REGLEMENT INTERIEUR
DE LA SALLE DE LECTURE DES ARCHIVES DEPARTEMENTALES

*kkkk

Le Président du Conseil général du Puy-de-Déme,

Vu le Code du patrimoine et notamment son livmelatif aux archives ;

Vu le Code général des collectivités territorialmgamment ses articles L. 1421-1 a 1421-3, L.313%1-B131-2 et
R.1421-1 a 1421-8, 1421-14 et 15;

Vu le Code pénal notamment ses articles 322-1,23322-3-1 et 433-4 ;

Vu la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 relative aftirmatique, aux fichiers et aux libertés ;

Vu la loi n° 78-753 du 17 juillet 1978 modifiée pamt diverses mesures d’améliorations des relatienise
'administration et le public et diverses dispasis d'ordre administratif, social et fiscal et diutilisation des
informations publiques ;

Vu la loi n° 83-663 du 22 juillet 1983 modifiée atle a la répartition des compétences entre lesnumes, les
départements et I'Etat ;

Vu la loi n° 2000-321 du 12 avril 2000 relative admoits des citoyens dans leurs relations aveadesinistrations ;

Vu le décret n° 79-1039 du 3 décembre 1979 redatd délivrance de visas de conformité des copegmoductions
photographiques et extraits de documents consdarésles dépbts d’archives publiques ;

Vu le décret n° 2006-1386 du 15 novembre 2006 fixesm conditions d’application de l'interdiction demer dans les
lieux affectés a un usage collectif.
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ACCES A LA SALLE DE LECTURE

Article 1

La salle de lecture accueille le public, gratuitatnelu lundi au vendredi de 8 h 45 a 16 h 45 sateruption. Les
fermetures exceptionnelles sont annoncées au pdnlicoie d’affichage, dans le hall d’accueil, dénsalle de lecture et
sur le site Internet des Archives départementales.

Une sonnerie prévient les lecteurs un quart d’hauaat la fermeture de la salle afin qu’ils se prépt a quitter les lieux
et remettre les documents empruntés.

Pour des raisons de sécurité, l'accuell et la sllkecture sont équipés d’'un systeme de vidéosiarnee.

Article 2

Lors de sa premiere visite et lors du renouvelldraenuel de sa carte, tout lecteur doit présentgreasonnel d’accueil,
une piéce d’identité officielle en cours de vakditomportant une photographie, et remplir uneefidtinscription. Les
renseignements d’ordre socioprofessionnel et felati'objet des recherches, fournis facultativeh@enette occasion, ne
seront utilisés qu’a des fins statistiques, purégra@onymes, susceptibles d’orienter la politiquergdique et culturelle
du service.

Les informations collectées lors de l'inscriptianf I'objet d’un traitement informatisé conformexadispositions de la
loi n° 78-17 visée en téte. Conformément aux &s$i@5 et 36 de cette méme loi, tout lecteur pet@nitoccommunication
des informations le concernant et en demandefficatibn ou mise a jour ; une copie de ces mémesritations peut lui
étre adressée a sa demande.

Lors de linscription, il est remis une carte detéair qui permet d’'accéder a la salle de lecturd'effectuer des
demandes de communication. Elle est strictemensopeelle et son titulaire est personnellement msgge de
l'utilisation qui pourrait en étre faite par de®rf, en cas de perte ou vol non signalé au sedése Archives
départementales.

En échange de sa carte, le lecteur se voit remattemt chaque séance de travail, un badge numgoogspondant au
numeéro du casier de consigne, au huméro de ladabt®nsultation et la clé de ce casier. Pour @sesns de sécurité, la
direction des Archives départementales se résargedsibilité de procéder a I'ouverture des corsgntout moment en
cas de circonstances exceptionnelles. En fin dece¢da carte du lecteur est remise en échangadigeb d’'un crayon

papier et de la clé du casier.

En cas de perte de la carte et de la clé qui llapagne, une somme de 11 € 50 sera demandée poterglacement.



Article 3

Avant de pénétrer dans la salle de lecture, letedes doivent obligatoiremertéposer dans les consignes et porte-
manteaux mis a leur disposition gratuitement lesmsteaux, sacs, serviettes, porte-documents, pgagt ne conserver
gue le matériel nécessaire a la prise de notasltefe volantes, crayons de papier et ordinateorsaples sans housse
uniquement.

Les stylos a bille ou a encre, les feutres effacalsl ou non, les cartouches, les encriers, les cotegs, la colle, les
rubans adhésifs, les ciseaux, les cutters et autrebjets coupants, les briquets et les allumettes eie maniere
générale tout objet pouvant contribuer a la détérication des archives sont strictement interdits enalle de lecture.

