Prescriptions sur la réalisation, la manipulation, le traitement et
I'entreposage de microfilms dans le domaine de la protection des
biens culturels

du 7 aott 2009

L'Office fédéral de la protection de la population (OFPP),

vu l'art. 12 de I'ordonnance du 17 octobre 1984 sur la protection des biens culturels en cas de
conflit armé (OPBC) ';

arréte les prescriptions suivantes:
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Dispositions administratives

'Le canton établit, d'entente avec le détenteur du bien culturel, un programme de
microfilmage et adresse une demande de subventions documentée a 1'OFPP
conformément aux prescriptions du Département fédéral de justice et police du 20
septembre 19857 concernant l'octroi de subventions fédérales pour 1'établissement de
documents et de reproductions dans le domaine de la protection des biens culturels.
L'OFPP décide de l'attribution de la subvention aprés avoir éventuellement demandé
l'avis d'experts du Comité suisse de la protection des biens culturels.

*Une fois le microfilm réalisé, le canton établit le décompte et remplit les cartes de
contrdle (voir annexe I). Il envoie ces documents & I'OFPP avec le microfilm destiné a
la Confédération (copie positive ou copie Computer-Output-Microfilm positive [copie
COM)). L'OFPP contrdle la qualité de la copie et l'entrepose dans un local d'archives
centralisées. Il retourne au canton les cartes de contréle mentionnant la position des
microfilms dans lesdites archives et ordonne le versement de la subvention fédérale.
Les cartes de contrdle doivent étre conservées séparément des microfilms.

Aspects techniques

Reéalisation

Selon les originaux, la méthode de travail et les formats de données choisis, il convient
d'utiliser du matériel noir et blanc (N/B) ou du matériel couleur stable & long terme. Si
les originaux sont directement microfilmés, une copie positive du microfilm original
doit étre réalisée pour I'OFPP. Si les originaux sont numérisés, une copie COM
positive doit étre réalisée pour 'OFPP.

Microfilms, format, longueur

Pour des raisons techniques (entreposage & long terme), I'OFPP ne conserve que des
microfilms argentiques N/B sur un support en polyester ou des microfilms couleur
(silver-dye bleach). Il convient d'utiliser des microfilms 35 mm dont la longueur ne
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dépasse pas 30,5 m (y compris une amorce d'au moins 1,5 m au début et 4 la fin du
microfilm).

Réalisation de microfilms

Selon la méthode de travail et les formats de données choisis, il convient de respecter
les indications ci-apres lors de la réalisation.

Réalisation de microfilms analogiques

Les symboles graphiques mentionnés dans la norme ISO 9878 doivent étre utilisés lors
de la réalisation de microfilms. Un résumé du contenu doit étre exposé au début du
microfilm. Au début et a la fin de chaque microfilm doit se trouver une cible de
contrdle correspondant aux normes principales en matiére de microfilms N/B et
couleur.

Négatif N/B

Les symboles graphiques mentionnés dans la norme ISO 9878 doivent étre utilisés lors
de la réalisation de microfilms. Les dispositions des normes ISO 3272-1 et ISO 3272-2
s'appliquent aux dessins et aux documents écrits techniques. Les densités décrites dans
la norme ISO 6200 doivent étre respectées. Les dispositions de la norme ISO 4087
s'appliquent aux journaux.

Copie positive N/B

Les densités décrites dans la norme ISO 8126 doivent étre respectées.

Microfilm couleur

Il convient de tenir compte des dispositions de la norme ISO 11142 concernant la
réalisation de microfilms et le controle de la qualité.

Scannage

'La résolution dépend des originaux. Il convient d'utiliser une résolution réelle d'au
moins 300 dpi pour les documents écrits et d'au moins 400 dpi (600 dpi recommandés)
pour les dessins présentant des lignes fines et les photographies.

es originaux doivent étre scannés de sorte que les détails soient reproduits de
maniere précise. Les originaux en couleur destinés a étre reproduits en couleur doivent
étre scannés avec une charte de couleurs. Il convient d'avoir au moins une charte de
couleurs par série d'originaux de méme nature.

Réalisation de microfilms COM

'Les symboles graphiques mentionnés dans la norme ISO 9878 doivent &tre utilisés
lors de la réalisation de microfilms.

*Le facteur de réduction et la technique d'exposition influencent la résolution réelle.
C'est pourquoi il convient d'indiquer sur chaque microfilm la résolution réelle au
moyen d'une cible de controle.

