Archives cantonal es vaudoises Réglement d application delaloi sur |’ archivage (RLArch) Projet - Etat au14.06.2011

REGLEMENT
d’application delaloi du ............... sur I'archivage PROJET
(RLArch) Version pour consultation
14 juin 2011
du ..o
LE CONSEIL D’ETAT DU CANTON DE VAUD
vulaloi du ................ sur I'archivage
vu le préavis du Département de |’ intérieur
arréte
Chapitre/ Intitulé Remarques (nefont pas partie du réglement)
article
Remarqgues générales:

- le présent réglement abroge le reglement du 6 octobre
1989 pour les Archives cantonal esvaudoises(ci-aprés :
ACV), ains quelereglement du 13 ao(t 2001 interdi-
sant I’ @imination de documents ; il enreprend (enles
amdliorant) |’ essentiel desdispositions (soit 27 articles
+ 6articles) ;

- lesprincipales procéduresqu’il contient sont dga en
place depuis!’ adoption par le Conseil d’ Etat, en 1997,
des 13 directives DRUIDE consacréesala gestion des
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archives(DRUIDES.5) ; il lesprécise;

- les 36 articles du présent reglement (sansla
disposition finale) ne constituent donc une matiere
réglementaire nouvelle que pour unepart minoritaire ;
- il aétéveillé particulierement a éviter tout probleme
de coordination avec laloi sur I”information (LInfo) et
laloi sur la protection des données personnelles
(LPrD) ;

- lecontenu dela LArchn’aen principe pasétérepris
danslesarticlesdu présent réglement ; celui-ci est donc
alireenparalleleaveclaloi ;

- les principaux modé es consultés sont |I” ordonnance
relativealaloi fédérale sur I'archivage (du 8
septembre 1999) et I’ ordonnance sur |’ archivage du
canton de Berne (du 4 novembre 2009).

Chapitrel Dispositionsgénérales
Art. 1 But
1) Le présent reglement apour but de compléter et de préciser les Modéde: art. 1 RLInfo.
dispositionsdelaloi du.......... sur I’ archivage (ci-gprés : LArch),
danslesdomaines qui ne sont pas couverts par un reglement
particulier.
Art. 2 Champ d’application (art. 2 LArch)

1) Le présent reglement s gpplique aux archives du Grand Consall,
du Conseil d'Etat, de |’ Ordre judiciaire et de leurs administrations.
2) Il s applique par analogie aux archivesdescommunes et deleurs

1) Question au SIL : compatible avec la séparation des
pouvoirs? Desreprésentants du Secrétariat général du
Grand Conseil et du Secrétariat général del’ Ordre
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adminigtrations, ainsi qu’ a cellesdesententes, associations,
fédérations, fractionset agglomérationsde communes et de leurs
administrations, la personne en charge delagestion desarchivesde
lacommune exercant au niveau de celle-ci les attributions conférées
aux Archives cantonal es vaudoises par le présent réglement.

3) Il s applique aux archives despersonnes physiques ou morales
auxquelles e canton confie des téches publiques, dans lamesure ou
ellesrésultent del’ exécution desdites taches.

4) 11 s applique par ana ogie aux archives des personnes physiques
ou morales auxquelles une commune confie des taches publiques,
danslamesure ou ellesrésultent de |’ exécution desditestéches, la
personne en charge de la gestion des archives de lacommune
exercant au niveau de celle-ci |es attributions conférées aux
Archives cantonales vaudoises par |e présent reglement.

judiciaire, consultésinformellement, n’ ont pasvu de
problemeal’ application du présent reglement « aux
archives» duGCetdel’ OJ.

2) Lescommunes conservant leursarchives, une
application directe desarticlesmentionnant lesACV
N’ est paspossible, d ou I’ application « par analogie ».

Art. 3

Définitions

1) On entend dans le présent reglement par :

a/ instrument derecherche : un outil nécessaire pour identifier,
trouver, consulter et comprendre les documents, tel qu’ un répertoire,
un inventaire, un fichier ou un index, sur support anal ogique ou
électronique;

b/ calendrier de conservation : une liste, organisée logiquement, des
différentes catégories de documents créés ou regus par une autorite,
indiquant la durée pendant laquelle ceux-ci doivent étre conservés
par cette autorité, pour des motifsadminigtratifs ou égaux, et leur
sort find al’ échéance de cedélai, soit I’ @dimination ou le versement
aux Archives cantonalesvaudoises;;

c/ évaluer : déterminer s un document aune valeur archivistique
justifiant qu'il soit versé aux Archives cantonales vaudoises;

d/ évaluation : I'actiond’ évaluer ;

b) Dansladéfinition du calendrier de conservation, pas
besoin de mentionner tri, échantillonnage, etc., qui sont
des modalités d’ élimination et de ver sement.

c) « Valeur archivistique» est défini danslaloi, art. 3.

