'intéressé et de ses D
supplémentaire du service |
. ayants droits
compétent)
10 ans apres I"extinction
Décision relative aux droits Unité de tous les droits de
272 . . P PR D
secondaires Décomptes I'intéressé et de ses
ayants droits
DééJonr:etes 10 ans apres |"extinction
Décision AIPN (a I'origine d’une P de tous les droits de
273 (doc. provenant P L . D
dette) . I'intéressé et de ses
du service .
. ayants droits
compétent)
274 Plan d"apurement (dettes) Unité E (NAP) Durée illimitée \%
P Décomptes
Données relatives aux frais de Unité
275 voyage (trajets/distances+barémes ) E (FDV) Durée illimitée \%
. e . . Décomptes
kilométriques) introduites dans FDV
276 Décomptes d_es frais de voyage ’Umte E (FDV) Durée illimitée v
annuel produits par FDV Décomptes

41 DG PERS



277

278

279

280

281

282

283

284

285

286

287

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i q
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d"utilite | p=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Unité 10 ans apres I"extinction
Demande d"attestation de salaire / . de tous les droits de
, i . Décomptes (doc| E (serveur)| .. .. ) \%
Document dattestion de salaire , ) I'intéressé et de ses
d” attestation) .
ayants droits
10 ans apres I"extinction
. Unité de tous les droits de
Documents produits par NAP Décomptes E (NAP) Fintéressé et de ses \%
ayants droits
5.2.3.3 |Missions Ordres de missions du personnel Unité des P Décharge + 5 ans D
du PE - en partie missions 9
Déclarations de frais (y inclus L
s AP Unité des .
piéces justificatives) du personnel o P Décharge + 5 ans D
., missions
du PE - en totalité
5.2.3.4 |Pensions et assurances . . . Secteur o
sociales Pensions avis/courrier pensions P Vie bénéf + 30 ans D
Pensions fixation Secteur E (FIXPEN Vie bénéf + 30 ans D
pensions CE)
Pensions gestion SeCt.eur E (PB Vie bénéf + 30 ans D
pensions Pensions)
. . Secteur E (NAP - o
Pensions paiement pensions CE) Vie bénéf + 30 ans D
Transferts décisions/courrier Secteur P Vie bénéf + 30 ans D
transferts
Transferts bonification Secteur E (Stream Vie bénéf + 30 ans D
transferts line)
Allocations départ Secteur alloc P Al'age de 65 ans du D

décisions/courrier

dep

bénéficiaire
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288

289

290

201

292

293

294

295

296

297

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, . . . Service =é durée d’utilité [ p= i ]
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Allocations départ suivi Secteur alloc E_(DB Al age dg_6_5 ans du D
dep Bible) bénéficiaire
Cléture + 10 ans ou
Accidents décisions/courrier Secteur P déce & D
accidents éces + 5 ans (lere
échéance)
Cloture + 10 ans ou
. . Secteur E (DB o R
Accidents gestion accidents Accidents) dece’s + ’5 ans (1ére D
échéance)
30 ans aprés la cessation * 40 pour les travailleurs
Maladie Professionnelle Secteur P N exposés a des agents
décisions/ i accidents P des fonctions*, ou deces D cancérigenes ou
ecisions/courrier + 5 ans (1ére échéance) 9
mutagénes
30 ans apres la cessation * 40 pour les travailleurs
. Secteur E (DB P s exposés a des agents
Mal Prof gestion accidents id des fonctions*, ou décés D cancériaenes ou
Accidents) + 5 ans (lere échéance) ‘g
mutagénes
Maladie décisions/courrier Secteur maladie P Vie bénéf + 30 ans D
. . - . ) E (DB o
Complément frais médicaux acci Secteur maladie . Vie bénéf + 30 ans D
Accidents)
Aide handicapés décisions/courrier SeCteur. athonS P Vie bénéf + 30 ans D
handicapés
. N - i E (tableau o
Aide handicapés suivi SeCteur. athonS ( Vie bénéf + 30 ans D
handicapés Excel)
5.2.4|Activités sociales (créches, accueil, assistance sociale)
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298