Le responsable de la salle peut autoriser, a exoeptionnel, I'introduction en salle de documethestravail (cahiers,
notes,...) appartenant aux lecteurs, et éventuelledeenertains livres indispensables a leur trastadlui ne figureraient
pas dans la bibliotheque du service. En contrapdsdi bénéficiaire de cette dérogation s’engagaiskdr le personnel
chargé de la surveillance controler ces documelatsartie de la salle de lecture.

Article 4
Les lecteurs ne sont admis que dans la limite Beee disponibles attribuées dans I'ordre d’arrivée

Une tenue correcte est exigée. L'acces a la salleadure est interdit aux personnes dont le cotepmnt est susceptible
d’étre une géne pour les utilisateurs ou le pemslorutilisation de téléphone portable est intezdi

L’accés des animaux dans I'espace d’accueil etlla de lecture est interdit, a I'exception desokiaccompagnant les
personnes malvoyantes.

Il est absolument interdit de fumer et d’introduioat aliment ou boisson, sous quelque forme gusditalans la salle de
lecture.

Article 5
Les distributeurs de boissons et de nourrituregslatans I'espace d’accueil et de détente sontndsstiux usagers des
Archives départementales et a leur personnel. $petoe ne peut tenir lieu de salle de réunion dragail.

L’accés des magasins et des locaux réservés agesest strictement interdit au public, sauf loesvikites organisées a
titre exceptionnel.

Le Conseil général décline toute responsabilité&sdamerte ou le vol d’objets personnels que leteles auraient laissés
dans les salles d’accueil du public, les consigneautres locaux des Archives départementales.

CONSULTATION DES DOCUMENTS

Article 6
Les documents dont la consultation a été demandgt dglivrés a la banque de prét. La consultatieffestue
exclusivement en salle de lecture.

Les inventaires et usuels doivent étre consultas thasalle de lecture et ne peuvent faire I'ofjgticun déplacement.
Chaque lecteur consulte les documents originaaxpéakce qui lui a été attribuée lors de son ertaées la salle.
Des places spéciales sont prévues pour les tralagroupe.

Article 7

Les demandes de consultation sont effectuées paedeeurs eux-mémes sur les terminaux informasigieela salle de
lecture, a I'exception des séries dont la listeirediquée a c6té de ces terminaux et des docuncemtsnuniqués par
dérogation.

Le nombre maximum d’articles communiqués a chagaelr en une journée est fixé a vingt. Ce nombre parier
éventuellement en fonction des possibilités duiseysur décision du responsable de la salle.

Article 8

Pour éviter tout risque de mélanges accidentetsedt communiqué qu’un seul article (carton, kgseqgistre...) a la fois
a chaque lecteur, sauf autorisation particuliemrt®e pour des raisons justifiées et par déragdiioresponsable de la
salle. La consultation est strictement personnk#decteur ne peut en aucun cas confier a un &dteur les documents
gu’il a demandé a consulter.

La consultation d’un article peut étre différéetdmps nécessaire pour vérifier la communicabilés pieces ou procéder
a leur estampillage.



Les séries, sous-séries ou fonds dont le reclasgarseen cours, ne sont pas consultables. Laggttaffichée en salle de
lecture.

Aucun document original n'est consulté en sallelatture lorsqu’il a été microfilmé, numérisé ounsteré sur tout
support de substitution.

Les documents en mauvais état ne sont pas corlssltateur consultation s’effectue sous forme deadpction, en
microfilm ou numérique, lorsqu’elle existe.

Article 9

Les documents demandés en consultation pour larj@uane et non consultés sont réintégrés le sarlsicteur ne signale
pas a la banque, avant la fermeture, qu’il souhaiseconserver ; il devra alors remplir un bulletiranuscrit de
réservation.

Article 10

Les lecteurs sont responsables des documents goriiltent et doivent veiller & ce qu’ils ne ssbig aucun dommage,
dégradation ou altération par leur fait ou celdudtui. En particulier, les liasses doivent étrastdtées a plat sur les
tables. Des pupitres sont a la disposition deglegstpour la consultation des registres. |l egtrdit de s’appuyer ou de
prendre des notes sur un document, d'y faire deguea ou des annotations, ainsi que de le décalquer

L'ordre interne des dossiers ne doit pas étre ritodifs doivent étre restitués dans le méme atdtscont été pris en
charge. Tout désordre, mauvais état, disparitioarmmalie doit étre signalé a la présidence de.sall

Article 11
Pour des raisons de sécurité, les lecteurs nermtgdaes déposer de vétement sur les tables deldadealecture. Aucune
affaire personnelle ne peut étre laissée sur gada de journée.

REPRODUCTION DES DOCUMENTS

Article 12

Sous réserve de considérations liées aux possghiichniques, a la conservation des documentsagtractere abusif de
la demande, des photocopies (payantes) peuventefieetuées par le personnel, a la demande desutsctSelon
I'affluence du public ou le nombre des photocopiesiandées, le travail demandé pourra étre différé.

