Archives départementales du Finistère


Exemple de contrat entre une société privée et un service public pour le traitement d’archives

Ce document peut servir à la rédaction d’un marché public ou d’un projet selon que la collectivité confie le traitement de ses archives à une société privée, à un organisme public ou à un agent titulaire ou vacataire

Article 1er : Objet

La commune N souhaite confier à un prestataire le traitement de ses archives.

Le présent contrat a pour objet de définir les conditions dans lesquelles seront traitées par la société prestataire les archives de la commune. 

Article 2 : Conditions générales

2.1 Caractère public des archives

Le prestataire prend acte de ce que les archives faisant l’objet du présent contrat sont des archives publiques intermédiaires ou définitives au sens de la loi du 3 janvier 1979 et de la circulaire du 16 janvier 1997. A ce titre elles sont imprescriptibles (article L212-1 du Code du patrimoine) et demeurent soumises au contrôle scientifique et technique de la direction des archives de France, exercé dans le département par le directeur du service départemental d’archives (décret n° 88-849 du 28 juillet 1988).

2.2 Règles et normes à considérer

Le caractère public de ces archives rend nécessaire l’observation de clauses particulières introduites dans le présent contrat à l’article 4 ci-dessous.

2.3 Localisation des opérations de traitement

Le traitement des archives doit s’effectuer uniquement dans le local désigné à l’article 6 du présent contrat. En aucun cas les documents ne pourront pour quelque raison que ce soit être transportés dans un autre lieu.

2.4 Communication 

En aucun cas le prestataire ou son employé n’est autorisé à communiquer à des tiers quelques documents d’archives.

2.5 Secret professionnel

Le personnel de la société chargée par le présent contrat du traitement des archives est soumis au secret professionnel dans les conditions définies par l’article 2 de la loi 79-18 du 3 janvier 1979, et par l’article 226-13 du nouveau code pénal.

Article 3 : Nature des archives confiées au prestataire

Le prestataire prend acte de ce que les archives communales sont constituées de « tous documents quels que soient leur date, leur forme et leur support matériel, produits ou reçus par toute personne physique ou morale et par tout service ou organisme public … dans l’exercice de leur activité » (article L211-1 du Code du patrimoine), et que la commune peut  détenir par ailleurs en don ou en dépôt des archives d’origine privées reçues par la commune en don ou en dépôt par des particuliers.

Article 4 : Traitement des archives

4.1 Description des archives et des traitements à prévoir

La prestation porte sur les archives suivantes : (à déterminer au cas par cas)

	1
	Archives publiques :

	1.1
	Archives historiques :

	1.1.1
	Séries du cadre de classement :

	
	

	1.1.2
	Série contemporaine :

	
	

	1.2
	Archives intermédiaires :

	
	

	1.3
	Archives courantes :

	
	

	2
	Archives privées :

	
	

	3
	Documentation

	
	


4.2 Nature et qualité des prestations

L’opération comprendra la réalisation des prestations suivantes.

· Tri et élimination

Le tri vise à séparer les documents à conserver définitivement des documents éliminables.

L’élimination consiste en la destruction physique des documents. La société qui assure le traitement des archives ne peut procéder à aucune élimination au sein de celles-ci si la commune ne lui a pas transmis le bordereau de demande d’élimination adressé par la commune au directeur du service départemental d’archives et retourné par ce dernier à la commune muni de son visa valant autorisation.

Les opérations prévues au titre de cet alinéa sont les suivantes.

· Le tri des archives (selon l’instruction pour le tri et la conservation, aux archives communales, des documents postérieurs à 1982 produits par les services et établissements publics des communes, diffusée par la circulaire AD 93 du 11 août 1993)

· La rédaction d’un bordereau d’élimination (selon les instructions et au moyen des formulaires existants).

Il convient de tenir compte dans l’organisation de la prestation du délai d’obtention de l’autorisation d’élimination délivrée par le directeur des archives départementales. 

· La destruction des archives sera soit pris en charge par la commune, soit par le prestataire (un certificat de destruction devra être délivré à la commune).

· Classement et inventaire

L’opération vise à mettre en ordre intellectuel et physique correspondant des documents selon le principe de respect des fonds et suivant un cadre de classement et des normes de description et de rédaction réglementaires.

Les opérations prévues au titre de cet alinéa sont les suivantes.

· L’identification dans une liste des archives à déposer aux Archives départementales conformément aux dispositions des articles L 1421-7 et L 1421-8 du code du CGCT.

· Le classement des archives anciennes et modernes selon le cadre de classement de 1926 toujours en vigueur, en distinguant nettement le fonds communal proprement dit des fonds annexes qui ont pu s’y agréger (communes annexées, établissement hospitalier, associations…), et en élaborant un plan de classement détaillé organisant les informations dans une structure tenant compte des normes ISAD(G) et ISAAR.

Ce plan sera soumis dès que possible à l’avis du directeur du service départemental d’archives pour avis. Il convient de tenir compte dans l’organisation de la prestation du délai d’obtention de cet avis susceptible d’entraîner des reprises. 

