Mi ni st re de | OE
Finances

DIRECTION NATIONALE DU TRESOR
ET DE LA COMPTABLITE PUBLIQUE

(DNTCP)

REPUBLIQUE DU MALI

Un peuplei Un buti Une foi

GUIDE DE GESTION DES ARCHIVES A
L 0 US AES COMPTABLES PUBLICS
DES COLLECTIVITES TERRITORIALES

r BECOTAD

Bureau d’Etude, de Conseils,d’Organisation
de Traitement en Archivage et en Documentation D N T C P

Aodt 2015



Préface

La Direction Nationale du Trésor et de la Comptabilité Publiqgue (DNTCP)est | dun de
services centraux les plusdéconcent r ®s du Mi ni setdegsknandes. | 6 Ec o
Elef ait face ° un besoin croissant doéarchiva

dossiers qui y sont traités, des délais de conservation des piéces justificatives qui
sont souvent tres longs.

En effet, les comptables publics des collectivités territoriales (Trésoriers-Payeurs

Régionaux et Receveurs-Per cept eur s) assurent | 6encai ss
paiement des dépenses et la tenue de la comptabilité des 761 collectivités
territoriales. Da n' s | d@ deleurfanction, ils produisent des documents financiers

et comptables assez importants pour | 6 e x ® aest budygets des collectivités
territoriales.

Ces informations se trouvent dans les documents périodiques (hebdomadaire,
mensuel, trimestriel et annuel) et dans les titres de recettes (les mandats de
paiement et les piéces justificatives). Elles doivent de ce fait étre disponibles au
niveau des postes comptables, dans la mesure ou ceux-ci en tant que services
publics sont tenus de rendre compte de leur gestion a la tutelle et aux autres services
de controle.

Une telle exigence sbéinscrit dans | e cadre
gestion des finances publiques locales.

Tenant compte de cet impératif mentionné ci-dessus, la Direction Nationale du

Trésor et de la Comptabilité Publique soucieuse de la reddition des comptes dans de

bonnes conditions et dans les meilleurs délais, a sollicité et obtenu aupres du Projet
doAssi stance Technique pour |l a Gouvernance
(PAT) , financ® par | 6Agence I nternationale de
Banque Moddibaolreati 0® d o6 unde @gestionddes apchiveed desg u e
comptables publics des collectivités territoriales.

Ce Guide de gestion des archives comptables des collectivités territoriales fournit

une démarche compléte et des outils détaillés aux uti |l i sat e uauxs . !
comptables publics et a leurs collaborateurs au niveau des services comptables des

régions, des cercles, des communes et du District de Bamako.

Je souhaite que ce guide réponde aux préoccupations de la Direction Nationale du
Trésor et de la Comptabilité Publique et aux autres structures de contrble des
finances publiques pour une gestion efficace des documents comptables.

Que toutes celles et tous ceux qui ont contribué a I'élaboration du présent guide,
trouvent i cdemés&iBpcrresremsraements.

M. Le Ministre de | 6Economie
Mamadou Igor DIARRA
Of ficier de | 60rdre
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Avant- Propos

Ce guide pratique de gestion des archives s'adresse aux comptables publics qui ont
la charge de sauvegarder les documents découlant de leurs activités.

Il vise & répondre aux questions spécifigues que se posent les usagers de
 6admi ni str at i,ognant caexstraitémentsa adégaeats des documents
financiers et comptables :

1 quellessontlesidéesrecuessur | darchivage et | es archiwv

1 quel est le cadre reglementaire relatif aux archives ?

1 quel est le role des comptables publicsdans | dorgani sation et
archives ?
1 quelssontlesacteur s concern®s dans | egestondegsosi t i f

archives des comptables publiques ?

1 quels conseils pratiquespourl a gesti on des danptabieer s dbar
dans les collectivités territoriales?

1 quels conseils de base en cas de sinistres (incendie, inondation) ?

