ARCHIVES GENERALES DU ROYAUME ET ARCHIVES DE L'ETAT
DANS LES PROVINCES

Instructions et recommandations pour le dép6t, la@nsultation et la
reproduction des minutes et de répertoires de notess

1. DEPOT
1.1 Fondement légal : article 62 de la loi du 25 ventésan Xl

L’article 62 de la loi du 25 ventése an Xl contenarganisation du notariat, tel que
remplacé par larticle 37 de la loi du 4 mai 1988nstitue le fondement légal du
dépbt des minutes et des répertoires (voir anné®e 4

1.2Quels sont les actes concernés ?
1.2.1 Dépbt obligatoire

Les minutes et les répertoires d’actes notariésogtiiplus de 75 ans doivent étre
déposés aux Archives de I'Etat.

Exceptions temporaires :

» Actes qui ont fait I'objet d’'une dispense offi¢eedélivrée par I'Archiviste général
du Royaume sur demande motivée du notaire prévlgpar2 (voir 1.6 ci-dessous).

e Testaments, contrats de mariage, constitutionsrdiBgé contractuelles et actes de
derniére volont@ecus par un méme notaire doivent étre déposptuadard quand le

plus récent de ces actes a atteint 100 ans (ptetoéaccord du 20 novembre 2003
entre la Chambre nationale des notaires et lesiveslude I'Etat, voir ci-dessus).

* Minutes et répertoires déposés doivent constitlerpréférence laministere
complet d’'un notaire. Pour les notaires qui ont eu unei@a exceptionnellement
longue, le notaire déposant peut convenir avesdegices des Archives de I'Etat de
procéder au transfert par périodes plus courtesxymmple 10 ans.

1.2.2 Dépot facultatif

Les documents qui ont plus de 50 ans et moins dengpeuvent étre déposeés. Les
documents de gestion de I'étude peuvent égalenientérsés (voir ci-dessous, 1.7).

1.3Dans quel service des Archives de I'Etat déposer ?

En principe, le dépbét a lieu aux Archives de I'E@¢ la province ou de
'arrondissement administratif dans lequel le nmataiersant a sa résidence (voir a
l'annexe 4.1 la liste des services des Archivesl'8B&t). Si les minutes et les
répertoires doivent étre transférés vers un awreice des Archives de I'Etat, cela
n'engendre pas de dépenses supplémentaires pootaiee.



1.4Taches préparatoires
1.4.1 Incombant au notaire
1.4.1.1 Dépot des minutes et des répertoires eretairmatériel

Les documents doivent étre livrés dépoussiérén bbr état matériel (les documents
sont débarrassés des attaches-trombones, épingigres objets nuisibles). Si le
notaire conserve ses minutes dans des classeurs mum systeme d’attaches
métalliques, il doit le signaler & I'avance. Cessskurs seront remplacés aux Archives
de I'Etat par des attaches spéciales.

1.4.1.2 Controle de I'intégralité

Lors du dépdt, on présume que les minutes et fesrtares sont complets et que le
notaire agit de bonne foi, sans que I'on doive et la présence des minutes piéces
par piece.

Le notaire qui aurait connaissance de I'absencmidetes ou de parties de minutes
(les annexes par exemple) ou de répertoires et iasignaler ces lacunes avant que
le versement ait lieu.

L’absence degestaments, contrats de mariage, constitutionsrdieé contractuelles
et actes de derniere volonféoir 1.2.1), ne doit pas étre signalée a 'avameds doit
étre mentionnée dans la déclaration de dépot &miexes 4.5 et 4.6).

1.4.1.3 Classement

* Les actes sont rassemblés et classéngiaire ayant instrumenté.

* Si lesrépertoires forment une série a part, il sont placés au deavant les
minutes ; si les répertoires sont reliés avec lesit@s a la fin du dernier volume de
'année ou dans la derniére liasse de I'annéspits maintenus a leur place d’origine.

 Chacune des deux seéries, répertoires et minutels,classée dan$ordre
chronologique.

