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Gouvernance de la donnée
Programme 

______________________________________

10h / 10h15 Introduction : contexte et objectifs

10h15 / 11h30 Restitution des travaux du Comité 
d’experts de la donnée du Tarn

11h30 / 12h00 Actions à mener et perspectives

12h00 / 12h30 Échanges – discussions



Définir les procédures et les responsabilités pour assurer la qualité et la sécurité 
des données au sein de la collectivité

Il s’agit de :

 Archivage électronique des communes : axe de travail motivé par le Contrôle
Scientifique et Technique (CST)

 Sujet majeur et structurant

 Attente des collectivités territoriales

 Demande d’accompagnement

 Enjeux juridiques, financiers et économiques

Gouvernance de la donnée
Contexte

__________________________________



Démarche volontaire d’accompagnement

 Journée d’études : pourquoi ?

Favoriser les rencontres autour de la question de la 

donnée

Créer une dynamique 

 Trois actions

1. Sensibiliser les élus, les DSI, les DPO, les services 

producteurs

2. Connaître / faire connaître le traitement de la donnée 

3. Apporter de la méthode, des outils, procurer conseil et 

assistance 

Gouvernance de la donnée
Objectifs

__________________________________



________________________________________________

1. Archiviste
Obligation d’organiser la gestion des données publiques sur le territoire

2. DPO
Gestion et expertise liée à la protection des données personnelles (RGPD)

3. DSI 
Acteur majeur, incontournable de la transformation numérique

4. Association des Maires du Tarn
Délégué à la protection des données mutualisé et Assistance numérique

5. Centre de Gestion du Tarn

Mission d’assistance à l’archivage auprès des collectivités

Comité d’experts de la donnée du Tarn

Groupe interdisciplinaire : archivistes, DSI, DPO



1. Rédaction de fiches à destination des collectivités

2. Proposition d’une arborescence bureautique

3. Priorisation des données communales et intercommunales

4. Établissement d’un questionnaire et d’une grille d’enquête

Comité d’experts de la donnée du Tarn
4 axes de travail

_________________________________________________



Comité d’experts de la donnée du Tarn
_____________________________

Isabelle Mas 
archiviste

Communauté d’agglomération Gaillac-Graulhet

Brigitte Bourgade
archiviste

Ville de Carmaux

Rédaction de fiches



Rédaction de fiches



 Facilité d’utilisation

 Éventail thématique

 Praticité

 Gain de temps

Fiches référentiels
_______________

Rédaction de fiches



Fiches référentiels
_______________

2 types 

 Un référentiel « dossier »

 fiches détaillées avec des 
références juridiques

 Format A4 / recto verso

Rédaction de fiches



Fiches référentiels
_______________

 Un référentiel « synthétique »

 fiches ludiques, simple à utiliser

 1/3 format paysage sur feuille A4 

Rédaction de fiches



Liste des fiches
____________

 Fiche 1 La donnée numérique : normes et enjeux
 Fiche 2 Les essentiels : vocabulaire
 Fiche 3 Gérer et conserver ses fichiers numériques 

(arborescence)
 Fiche 4 Traiter le vrac bureautique
 Fiche 5 Gérer vos courriers électroniques
 Fiche 6 La protection des données personnelles (RGPD)
 Fiche 7 Numérisation et dématérialisation
 Fiche 8 Le système d’archivage électronique
 Fiche 9 La cyber sécurité
 Fiche 10 Externalisation de la conservation des données

Rédaction de fiches



Présentation d’une fiche détaillée
la cybersécurité

_____________________



Footer

Présentation d’une fiche synthétique
la cybersécurité

_____________________



Où  se procurer les fiches
_______________________

Rédaction de fiches

2 supports de diffusion

 Porte-fiches (distribué à la sortie)

 Version numérique à télécharger sur les sites de :

- l’Association des Maires du Tarn

- du Centre de Gestion du Tarn

- ou des Archives départementales

référentiels

…

file:///C:/Users/4452/Downloads/Fiches_detaillees_Imprimerie_2.pdf


Rédaction de fiches



Françoise CAYRE
archiviste

Archives départementales du Tarn

Oumar KANDÉ
archiviste itinérant

Centre de gestion du Tarn

Comité d’experts de la donnée du Tarn
_______________________________

Construire une arborescence



De quoi parle-t-on ?

