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Gestion documentaire et archlvage dans les communes
neuchateloises : 'exemple du SIAr
Chéne-Bougeries, 4 mai 2023 ﬁg \/\ r M

Gilliane Kern




Obijectifs de la séance | docu e

» Faire connaissance des différents acteurs genevois en matiere d’archives communales et
des besoins et préoccupations de chacun-e

* Prendre connaissance du « modele » mutualisé neuchatelois pour la gestion des archives
communales

» Discuter des ressources et compeétences nécessaires pour gerer les archives
communales

» Discuter des modeles possibles pour les archives genevoises
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Tour de table __docullly

1. Quije suis ?
2. Ou je travaille et ce que je fais ?
3. Ce qui me plait le plus dans mon travail ?

4. Ce que j'aime le moins ?
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Fonctionnement des communes neuchéateloises

Environnement externe et interne (Iégal, stratégique, organisationnel, technique)



Communes neuchateloises | doculTeNe

« 3 regions : littoral — vallées — montagnes

GEOPORTAIL DU SYSTEME D'INFORMATION DU TERRITOIRE NEUCHATELOIS ' i n e [ c h

* Municipalités (ou communes d’habitants) depuis
1850 en parallele des anciennes communes
bourgeoises ou communautés (communiers)

* Droit de vote des étrangers depuis le 19¢ siecle

« Communes politiques « modernes » depuis 1888
(fin des anciennes bourgeoisies et corporations)

« 62 communes en 2001, 27 en 2021

, ! — * Nombreux syndicats intercommunaux (et une
paroisse temporelle comme institution
supracommunale)




Membres du SIAr en chiffres P ceam

e 2009 : 3 communes membres
GEOPORTAIL DU SYSTEME D'INFORMATION DU TERRITOIRE NEUCHATELOIS 'ine.Ch (CorcelleS-COrmondréChe, Cortai”Od et
Chézard-Saint-Martin)

e 2023 : 14 communes membres et un centre
scolaire intercommunal

=4 « 7 sont des communes fusionnées ces
W 15 derniéres années
P Aopas * Entre 250 et 18'000 habitant-e's par commune
< / » 40 % de la population du canton

2 communes emplo(ya)ient une archiviste

page 14



Environnement légal et stratégique __doculZae

* Environnement légal neuchatelois :
« Loi surles communes (LCo)
Loi sur I'archivage (LArch)

Convention intercantonale relative a la protection des données et a la transparence
dans les cantons du Jura et de Neuchéatel (CPDT-JUNE)

Loi sur la sauvegarde du patrimoine culturel
Reglementation communale validée par le service cantonal des communes

» Autorités (législature de 4 ans)
 Législatif : Conseil général (entre 11 et 41 membres)
« Exécutif : Conseil communal (entre 3 et 7 membres)
 Nombreuses commissions permanentes et temporaires



Fonctionnement organisationnel et technique __docul 2Ry

« Organisation administrative :
* Administrateurice communale ou chancellerie
« Services communaux plus ou moins grands et plus ou moins indépendants

* Un seul service informatique :
. Le Service informatique de I'entité neuchateloise (SIEN), dépendant de I'Etat

 Mémes systemes partagés pour 'ensemble des communes, mémes personnes

ressources
(exemples : systeme de GED Therefore, logiciel ArchiClass pour plans d’archivage)

« Applications métiers suisses et cantonales imposées, communales suggeéerees par le
SIEN, ou alors spécifiques a une commune



Taches communales | doculTeNe

» Exercice des autorités

« Contréle de la population

» Gestion du territoire (urbanisme, infrastructures, environnement)

» Sécurité publique

« Formation/éducation (gérée par des centres scolaires communaux ou intercommunaux)
» Accueil extra-familial

 Affaires sociales (guichets sociaux régionaux)

- Etat civil (offices d’état civil)

» Culture et sports (bibliothéques, animation jeunesse, théatres, museées)
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Fonctionnement du SIAr



Un peu d’histoire... | docu[To

« 2009 : Convention intercommunale pour la AP RII SR S RS
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Mission et prestations | docu[I2

Le Service intercommunal d’archivage a pour but de professionnaliser la gestion de
I'information et des archives dans les communes, de mutualiser les ressources et de
réepondre a la législation et aux normes archivistiques en vigueur.

Il fournit :

« d’une part des prestations communes a I'ensemble des membres de la
Convention,

« d’autre part des prestations spécifiques a chaqgue commune membre en
fonction de ses besoins et des ressources qu’elle dispose pour I'archivage.