RLArch / Projet / Etat au 14.06.2011 / CGi-cgi

p. 3




e/ verser : transférer aux Archives cantonal es vaudoises des
documentsdestinésay étre archivésdéfinitivement ;

f/ versement : action de verser ; également, ensembl e des documents
transférésen une opération ;

o/ papiersdecorbeille : documentsde toutes natures n’ ayant pas
vocation aétreconserves car dépourvusd’ intérét juridique ou
administratif, en particulier :

- documents recus pour information et sansutilité pour |’ ouverture
d'une procédure ou letraitement d’ une affaire,

- courriers sansimportance pour I’ activité de |’ autorité,

- piecesinutilesalacompréhension d un dossier,

- brouillons, notes et copiesdetravail, apréstranscription du texte
définitif,

- doubles de documents conservés,

- matériel imprimeé périme ou en surnombre.

h/ document éectronique : document produit ou recu au moyen des
technologies numériques ; il peut s agir de documents nativement
numeériques ou de documents analogiquesal’ origine qui ont été
numMerisés.

h) Repris (et sinplifié) deladéfinition donnée par
les Archivesfédérales dans « Policy Digitale
Archivierung ».

Chapitrell

Organisation del’archivage

Art. 4

Gestion, dassement et conservation desdocuments (art. 4 al. 2 et
3 LArch)

1) Chagueautorité fixe par écrit les procédures de gestion, de
classement et de conservation de ses documents, qu'’ ilssoient
anal ogiques ou é ectroniques.

2) Elle s assure que sesdocuments permettent en tout tempsde

1) Laprécision « qu'ils soient anal ogiques ou
électroniques » N’ est théoriquement pas nécessaire
(la définition de « document » de |’ art. 3 LArch inclut
lesdocuments éectroniques), maisil s agit d étre
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vérifier sesactivités et d’ en rendre compte. A cettefin, ellene
conserve gque des documents compl ets et fiables, et préteun soin
particulier alatenue ajour et alaconservation desinstruments de
recherche.

3) Elle conserve sesdocumentsal’ abri du feu, de!’ eau, de
I"humidité, delapoussiére et du vol. Blle prend les mesures
organisationnelles et techniques nécessaires pour éviter toute perte,
détériorationou falsification.

4) Elleveille ace queles personnes non autorisees N’ aient pas acces
aux documents.

5) Ladirection de I’ autorité contrdle régulierement I’ applicationde
cesprocedures par I’ ensemble de son personnel.

absolument clair sur ce point. Lesalinéas qui suivent
concer nent bien entendu aussi 1es documents
analogiques ET numeériques.

Art.5

Prépose ala gestion des ar chives

1) Chague autorité désigne parmi son personnel un préposeala
gestion des archives, chargé d’ appliquer ou defaire appliquer les
directivesen lamatiére. Elle en communique le nom aux Archives
cantonales vaudoises et informe celles-ci de tout changement. de
titulaire.

2) Le prépose assure le contact avec les Archivescantonales
vaudoises, qui lui fournissent laformation, les conseils et |’ appui
nécessaires. Il est en particulier chargéde larédaction et delatenue
ajour du calendrier de conservation, ains que de la préparation des
éliminationset desversements.

3) Cesresponsabilités sont mentionnées dansle cahier des charges
du préposé, auquel I’ autorité accorde le temps, les moyens et I’ appui
hiérarchique nécessaires al’ exercice de satéche.

1) Reprisde DRUIDE 5.5.04. Cette exigence est donc
dgaenvigueur. Laliste des préposésfigure sur les
pages Intranet des ACV.
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Art. 6

Calendrier deconservation (art. 4al. 4 LArch)

1) Chaque autorité rédige et tient ajour un calendrier de
conservation, en collaboration avec les Archives cantonales
vaudoises.

2) Lesdispositionsdel’ article 8 alinéas 2 a5 du présent reglement
S appliguent dansle cadre de larédaction du calendrier de
conservation.

3) Lecaendrier de conservation n’ entre envigueur qu’ aprées
signature par ladirection des deux parties.

4) Lesproceduresde gestion, de classement et de conservation des
documents, ains que lesinstruments de recherche, sont congus ou
adaptésde facon afaciliter I’ application desrégles définiesdansle
calendrier de conservation.

1) Exigence d§a en vigueur (art. 4 du reglement du 13
ao(t 2001).

Art. 7

Echéancedel’ obligation de proposer lesdocuments(art. 5al. 1
LArch)

1) Lesdocuments sont proposés aux Archives cantonal es vaudoises
autermedu délai de conservation mentionné dansle calendrier de
conservation.

2) A défaut decalendrier deconservationou d’indicationaleur sujet
dans celui-ci, lesdocuments sont proposeslorsgquel’ autoritén’ena
plus besoin pour des motifsjuridiques ou administratifs, soit en
principe 10 ans apres leur cléture pour lesdossiers et 10 ans aprés
leur création pour les documentsisolés.

3) LesArchives cantonal es vaudoises peuvent allonger cedélai si

I’ autorité justifie d’ un besoin prolongé, pour des motifsjuridiques
ou administratifs.

1) Malgrélesefforts des ACV, en particulier depuis
2007, de nombreux secteurs de I’ administration sont
encore dépourvus de calendrier de conservation. Par
ailleurs, il est inévitable d’ étre régulierement confronté
a desdocuments non prévusdanslecalendrier. Il faut
donc prévoir les deux situations : avec (alinéa 1) ou
sans(alinéa?2) calendrier.
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Art. 8

Evaluation (art. 5al. 2 LArch)

1) En principe, I" évaluation est effectuée de maniére anticipée et son
résultat consigné dans le calendrier de conservation. Dans ce cas, les
documents proposés aux Archives cantonal es vaudoi ses sont
directement mentionnés dans un bordereau de versement ou

d’ élimination. A défaut de calendrier de conservation ou pour les
documentsqui N’y sont pas mentionnés, les alinéas suivants

S appliquent.