299

300

301

Support Traitement
_ P=papier | post-DUA
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents sl |l | Bk (Eucse ol D=destruction, | ghseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux ar(.:hives
systéme) historiques
5.2.4.1 (Créches
DossAdm Luxembourg (dossier par
enfant): certificat de naissance;
certificat de salaire (de chaque
parent); contrats de travail de Maintien durant toute
chaq_ue pa_rent (sils ne\sont pas la durée d'inscritpion
fotlctlonnglre§); le reglement des Secteur créche P, E de I'enfant en creche. D
créches signé; correspondance ! . X
. . . Destruction 1 an apres
éventuelles (confirmation de départ de l'enfant
l'inscription sur la liste d'attente; ’
offre de place; lettre d'acceptation
ou de refus de l'offre de la part des
parents; emails)
Dossier budgétaire Luxembourg
(EN: ED : OP / OR) Fichier EXCEL NP
, o Unité Créches & .
provenant de I'application Actions sociales| P E Décharge + 5 ans D
ACCESS, OR, note de débit aux
Institutions ou aux parents
DossAdm Bruxelles (dossier par
enfant): certificat de naissance; le 5 ans aprés départ
reglément des créches signé; de l'enfant (ce sera
correspondance éventuelles Unité Créches & PE aligné a MT sur la D
(confirmation de l'inscription sur la | Actions sociales ! | .
liste d'attente; offre de place; lettre pratique du service
d'acceptation ou de refus de I'offre Luxembourg)
de la part des parents; emails)
Dossier financier (Bruxelles) lié au
dossier admin: certificat de salaire
(de chaque parent); contrats de N
travail de chaque parent (s'ils ne Unité Creches & P, E Décharge + 5 ans D

sont pas fonctionnaires); note de
débit aux Institutions ou aux
parents

Actions sociales
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302

303

304

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i q
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d"utilite | p=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
aux archives
(nom du BSEI
systéme) historiques
5.2.4.2 |Salle familiale Strasbourg |Formulaire d'inscription - Dossier
régie d'avance : Correspondance |Unité Créches & p
S . ) +
avec le Conseil Général du Bas- Actions sociales P.E Décharge + 5 ans D
Rhin
5.2.4.3 |Bureau d'accueil Vademecum, Formulaire de
Luxembourg / Guichet bienvenue a Luxembourg,
unique / Voyages Bxls & |Formulaires dinscriptions pour
a BXL et a Strasbourg
Strb voyages a - © 2| Unité i Tant que les
9 dossiers des participants en visite a Un'tzvzil?et'ons PE donnéqes sont D
BXL et a Strasbourg, FOBU, personnel ’ , =
LYRECO, FURNIMOB, info dans d'actualite.
STREAMLINE conc. Prise de
fonction et dossier complet pour
prise de fonction
5.2.4.4 |Bureau interinstitutionnel
du Logement Pas de délai de
(Luxembourg) conservation. Tout reste
dans la base, qui n'est
pas d'actualité (reste
Base de données pour traitement désactivé). Listes avec
des offres de location, listes triées offres fiChiefS‘PDF,
avec offres sous forme de fichiers conservation a court
PDF, Formulaires pour la saisie des Unité Relati terme, Cﬁr m'ge_s ?Jgur
offres, Formulaires pour la saisie nite Relations continuelles. Saisie des
d lity Eeedbacks. d avec le P, E offres n+ Saisie Quality D
es Quality Feedbacks, des personnel feedbacks : conservation

logements pour stagiaires,
Archivage dans Outlook de tous les
mails de demandes de logement +
feedbacks des clients.

non limitée dans le temps
(pour le moment).

Archivage dans Outlook
de tous les mails de

demandes, conservation

limitée a plusieurs années
jusgu’au moment du

nettoyage
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305

306

307

308

309

Support Traitement
P=papier SUA post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i q
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d"utilite | p=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
5.2.4.5 |Bibliotheque Formulaire d'inscription -
interinstitutionnelle de Réglement EN + FR - Carte avec Unité Actions PE Jusqu'a annulation D
Loisirs heures d'ouverture, adres, fax & sociales !
email - Carte de membre
5.2.4.6
?Ccompagn?men; lai * Tout dépend de
Inancier (saisie s/ salalre . . . 'é i
( Soutien financier, CCAS, ] ' ) Ie_purat|on de la dette. Une
et surendettement) o : Accompagneme Variable: de 15 jours fois les documents
Médiations/guidance, i . P, E \ . L D ‘s ot archivé |
Saisie/Cession, Statistiques ntfnancier a plusieurs années SCannes et archives sure
! réseau, dossiers papier
sont détruits
5.2.4.7 |Déces (Frais rapatriement Une fois les documents
corps / Couronne /Dons /| Accompagneme . scannées et archivés sur le
Publication) Piéces justificatives FINORD nt financier P, E Décharge + 5 ans D réseau, dossiers papier
sont détruits
5.2.4.8 |Aides familiales (via les
Lettre de demande d'aide + ED + | Unité Créches & .
[Oﬂ(jeiqdbuocg)s OP Actions sociales P.E Décharge + 5 ans D
ux u
5.2.4.9 Cafje_au de naissance Opération de paiement, Unité Créches &| 5 Décharge + 5 ans D
(Régie avance) régularisation de régie Actions sociales ' g
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310