Prestations communes (mutualisées) __docu[Xes

Veille sur I'évolution de I'environnement Iégal et des pratiques archivistiques, diffusion
des informations importantes aux membres

Représentation des intéréts des membres aupres des institutions partenaires

Harmonisation et développement d'outils et méthodes d’archivage

Préservation et valorisation des patrimoines archivistiques



Prestations specifiques d’archivage | doculEl

Conseil en gestion de Développement d’outils Prise en charge
'information et informatiques pour d’archives (comme
gestion documentaire I'archivage électronique projet ou sur la durée)

https://www.docuteam.ch/fr/

15
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Administration (coordination, financement) __doculZRR

 Coordination avec les administrateurices/chanceliers des communes :

« Séance des comptes (février)
« Séance du budget (aolt)
» Actualités sur le site web (www.siar.ch), dont le rapport d’activités annuel fait par docuteam

* Financement :

 Les prestations communes du SIAr sont gerées par une commune administrative et
financées par les cotisations annuelles des membres selon la clé suivante :

* Une moitié au prorata du nombre de membres
« L'autre moitié au prorata de la population de chaque commune

 Les prestations d’archivage de chaque membre sont reglées dans des offres spécifiques
%elon Ie? be)soms et gérés directement par docuteam (tarif préférentiel acté dans la
onvention).


http://www.siar.ch/

Personnel et matériel | docu[ it

Equipe :

« Environ 6 collaborateurices de docuteam travaillent régulierement pour ces projets

« Compétences complémentaires : archivistes scientifiques, AID, conseilleres en gestion
de I'information

Matériel :

o Utilisation des infrastructures de docuteam : bureau a Yverdon, camionnette, caisses et
roulettes

» Stock de matériel d’archivage geéré par docuteam
» Ordinateurs et logiciels fournis par docuteam
» Adresse courriel @ne.ch redirigée vers une adresse @docuteam.ch



docuteam I eam

Fondée en 2003, les propriétaires sont membres de la direction

SA avec siege a Baden (AG), bureau romand a Yverdon-les-Bains (VD), bureau a Berne

Active dans toute la Suisse, aussi en A, D, F, SE pour I'archivage électronique

Equipe interdisciplinaire (archivistes, informaticien-ne-s) de 35-40 collaborateurs-trices

19



En savoir plus sur le SIAr | docuTee

» Service intercommunal d’archivage (SIAr), « Service intercommunal d'archivage (SIAr) —
canton de Neuchatel : Des archivistes professionnels en soutien aux institutions
publiques », http://www.siar.ch/.

» Wikipédia, « Service intercommunal d’archivage (canton de Neuchatel) », in: Wikipédia.
https://fr.wikipedia.org/wiki/Service intercommunal d'archivage (canton de Neuchéatel.

» Buhler Clotilde, « Les communes classent leurs vieux papiers », Echo Magazine, 6 juin
2013, p. 16-17.

« Coulon Baptiste de, « Le SIAr: un OVNI dans le paysage archivistique suisse », arbido
2016 (2), 06.2016, pp. 32-33. http://arbido.ch/fr/edition-article/2016/delocalise-achete-
externalis€/le-siar-un-ovni-dans-le-paysage-archivistique-suisse

 Muhlemann Pierre et Kern Gilliane, « Service intercommunal d’archivage (SIAr) : 10 ans —
rétrospective et perspective », Corcelles et Yverdon, Service intercommunal d’archivage,
06.2018. http://www.siar.ch/wp-content/uploads/2018/09/rapp-dix-ans-darchivage-pm-
20180615.pdf, consulté le 23.07.2020.
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Quelques outils communs realises par/pour le SIAr



Regles et proced
et I'archivage

Réglement d'utilisation
des archives communales

CHAPITRE 1. DISPOSITIONS GENERALES

1.1. Objet 1 Le présent réglement régle 'accés et utilisation des documents produits ou
regus dans le cadre de I'accomplissement des tiches publiques et qui ont été
versés aux archives communales.

2 |l régle également Faccés et I'utilisation des archives privées 4 la Commune de
Cressier (ci-aprés la Commune).

1.2. Buts Le présent réglement contribue a assurer I'accés au public ainsi que I'utilisation
des archives communales, tout en garantissant leur gestion et leur sauvegarde.

1.3. Champ Le présent réglement s'applique aux autorités, 3 'administration communale

d’application ainsi gu'au public.

1.4. Définitions ! Par documents, on entend toutes les informations enregistrées sur quelque
support que ce soit, y compris sur support électronique, ainsi que tous les outils
de travail et toutes les données complémentaires qui sont nécessaires a la
compréhension et & 'utilisation de ces informations.