2) Lesdocuments proposés sont préparés de fagcon a pouvoir étre
évaluéset, s'il y alieu, versés sanssurcroit detravail.

3) Les Archives cantonal es vaudoises ont acces atous les
instruments de recherche et autres informationsnécessaires aune
évaluation objective et compl é&te des documents.

4) Elles évaluent les documents en fonction de criteres
archivistiques, d’ un point de vue historique et de témoignage, en
collaboration avec I’ autorité.

5) Elles effectuent I’ évaluation et répondent alaproposition dansles
meilleurs délais. Lesdocumentssont alorsversésou éliminés, selon
les procédures prévues aux articles9 et 11 du présent reglement.

1) Idem ci-dessus.

Art.9

Versement (art. 5al. 3LArch)

1) Seulssont versesles documents auxquels les Archives cantonales
vaudoisesont attribué unevaleur archivistique et qui doivent des
lorsétre conservésdéfinitivement. Le versement pour conservation
temporaire de documents destinés a étre éliminés aterme est exclu.
2) L’ autorité et les Archives cantonal esvaudoi ses collaborent pour
planifier et réaliser lesversementsde lafacon laplusrationnelle.

Elles favorisent en principe desversementsglobaux et exhaugtifs,
regroupant I’ ensemble des documents a conserver d une méme

2) « Enprincipe» (2°phrase), car il sera peut-étre plus
pratique, pour les futurs ver sements électroniques,

d’ avoir desversementsréguliers plutot que des

ver sements globaux, comme actuellement avec les

RLArch / Projet / Etat au 14.06.2011 / CGi-cgi

p. 7




période.

3) Les Archivescantonal esvaudoi sesdéerminent |e support sur
lequel lesdocumentssont verses, d entente avec |’ autorité.

4) Un bordereau de versement est soumisaux Archives cantonales
vaudoises pour controle avant le versement. || décrit de fagon
concise les documents concernés et préci seleursdates extrémes.

5) Les documents susceptibles d’ étre soumisaun délai de protection
spécia au sensdel’article 12 delaloi sont signalés.

6) Les documents et leurs contenants doivent étre en bon état,
classéset clairement identifiés. |1sdoivent étre accompagnés de
leursinstruments de recherche et des éventuel s autres outils ou
métadonnées nécessaires aleur repérage et aleur compréhension.
7) L’ autorité est responsable du transfert des documents et en
assume lesfrais.

8) Apres contrdle, un exemplaire du bordereau signé est retournéa
I’ autorité. 1l sert deregu et d'inventaire provisoire.

documents sur papier.

3) On peut par exemple prévoir |I'impression de certains
documents informatiques statiques, s'il s’ averequec’ est
une solution plusrationnelle que |’ archivage
électronique.

Art. 10

Archivage autonome (art. 5al. 5 LArch)

1) Lesorganismescitésal’ article 5 alinéa5 delaloi qui souhaitent
conserver eux-mémes|eurs archives historiques en font lademande
aux Archives cantonal es vaudoi ses.

2) L’ autorisation est accordée danslamesure ou I’ organisme prouve
qu’il dispose des ressources nécessaires en personnel, en locaux et
en moyens financiers pour assurer cet archivage autonome dansle
respect delaloi.

3) L’ autorisation prend laforme d’ une convention avec les Archives
cantonal esvaudoisesdanslaguelle I’ organisme s engage a
congtituer, conserver et communiquer ses archives historiques
conformément aux dispositionsde laloi. Cette convention précise
quels sont les principaux documents qui doivent étre conservés
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définitivement et prévoit pour les Archivescantonalesvaudoises un
droit decontréle incluant I’ éventuelle inspection des locaux ou sont
conservés les documents.

4) En cas de non respect de laconvention, les Archives cantonales
vaudoises mettent I’ organisme en demeuredes'y conformer. Si le
probleme n’ est pasrésolu dansle ddai fixe, elles peuvent dénoncer
laconvention.

5) En cas de renonciation al’ archivage autonome ou de
dénonciation de laconvention, les archiveshistoriquesde

I’ organi sme sont versees aux Archives cantonal es vaudoises
conformément alaprocédure usudlle. Il en vade mémeen casde
dissolution del’ organisme, sauf reprise des archives par un éventuel
successeur aprés signature d’ une nouvel le convention.

5) « Procédureusuelle »impligue notamment :
évaluation préalable, bordereau, fraisa chargede
I’ organisme.

Art. 11

Bimination (art. 6 LArch)

1) Lesautorités procédent régulierement al’ @limination des
documentsdont ellesn’ ont plusbesoin pour des motifs juridiques ou
administratifs et auxquelsles Archives cantonal es vaudoises n’ ont
pasattribué devaleur archivistique.

2) Cette élimination requiert |’ autorisation écrite préalable des
Archives cantonal es vaudoi ses, quel que soit le support des
documents concernés.

3) L’ autorisation est accordée sur labase d’ un bordereau

d' éimination, soumis aux Archives cantonal es vaudoi ses pour
contréle avant I’ @imination. Cebordereau décrit sommairement les
documents concernés et précise leurs dates extrémes.