311

312

Procédure / Catégorie de dossiers

Types de documents

Service
responsable

Support
P=papier
E=électro
nique
(nom du
systéme)

DUA (durée d"utilité
administrative)

Traitement
post-DUA
D=destruction,
V=versement
aux archives
historiques

Observations

5.2.4.10

Assistance sociale

Dossiers avec rapports sociaux

établis par les assistants sociaux

Secteur social

Acces: E

5 ans (si pendant la
DUA il y a des
demandes concernant
des droits pécuniaires,
suivant |"évolution de
la situation familiale, la
DUA est suspendue
jusqu’a résolution)

On a crée un nouveau
systeme de classement
chez les assistants
sociaux: classement
électronique standardisée
des dossiers. Chaque visite
est signalée (date, objet,
intervention, l'origine et la
forme de demande, le
traitement proposé et si un
suivi est nécessaire ou
pas) dans le champ
électronique (c.a.d. le
"record" d'application
Access) correspondant a la
personne concernée

Formulaires divers: prises en
charge (RCAM)

Secteur social

Acces:

1an

Dans le majorité des cas la
personne concernée ne
nous notifie pas. Au cas ou
il y a une copie de la
demande de la prise en
charge, celle-ci peut aider
le contact avec I'hopital

Aide familiale (documents

Commission), C.A.S. (préts - dons)

Secteur social

Jusqu’'au transfert
au service financier

N/A*

* La responsabilité de la
conservation est transférée
au service correspondant
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313

314

315

316

317

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =é durée d’utilité [ p= i ]
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
aux archives
(nom du KEl
systéme) historiques
) * La responsabilité de la
Acte de déces (pension de survie) | Secteur social P Jusquau transfert N/A* conservation est transférée
aux autres services au service correspondant
* Par rapport aux
documents C4 + listings,
les assistants sociaux ne
Formulaires Ites fofnt plus, ils Ie_s ont
N . . ransferé aux service
Chdmage, C4 Secteur social P transmis sans retour N/A* administratif. Quant aux
au service dossiers anciens, on
suggeére de les detruire, car
selon notre expérience, ils
ne sont plus utiles
5.2.5|Questions médicales
5.25.1 [Aptitudes médicales
Les documents concernent les DUA en aitente de
engagenjgnts \(fo.nctlonnalre/agent) Cabinet médical| P, E Vie bénéf + 30 ans D confirmation par décision
et les métiers a risque ou de formelle
manipulation (chariots élévateurs)
5.2.5.2 |Recours
Documents contenus dans le
dossier de recours (suite a réserve DUA tente d
. . . en attente de
émise lors de I'engagement): Cabinet médical| P, E Vie bénéf + 30 ans D confirmation par décision

demandes, lettres de convocation,
notes d’information aux autorités
concernées, décisions

formelle
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318

319

320

321

322

323

324

325

326

327

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 durée d"utilité | p= i q
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=¢electro (durée d D=destruction, | ohseryations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
5.2.5.3 |Commission dinvalidité
Demandes, convocations, notes . L . -y DUA. en a.ttente de, -
. . ) Cabinet médical P, E Vie bénéf + 30 ans D confirmation par décision
d’information et conclusions
formelle
5.2.5.4 |Double allocation enfant a DUA en attente de
charge Certificat médical Cabinet médical P, E Vie bénéf + 30 ans D confirmation par décision
formelle
DUA en attente de
Notes aux services concernés Cabinet médical| P, E Vie bénéf + 30 ans D confirmation par décision
formelle
5.2.5.5 Reconnalssance DUA en attente de
d"handicap Demande de reconnaissance Cabinet médical| P, E Vie bénéf + 30 ans D confirmation par décision
formelle
DUA en attente de
Certificat médical Cabinet médical P, E Vie bénéf + 30 ans D confirmation par décision
formelle
N1 it . DUA en attente de
Note a I'Unité des Pensions et Ass. Cabinet médical P, E Vie bénéf + 30 ans D confirmation par décision
Soc.
formelle
>258 Copges (famlhal o Avis aux services concernés et a DUA en attente de
Spéciaux) e - - Cabinet médical P, E Vie bénéf + 30 ans D confirmation par décision
I'intéréssé, certificat médical
formelle
5.2.5.7 |Ergonomie . : o ot DUA en attente de
A.ws,a,ux S,erVICeS concernes et a Cabinet médical P, E Vie bénéf + 30 ans D confirmation par décision
I'intéréssé
formelle
5.2.5.8 |Visite annuelle , DUA en attente de
Convocatllons et rappels au Cabinet médical P, E Vie bénéf + 30 ans D confirmation par décision
personne formelle
5.2.5.9 [Interventions psycho- _ _ _
sociales Cadeaux naissance Cabinet médical P, E 3 ans D
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328