Puisse ce guide, réalisé sur initiative de la Direction Nationale du Trésor et de la
Comptabilité Publigue (DNTCP), servir do6éoutil utile au quot
l a bonne tenue des doclumesndge ddbas cbadespsabl e
collectivités territoriales.
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INTRODUCTION

La décentralisation consacre le droit des collectivités territoriales ou locales a

sObadministrer | i br e flagas propes en ‘vue ge®proenouvoilr Bur s a
développement a la base et de renforcer la gouvernance locale.
Le succ s de |l a d®centralisation d®pend for
collectivités territoriales et cela passe par une meilleure mobilisation des recettes,
une saine gestion des dépenses et une bonne administration des budgets locaux, en
somme, une bonne gouvernance en matiére de gestion des finances locales.
Cela nécessite une grande maitrise des informations financieres et comptables
contenues doune part dans | es documents budg®t a
supplémentaire, les budgets annexes) généralement accompagnés notamment des
piéces suivantes :

- le tableau récapitulatif des emprunts et dettes ;

- | 6®t at des provisions

- | 6 ®tsahargaese

- | 6®tat du personnel

- la |iste des ®tablissements ou services
Et débautre part des informations contenues

sont :

- les livres principaux et centralisateurs (le Journal général, le grand livre
auxiliaire des comptes budgétaires) qui se présentent sous formes de registre
et de fichier ;

- les livres auxiliaires ou de développement (le livre auxiliaire des comptes de
tiers, le livre auxiliaire des comptes financiers) ;

- les justificatifs et piéces justificatives des opérations comptables (certificats
de recettes et de dépenses, les bordereaux et mandats de paiement, les
situations financiéres de trésorerie, la balance des comptes, la comptabilité
mensuelle...).

Tous ces documents doivent de ce fait étre disponibles a tout moment au niveau des
services comptables des collectivités territoriales, dans la mesure ou ceux-ci en tant
gue services publics sont tenus de rendre compte de leur gestion et de mettre
| 6i nf ormati on fositom des autontés compéterdes, dids cipyens et
des partenaires techniques et financiers.

Or, la situation actuelle des Recettes Perceptions des Collectivités Territoriales (CT)
en matiere de gestionde s d o c u me nt gendldiffaile dehelleg ebligations.



Cbest ¢€eoconstat gue la Direction Nationale du Trésor et de la Comptabilité
Publique (DNTCP) a décidé de mettre a la disposition des comptables publics
Receveurs - percepteurs des Collectivités Territoriales, un guide pratique
doéar gehi va

Le guide a pour objectif de rappeler combie n i | est i mp armettemion ddacc
particuliere aux documents financiers et comptables produits et recus (archives), et
un traitement ad®quat ~ chacun des sirades qu
De fa-on sp®cifique il sbagira
- de battre en breche quelques idées recues surl es ar chi ves; et | 6
- de d®finir guel ques notions de base sur

- de rappeler le cadre législatif et réglementaire relatif aux archives
comptables ;

- de définirles étapes ddor gani sati on et doemptaelest i on d.

- de donner quelgques conseils pratiques sur la gestion des dossiers courants
ou actifs ;

- de donner quelques conseils de base en cas de sinistre (incendie,

inondation).
Comme son nom | 6indique, ce guide pr at
sensibilisation, de gesti on et déi nformati on ) |

archiviste (Receveurs - percepteurs des collectivités territoriales).

! ne soOdagit aucunement de former des sp
a la disposition de ce public confronté ~ dé®nor mes probl me
guotidien de documents dbébarchives d®cou
pratiques en matiére de classement, de conservation, de communication et de
versement des archives courantes et intermédiaires.




CHAPITRE1l: QU GEEJUE LES ARCHIVES ?

1.1 Quelques idées recues sur les archives

A ldée recue n°1

« Moi je suis comptable, les archives,
¢ane me concerne pas »

A Idée recue n°2

« Les archives, ce sont de vieux
papiers »

Attention !
Que vous soyez trésorier payeur,
receveur - percepteur, régisseur de
recette, r®givwusel
travaillez donc, vous recevez et
produisez des documents dans
| 6exercice de v
respectives.

Ces documents sont des archives
publigues et sont sous votre
responsabilit® juc
aupr s doéun seryv
publiques.

Attention !

Dés que vous recevez ou
produisez des documents dans
| beecice de vos fonctions, quel
gue soit leur date, leurs supports
vous avez produit des archives.



A Idée recue n°3

«Je viens db6é°tre a
nouveau service avec un bureau plein
dedocumentsd 6 ar ¢ hMon la s
paperasse ne mbéint ®r e
fais du vide autour de moi. »

Attention !

Léadministration est une
| 6i nventaire des document s
cas de remplacement poste pour poste. Dans le cas
ddbune nouvelle charge qui
|l 6anci en occupant d Servide udese
Archives.

