Exemple de Bordereau de demande de devis :

Mairie de …

Service État-civil / Cabinet du Maire
Objet :prestation de reliure - demande de devis

P. J. : description des documents : clauses techniques (1 p.)
Dossier suivi par

Dans le cadre de la consultation du … 201…, je vous serais reconnaissant de bien vouloir m’adresser, pour le … 201… (délai impératif), un devis correspondant aux différentes opérations de reliure décrites en page 2.
Votre atelier doit répondre aux exigences du Service Interministériel des Archives de France en matière de restauration et de reliure de documents d’archives. 
Toutes les mesures de sûreté (alarmes, contrôle des ouvertures), de sécurité (protection contre le feu et les inondations, plan d’évacuation) pour la protection des documents à relier, doivent être prises. L’ensemble des opérations doit être réalisé au sein de votre atelier, néanmoins si quelques travaux sont réalisés chez des prestataires sous-traitants, vous devez vous engager à nous en communiquer les coordonnées. Je vous rappelle que nous nous réservons le droit d’effectuer un contrôle inopiné au sein des ateliers, pour vérifier la qualité des opérations de restauration engagées. Ce contrôle peut  également être effectué par la Direction des Archives de la Creuse. Les étapes successives des différents travaux de reliure ne peuvent être, en aucun cas, être effectuées hors de France métropolitaine.
Les convoiements (allers et retours) des documents sont à la charge du prestataire, les frais de livraison doivent être inclus dans le prix des prestations. Le transport doit être assuré par deux personnes (si le prestataire fait appel à un transporteur extérieur à la société, il restera responsable vis-à-vis de la Mairie de …du respect stricte des conditions de sécurité énumérées ci-après). Le trajet doit se faire directement et si possible sans étape. Le véhicule doit être dans un état technique satisfaisant. Les camions vitrés ou bâchés sont strictement prohibés au profit de camions tôlés et fermant à clef. En cas de choix d’un transporteur, la spécialisation de transport de l’entreprise sera précisée (transport d’oeuvres d’art), dans le cas contraire les conditions d’assurance du véhicule seront examinées. La présence d’un extincteur dans le véhicule est obligatoire (privilégier un extincteur à poudre).
Je vous rappelle que l’expédition des documents par voie postale est rigoureusement interdite.

Les livraisons devront s'effectuer aux heures d’ouverture des bureaux à savoir entre … h et … heures.

Chaque livraison devra faire l’objet d’une vérification par les services de la Mairie de … en signant le bon de livraison remis à cet effet par le titulaire.
LE MAIRE
Description du document ou de la série de documents : clauses techniques

- X volumes d’état-civil de la commune de Z pour les années …-….

- X volumes de délibérations de la commune de Z pour les années … - ….

Ces documents seront reliés conformément au cahier des charges et des clauses techniques du service interministériel des Archives de France. Le projet de reliure respectera impérativement les étapes suivantes :

- Collationnement des feuillets

- Confection des feuillets de gardes

- Confection des cahiers : couture surjet (points zig-zag)

- Couture des cahiers sur ruban de lin (minim. 3)

- Passure en colle et arrondissure

- Pose des tranchefiles (tête et queue)

- Dos du volume : pose d’une mousseline, comblage du dos et moulage de la carte à dos

- Coupe et collage des cartons

- Confection des charnières en toile au niveau des plats pour renforcer les mors et faciliter l’ouverture du registre

- Couvrure pleine toile enduite (type toile buckram)

- Titrage direct au dos (Nom de la commune, État-civil, dates extrêmes)

- Contrôle des volumes

De plus, le dossier technique comprendra :

- le descriptif de la nature, la qualité et la composition des matériaux utilisés ;

- le temps de travail pour chaque étape de la reliure ;

- le temps d’attente entre les différentes phases du travail (temps de séchage,…).
Exemple de bordereau de remise de documents :
REMISE DE DOCUMENTS

Objet : reliure de délibérations / d’état-civil

Affaire suivie par : …

Les documents de la Mairie de … mentionnés ci-après ont été remis ce jour à …, pour être reliés dans le cadre de la consultation pour travaux de reliure diffusée le …, selon les prescriptions du dossier de consultation établi par les services d’état-civil/ le cabinet du maire de …
Fait à …, le … 20..
(Signature)

Visa du Maire,

X
- 1 exemplaire signé à remettre à la mairie.

- 1 exemplaire signé pour l'emprunteur

- 1 exemplaire chrono
Exemple de bordereau de prise en charge de documents :
PRISE EN CHARGE DE DOCUMENTS

Objet : reliure de délibérations / d’état-civil

Je soussigné(e) ..............................................................................................................prends en charge pour la période du …/…/20.. au …/…/20.., les documents détaillés dans la liste ci-jointe.

Ces documents doivent être reliés par l’atelier …, dans le cadre de la consultation pour travaux de reliure publiée le … 20.., selon les prescriptions du dossier de consultation établi par les services d’état-civil/ le cabinet du maire de …
Fait à … le … 20..

(Signature)

Société : …

Adresse : …

…

…

Tél./Fax : …

Visa du Maire,

X

- 1 exemplaire signé à remettre à la mairie.

- 1 exemplaire signé pour l'emprunteur

- 1 exemplaire chrono