 Plan de classement des documents bureautiques produits et reçus au quotidien par les services

Permet de ranger ses dossiers de manière structurée dans un espace commun

 Structure hiérarchisée par niveau des répertoires et des sous-répertoires permettant d’anticiper 
de manière cohérente les opérations d’archivage

Constitution d’une arborescence bureautique

_________________________________



Quelques principes et conseils 
_____________________________________________________________

 Repérer les missions et activités de la collectivité et le rôle des agents

 Élaborer un plan de classement qui va du général au particulier

 Respecter les limitations techniques (256 caractères pour une arborescence

complète)

 Numéroter chaque niveau

 Établir une charte de nommage des fichiers

 Se conformer au RGPD (Règlement général sur la Protection des données)

Construire une arborescence



Proposition d’une arborescence bureautique
______________________________________

 Établie selon l’organisation fonctionnelle de la collectivité

(pôles, directions, services)

 Conforme aux calendriers de conservation et d’éliminations des archives
(circulaires du SIAF « Service Interministériel des Archives de France » 2009 et 2014)

 1er niveau structurant pour la collectivité

entre [ ] une variante abrégée pour limiter la longueur

 2ème niveau structurant pour ses services

 3ème niveau structurant, par thème ou type de dossier traité

Construire une arborescence



01_Administration_generale [01_ADGEN]
02_Ressources_humaines [02_RH]
03_Finances [03_FIN]
04_Commande publique [04_MP]
05_Patrimoine_immobilier_mobilier [05_PIM]
06_Services_support [05_SSUP]
07_Politique_ de_la_ville [06_POLVIL]
08_Population [07_POP]
09_Amenagement_urbain [09_AMUR]
10_Voirie_reseaux_divers [10_VRD]
11_Ordre_public [11_ORP]
12_Enfance_Jeunesse [12_EJE]
13_Aide_sociale [13_AIDSOC]
14_Agriculture [14_AGRI]
15_Sante_&_Environnement [15_SANENV]
16_Economie [16_ECO]
17_Tourisme [17_TOUR]
18_Culture [18_CULT]
19_Sports [19_SPO]
20_Associations [20_ASSO]

NIVEAU 1 

_______ Construire une arborescence



01_Administration_generale [01_ADGEN]

01_01_Courrier_Chrono [CHRONO] 
Depart

Arrivee

Plaintes_Petition

Cartes_de_vœux_reçues _Elus

Actes_deposes-en_mairie_Huissiers

01_02_Maire_Elu [MAIRELUS]
Registre_arretes

Decisions_Maire

Agendas_Maire

Courrier_personnel_Maire

01_03_Conseil municipal [CM] 
Registre_deliberations

Dossier_preparation_Conseil

Dossier_seance_Conseil

Contrôle_de_legalite

Commissions_du_Conseil

Bureaux_Conseil

Recueil_des_actes_administratifs

NIVEAU 2 :  un exemple 
__________________ 

Construire une arborescence



Gestion de l’arborescence au quotidien

______________________________

 Établir un document de référence validé par la direction et régulièrement mis à 
jour

 Désigner un responsable référent du plan de classement

 Travailler régulièrement à l’élimination des documents inutiles ou doublons

 Imposer et faire respecter une politique de droits d’accès pour les utilisateurs 
(vigilance concernant certains dossiers sensibles)

 Vérifier la conformité au regard des traitements de données personnelles

Construire une arborescence



Destruction / élimination de fichiers

______________________________

Les documents nativement électroniques et les documents
numériques signés électroniquement ont la même valeur que les
archives papier et ne peuvent pas être éliminés sans autorisation

 Obligation de rédiger un bordereau d’élimination

 Validation par le directeur des Archives départementales

Conseil

Procéder à un nettoyage (cleaning day) annuel

Construire une arborescence





Comité d’experts de la donnée du Tarn
_______________________________

Yann LOGELIN
archiviste

Ville de Castres

Pierrick JEAY
Délégué à la Protection des Données

Communauté d’Agglomération  de l’Albigeois

Priorisation des données



La priorisation des données

Comité d’experts de la donnée du Tarn
_______________________________

Ce groupe de travail propose un tableau qui définit pour chaque type de document produit
par les communes, papier ou dématérialisés, la priorisation des données selon :

 Les fonctions supports de la municipalité, c’est-à-dire les données des instances de
décisions (le conseil municipal par exemple) et les documents utiles au fonctionnement
interne de la commune (informatique, finances etc.)

 Les fonctions spécialisées, c’est-à-dire les données des services au service de la
population de la commune (action sociale, habitat, culture etc.).