4) Apres controle, un exemplaire du bordereau signé est retourné a
I” autorité, qui le conserve pour faire preuve del’ autorisation et
conserver latrace des documents éiminés.

5) L’indication dansle calendrier de conservation qu’ un type de

Cet article reprend pour I’ essentiel leréglement du
13 aolt 2001 interdisant I" élimination de documents,

sauf aspectstraitésailleurs(calendrier de conservation

al’art. 6).
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document est diminable aterme ne dispense pas de cette procédure.
6) Lesimprimes officiels et autres documents librement accessibles
au public peuvent étre éliminés sans précaution particuliere. Tousles
autresdocumentsdoivent I’ ére de fagon agarantir la confidentialité
desinformations qu’ils contiennent. L’ élimination doit étre
définitive.

7) L’ autorité est responsable del’ exécution conforme de

I’ élimination et en assumelesfrais.

Art. 12

Exception al’'interdiction d’ diminer sansautorisation (art. 6 al.
2 LArch)

1) Lespapiersde corbeille, telsque définisal’ article 3, peuvent étre
éliminés en tout temps sansautorisation écrite ni bordereau.

2) Les documents électroniques anal ogues aux papiers de corbeille
sont assimilés aceux-ci et soumisalamémeregle. Il s agit
notamment des versions €l ectroniques de documents qui ont été
imprimés et dont laversion papier est conservee.

3) Dansle doute quant al’ éventuelle nature de papier de corbeille

d un document, I” autorité serenseigne auprés des Archives

cantonal es vaudoises. Uneliste des papiersde corbeille spécifiques a
une autorité peut étre incluse dans son calendrier de conservation.

1) L’ exception des « papier de corbeille» est d§ja
mentionnée dans DRUIDE 5.5.09 et danslereglement
du 13 ao(t 2001 (art. 3).

Art. 13

Documentséectroniques(art. 7al. 1 LArch)

1) Lesdocuments é ectroniques sont soumisaux dispositionsdela
loi et du présent reglement comme lesdocuments sur papi er ou tout
autresupport. IIsdoivent notamment étre prisen comptelorsdela
rédaction du calendrier de conservation.

2) Les Archives cantonal es vaudoisesdoivent étre consultéesdes la

1) Lereglement doit é&treimmédiatement
compréhensible par ceux (secrétaires, etc.) qui vont
I”appliquer. Laréférence au papier ouautre « support »
parait donc utile en I’ occurrence, mémes'il s'agitd’un
concept quela dématérialisation rend obsoléte. Surtout,
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planification de tout nouveau systeme de gestion é ectronique des
données, afind’ évaluer lesdocuments qui seront traitéspar ce
systéme et de déterminer les moyens et lesprocéduresqui seront
nécessaires pour assurer le versement de ceux auxquelselles
attribueront une valeur archivistique. Danslamesure exigée par la
réalisation de cet objectif, ellesdoivent éreimpliquéesdansles
projets et avoir acces atouteslesinformations nécessaires aleur
décision.

3) Lorsdel’introduction de nouveaux systémes, I’ autorité veilleace
gue I'intégrité et I’ exploitation desdocuments provenant des
systéemes remplacés restent garanties, sans dégradation du fait des
migrations.

4) Les Archives cantonal es vaudoises et la Direction des systemes
d information sont chargésde concevoir et de mettre en application
des normes, cahiers des charges, procédures et directives permettant
d assurer |’ évaluation, lasdlection, le versement ou I’ @imination et
laconservation définitive des documents é ectroniques, sansperte,
détérioration ou falsification.

|a conséquencepratique (« étre prisen comptelorsde
larédaction du calendrier ») doit impérativement étre
signalée, car | expérience prouve que presque toutes les
personneschargéesdel’ éaborationdu calendrier

« zappent » lesdocuments él ectroniques, qui

« n'existent pas » car ilssont «invisibles» et ne

« prennent pas de place ».

Art. 14

Archivage historique de documents électroniques par I’ autorité
ou par untiersspécialisé (art. 7al. 2 LArch)

1) Les Archives cantonal es vaudoises assurent I’ archivage historique
des documents é ectroniques des autorités cantonal es mentionnées a
I'article 2, dinéal, lettresa, b, c et edelaloi au mémetitre que
celui deleurs documents analogiques. A cettefin, elles dével oppent
et gerent, avec |’ appui delaDirection des systemes d’ information,
un centre d’ archivage éectronique.

2) Exceptionnellement et notamment si elles ne sont temporairement
pas en mesure d’ assumer cette tache pour des raisonstechniques, les
Archives cantonal es vaudoises peuvent ladéléguer al’ autorité
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concernée ou aun tiers spécialisé, apres signature d’ une convention
garantissant que les documents seront conservés et communi qués
conformément aux dispositionsdelaloi. Un droit de contrble et de
libre acces aux documents doit étre prévu, aing, en principe, qu’ une
reprise aterme de ceux-ci par les Archives cantonal es vaudoi ses.

3) La mutualisation durabl e des ressources en matiered archivage
électronique avec d’ autres collectivités publiques est réservee.

3) Précautionnécessaire : une réflexion mutualisée sur
I”archivage é ectronique est déja en coursau niveau de
la Confédération et des cantons (Centre de coordination
pour I’ archivage a long terme de documents électro-
niques : CECO-KOST). Desréalisations concrétes en
commun sont éudiées. Par ailleurs, une mutualisation
au niveau vaudois devra certainement étre envisagée.