Les séries du cadre de classement de 1926 étant closes à la date du (préciser au cas par cas), les archives postérieures à cette date seront gérées conformément à la circulaire AD 83-1 du 8 mars 1983.

· La rédaction du corps d’un instrument de recherche de type (préciser : récolement, répertoire numérique, répertoire méthodique, inventaire, inventaire numérique, inventaire numérique détaillé), accompagné d’un index (à trois niveaux - noms géographiques, nom de personnes, mots matières -), répondant aux normes de description et d’indexation actuelles, telles que définies notamment dans la circulaire AD 94-8 du 5 septembre 1994 relative au traitement des archives contemporaines, à l’indexation et aux instruments de recherche, dans le thésaurus W obligatoire depuis 1989 dans sa version révisée de 1997, puis dans les normes ISAD(G) et ISAAR.

Le corps de l’instrument de recherche sera accompagné d’une bibliographie, d’une présentation du fonds, d’une méthodologie, selon les normes archivistiques en vigueur.

· La réalisation d’une base de donnée portant sur certaines catégories de documents et répondant aux prescriptions suivantes : (préciser)

· Conditionnement et rangement

Les opérations prévues au titre de cet alinéa sont les suivantes.

· Le rangement des documents dans des conditionnements de conservation appropriés, avec ou sans mention de contenu sur les pochettes selon les cas (les matériels de conditionnement sont soit fournis par la commune, soit par le prestataire : chemises, sous chemises, boîtes, sangles, etc.).

· La cotation des articles (apposition de la cote sur le conditionnement au moyen d’une étiquette comportant le nom de la collectivité et la ou les cotes réglementaires d’articles)

· Le rangement des documents sur les rayonnages 

· La mise en place d’un local d’archivage et/ou de pré archivage, selon les normes archivistiques et techniques en vigueur.

· Autres prestations

Les opérations prévues au titre de cet alinéa sont les suivantes.

· La rédaction d’un rapport de prestation de la mission.

· La fourniture des outils nécessaires à la gestion des archives sous forme papier et informatique (format Word ou Excel) : bordereau d’élimination, instrument de recherche, manuel de méthodologie…, avec cession des droits si nécessaire.

· La formation, consistant en une présentation des outils de travail, de la méthodologie et autres éléments nécessaires à la commune pour la continuité de la gestion des archives au personnel de la commune (désigner les agents et leurs profils).

· La communication sur le travail effectué ( presse locale, élus…). 

Article 5 : Etat des archives à traiter 

5.1 Catégories et volumes

Les archives à traiter représentent actuellement un volume total approximatif de ml se répartissant comme indiqué à l’annexe 1 du présent contrat.

5.2 Conditions de conservation

Les archives de la commune sont conservées (description du local : surface, étage, accessibilité, moyens de communication, espace de travail, mobilier de travail)

Les archives sont rangées sur des rayonnages (matériaux, mobilité des tablettes, hauteur des tablettes, linéaire total disponible, linéaire occupé)

Article 6 : Conditions de travail

Les archives seront traitées dans un local sis et …

Les équipements suivants seront mis à disposition des prestataires : 

Article 7 : Détail des prix 

Les devis indiqueront clairement, hors taxes et TTC, le prix de chaque prestation au mètre linéaire, avec indication du temps nécessaire à leur réalisation, au moyen des tableaux figurant en annexe du présent contrat (voir annexes 2 à 6).

Article 8 : Compétences des prestataires

Le prestataire fournira tous les éléments d’information attestant de ses compétences et de son expérience, ainsi que de celles de ses éventuels employés ou collaborateurs, dans les domaines faisant l’objet du présent contrat.

Il précisera également le nombre d’agents qui sera affecté par lui aux travaux (voir annexes 2 à 6).

Article 9 : Durée de la prestation

Le présent contrat est conclu pour une durée de N heures estimées nécessaire à la réalisation des prestations définies à l’article 4 ci-dessus (voir annexes 2 à 6).

Les prestations seront réalisées à compter du …. et jusqu’au ….

Article 10 : Résiliation du contrat

Il peut être mis fin au contrat, par l’une au l’autre des parties, en dehors de tout litige, par lettre recommandée avec accusé de réception. La résiliation ne prendra effet qu’un mois à partir de la date de réception de ladite lettre. La résiliation du contrat dans ces conditions comme en cas de litige, ne dispense pas le prestataire de livrer au service public le résultat de ses travaux, en l’état où ils sont à la date de fin de contrat.