Comité d’experts de la donnée du Tarn
_______________________________

Priorisation des données



La priorisation des données

Comité d’experts de la donnée du Tarn
_______________________________

Trois types de priorité ont été définis avec des couleurs associées :

 Priorité 1 : concerne les données essentielles pour la prise de décision. Pour

l’archivage, ils sont à conserver de façon prioritaire.

 Priorité 2 : pour la gestion courante, ce sont des documents support

indispensables à la prise de décision. Pour l’archivage, ils ont un intérêt

statistique ou historique essentiel.

 Priorité 3 : pour la gestion courante, ce sont les documents annexes qui ont

une importance à court terme. Pour l’archivage, ce sont des documents

importants à conserver mais qui ont une valeur juridique, statistique et

historique moindre.



Accès au tableau de la priorisation des données communales

La priorisation des données

Comité d’experts de la donnée du Tarn
_______________________________

file://arch-fs/ARCHIVES/COMMUN_ARCHIVES/ARCH_COMMUNALES_EDT/GT_DONNEES/GT_Donnees_Chantiers/Chantier_Priorisation/Communes_Priorisation_restitution.xlsx


Exemple des marchés publics

______________



Christian Bah Leman
Archiviste
Ville d’Albi

Comité d’experts de la donnée du Tarn
________________________________

Pierrick JEAY
Délégué à la Protection des Données

Communauté d’Agglomération  de l’Albigeois

Cartographie de la donnée



Thèmes ciblés
_______________________________________________________________

Cartographie de la donnée

1. Matériel informatique

2. Bureautique

3. Mails

4. Numérisation

5. Sécurité et sauvegardes

6. Services

7. Formation et sensibilisation

8. Gestion des données et récolement

9. Logiciels

10.  Usages numériques et contexte règlementaire



Panorama des répondants
______________________________________________

Cartographie de la donnée

 Nombre de réponses :

 75 communes (24 %)

 3 EPCI sur 16

 Utilisateurs et usages :

 1 à 5 agents ou élus (communes)

 Ordinateurs communaux



Gestion des e-mails
__________________________________________________________

Cartographie de la donnée

 Points d’attention :

 Sécurité des échanges

 Conformité au RGPD du service (GMail...)



Traitements dématérialisés
_______________________________________________

Cartographie de la donnée



Arborescence de fichiers
____________________________________________________

Cartographie de la donnée

 Questionnement sur la perception de l’arborescence de fichiers (le système de classement)

 L’arborescence :

 Vous parait-elle ordonnée ?

 Est-elle documentée ? (avez-vous rédigé un « mode d’emploi »)

 Vous paraît-elle fonctionnelle ?

(vous classez et retrouvez, en une minute environ, un document que vous avez produit)

 A fait l’objet d’une révision, d’un meilleur plan de classement ?



Arborescence de fichiers
__________________________________________

Cartographie de la donnée



Usage d’un serveur de fichiers bureautiques

________________________________________________________

Cartographie de la donnée

 Part des communes disposant d’un serveur de fichiers bureautiques :



Gestion des sauvegardes
________________________________________________

Cartographie de la donnée



Le délégué à la protection des données
_____________________________________________________________

Cartographie de la donnée

Rappel : obligation réglementaire depuis le 25 mai 2018

 Avez-vous désigné un délégué à la protection des données ?

(nombre de communes)

 Oui : 48

 Non : 30



Besoins en formation
_____________________________________________________

Cartographie de la donnée



Besoins spécifiques
en matière d’archivage et de gestion des données
_____________________________________________________________

Cartographie de la donnée



Et maintenant….
_________________

Actions à mener et perspectives

Banque d’images de l’Association des Archivistes Français



 Proposer des formations en s’appuyant sur les résultats de l’enquête

 Accompagner les collectivités locales dans la gestion de la donnée

 Instaurer des partenariats (groupe départemental  des DPO, DSI…) 

 Veille et diffusion de l’information

Comité d’experts de la donnée du Tarn
_______________________________

Actions à mener



Mise en place d’un SAE (système d’archivage électronique)

Mise en place d’une mutualisation de l’archivage 

BILAN ET PERSPECTIVES
____________________



archivage des 
mails

gestion des 
mails

RGPD

arborescence

cyber sécurité

SAE



Archives départementales
Comité d’experts de la donnée du Tarn

archives.tarn@tarn.fr

Association des maires du Tarn : contact@maires81.asso.fr

Centre de gestion du Tarn : cdg81@cdg81.fr

Merci pour
votre attention

Contacts et ressources