? Par dossiers, on entend un ensemble de documents concernant une affaire ou
un regroupement thématique de documents.

3 par affaire, on entend un ensemble d’activités ou de taches cohérent dont on
peut déterminer le début et la cléture, Elle est menée par un-e responsable.

4 Pararchives, on entend les documents qui, de par leur valeur archivistique, sont
conservés définitivement.

CHAPITRE2.  PuBLICITE

2.1. Instruments de La Commune met & disposition du public des instruments de recherche afin de
recherche garantir la publicité de ses archives.

CHAPITRE3.  CONDITIONS D'ACCES

3.1. Libre accés et 1 La consultation des documents archivés qui, lors de leur production ou au cours
délais de de leur utilisation, étaient accessibles au public n'est pas soumise 3 un délai de
protection protection.

? Toute personne a le droit d’accéder librement aux archives aprés I'expiration
d’un déiai de protection de 30 ans, sous réserve de I'alinéa 4 infra.

Commune de Val-de-Ruz

Conseil communal

GESTION INTEGREE DES DOCUMENTS (GID) ET

ARCHIVAGE
Directives du Conseil communal

Version: 1.0-TH 191520

Date : 26.05.2015

ures pour la gestion documentaire
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Plan d’archivage type (avec ArchiClass __docu B

PLAN D'ARCHIVAGE EN EDITION  STATISTIQUES

i E=|| E=|| ANV O\ ? En cours d'édition Lancer la validation ‘

4 ¥ Commune de Saint-Blaise ‘ |dentification
[L— D€ 0 Direction L L
Identifiant Titre*
- D€ 1 Santé et sécurité publique
14 Dépot de plainte

— D{ 10 Prévention
— o 11 Autorisations Commentaire du titre

— D{ 12 Rapports

— ﬂ{ 13 Vehicules abandonnés

i Contenu
— D{ 15 Notification

— o 18 Etablissements publics? Section /b Support_s.
. ) A définir

o 2 Enseignement et formation Sécurité publique " | GED Therefore

D€ 3 Vie associative (culture, sports, loisirs et paroisses) ud papl?r -,
Application Abacus

D€ 4 Population Application ETIC

o8 5 Social Application SODA
Application Timelead

D€ 6 Gestion des infrastructures et superstructures Portail ECHO

D€ 7 Aménagement du territoire, environnement GO“Ut_eCm webgate
) Portail SATAC
D€ 8 Economie publique

Type de dossiers
D€ 9 Ressources et support

période v

Protection des données et transparence

Acces public /\ Commentaire (Accés public)

MNon v
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Autres images d’interventions archivistiques du SIAr :
httpS-/CommonsS:wikimedia:oro/wiki/Category:Media

s



https://commons.wikimedia.org/wiki/Category:Media_published_by_Service_intercommunal_d'archivage_Neuchâtel

Inventaires d’archives accessibles en ligne __docully

vendange| Q | - # Accuell ™ | angue * @ Aide Version: 6.0.4

Archives communales de Milvignes (1326-2013) Groupe de vendangeurs et vendangeuses (Fin du 19e siecle)

~ M Fonds d'archives privés . .
1. Identification

~ M.B Fonds iconographique de Béle

1.1 Référence M.B/v.2019.16852
v |:;|£;|’:_}2[]19_15852 Photographies diverses de Bdle (Fin 19e 1.2 Titre Groupe de vendangeurs et vendangeuses
1.3 Date(s) Fin du 19e siécle
M.B/v.2019.16852 Groupe de vendangeurs et . .
vendangeuses (Fin du 19e siécle) 1.4 Niveau de description Document
Objet numérique CH-002058-7:21

4. Conditions d'accés et d'utilisation

4.2 Conditions de reproduction Auteur : Anonyme

Licence :@ Domaine public

Utilisation : Libre

5. Sources complémentaires

5.2 Lieu de conservation des copies Tirage de la Commune de Milvignes numérisé en 2019, utilisé pour le calendrier 2020 et publié dans
Wikimedia Commons

Objets numériques

M.Bv2019.16852 924 KB https://webqgate.docuteam.cloud/fr 25
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Solution d’archivage électronique partagée par les — EEfffean
communes