3Au début de chaque microfilm doit se trouver un résumé de son contenu ainsi que les
numéros d'identification. Chaque image doit étre dotée d'un numéro d'identification.
Une cible de contrdle (ISO 11928-2) numérique doit &tre présente au début et a la fin
du microfilm afin de permettre les mesures de densité et de résolution.
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Exposition N/B numérique

La résolution de l'image sur le microfilm doit correspondre a la résolution réelle
scannée. Pour la densité, il convient d'appliquer la norme ISO 8126. La qualité

générale de 1'image est vérifiée au moyen de la cible de controle (ISO 11928-1 et
11928-2).

Exposition couleur numérique

La résolution de l'image sur le microfilm doit correspondre a la résolution réelle
scannée. Les valeurs de densité minimales et maximales (0.1 sur voile, 90 % Dpay) ne
doivent pas étre dépassées. Une cible de controle couleur numérique doit étre présente
au début du microfilm.

Exigences en matiére de traitement de microfilms destinés a
I'entreposage a long terme

'Les microfilms doivent pouvoir &tre conservés le plus longtemps possible sans que
leur qualité ne soit altérée. La conservation d'un microfilm dépend des facteurs
suivants: fixage et lavage suffisants, entreposage adéquat et contrdles appropriés.

*Les microfilms N/B doivent remplir les exigences afin que leur durée de vie soit de
500 ans, durée fixée dans la norme ISO 18901 (LE-500).

’Les microfilms couleur doivent quant a eux répondre aux exigences de la norme ISO
18901 (LE-500) concernant le test de stabilité de I'image, y compris la densité.

“Les services de microfilmage sont tenus d'effectuer des contrdles ponctuels afin de
s'assurer que leur maniére de procéder correspond au standard international ISO
18901.

Controle de la qualité et manipulation des microfilms

'l convient de contrdler le contenu, la netteté et la densité des microfilms apres le
traitement.

2 . o . :
I est recommandé d'utiliser des gants de coton pour manipuler les microfilms afin
d'éviter tout dommage causé par le contact avec la peau (sueur, saleté, rayures
mécaniques, etc.).

Montage

Les microfilms ne doivent pas é&tre collés ensemble. Ils peuvent étre soudés.
Cependant, un maximum de six soudures par microfilm est toléré. Une soudure unique
a la fin du microfilm doit étre privilégiée.

Emballage des microfilms pour le transport

Les copies destinées a la Confédération sont envoyées dans des boites en plastique.
Les copies sont livrées avec ou sans bobine. Des bandelettes de protection ne
contenant pas d'acide peuvent &tre utilisées pour maintenir les microfilms (éviter les
élastiques). En outre, les dispositions en matiére d'emballage telles que décrites dans la
norme ISO 18902 sont applicables. Les emballages seront retournés aux expéditeurs.

Entreposage

1 convient d'entreposer les microfilms dans une construction climatisée dont la
température et le taux dhumidité sont stables, idéalement 15° Celsius pour 40 %
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d'humidité relative. Toutefois, il ne faut en aucun cas dépasser 21° Celsius et 50 %
d'humidité relative. Des parois métalliques et des étagéres résistant a la corrosion ou
peintes au vernis-émail ou des parois en béton sans poussiére sont indiquées pour les
dépdts de microfilms. 11 est interdit d'utiliser du bois ou des matiéres plastiques.

*Les microfilms et le matériel photo doivent étre entreposés séparément. Les bobines
de microfilms doivent étre en matiere plastique. Il convient d'entreposer les microfilms
dans des boites en métal résistant & la corrosion (acier inoxydable) ou dans des boites
d'archives ne contenant pas d'acide.

Controles

Chaque année, entre 3 % et 5 % des microfilms des archives doivent faire 1'objet de
contrdles ponctuels (priorité aux microfilms les plus anciens). Il convient d'effectuer
un controle visuel servant a déceler les taches brunes et les pertes de couleur et de
mesurer la densité sur les cibles de contrdle exposées. Les collages doivent étre
supprimés et remplacés par des soudures. Il convient ensuite de dresser un procés-
verbal des controles effectués.

Dispositions finales
'Les présentes prescriptions entrent en vigueur le 1% janvier 2010.

*Les prescriptions de 'Office fédéral de la protection civile du 1% janvier 1986 sur la
réalisation de microfilms et de copies de microfilms de biens culturels sont abrogées.

Berne, le 7 aohit 2009 Office fédéral de la protection de la
population

Willi Scholl
Directeur

Annexe

I Modele de carte de controle pour microfilms
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Annexe I aux prescriptions de I'Office fédéral de la protection de la population
sur la réalisation, la manipulation, le traitement et l'entreposage de microfilms
dans le domaine de la protection des biens culturels

du 7 aolt 2009

Modéle de carte de controle pour microfilms

(Trois exemplaires: un pour le canton, un pour les archives de microfilms de la Confé-
dération et un pour 'Office fédéral de la protection de la population OFPP)
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