Art. 15

Archivesdescommunes (art. 8L Arch)

1) Le syndic peut en particulier déléguer I’ exercice detout ou partie
des attributions mentionnées al’ article 8 dinéa3 delaloi au
secrétairemunicipal ou aun archiviste professionnel. Il conservela
responsabilité générale delabonne gestion desarchivesde la
commune.

2) Les communes peuvent collaborer notamment en regroupant leurs
archives historiques dans deslocaux sécurisés communs ou en
employant ensemble un archiviste professionnel.

3) Lesarchives des communes qui fusionnent doivent étre closesle
jour delafusion. Elles constituent des unités archivistiques
distinctes et inaliénables, qui ne doivent pas étre mélangées.

4) L’ appui des Archives cantonal es vaudoises aux communes en
matiére de gestion deleursarchivesest défini al’article 9 dinéa 3 de
laloi et al’article 20 du présent reglement.

3) Voir le Guide pour lesfusions de communes, fiche
14.
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Art. 16

Relations des Ar chives cantonal es vaudoises avec lesautorités
(art.9al. 1lettresaet b LArch)

1) Les Archives cantonal es vaudoi ses fournissent aux autorités des
conseils en matiére de gestion des archives, notamment sousla
forme de cours, de guides pratiques, de modél esd’ instruments de
gestion et de visites.

2) Ellesréglent dans des directives|es détails des procédures
décritesdanslaloi et le présent reglement, et contrélent leur
application.

3) A lademande del’ autorité ou deleur propreinitiative, elles
inspectent leslocaux et matérielsdévolusalagestionet ala
conservation desarchives. Ellesont acces atoutes les informations
nécessaires aleur expertise.

4) Elles proposent toute mesure utile alabonne gestion et
conservationdesarchives. En casde constat de situation non
conformealaloi ou alaréglementation, ellesfont rapport ala
direction de |’ autorité, avec leurs recommandations ; au besoin, elles
eninforment le chef du département concerné ou le Conseil d’ Etat.

-) Cequi concernel’ évaluation, le versement,
I’ é@limination est détaillé plus haut, donc pasa
mentionner ici.

Art. 17

Traitement et communication desarchiveshistoriques (art. 9 al.
1lettrescet d LArch)

1) Les Archives cantonal es vaudoi ses assurent la conservation des
archivesqui leur sont versees et |’ acces le pluslarge possible a
celes-ci.

2) A cesfins, ellesgérent un dépot sécurise selon les normes
professionnelles, une salle de consultation ouverte atout public et
unebibliothéque spécialisée.

3) Elles gérent également un atelier de conservation et restauration,
ainsi qu'un atelier de reprographie. Ceux-ci sont exclusivement au

-) Pour les modalitésdela consultation : voir plusloin,

art. 27 sq.

2) «ouvertesatout public » : pasderestrictionsen
fonction dela « qualité» des personnes (chercheurs
universitairesou généal ogiste amateur, etc.) ou de
I’ objet desrecherches (« grande » ou « petite»
histoire).
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service del’ingtitution.

4) Afin defavoriser leur diffusion, lesinventairesd’ archivessont
réalisés conformément aux normes genéraleset internationales, au
moyen d’ instruments permettant leur consultation par Internet.

Art. 18

Collaborationsprofessonnelles(art. 9al. 1 lettree LArch)

1) LesArchives cantonalesvaudoises s entendent avec les
institutions dont les missions sont proches, notamment les services
d’ archives, bibliothéques et musées publics, pour serépartir
rationnellement laresponsabilité delaconservation du patrimoine,
en fonction delanature de celui-ci, de saprovenance geographique
ou d'autres criteres.

2) Ellescollaborent également avec ces institutionsdans tous les
domaines utiles, tels que laformation professionnelle, I' achat ou la

gestion d’ équipements, lamise en réseau d' instruments de recherche

ou I’ entraide en cas de catastrophe.
3) Elles participent activement alavie associative professonnelle.

Art. 19

Armoiriescommunales (art. 9al. 1lettref LArch)

1) Les Archives cantonal es vaudoises conseillent et controlent les
communes en matiere d’ armoiries, en particulier dansle cadre de
fusions.

2) Elles expertisent les projetsd’ armoiries et leur blasonnement,
vérifient leur compatibilité avec lesréglesdel’ héraldique et
adressent au département concerné un préavis aleur sujet.

3) Ellestiennent lefichier central des armoiries communales du
canton de Vaud.

4) Elles peuvent dénoncer toute utilisation abusive d’ armoiries

2) Voir le Guide pour lesfusions de communes, fiche
12.
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communales.

Art. 20

Appui aux communes (art. 9al. 3LArch)

1) Les Archives cantonal es vaudoi ses soutiennent les communes en
matiere de gestion et de conservation des archives, notamment par la
mise adisposition de guides pratiques et de modelesd’ instruments
degestion.

2) Sur demande, dles dispensent des conseils, adistance ou dansle
cadredevisites locaes. Elles peuvent également organiser descours
pour les éduset le personnel communaux, en particulier les
personnes en charge de lagestion des archives.