Plateforme d'acceés

- a N T R
pdfinfo @team feeder Dépositions Evénemh (AtOMI dcﬁr?':;an ’ Fedora Digital Object
al i
= 01-C00 Archives Commune 2000.pdf L ] L] Object Profile View
% 02-C01 Archives Commune 2001.pdf ) L4 )
-i 03-C02 Archives Commune 2002.pdf Exécutions Y
% 04-C03 Archives Commune 2003pdf ~ Adobe Acrobat Document | -} | e m E EE EEEE----
+] 05-C04 Archives Commune 2004.pdf Er hi d
£] 06-C05 Archives Commune 2005.pdf
N Statut
% 07-C06 Archives Commune 2006.pdf
+] 08-CO7 Archives Commune 2007.pdf tou
£1 09-C08 Archives Commune 2008.pdf
& 10-C09 Archives Communes 2009.HTM W / Déposi Statut  Créé par B ‘
5 g
% 11-C10 Archives Commune 2010.pdf ‘
i 12-C11 Archives Commune 2011.pdf alit
y As ce,
% 13-C12 Archives Commune 2012.pdf gratios P
%] 14-C13 Archives Commune 2013.pdf e [
5) 150 A o e At ‘

.1 Extraction du Préparation du istique
© 20 - _) .
&) systeme de paquet et «ingest» « Fichiers sources/fichiers migrés

: docuteam
productlon A * Métadonnées METS

N * Traitement
« Fichiers PDF (docuteam packer) * Dép6t numérique (Fedora
* Fichiers HTML e \Versement

Archivag Commons)
« Fichiers CSV (docuteam feeder)

* Centre de données (SWITCH)
* Etc. >
Client-e Ly | m
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Acces aux fichiers numériques archives doculioiy

file:///S:/SA/TMP/bcherix/XXBCCGE6411142024.HTM 100% + (=

HISTORIQUE FINANCIER 2008 Cortailled




Velille sur les applications métier et sur les

organismes intercommunaux

ID Organisme, - - Durées
Archi ' M10 Supports Thématique Description autorité Fournisseur | Historique Principe Echéancier Données pgrsunnelles conservati  Valeur archivistique
. de dossier sensibles
Class compétente on
Court pour
les locations
Nere - Inventaire des batiments communaux, n de salle, long Sélection de manifestions (mais
BEUE P catianiCEIRE T réservation de salles/locaux Coms SIEN Oui (baux) pourles  supprimer ces données?)
inventaires et
les baux
699 Application PROJEKTO (ZEIT) Batiments Saisie des temps de commande et de projet  Commune Zeit AG non court non
Cartographie/modélisation des Par projet
infrastructures avec informations sur les NEWIS, (présence de
. _— équipements (pour les STEP), maguette et devrait &tre fichiers NWD Archiver les chantiers importants ou
2 el AT Batinen ClSTER) plans (DIP) des structures et biens en 3DM, EonLe repris par le pour les nen 20 intéressants
fiches technigues (formats de fichiers NWD SIEN maquettes,
et RVT) fichiers RVT)
non (Accord préalable signé Archiver certaines versions de
147  Systéme NETBIBLIO Bibliothéques Catalogage et préts de publications par les lecteurs & long I'inventaire/catalogue quand il y a des
linscription. ) changements importants
non {Accord préalable Archiver certaines versions de
208 Systéme RERO ILS Bibliothéques Catalogage et préts de publications signé par les lecteurs & long F'inventaire/catalogue quand il y a des
I'inscription.) changements importants
745  Guichet Unique Communication Relations avec la presse ? non court non
T Application KOLLY Déchets Cammis p_oubelles [pe=celetiievee=lenivueide Commune non court non
la facturation)
155 Application WIGA Déchets Pesée et facturation des déchets Commune Sera remplacée par Kolly (20227) non court non
Plutdt non (peut-étre dans
Gestion budgétaire, factures fournisseurs, les baux, cerlalwlnes donneels Archiver les budgets et les comptes
27  Application ABACUS Finances facturation débiteurs, comptes annuels + Commune SIEN 7 A remplacé SAINet 7 Parannée ? (‘r;onlpgrsonngb&‘)s) ?eu:ten 10 annuels, éventuellement une partie des
gestion immobiligre (baux?) R Sl Lan iE LGS investissemenits
le budget n'est pas
approuvé)
270 Application CASH-IN Finances Contentieux Commune oui long non
269 Application FINANCEACTIVE Finances Gestion de la dette (emprunts) long non
? Application SYLVAMET Foréts Vente de bois, martelage et cubage Commune SylvaMet par non oui non
Octorion Sarl
565 Application ABAIMMO Gérance Gestion immobiliére (baux?) Commune SIEN (OFISA) Oui (baux) long non
? Application GESTMUSEE ?7 Musées Accueil des publics non court Sélection
Archiver certaines versions de
— a Inventaire/catalogage des objets, I'inventaire/catalogue quand il y a des
153  Application MUSE Musees restauration, préts non long changements importants, archiver les
travaux de restauration importants
Archiver certaines versions de
e a Inventaire/catalogage des objets, I'inventaire/catalogue quand il y a des
+ - 5
L5 Ayl i UL MLSces restauration, préts nen long changements importants, archiver les
travaux de restauration importants
100  Systéme SENDINBLUE Musique scolaire  Communications aux parents Commune non court non
T Calendrier, convocations des instances
? Application JEPANOF 8 ' (Conseil général, commissions, Parlement des non court plutdt non

planification

jeunes)
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Marches a suivre (guides de recherche _docullly