329

330

331

332

333

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d"utilite | p=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Aides familiales Cabinet médical P, E 3ans D
Ligne budg. A 196 Cabinet médical| P, E 3 ans D
Art. 76bis Cabinet médical P, E 3 ans D
Aide comp. handicapés Cabinet médical P, E 3 ans D
5.2.5.10 [Dossiers médicaux
30 ans apres la cessation
. des fonctions (mais au
lls contiennent tous les rapports et moins 40 aprés
examens médicaux des I"exposition, pour les
fonctionnaires et agents du PE, travailleurs exposés a des DUA en attente de
ainsi que les documents adm., des Cabinet médical P.E agents cancérigénes ou D confirmation par décision

procédures en relation avec les art.
33,53, 59, 60, 67 et 78 du Statut et
les chap. 1 et 3 de I"'annexe VIl du
Statut

mutageénes) et , en tout
état de cause, au moins
jusqu’a ce que l'intéressé
ait atteint 75 ans (Dir.
96/29/Euratom et
2004/37/CE)

formelle

5.2.6

Formation professionnelle
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334

335

Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =6 2e d utilité | p= i q
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=€lectro (durée d'utilité | p=destruction, | 5yservations
responsable | nique administrative) V=versement
aux archives
(nom du S
systéme) historiques
5.2.6.1 |Actions de formation
generale/obllgatowe (y . |Dossier "standard” constitué par
inclus cours de langue "en |cours se composant comme suit:
interne" et cours IT) - Engagement de dépense (ED)
- Détail ED
- Copies des bons de commande -
signée par contractant
- Copies des factures (préparation Les documents & caractére
+ formation) budgétaire n"étant pas les
- Copie de contrats Unité de la originaux (détenus par le
- Liste participants "Classe" Formation P, E 5 ans D Service financier) ne sont
- Liste de présence professionnelle pas censés suivre le délai
- Justificatifs pour de conservation prévu dans
absence/annulation/autre le Rég. financier
- Evaluations participants et
formateurs
- Evaluations - Liste Excel
- Manuels (EN, FR)
- Présentation Powerpoint
- CV formateurs
oz . Unité de la Ces dossiers étaient gérés
EPIC/Compass:presentations, Formation P, E 5ans D par I"unité Organisation

statistiques

professionnelle

interne avant le 01.09.2010
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336

337

Support Traitement
P=papier S S util post-DUA
. a . " Service =é urée d"utilité | p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=€lectro (durée d D=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
(nom du aux archives
systéme) historiques
Dossier spécifique organisationnel * Les préincriptions sont
cours de langues: conservées jusqu’a la
-Préincriptions*+inscriptions reception de I'inscription.
-Listes de présence Unité de | Leifjocgrzenfts a
-Excuses Fglrr(:\ateizor(:l P.E 1 an D ﬁ?é?:nfl;)easl:egislgriiaux
-Ar,mulatlons professionnelle (FORPRO) (détenus par le Service
-Eeslulta.ts des tests financier) ne sont pas
-Evaluations censés suivre le délai de
-Commitment orders, order form conservation prévu dans le
and payment orders** Rég. financier
5.2.6.2 |Actions de formation
spécialisée (y inclus les Au dossier "standard" constitué par
cours privés, et cours cours on ajoute: o
d'interprétes) - Copie formulaire (datée, signée)
p 'Demande d’'organisation d'un cours
spécifique’ de la DG concernée Les documents & caractére
- Copies des documents des appel budgétaire n”étant pas les
doffres (facilités, formation - le cas Unité de la originaux (détenus par le
échéant) Formation P, E 5 ans D Service financier) ne sont

- Copies des offres regus

- Copies des e-mails pour confirmer
participants pour repas, facilités,
etc.