Sachez que vous étes pénalement responsable de toute
destruction ddar chi vdes visap
d 6 ® i midenla Direction Nationale des Archives
du Mali.

Vous Encourez un emprisonnement et des amendes.
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A ldée recue n°4:

«Avec | 0i odeblamuaérisaiion,
Je n 6 @us dea pr@bléme
doar chi»vage

Attention !

Certes, un document
électronique ou numérisé est
soumis aux mémes regles
gudun document
Vous ne pouvez pas

| 6®!I i mi ner san

Toutefois, vous avez
| 6obl igation d
conserver vos archives
papiers, car i
garantie sur la bonne
conservation a long terme

des supports électroniques
(disquettes, CD-ROM, Clés
USB, cartes me

11



A Idée recue n°5 :

« Archives » et « documentation ¢ c O ¢
méme chose »

Attention !
Voici deux termes employés
régulierement. Mais souvent on
nében connait pat:
exacte. |l arrive que les deux
soient utilisés au hasard ; ou
gudébon | es prenne

La documentation trouve son
origine dans la collecte des
informations et son but est de
renseigner, informer.

Les archives sont produites dans
| 6exercice doéune
gue les archives sont produites

presqudinvol ont a
cons®quence dodun
ont pour but

opération, de justifier une activité.

12



1.2 Quelques notions fondamentales sur les archives

A Analyse : opération qui consiste a présenter sous une forme concise et
précise les informations contenues dans un document ou un ensemble de
documents.

A Archives :

les archives sontl 6 ens e mbl e d egelsdjweceentdeurtdate, leur
forme et leur support matériel, produits ou recus par toute personne physique

ou morale, et par tout service ou oOorganis
leur activité.
A Archives courantes:lesdocument s dibabit islat & omour | 0a

services, établissements ou organismes qui les ont produits ou regus. (ct. article 2
décret n° 02 _ 424/ P-RM DU 09 SEP. 2002 relative aux archives).

A Archives définitives : les documents ayant subi des tris et éliminations et
conservés, sans limitation de durée, pour leur intérét administratif et
historique. (Cf. article 2décret n° 02 424 /P-RM DU 09 SEP. 20021u relative aux archives).

A Archives intermédiaires:l es documents ayant cess® dob-
d uilisation habituelle et qui ne peuvent, en raison de leur intérét administratif,
faire | 6obj et dearttieb dicret neot _ 424d P&RMBOL ob sEmizome @aut i 0 N .

relative aux archives).

A Archives privées : les documents qui procedentde | dacti vit® des
priv®es, physiques ou moral es, “ 1l 0excep:
de | a gestion d @ikt 125d8aNoiVied2-G2Qu 22 illdt ok rbla@e .aux
archives).

A Archives publ iques . (Cf. article 4 et 5 de la loi n°02-052 du 22 juillet 2002 relative aux archives).

A les documents qui découlent d e | & a ct itay, idds @ollettevités 6 E
Territoriales, des ®tablissements publ

A les documents qui procédent de | 6 a c dles arganis@es de droit privé
charg® de | a gestion d'un service publ
public;

A les minutes et répertoires des officiers publics ou ministériels.

Elles sont imprescriptibles et inaliénables.

-

A Article : unité matérielle sur laguelle est apposé un code de repérage appelé
cote en langage archivistique.

A Bordereau de versement : relevé détaillé énumérant des documents et des
dossiers remis ° un servi ce ;dedbardecchui ves p

13



de versement est un instrument de recherche provisoire. Il a un caractere
juridique.

Cote : ensemble de symboles (lettres, chiffres, signes) servant a classer
chaque dossier dans son fonds ou sa série ou a localiser un dossier dans un
service d'archives.

Document:tout support @oformatiennface titre,diee alchives
comptable est une information sur un support quelconque, un document
produit ou re-u par |l es comptables public

Dossier : Ensemble des pieces qui traitent d'une méme affaire. Méme si une
affaire semblable a déja été traitée, un nouveau dossier doit étre ouvert. La
constitution doéun dossier est comparable
piece la plus ancienne étant au début, la plus récente a la fin du dossier :
cdbest ce egliekstiuducemntemedp dossier. Le dossier qui est une

unit® intellectuelle peut °tre constitu®
Dur®e doUtilit® Admiedststiratp®ri dddJApendar
dossiers sont encore courants ou intermédiaires (1°' et 2°™ age).