* Un numéro d’archives (ensemble d’archives constituant l'unité de baserp
l'inventoriage) est d’un an, aussi bien pour leautgs que pour les répertoires.

» En outre,l'étendue d’'un article ne peut étre plus grande qu’un boischives
standard, c.a.d. 11 cm d’épaisseur environ. Darsasecontraire, I'année doit étre
subdivisée en semestres, en trimestres ou mémeisrsnmécessaire.

* Si les minutes ou les répertoires se présenterst lsoforme matérielle de volumes
reliés, chaque volume forme un article pour l'inventogagjuelle que soit son
étendue en nombre de mois ou d’années.



» Numérotation : aprés la mise en bon ordre, chaqluene, paquet ou boite recoit un
numeéro d’ordre provisoire commencant a 1. Ce numéro doit étre inscrit ayocra
sur la chemise et sur la boite, ou sur une bandaletpapier placée dans un volume.

1.4.1.4 Etablissement de l'inventaire provisoire
¢ L'inventaire est unéiste sommairede descriptions par article.

* L'inventaire doit répondre a desiteres minimum de qualité en ce qui concerne le
titre, le classement et la maniere de rédiger é&ssriptions. Si possible, l'inventaire
est également fourni sous forme digitale.

* Un inventaire séparé est dressé mhaque notaire ayant instrumenté.

» L’inventaire est muni d’urtitre qui décrit de facon synthétique les archives
déposées : « Inventaire des répertoires et mirdggpréenom, nom du notaire ayant
instrumenté), notaire a ... (résidence) pour la p&idu ... a ... (premiere et derniére

année des actes), déposés par le notaire ... (prémmmdu notaire déposant) a ...

(résidence) le ... (date du dépot).

» L’ordre de l'inventaire doit correspondre avec celui detids et des paquets, avec
les répertoires en téte (sauf exceptions mentianciégessus), suivis des minutes ; les
deux séries sont classatmns I'ordre chronologique

* L'inventaire contient, pour chaque volume, pagqueboite les éléments suivants :

1. unnuméro d’ordre ;

2. ladate du premier et du dernier acte (éventuellement srgcnuméro dans le
répertoire) ;
Si la cote correspond a une année entiére, sanlek est mentionnée. Si une
année doit étre partagée entre plusieurs uniteéouaditionnement, on indique
pour chaque cote la premiere et la derniere date,(mois et année) par ex. :
« 1*" avril — 30 juin 1900 » et non « deuxiéme trimedt8O0 ») et le numéro
de l'acte correspondant;

3. la forme matérielle (volume, paquet, boite, cahier) (dénomination plaur
description matérielle d’'un répertoire).

* Modele d’inventaire provisoire

Outre le titre, qui résume le contenu de I'ensemible dép6t (voir ci-dessus),
I'inventaire comprend une liste qui doit appara@ioenme suit :

1-5. Répertoires, 1895-1904

1. 1895 15 aodt-1900, 6 cahiers en 1 volume
2. 1901, 1 cahier

3. 1902, 1 cahier

4. 1903, 1 cahier

5. 1904, 1 cahier

6-19 Minutes, 1895-1904

6. 1895 15 aolt-31 déc., 1 paquet



7. 1896 1 janv.-30 juin, 1 paquet
8. 1896 1 juillet-31 déc., 1 paquet
9. 1897, 1 paquet

10. 1898, 1 volume

11. 1899, 1 volume

12. ...

19. 1904, 1 volume

Si le répertoire est relié ou conditionné aveawasutes, on décrit comme suit :

9. 1897, avec répertoire, 1 volume
10. 1898 1 janv.-30 juin, 1 paquet
11. 1898, 1 juillet-31 déc., avec répertoire 1898aquet

1.4.1.5 Conditionnement

Afin d’assurer une bonne conservation a long terare conditionnement dans du
matériel non acide est indispensable. Les documeoitgeent étre remis dans un
conditionnement non acide qui peut étre commandé Awchives générales du
Royaume (annexe 4.2).