L'atelier de reproduction des Archives départenlestgeut, en fonction de sa charge de travail,cefés des
reproductions numériques a la demande des lectearformulaire de demande de reproduction estiadisposition a la
présidence de salle.

Les tarifs des reproductions, en photocopie ou migmes, sont fixés par délibération de la Commisgiermanente et
affichés en salle de lecture.

Article 13
Les lecteurs peuvent effectuer eux-mémes des regtiods photographiques des documents qui leurcsommuniqués.
L'usage du flash est rigoureusement interdit.

Pour effectuer des photographies de documents @ssdans la série J (archives privées), une deendiaditorisation
préalable est a demander en présidence de salle.

Article 14

Sont exclus de la photocopie :

- les registres et livres reliés

- les pieces scellées et les parchemins pliés

- les documents d’un format supérieur a la vitre kotpcopieur

et en général, tous les documents fragiles ou evamétat, dont il aura été constaté que la bonneervation n’est pas
compatible avec les manipulations nécessairesélsation de photocopies.

Article 15

Les reproductions délivrées par le service des ideshdépartementales ou effectuées par les lecteupeuvent étre

utilisées que pour un usage personnel. Toute igaiidn comportant une diffusion a des tiers, squslque forme et a

quelque fin que ce soit, doit préalablement fdwbjét d'une licencela réutilisation d’'informations publiques détesue
par les Archives départementales du Puy-de-Domédhbjet d’'un reglement général qui sera remiiaque lecteur, lors

de sa premiére inscription ou de son renouvellementel.



ROLE ET OBLIGATIONS DU PERSONNEL

Article 16

Un membre au moins du personnel affecté a la méselde salle est présent, en permanence, daalelals lecture
pendant les heures d’ouverture au public. Un menalwremoins du personnel affecté a I'accueil est gmgsen
permanence, dans I'espace d’accueil.

Article 17

Les agents préposés a I'accueil sont chargés deaiedes formulaires d’'inscription des lecteurs,leur attribuer une clé
de casier de consigne et une place dans la saiéetlee et de surveiller I'entrée et la sortidalsalle.

Les agents préposés a la présidence de salle lsamtes de renseigner les lecteurs sur le fonctinanede la salle de
lecture, de les guider dans le maniement des mstnts de recherche et des usuels de la salle tedede recevoir les
formulaires de demandes de communication par déooget de veiller a ce qu'ils soient correctenmemplis.

Les agents préposés au magasinage sont chargks diarcher les documents & communiquer, de lagttee aux
lecteurs et d’en contrdler la restitution, d’effemt et de délivrer les photocopies demandées.

Les agents préposés a la présidence de sallersagasinage sont chargés d’aider les lecteurs adéstes problémes
gu’ils pourraient rencontrer lors de la consultatite documents microfilmés ou numérisés.

Les agents chargés du service en salle de lecnoadil, présidence de salle, magasinage) s’assduerespect par les
lecteurs du présent reglement.

Article 18

Lorsque la nature de leur recherche le justifien@dmment pour I'accés aux fonds pour lesqueltsekiste aucun
instrument de recherche disponible, les cherchpeuwent étre regus, sur rendez-vous, par le directes Archives
départementales ou l'un de ses collaborateurs ébady traitement des fonds. Ceux-ci déterminentneyens
particuliers a mettre en ceuvre pour faciliter eeherches et en informent les présidents de kadallecture.

Article 19
En aucun cas, le personnel des Archives départatasnte peut étre tenu d’effectuer des recherahebea et place des
lecteurs.

CONTROLE OPERE PAR LE PERSONNEL

Article 20

Un contrdle en sortie de salle de lecture peutdfextué : les lecteurs sont priés d'y présemeaointenu de leur dossier
ainsi que d’ouvrir leur ordinateur portable, poérification par I'agent affecté au contréle de isode salle. En outre, des
contrbles en salle, dans les consignes et a lie slwrbatiment peuvent avoir lieu a tout moment.

Le refus de se conformer en totalité ou partielleindeces prescriptions entraine I'exclusion ddesait la suspension de
la carte de lecteur.

SANCTIONS PREVUES

Article 21

Sans préjudice des poursuites pénales prévuesateagradation ou de vol (articles 322-2 et 488-Code Pénal), le
non-respect du présent reglement peut entrairgurdaension, voire le retrait de la carte de lectguir sont prononcés
par le Président du Conseil général, sur propositiodirecteur des Archives départementales.

Le directeur général des services du DépartementPulyrde-Déme, le directeur et le personnel des iesh
départementales sont, chacun en ce qui le conceliaggés de I'exécution du présent arrété qui gebdié au Recueil
des actes administratifs du Département et afichgermanence dans la salle de lecture.

Le présent reglement annule et remplace le regledwed aolt 2004.

Fait a Clermont-Ferrand, le
LE PRESIDENT DU CONSEIL GENERAL

Jean-Yves GOUTTEBEL