3) Sallicitées par unecommune, €lles peuvent accueillir
temporairement sesarchives, entre autresen cas de dégéts ou de
travaux dansleloca qui lesabrite. Lesmodalités pratiqueset
financiéres sont réglées par convention.

4) En casde suspicion de probléeme grave, enparticulier ala
demande du préfet, elles peuvent inspecter leslocaux et matériels
dévolusalagestion et ala conservation desarchives. Ellesont accés
atousles lieux et informations nécessaires aleur expertise. Elles
font rapport alaM unicipalité, avec leurs recommandations, et
tiennent informeés le préfet et le service en charge desrelations avec
les communes.

5) Ellesfavorisent, par toutes mesures utiles, lacollaboration et la
mutualisation des ressources des communes en matiére de gestion,
de conservation et de communication desarchives.

5) Par exemple la base Panorama, inventaire des
archivescommunalesdesoriginesa 1960, dont un

dével oppement pour la période postérieureest al’ étude.

Art. 21

Archivesprivées(art. 9al. 4 LArch)

1) Les Archives cantonales vaudoises s efforcent de collecter, en

1) « Collecter » plutot qu’ acquérir, terme correct en
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complément desfondsd’ archivesofficielsqui leurs sont versés, des
fonds provenant de personnes, familles, associations, entreprises et
autres personnes physiques ou morales privées, représentatifsdu
canton de Vaud dans ses différentes dimensions, naturelle, sociale,
économique, scientifique, culturelle ou autre.

2) Elles n’ acceptent que les fonds ayant une vaeur archivistique
justifiant leur conservation définitive et dirigent versd’ autres
institutionsceux n’ ayant pasun lien suffisasmment significatif avec
le canton de Vaud.

3) Lesfondsnesont en principe acceptés qu’ atitre gratuit, sousle
statut de ladonation, exceptionnellement sous celui du dépot.

4) Lasignature d’ une convention preécisant les conditionsdela

remisedu fonds et de saconsultation est obligatoire en cas de dépot.

En cas de donation, unetelle convention est en principe également
signée. En casd' impossibilité, elle doit étre remplacée par un
échange de correspondance ou tout autre document attestant au
minimum du transfert de la propriété au canton de Vaud.

5) Laconclusion de conventions prévoyant des réserves de
consultation générales ou along terme est exclue.

archivistique maisqui implique en principe un

paiement, danslevocabulairenormal . Collecter estle

terme utilisédanslaloi.

2) « Significatif » est reprisdelaloi.

Chapitrelll

Accesaux archives

Art. 22

Demande de consultation pendant le délai de protection (art. 10
LArch)

1) Lademande de consultation, pendant le délai de protection défini
aux articles 11 et 12 delaloi, d’ undocument versé par une autorité
et conservé par les Archives cantonal es vaudoi ses est formul ée par
écrit aupresdecelles-ci.

1) « Par écrit» : en pratique, lesACV ont un formulaire

ad hoc.
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2) Les Archives cantonal es vaudoi ses transmettent |lademande, avec
leur préavis, al’ autorité qui averséle document ou acellequi lui a
succedé dans |’ exercice delaméme conrpétence. Ellestiennent le
document adisposition del’ autorité ou, d’ entente avec celle-ci, lui
enfont parvenir lacopieou |’ original.

3) L’ examen de lademande par |’ autorité, sadécision et |’ éventuel
recours sont soumis aux dispositionsdelaloi sur I’'information et de
laloi sur laprotection des données personnelles, ainsi quedeleurs
reglementsd’ application.

4) S agissant des fonds prives dépourvus de convention et auxquels
sont appliquées par ana ogie les regles de consultation prévues par la
loi pour les documents versés par les autorités, il appartient aux
Archives cantonal es vaudoi ses de rendre ladécision en cas de
demande de consultation pendant le délai de protection.

3) Lesmplerenvoi a ceslois et réglements, sansautre
précision, évite tout risque de contradiction avec les
procédures qu’ilsréglent. En principe, tout y est prévu,
p. ex.ledélai deréponsede 15jours, lapossibilité

d autoriser partiellement la consultation, d’ imposer

I” anonymi sation des documents, etc.

4) Voir art. 10 al. 5 LArch : la consultation desfonds
privés est réglée par la convention ; a défaut, on
appliquelesdispositionsdela LArch.

Art. 23 Déai de protection ordinaire (art. 11 L Arch)
1) Ledda de protection vaut pour |’ ensemble du dossier concerné.
2) Il se calcule enprincipe apartir deladate du document le plus 2) Un peu long, mais parait plusclair quedans
récent contenu dans celui-ci. 11 n’ est cependant pastenu comptedes |1’ ordonnance fédérale (art. 13/2 : « documents versés
documentsqui ont été ajoutéspostérieurement alaconclusion de ultérieurement au dossier ou al’ affaire qui ne
I’ affaire concernée et qui ne sont pas en rapport direct avec le but contiennent pas d’ informations essentiellesrelativesa
danslequel le dossier aété constitué, notamment ceux en relation son déroulement ») ou danslaloi genevoise (art. 12/3 :
avec des demandes de consultation ou d’ attestations, ou constituant | « dernier apport organique», expression qui n' est
unedocumentation sur I’ objet traité. définienullepart).