Fonds d 6 arendembleedes document s de tout e nat
personne, physique ou morale a produits ou regus dans | 6exercice ¢
activités et constitués de facon organique.

Instrument de recherche: outil de recherche sur support papier ou
®l ectronique ®num®r ant ou d®crivant wun e

pour | es faire conna’ tre aux |l ecteurs (r@G
Magasin: lo c a | déun bOt i destiné a la 6oasergakion Wess
documents.

Piéce :

La piece est la plus petite unité de description, indivisible a la fois

mat ®r i el | ement et intellectuel |l emdaat (f a
commandes, PV de réception, attestation de service fait, registres, certificat de

recettes, certificat de dépenses, états comparatifs, bordeaux sommaires,
situation financi reé). La pi ce peut °t
plusieurs pages.

Plan de classement: | 6 or dr e dans

| eque dibeag cdii wheisv
ont été classées et ordonnéesdansun s er vi c e

uel
ddébarchi ves.

Pré-archivage : terme pour désigner l'organisation et la gestion des archives
intermédiaires

Rayon : tablette de rangement.
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A Rayonnage fixe : ensemble de travées d'un magasin dans lequel les épis
sont fixes et en permanence accessibles par les allées de desserte.

A Rayonnage mobile : rayonnage caractérisé par des épis sur rails pouvant
étre déplacés de facon a utiliser I'espace occupé par les allées de desserte
dans une installation de rayonnage fixe.

A

A Récolement : opération destinée av®r i fi er | 6i nt ®gralit® d¢
de fa-on p®ri odi que ou | ors doOoune passat

A Service versant : tout service comptable qui transfére des archives en sa
possession ° un service dbéarchives.

A Transfert d 6 ar c h idépasement des archive s inter m®di ai res
bureau vers un dépobt de pré-archivage (prolongement des bureaux).

A Versement : opération matérielle et administrative par laquelle les archives

arrivees au terme de leur DUA ( Dur ®e douUti |l i) &nt Admi n|
rassemblées par le service qui les a produites et reversées au service

ddédar chi v e sompétdnts.i que s

A Le cycle de vie des archives ou la théorie des trois (03) ages:

A Les archives courantes : «sontdesdocuments doéutilisation
| acti vit® tdissemsntsr retvdrganssies qubles ont produit ou

recu » (Cf. Article 2, décret N°02-424/P-RM du 09 septembre 2002). Ce sont

les dossiers actifs, nécessaires au traitement quotidien des affaires en cours.

Cbhest "Il 6énsembl e des doscsawerrss e ot oeKe |
comptable en cours.

A Les archives intermédiaires: «Les document s doéarchi ves a
do°tre consi d®r ®s doéutilisation habituell
int®r°t admiobpéetadief tri ai€fAridd@é®Idécrei nat i o
N°02-424/P-RM du 09 septembre 2002). Ce sont les dossiers des exercices

comptables écoulésmai s dont | a conservation so6i mp:¢
Il 6i nformation du servi ce edglenenotaires. Lde s r ai ¢
durée de vie de ces archives vade 1 a 5 ans.

A Les archives définitives: «xLesdocuments ddédarchives ayant
élimination et conservés, sans limitation de durée, pour leur intérét
administratif ou historique.» (Cf. Article 2, décret N°02-424/P-RM du 09

septembre 2002).  Leur durée de vie va de 5 a 10 ans et plus.

A retenir: la gestion des archives courantes et intermédiaires incombent aux

comptables des collectivités territoriales et la gestion des archives définitives a des
professionnwdes de | 6archi

15



A Les formes den:l 6i nformati o
L6information peut s e pr ®senter sous f
dactyl ographi ®es, i mages, audio, vVvid®os, e

A Les différents types de supports

A Supports physiques (papier) ;
A Supports électroniques (CD, c | ® USB, di sque

ordinateur, cartes mémoires, é ).

A Les caractéristiques des archives publiques

A Automaticité : | es document s débarchi ves

volontairement ou au hasard. lls résultent automatiguement
doune activit® eteurproductamngd n®cessai-r

Imprescriptibilité : les archives publiques sont imprescriptibles,
personne ne doit les modifier ou les faire disparaitre ;

inaliénabilité : les archives publiques sont inaliénables. Elles ne
doivent pas étre vendues et leur propriété ne peut étre
transférée a autrui ;

Authenticité : documents originels servant de preuves pour
justifier une action et faire valoir un droit.