Chaque paquet ou volume doit d’abord étre placé dexe chemise non acide. Les
Archives de I'Etat y colleront ensuite une étigeettes chemises doivent étre mises
dans une boite non acide de dimension correspandaes boites doivent étre
remplies de telle facon que les documents ne syvant pas trop serrés (on doit
pouvoir passer la main entre la chemise et la patéiale de la boite) et sans laisser
pour autant trop d’espace libre, ce qui pourraitra@ner I'affaissement des
documents.

1.4.1.6 Report des cotes provisoires

Les numéros d’ordre provisoires commencant par doeespondant a I'inventaire,
sont reportés sur les chemises et sur les pagOetsutilisera obligatoirement le
crayon.

1.4.2 Préparation par les Archives de I'Etat contre paiemt

Le notaire déposant peut opter pour une formuliaitaire dans laquelle les Archives
de I'Etat réalisent contre paiement les tachesaredpires. L'indemnité est calculée
en fonction du nombre de meétres linéaires couvpes les archives déposées
(conformément au tarif prévu a 'A.M. du 23 mars€03p Il recoit une facture en

bonne et due forme.

Deux formules sont proposeées :

* Réglement forfaitaire des opérations matériellesjuement

Le notaire déposant livre ses archives exemptes pdassiere dans leur
conditionnement d’origine. Il établit I'inventaidans les formes prescrites ci-dessus.
Il confie les opérations matérielles (achat destesoiet des chemises et



conditionnement dans des boites adaptées) auxvéchie I'Etat. Il sera imputé au
notaire 30 € par metre linéaire d’archives poutraeail.

* Réglement forfaitaire des opérations matérielledeetinventoriage

Le notaire déposant livre ses documents sans efflecaucune des taches
préparatoires, qu'il confie intégralement aux Avels de I'Etat. Il sera imputé au
notaire 60 € par metre linéaire d’archives poutraeail.

1.5Déroulement du dépot dans la pratique
Il existe deux possibilités selon les taches ppaes effectuées
1.5.1 Dépdt accompagné d’un inventaire

* Notification

Le notaire déposant notifie un prochain dép6t fmvbi aux Archives de I'Etat, par
courrier, fax ou e-mail, de l'inventaire dresséogsele modele ci-dessus, et cela 15
jours au moins avant la date souhaitée pour leeuezat.

» Accord des Archives de I'Etat

Dans les sept jours ouvrables, le chef de senaseAdchives de I'Etat fait savoir au
notaire déposant si I'inventaire envoyé est contaux instructions. Si c’est le cas,
la date et I'heure de la remise des archives sxé¢$ d’'un commun accord.

* Acheminement

L’acheminement au service des Archives de I'Eta lguloi sur le notariat détermine
est laissé aux soins et aux frais du notaire. dmstert éventuel vers un autre dépot est
aux soins et aux frais des Archives de I'Etat, sas supplémentaires pour le
notaire.

» Contrdle lors de la remise
Lors de l'arrivée aux Archives de I'Etat, le notanléposant ou son mandataire et le
représentant des Archives de I'Etat vérifient :

- si le dépbt est complet (dans la plupart des leagemps et le personnel manquent
pour contrbler les minutes piece par piece ; sidiire ne signale pas de lacune lors
du versement, les deux parties préesument que lest@si déposées sont au complet) ;
- I'état matériel (actes exempts de poussiere bhamassés des objets nuisibles ;
conditionnement dans des chemises et des boites) ;

- le classement (les cotes inscrites au crayoteswshemises et les boites);

- 'exactitude de l'inventaire.

Apres le controle, les Archives de I'Etat attribtieas cotes définitives. Les étiquettes
sont placées plus tard par les Archives de I'Btatleurs frais.

» Déclaration de dép6ét

Apres le contrdle et I'attribution des cotes défigis, la déclaration de dépbt est
établie (voir le modele a l'annexe 4.4) et signE@nventaire est annexé a la
déclaration. Ensuite, les deux exemplaires de lelad#ion sont signés et un
exemplaire signé par les deux parties est remistaire. Le dépot est alors définitif.



