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Avant-propos

L’ISO (Organisation internationale de normalisation) est une fédération mondiale d’organismes 
nationaux de normalisation (comités membres de l’ISO). L’élaboration des Normes internationales est 
en général confiée aux comités techniques de l’ISO. Chaque comité membre intéressé par une étude 
a le droit de faire partie du comité technique créé à cet effet. Les organisations internationales, 
gouvernementales et non gouvernementales, en liaison avec l’ISO participent également aux travaux. 
L’ISO collabore étroitement avec la Commission électrotechnique internationale (IEC) en ce qui 
concerne la normalisation électrotechnique.

Les procédures utilisées pour élaborer le présent document et celles destinées à sa mise à jour sont 
décrites dans les Directives ISO/IEC, Partie 1. Il convient, en particulier de prendre note des différents 
critères d’approbation requis pour les différents types de documents ISO. Le présent  document a été 
rédigé conformément aux règles de rédaction données dans les Directives ISO/IEC, Partie 2 (voir www.
iso.org/directives).

L’attention est appelée sur le fait que certains des éléments du présent document peuvent faire l’objet de 
droits de propriété intellectuelle ou de droits analogues. L’ISO ne saurait être tenue pour responsable 
de ne pas avoir identifié de tels droits de propriété et averti de leur existence. Les détails concernant 
les références aux droits de propriété intellectuelle ou autres droits analogues identifiés lors de 
l’élaboration du document sont indiqués dans l’Introduction et/ou dans la liste des déclarations de 
brevets reçues par l’ISO (voir www.iso.org/brevets).

Les appellations commerciales éventuellement mentionnées dans le présent document sont données 
pour information, par souci de commodité, à l’intention des utilisateurs et ne sauraient constituer 
un engagement.

Pour une explication de la signification des termes et expressions spécifiques de l’ISO liés à 
l’évaluation de la conformité, ou pour toute information au sujet de l’adhésion de l’ISO aux principes 
de l’OMC concernant les obstacles techniques au commerce (OTC), voir le lien suivant: Avant-propos — 
Informations supplémentaires.

Le comité chargé de l’élaboration du présent document est ISO/TC  46, Information et documentation, 
sous‑comité SC 10, Prescriptions pour le stockage et la conservation des documents.

Cette deuxième édition annule et remplace la première édition (ISO 11799:2003), qui a fait l’objet d’une 
révision technique.
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Introduction

Les archives et les bibliothèques sont des institutions mises en place pour rassembler, conserver et 
rendre accessibles les documents en vue de leur consultation.

Quel que soit leur lieu de stockage, les fonds d’archives et de bibliothèques contiennent généralement 
des documents et des formats de nature variée. La plupart sont des documents sur support papier, 
parchemins, feuilles de palmier, papyrus, mais il peut y avoir aussi des documents photographiques, 
audiovisuels et numériques sur différents types de support (mécaniques, photographiques, 
magnétiques, optiques). Tous ces documents requièrent des conditions de stockage spécifiques pour 
assurer leur conservation à long terme et leur accès.

NOTE	 Voir la Bibliographie pour les normes ISO relatives au stockage de documents spécifiques.

Les chiffres et les grandeurs donnés dans la présente Norme internationale sont destinés à fournir une 
orientation générale de caractère international. La présente Norme internationale présente quelques 
faits et règles générales qu’il convient de prendre en considération lors de la conception d’un magasin 
destiné à cet usage, de la transformation d’un ancien bâtiment prévu à l’origine pour un autre usage 
ou de la rénovation d’un bâtiment déjà utilisé comme magasin, notamment en termes d’efficacité 
énergétique et de développement durable.

La présente Norme internationale s’applique au stockage à long terme des documents d’archives et de 
bibliothèques, pendant toute leur durée de vie. Elle prend également en compte le fait que les documents 
conservés doivent aussi pouvoir être consultés à tout moment.

Selon la situation climatique et économique de chaque pays, il peut être difficile de créer et de maintenir 
des conditions idéales pour le stockage à long terme des documents d’archives et de bibliothèques.
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Information et documentation — Prescriptions pour le 
stockage des documents d’archives et de bibliothèques

1	 Domaine d’application

La présente Norme internationale spécifie les caractéristiques des magasins de stockage à long terme 
des documents d’archives et de bibliothèques. Elle concerne l’implantation, la construction et la 
rénovation du bâtiment, ainsi que les installations et les équipements à utiliser aussi bien à l’intérieur 
qu’autour du bâtiment.

Elle est applicable à tous les documents d’archives et de bibliothèques rangés dans des magasins où des 
documents sur divers supports sont susceptibles d’être stockés avec des formats sur support papier. 
Elle n’exclut pas la possibilité de créer des aires séparées ou compartimentées dans des magasins 
individualisés, où l’environnement peut être contrôlé pour créer des conditions adaptées aux besoins 
liés à des documents d’archives spécifiques.

Sur un certain nombre de points, les réglementations nationales ou régionales en matière de 
construction peuvent couvrir des sujets tels que la construction, la sécurité et la sûreté des bâtiments 
publics et des bâtiments abritant des objets de valeur (précautions contre l’incendie, issues de secours, 
sécurité face aux risques sismiques, vol, cambriolage, actes terroristes, etc.), ainsi que les services et 
équipements à usage professionnel. Pour cette raison, la présente Norme internationale évite de donner 
des directives et des règlements détaillés sur ces aspects, excepté pour recommander ce qui peut être 
complémentaire à ces exigences.

2	 Termes et définitions

Pour les besoins du présent document, les termes et définitions suivants s’appliquent.

2.1
document d’archives et de bibliothèques
tout type de document conservé dans les archives et les bibliothèques, quel que soit son format 
physique, principalement les livres, les manuscrits, les dossiers, les cartes et plans, les collections 
graphiques et d’autres documents composés de papier, mais aussi les parchemins, les papyrus, les films, 
les documents photographiques, les documents audiovisuels, les documents sur support magnétique et 
optique, de même que les reliures et les matériaux de protection

2.2
document
information portée sur un support, ou objet matériel, qui peut être traité(e) comme une unité dans un 
processus de traitement documentaire

2.3
stockage à long terme
stockage, pour une période indéfinie, d’un document à des fins de conservation permanente

2.4
maintenance
actions préventives ou correctives permettant d’assurer la fonctionnalité à long terme des magasins et 
des systèmes qui les maintiennent

[SOURCE: EN 13306:2010]
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