- Copie du rapport du formateur

- Programme

- Notes/e-mails divers 'back-up’

professionnelle

pas censés suivre le délai
de conservation prévu dans
le Rég. financier
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Support Traitement
P=papier S post-DUA
, , . . Service =é 2e d utilité | p= i 8
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents E=électro (durée d"utilite | p=destruction, | opservations
responsable | nique administrative) V=versement
aux archives
(nom du KEl
systéme) historiques
5.2.6.3 [Actions de formation "en
externe” (y inclus cours de Dossier individuel se composant
langues) de-
- Formulaire de demande
- Note justificative du supérieur
hiérarchique
- Copie de I'ordre de mission
- Programme du cours
- Copie de la facture (si
remboursement)
- Copie de la preuve de paiement
(si remboursement)
- Copie du conforme aux faits (si
remboursement) Les d’ocgmeflgs a caractere
- Copl dubon e commande 51| e e
prise en charge) Formation P, E 5 ans D Service financier) ne sont

- Copie du certificat exonération de
la TVA (si prise en charge)

- Copie de la facture avec conforme
aux faits (si prise en charge)

- Copie du certificat de participation
- Fiche d'évaluation

- Copie des divers e-mail
concernant la demande

- Copie de I'ED (pour I"'année
concernée)

-Statistiques et tableaux Excel
(année concernée)

-Copie des divers e-malil
concernant le budget anuel (année
en question)

professionnelle

pas censés suivre le délai
de conservation prévu dans
le Rég. financier
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339

340

341

Procédure / Catégorie de dossiers

Types de documents

Service
responsable

Support
P=papier
E=électro
nique
(nom du
systéme)

DUA (durée d"utilité
administrative)

Traitement
post-DUA
D=destruction,
V=versement
aux archives
historiques

Observations

Dossier spécifique organisationnel
cours de langues "en externe" et
cours pour |"'obtention d"un
diplome:

-Request

-Suporting documents, certificates,
etc.

-Course evaluations

Unité de la
Formation
professionnelle

P, E (pour
les
requests)

5 ans

5.2.6.4 |Actions de formation:

financement

Dossier financier: *

-Original des contrats-cadre et
documents y afférents (avenants,
lettres, indexations, etc.)
-Documents d"appels d offres
-Piéces comptables (ED, OD,
liquidations, OR) et documents
annexes

-Manuel de procédures internes
-Docs concernant la préparation
des lignes budgétaires 1612 et
1613

-Contribution du service aux
rapports d"activités de la DG
-Attestations d”exonération de la
TVA

-Listing annuel des crédits reportés
(copies)

-Protocole d"accord
interinstitutionnel (annuel)
concernant la facturation des cours
de langues a BRU **

-Docs concernant la gestion des
cours financiers

Unité de la
Formation
professionnelle
(section
financiére)

Décharge + 5 ans **

* Le dossier financier est
géré par la section
financiére de I'unité (et non
par la coordination
financiere de la DG) et
constitue donc le chef de
file de la conservation.

** | a DUA pour le
Protocole d"accord
interinstitutionnel:
10 ans

5.2.7

Prévention et bien-étre au travalil

Dossiers du GCIPBT, OJ et PV

UPBT

10 ans
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342

343

344

345

346

347

348

349

350

351

Support Traitement
_ P=papier | post-DUA
Procédure / Catégorie de dossiers Types de documents resspe;:!sC:ble E:né:'qe;;ro Duagrg?:ir;fagvzt)'“te E\’;‘ieesrg;‘;“e"nq Observations
(nom du aux archives
systéme) historiques
Dossiers du GTIS, OJ et PV UPBT P, E 10 ans V
Dossiers du GCSCK, OJ et PV UPBT P, E 10 ans V
Dossiers du GCSCB, 0OJ et PV UPBT P, E 10 ans V
Courrier UPBT E (GEDA) 10 ans \%
Dossier UPBT-Batiments, OJ et PV UPBT P, E 5ans \%
Dossier UPBT-Sécurité, OJ et PV UPBT P, E 5ans \%
Rapports mensuels SPPT P, E 10 ans \%
Evaluation des risques SPPT P, E 10 ans \Y
) L * Non communicable
Dossier "Postes individuels" SPPT P, E Retrafeé[;g::ssmn D E?;Zi?éu?ﬂ'g; z%%?:geiuno
C2009-0650
Courrier SPPT E (GEDA) 10 ans \%
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