Art. 24 Délai deprotection spécial (art. 12 L Arch)

1) Il appartient acelui qui demande a consulter un document
correspondant aladéfinition del’ article 12 alinéa 1 delaloi de

-) Texte assez court, maistout est d§jadans|elong
articlel2delaloi.
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prouver que la personne concernée :

a. adonné son autorisation ; ou

b. est décédée depuisplusde 10ans; ou

c. est néeil y aplus de 100 ans.

2) Lescatégoriesd archivessoumisesaun délai deprotection
prolongé en application del’ article 12 dinéa 3 delaloi sont
mentionnées en annexe du présent reglement, avec I’ indication du
déai fixé.

2) Il faudra faire des propositions au CE pour une
premiereliste (dossiersde police et dossiers pénaux,
notamment).

Art. 25

Recherche d’un document soumisa un délai de protection

1) Les recherches dans lesfonds soumisaun délai de protection sont
effectuées par e personnel des Archives cantonal es vaudoi ses.

2) Lapersonne requérante est tenue de fournir desindications
suffisantes pour permettre d’ identifier le document demande.

3) Au deladedeux heures de recherche, un émolument peut étre
percu.

4) Il est renoncé alarecherche s letravail occasionnés avére
manifestement disproportionné au sensdes articles 16 alinéa 2 lettre
cdelaloi sur I'information et 24 de son réglement d’ application.

5) S le document est trouvé, les Archives cantonal es vaudoises en
informent la personne requérante sanslui en révéler le contenu
précis et appliquent laprocédure prévue al’ article 22 du présent
reglement.

1) Casparticulier : on ne peut pasdemander al’ usager

de chercher lui-méme.

Art. 26

Contestation de données ar chivees (art. 14 LArch)

1) Lademande d’ adjoindre aun document conserveé par lesArchives
cantonal esvaudoises lamention de son caractérelitigieux ou la
preuve de son inexactitude doit étre présentée par €crit. Lapersonne
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requérante doit justifier de son identité.

2) Lademanden’ est prise en compte que danslamesureou le
document en cause est identifié précisement et ou il concerne
personnellement et directement la personne requérante.

3) Le document ajoindre doit indiquer expressement qu’il s agit

d' une contestation, comporter lelieu, ladate, le nom et lasignature
delapersonnerequérante.

4) Ladécision appartient aux Archives cantona es vaudoises. En cas
d’ acceptation, larectification est jointe au document contesté de
facon aapparaitre atout lecteur de celui-ci.

2) But : éviter lescontestationsidéologiquesou
politiques detel ou tel événement.

4) Décision sujette a recours, comme toute autre
décison d uneautorité, conformément alaloi sur la
procédure administrative. Pasbesoin dele préciser ici,
il yauneprécision généralealafindu présent
réglement.

ChapitrelV

M odalités dela consultation

Art. 27

Publicité desfonds et desinstruments derecherche

1) Les Archives cantonal es vaudoises signalent au public I’ existence
detouslesfonds versés par les autorités qu’ elles conservent,

y compris ceux qui ne sont pas consultables pour un motif

guel congque ou qui ne le sont que sur autorisation.

2) Il en vade méme pour lesfonds privés. Exceptionnellement, la
convention de donation ou de dépdt peut prévoir quel’ existence

d’ un fonds ne serapas signal ée pendant une durée limitée.

3) Sousréservedel’alinéa4, les Archives cantonal es vaudoi ses
signalent au public |’ existence detouslesinventaires et autres
instruments de recherche dont elles disposent. Ellesles mettent a
disposition en libre accesen salle de lecture, sauf si leur état impose
des conditionsde consultation particulieres. Elleslespublient sur
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Internet danstoute lamesure du possible.

4) Lesinventaires et autresinstruments de recherche qui, en tant que
tel's, contiennent desdonnées personnelles sensiblesou des profils
delapersonnaitéau sensdel’article 12 delaloi, ne sont
consultablesqu’ aux conditionsprévues par celui-ci. Leur existence
est signalée.

Art. 28 Consultation en salledelecture
1) L’ acces aux Archivescantonal esvaudoises est libre et gratuit, 1) Soit : LArch, reglement d application dela Larch,
sous réserve du respect des dispositions [égales et réglementaires. reglement d’ utilisation desACV (prévu al’art. 34).
2) Des copies peuvent étrefourniesalaplace desoriginaux afin de
protéger ceux-ci.
3) Si I état desdocumentsou celui de leur classement I'impose, leur | 3) Modele: art. 17 al. 2 LInfo : les services s efforcent
consultation peut étre restreinte, soumise a conditions ou refusée. derépondre au moins partiellement. Cette rédaction
Danscedernier cas, lesArchivescantonalesvaudoisess efforcent | nuance la traditionnelle interdiction de consulter les
de proposer une solution alternative. fonds non classés, qui N’ est pas « tenable» sur la durée
4) Le nombre de documents délivrés achagque usager peut érelimité | (I'art. 8 LInfo précise que ce qui est consultable dans
S'il excéde lacapacité d encadrement du personnel desurveillance |lesservices!’ est auss aux ACV et |’ art. 12 LInfo impose
ou pour des motifs de sécurité desdocuments. uneréponsedansles15jours).

Art. 29 Aide aux usagers

1) Le personnel des Archives cantonal es vaudoises fournit aux
usagersuneaide gratuite et impartiale.

2) En sdlledelecture, il les conselle et les oriente dansleurs
recherches. Il n’ effectue pascelles-ci aleur place.