1.5.2 Dépot sans inventaire ou sans contrble préda

* Notification
Le notaire déposant notifie le dépdt sans invemtdie rendez-vous pour la remise
des minutes et des répertoires peut étre pristatissi

» Acheminement

L’acheminement au service des Archives de I'Etat lguloi sur le notariat détermine
est laissé aux soins et aux frais du notaire. &mesfiert éventuel vers un autre dépot est
aux soins et aux frais des Archives de I'Etat, sias supplémentaires pour le
notaire.

* Recu provisoire
Lors de la remise des minutes et des répertoimesegu provisoire est délivré au
notaire ou a son représentant. Il existe deux fegsu

- Si le notaire déposant a dressé une liste somnuEseminutes et de répertoirde
chef de service ajoute a cette liste la formuleante : « Recu du notaire ... (nom,
prénom et résidence) le ... (date) sous réserve niedb® » et appose a la suite ses
nom, fonction et signature. Le notaire recoit Komial, le chef de service conserve la
copie.

- Si le notaire déposant dépose ses archives samesteive, le chef de service des
Archives de I'Etat dresse le recu suivant : « Lassigné ... (prénom, nom), chef de
service des Archives de I'Etat & ... (siege) déctar recu de ... (prénom et nom du

notaire déposant), notaire a ... (résidence) les t@énde ... (prénom et nom du
notaire ayant instrumenté) sous réserve de contsole

 Déclaration de dép6t définitive

La déclaration de dépdbt définitive est rédigée saapgécontrole et aprés la rédaction de
linventaire définitif (si I'inventaire a été envéyrop tard aux Archives de I'Etat ou si
les documents remis ne satisfont pas aux exigang@males de qualité sur le plan
de I'état matériel, du conditionnement ou de l&ntoriage, ou bien si le notaire a
choisi de confier aux Archives de I'Etat la prépiamadu dépbt).

Apres les controles et la rédaction de I'inventaiédinitif par les Archives de I'Etat,
qui doit avoir lieu dans un délai raisonnable apeesgemise, au maximum un mois
apres celle-ci, le chef de service établit la détian de dépdbt définitive (avec
linventaire en annexe) en deux exemplaires. llogmau notaire déposant les deux
exemplaires signés. Celui-si signe les deux exeameplaconserve I'un deux et
retourne l'autre aux Archives de I'Etat.

» Accuseé de réception
Apres réception de cet exemplaire, le dépot eshidefUn accusé de réception est
envoyeé au notaire.



1.6 Dispense

Un notaire ne peut se soustraire aux obligatiogalés exprimées a l'article 62 de la
loi sur le notariat. Il peut seulement introduireeudemande de dispense motivée
aupres les Archives général du Royaume, qui preeddécision en toute autonomie.
Si la demande est rejetée, le notaire peut encdreduire un recours au Conselil
d’Etat contre la décision administrative.

Si le notaire n’obtient pas un arrét favorable daingeil d’Etat et qu’il maintient son
refus, I’Archiviste général du Royaume s’adressabdid a la Chambre nationale des
notaires, conformément au protocole d’accord existatre I'’Archiviste général du
Royaume et ladite Chambre. Si cette tentative deliahén reste sans effet,
I'Archiviste général du Royaume s’adresse alora &hambre des notaires de la
province ou réside le notaire. Si cela échoue éuaie, plainte sera déposée aupres
du procureur du Roi.

1.7 Archives relatives a la gestion de I'étude

Les archives de nature privée (par exemple lesielgsde clients, les documents
comptables et administratifs) peuvent étre déposeesArchives de I'Etat apres
sélection par un délégué de I'Archiviste généraRiiyaume. Seules les archives qui
satisfont a certains critéres qualitatifs (conteles dossiers), qui sont classées et
munies d’un instrument de recherche suffisammengilte seront prises en
considération.