Annexe 1

Etat des archives à traiter : catégories et volumes

Voir article 4

	1.
	Archives publiques :

	1.1
	Archives historiques :

	1.1.1
	Séries du cadre de classement (fermées à la date du) :

	
	· ml d’archives en vrac

· ml d’archives conditionnées dans des boîtes sans intitulés

· ml d’archives conditionnées dans des boîtes avec intitulés

· ml d’archives classées suivant le cadre de classement

· ml d’archives à conditionner en conditionnements neutres

· ml d’archives à conditionner en conditionnement ordinaire

	1.1.2
	Série contemporaines (ouverte à la date du) :

	
	· ml d’archives en vrac

· ml d’archives conditionnées dans des boîtes sans intitulés

· ml d’archives conditionnées dans des boîtes avec intitulés

· ml d’archives classées suivant le cadre de classement

· ml d’archives à conditionner en conditionnements neutres

· ml d’archives à conditionner en conditionnement ordinaire

	1.2
	Archives intermédiaires :

	
	· ml d’archives en vrac

· ml d’archives conditionnées dans des boîtes sans intitulés

· ml d’archives conditionnées dans des boîtes avec intitulés

· ml d’archives classées suivant le cadre de classement

· ml d’archives à conditionner en conditionnements neutres

· ml d’archives à conditionner en conditionnement ordinaire

	1.3
	Archives courantes :

	
	· ml d’archives en vrac

· ml d’archives conditionnées dans des boîtes sans intitulés

· ml d’archives conditionnées dans des boîtes avec intitulés

· ml d’archives classées suivant le cadre de classement

· ml d’archives à conditionner en conditionnements neutres

· ml d’archives à conditionner en conditionnement ordinaire

	2.
	Archives privées :

	
	· ml d’archives en vrac

· ml d’archives conditionnées dans des boîtes sans intitulés

· ml d’archives conditionnées dans des boîtes avec intitulés

· ml d’archives classées suivant le cadre de classement

· ml d’archives à conditionner en conditionnements neutres

· ml d’archives à conditionner en conditionnement ordinaire

	3
	Documentation :

	
	· ml


Annexe 2

Bordereau des prix (à remplir par la société prestataire et à joindre à la proposition)

Les prix sont donnés au mètre linéaire, les temps en heures de travail effectives (voir art. 7 à 9).

Tri et élimination

	N°
	Nature des archives
	Prestations

	
	
	Tri
	Rédaction du bordereau d’élimination
	Elimination

	
	
	Prix
	temps
	Prix
	Temps
	Prix
	Temps

	1.
	Archives publiques :
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Archives historiques :
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	Séries du cadre de classement (fermées au) :
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2
	Série contemporaines (ouverte au) :
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Archives intermédiaires :
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Archives courantes :
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Archives privées :
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Documentation :
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	
	
	


Prix total :

Nombre total d’heure :

Nombre d’agents :

Annexe 3

Bordereau des prix (à remplir par la société prestataire et à joindre à la proposition)

Les prix sont donnés au mètre linéaire, les temps en heures de travail effectives (voir art. 7 à 9).

Classement et inventaire

	N°
	Nature des archives
	Prestations

	
	
	Liste de dépôt
	Classement
	Inventaire
	Base de donnée

	
	
	Prix
	Temps
	Prix
	Temps
	Prix
	Temps
	Prix
	Temps

	1.
	Archives publiques :
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Archives historiques :
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	Séries du cadre de classement (fermées au) :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2
	Série contemporaines (ouverte au) :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Archives intermédiaires :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Archives courantes :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Archives privées :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Documentation :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	
	
	
	
	


Prix total :

Nombre total d’heure :

Nombre d’agents :

Annexe 4

Bordereau des prix (à remplir par la société prestataire et à joindre à la proposition)

Les prix sont donnés au mètre linéaire, les temps en heures de travail effectives (voir art. 7 à 9).

Conditionnement et rangement

	N°
	Nature des archives
	Prestations

	
	
	Conditionnement 
	Cotation
	Rangement
	Mise en place du local

	
	
	Prix
	Temps
	Prix
	Temps
	Prix
	Temps
	Prix
	Temps

	1.
	Archives publiques :
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Archives historiques :
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	Séries du cadre de classement (fermées au) :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2
	Série contemporaines (ouverte au) :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Archives intermédiaires :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Archives courantes :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Archives privées :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Documentation :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	
	
	
	
	


Prix total :

Nombre total d’heure :

Nombre d’agents :

Annexe 5

Bordereau des prix (à remplir par la société prestataire et à joindre à la proposition)

Les prix sont donnés au mètre linéaire, les temps en heures de travail effectives (voir art. 7 à 9).

Autres prestations

	N°
	Nature des archives
	Prestations

	
	
	Rapport de présentation
	Fourniture des outils de travail
	Formation
	communication

	
	
	Prix
	Temps
	Prix
	Temps
	Prix
	Temps
	Prix
	Temps

	1.
	Archives publiques :
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Archives historiques :
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	Séries du cadre de classement (fermées au) :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2
	Série contemporaines (ouverte au) :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Archives intermédiaires :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Archives courantes :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Archives privées :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Documentation :
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	
	
	
	
	


Prix total :

Nombre total d’heure :

Nombre d’agents :

Annexe 6

Bordereau des prix (à remplir par la société prestataire et à joindre à la proposition)

Les prix sont donnés au mètre linéaire, les temps en heures de travail effectives (voir art. 7 à 9).

Récapitulatif

	Prestation
	Prix
	Temps

	Tri et élimination
	
	

	Classement et inventaire
	
	

	Conditionnement et rangement
	
	

	Autres prestations
	
	

	Total
	
	


Nombre d’agents :