3) Il répond aux demandes de renseignements recues de I’ extérieur
dans lamesure ou celles-ci n’ entrainent pas plusdedeux heures de
recherches.
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4) Desrecherches supplémentaires peuvent étre effectuées contre
émolument, dans lamesure compatible avec |’ aide de base auix
usagers, qui est prioritaire.

5) Il peut étre renoncé al’ émolument dansle cas de recherches
scientifiquesd’ intérét général.

6) L esrecherches effectuées alademande des autorités publiques
sont gratuites.

Art. 30 Reproductions
1) Lareproduction par tout moyen des documents conservéspar les | 1) « Par tout moyen », doncy comprispar son propre
Archives cantonal es vaudoi ses est soumise a |’ autorisation decelles- | appareil photo, scanner detable, etc.
ci et alacondition qu’il n’en résulte aucun dommage pour les
originaux. -) Pasbesoindedireici quelereglement d' utilisation
2) Leséventuel sdroitsd auteur détenuspar lesArchivescantonales |reglelesdétails, car celafigure dansun article suivant
vaudoisesou par destierssont réserveés. (cequi permet de viser I’ ensemble des détails et pas
3) Lareproduction d’'unités complétes (fonds, séries) par des seulement ceux concernant les reproductions). Idem
personnes privéesn’ est pas autorisee, sauf dansle cadredeprojets | pour lesémoluments.
présentant un intérét public et approuves par les Archives cantonales
vaudoises.

Art. 31 Prét

1) Le prét des documents conservespar les Archives cantonales
vaudoises est exclu, en particulier le prét adomicile. Sont réservés
les cas mentionnés aux alinéas qui suivent.

2) Lesdocuments versés par une autorité [ui sont prétésasa
demande, pour une durée déterminée qui peut étre renouvelée en cas
debesoin.

3) Lesdocuments desfonds privés peuvent étre prétésaleur
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donateur ou déposant si laconvention le prévait.

4) Des documents peuvent étre prétésaun autre serviced’ archives
ou aune ingtitution anal ogue adesfins de recherche scientifique,
dans lamesure ou leur traitement approprié est garanti.

5) Desdocuments peuvent étre prétés pour exposition s
I’emprunteur et le lieu d’ exposition présentent les garanties

nécessaires en matiére de sécurité et de conditionsde conservation.

Laconclusion d’ un contrat d’ assurance est exigée.
6) Le prét de documentsal’ étranger est soumisal’ autorisation du
Conseil d' Etat, sur préavis des Archives cantonal es vaudoi ses.

Art. 32

Utilisation a desfinscommer ciales

1) L’ utilisation adesfins commercial es des documents conserves
par les Archives cantonal es vaudoises requiert I’ autorisation écrite
decdles-ci.

2) Cette autorisation peut étre subordonnée alaconclusiond un
contrat précisant I étendue de I’ utilisation et prévoyant une
éventuelle participation de |’ Etat aux gains.

-) Lesdroitsd auteur détenuspar lesACV (p. ex. les
droitstransmis par Edipresse) ont d§ja ééréservésa
I'art. 30al. 2.

Art. 33

Exemplairejustificatif

1) Les Archives cantonales vaudoises ont droit aun exemplaire
justificatif gratuit de toute oeuvre ou publication qui sefonde

entierement ou partiellement sur I’ utilisation desdocumentsqu’ elles

conservent.

Art. 34

Reglement d' utilisation et émoluments
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1) Les Archives cantona es vaudoisesfixent lesdétailsdela
consultation dansun reglement d’ utilisation.

2) Elles percoivent des @moluments conformément aux articles 11 a
14 du reglement fixant les émoluments en matiére administrative, en
particulier pour lesrecherches dépassant deux heures, ladélivrance
de copies, lacertification de conformitéal’ origina et lesfraisde
port.

1) L'intitulé« reglement d' utilisation » aulieu de
I’actuel « réglement dela salledelecture» permettra
derégler également les utilisationshors salledelecture,
p. ex. sur Internet.

Art. 35 Interdiction d’ acces
1) Lesusagers qui contreviennent gravement ou de facon répétée a
laloi, au présent réglement, au réglement d’ utilisation ou aux
directivesdu personnel des Archives cantonal esvaudoises peuvent
sevoir interdirepar celles-ci I’ accesa leurs locaux. 2) Pasderéférenceal’art. 16 al. 1 delaloi, qui nevise
2) En cas de dégradation ou de vol de documents, ils peuvent étre pas ces cas, mais ceux « en amont » (personnedansun
dénoncés al’ autorité compétente. service qui empéche’ archivage).
Art. 36 Recours
1) Sur demande, les Archives cantonal es vaudoi ses rendent des 1) Questionau SIL : cet articleest-il nécessaire, utile,
décisions écrites, sujettesarecours. superflu ? Faut-il indiquer quelleloi régit lerecours
(loi sur la procédure administrative ? lois sur
I’information et loi sur la protection des données ?).
ChapitreV Disposition finale
Art. 37 Abrogations et entr éeen vigueur
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1) Le présent reglement abroge :

al lereglement du 6 octobre 1989 pour les Archives cantonaes
vaudoises ;

b/ le reglement du 13 aolt 2001 interdisant I’ limination de
documents.

2) Il entreenvigueur le............
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