Ce versement d’archives privées prend la forme ed’danation définitive ou d’'un
dépbt temporaire pour 30 ans.
2. CONSULTATION, REPRODUCTION ET DELIVRANCE DE COPI ES
2.1 Consultation
2.1.1 Actes de plus de 100 ans

Loi sur le notariat, art. 62Ces documents peuvent étre librement consultés apre
ans, sauf autorisation antérieure donnée par leistia de la Justice ou son délégué.

Toute personne peut les consulter. Leur consuftaést toutefois soumise aux
réglements en vigueur aux Archives de I'Etat (parem matiere d’enregistrement, de
délivrance de carte de lecteur, etc.)

2.1.2 Actes de moins de 100 ans
e Pour le notaire déposant ou son successeur

Le notaire déposant ou son successeur peut congateitement les actes de moins
de 100 ans ; cela s’applique également a ses satoss S'il délegue un membre de
son étude ou de son association, celui-ci doit @tmei d’une procuration. Pour ces

personnes, I'acces est gratuit. Elles sont enrégistcomme lecteurs et recoivent une
carte d’'acces sans frais.



* Pour les tiers

Les Archives de I'Etat n'autoriseront la consutiatiet la délivrance d’une copie des
actes a des tiers que sur présentation d’'une satiom écrite d’un notaire (qui ne doit
pas nécessairement étre I'ancien détenteur destesimu son successeur) dans
laquelle celui-ci attestera que le demandeuurstpersonne intéressée en nom direct,
héritier ou ayant droi{conformément a l'article 23 de la loi sur |e aixt).

Cette autorisation de consultation et/ou copie r(videssous annexe 4.3) doit
contenir les éléments suivants :

- nom et prénom, résidence du notaire ;

- nom et prénom, adresse de la personne qui denterdasultation et/ou la copie ;

- déclaration du notaire attestant que le demandstrrautorisé a consulter en sa
gualité de personne intéressée en nom directjdréwii ayant droit ;

- identification de I'acte : nom, prénom, résidemicenotaire ayant instrumenté, date
de I'acte, numéro de répertoire de l'acte (s’il @stnu), nature de I'acte (si elle est
connue), noms des patrties (s’ils sont connus) ;

- cachet et signature du notaire.

Si un notaire donne l'autorisation a un tiers destdter un acte de moins de 100 ans,
la consultation est gratuite, étant donné qu’il peut s’agir que d’ungersonne
intéressée en nom direct, héritier ou ayant drbbiest enregistré comme lecteur et
recoit une carte d’acces sans frais.

2.2 Reproduction

Les reproductions sont délivrées conformément aifi ¢dficiel des Archives de
I'Etat.

Si une personne autorisée a consulter un acteisonraa qualité, attestée par un
notaire, dgpersonne intéressée en nom direct, héritier ou aglanit souhaite obtenir
en outre une copie de l'acte, le notaire doit liavoentionné expressément dans son
autorisation.

2.3 Délivrance d’expéditions et de grosses

Les expéditions et les grosses ne peuvent étreréiédi que par le notaire déposant ou
son successeur. Dans ce cas, une procédure a@rfaomise au point en accord avec
I'Archiviste générale du Royaume.

3. SERVICES PAR COURRIER POSTAL, MAIL OU FAX

Dans la mesure du possible, on réagira rapidementéns les deux jours ouvrables)
aux demandes de copies introduites par un notair@, condition que le service
d’archives dispose de&déments d’identification suivants :

- nom et résidence du notaire ;
- date d’acte ;
- numéro de l'acte ;



- nom des parties ;
- nature de l'acte ;
- éventuellement la situation du bien (le numérpaeelle cadastrale s’il est connu).

Pour les demandes tres urgentes (réponse le jaunerné le jour ouvrable suivant en
matinée), unarif d’'urgence peut étre appliqué, a condition que le notaireraitqué
son accord au préalable.

4. ANNEXES

Voy. p. 22 jusqu’a 27