Service intercommunal d'archivage (SIAr) - canton de Neuchatel

Des archivistes professionnels en soutien aux institutions publiques

ACTUALITES ADHERER MISSION ET PRESTATIONS RECHERCHES EN ARCHIVES DON ET DEPOT D'ARCHIVES CONTACT

Guides de recherches et

On trouvera ici quelgues notes visant a aider a la compréehension des dossiers trouvés dans les

archives communales neuchateloises et a orienter les recherches dans celles-ci. CONSULTATION D'ARCHIVES
Les guides thématiques:: Orienter sa recherche 3 I'aide de guides
de recherche (sur une personne, un bati-
» Rechercher des personnes ayant habité ou originaires d'une commune ment, une commune particuliére)
+ Rechercher des batiments, monuments et autres sites sur territoire communal Consulter les inventaires en ligne
« Histoire des institutions communales, en particulier les anciennes communautés et les \aoir les madalités de consultation des
groupements intercommunaux (distribution de I'eau potable, épuration des eaux usées, documents d'archives gérées par le SIAr

traitement des déchets, service du feu, formation primaire, ...)

« Paroisses

DOCUMENTS D'ARCHIVES EN LIGNE

Les guides spécifiques par commune :

= Organisation des archives de la Commune de Val-de-Ruz

Ces notes ne visent pas I'exhaustivite. Elles servent plutot de repéres et seront mises a jour au

fur et a mesure de l'avancée de nos travaux.
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Actions de valorisation docu [ZXe
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Participation aux reseaux

__docultEW

Etape neuchateloise d’« Archive on tour » en
mars 2022, un apercu de la diversité des
archivistes et de leurs activités.

(photographie : Archives de I'Etat de Neuchatel)
https://www.siar.ch/?p=971
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Les besoins des communes genevoises

Pistes de réflexions



Situation genevoise : mon constat __docu IS

1. Une dizaine de communes emploient
un-e archiviste, les autres engagent des

ge « archives communales genevoises archivistes indépendant'es sur

— Section Colo 10 - Cologny - Fonds privés d e m a n d e .

B 2. De plus en plus de projets de
= dématérialisation des administrations
communales avec le soutien du SIACG.
3. Un systeme d’information archivistique
partagé pour les inventaires d’archives
(plateforme AtoM).

4. Pas de solution pour 'archivage
e electronique actuellement.

CH 001333-2 Colo 10
t Cologny - Fonds privés
s 1713- (Production)
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Activités et compétences recherchées __docu %S

« Accompagnement a la mise en ceuvre d'un systeme de GED : adaptation du plan
d'archivage, identification et création d’affaires dans le systeme de GED,
accompagnement et formation du personnel communal

» Suivi et contrble de la production de documents et dossiers : audits et contrdle du
systéeme de GED et des autres systémes de production

« Evaluation archivistique : tri (aussi des vracs numeériques), éliminations, versements aux
archives

* Traitement des archives historiques : conservation, description, eventuellement
numerisation et «ingest»

* Réponses aux demandes de recherche

* Actions de valorisation



Possibilités pour les communes __docu 2%

1. Une commune engage un-e archiviste avec des compeétences particulieres et le-a
« partage » avec les autres communes qui ont besoin de ces compeétences.

2. L'ACG engage une équipe complementaire d’archivistes et les met a disposition des
communes en fonction des besoins (comme pour le SIACG).

3. Une société tierce (comme docuteam) ou des archivistes indépendant-es se chargent
de faire des mandats sur demande.

4. Pool professionnel de 3-4 personnes sur Genéve (docuteam bis).

5. Autre ?



Contact

Gilliane Kern

Conseilléere en gestion de l'information
Membre de la direction
g.kern@docuteam.ch

docuteam SA
Av. de Grandson 48
CH-1400 Yverdon-les-Bains

Tel : +41 21 510 21 81
https://www.docuteam.ch/

__docultEW
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