16
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CHAPITRE 2 : LA GESTION DES ARCHIVES COMPTABLES
COURANTES ET INTERMEDIAIRES DES COLLECTIVITES
TERRITORIALES

2.1Constitution des dossiers

La constitution des documents dbéarchives nbo
| 6arbitraire doéun homme . sorted dummath®ment tlee e n ¢
activit®s quotidiennes dobéune,ddmi nBitsatbrl atsiscenr
religieux, doébune famille ou dobéun particulier

En effet les structures comptables des administrations centrales et des collectivités
territoriales produisent des ar c hi ve s d an sleuts @aivités rquotideeres d e

(les ordres de recettes, les certificats de recettes, les certificats de dépenses, les

mandats,| a comptabilit® mensuel)l e, | e compte de

A Qui constitue ?

La constitution des dos sincenbesauxdcongptaldes pubbliess ¢ o mp
et assimilés. Notamment :

A les Trésoriers payeurs ;

A les Receveurs- percepteurs ;

A les Régisseurs de recettes ;

A lesR®gi sseurs.dbdavances

A Quand et quoi constituer ?

Quotidiennement : les comptables publics d an s | 6exercice de | e
produisent notamment :

les ordres de recettes ;

les mandats ;

les souches de quittances;
les livres journaux ;

les registres auxiliaires.

To T T To o

Mensuellement : par le Receveur- Percepteur a travers la comptabilité mensuelle :

Certificat de recettes ;
Certificat de dépenses ;

Etat comparatif ;

Bordereau sommaire ;
Situation financiére ;

Relevé détaillé des mandats.

Too Too To To o I

Annuellement : par le Receveur- Percepteur a travers le compte de gestion :
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la balance des comptes ;

les certificats de recettes ;

arrété de nomination du receveur ;

les certificats de dépenses ;

|@tat comparatif ;

le bordereau sommaire ;

les relevés détaillés des ordres de recettes ;
les ordres de recettes ;

les bordereaux des ordres de recettes ;
les relevés détaillés des mandats ;

les bordereaux des mandats ;

les mandats et leurs piéces justificatives ;
la situation financiére ;

le budget primitifet | a d®ci si on dbéapprobation

|l e budget additionnel et | a d®cision d
le compte de gestion ;

|l e compte administratif; et | a d®cision

les spécimens de signatures du maire, de ses adjoints, du receveur-
percepteur et du trésorier payeur ;

le compte de résultat ;

le bilan ;

les états de reste a payer ;

les états de reste a recouvrer.

o To To To  To T To To To To Io Ix I I o o o o o To To T

En plus des dossiers comptabl es, débautres c
(Textes législatifs et réglementaires, les correspondances et les dossiers techniques)
sont constitués.

A Comment constituer ?
Deés la production ou la récepton ddune pi ce (mandat ,ouvrdar dr e ¢
automatiquement un dossier y afférant.

«La const it gsiei commerntd® aipartirdleola production ou réception de la
premiere piece. »

Exemples de dossiers constitués :

A« Ordres de recettes Février 2015 » ;
A« Mandats Mars 2015 » ;
A« Comptabilité mensuelle Juin 2015 » ;

A« Compte de gestion 2014 ».
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2.2 Classement

Le classement consiste a ranger méthodiquement ce qui doit étre conserve, afin de
le retrouver facilement lorsqu'on en aura besoin. Le classement se fait conformément
a un plan avec une idée préconcue de recherche. Tout rangement n'est pas un
classement, ainsi on range du matériel et on classe des documents.

A Les principes du classement

Il est impossible de choisir un bon classement sans connaitre les principes du
cl assement g®n®r al . Quand on est en face d
guestions a se poser doivent étre les suivantes :

A Quelles sont les informations?qudon peut
A Comment sera énoncée la demande ?

A titre dboexempl e, |l es deux types de demano
recherche sont :

A Apportez i moi le dossier du contribuable « Etablissement x » ;
A Remettez i moi le mandat de paiement ao(t 2013 de la Collectivité X.

Dans | a demande par | e nom de | dentremprise,
classement a base dénominale, c'est-a-dire fait a partir du nom de la personne ou
de | d0entreprise.

Dans la seconde demande, «mandat de paiement» exprime une idée, un concept. Le
classement le plus approprié est un classement a base conceptuelle.

Si en matiere de classement, on na& que deux bases, on dénombre par contre
plusieurs modes ou ordres de classement. Un ordre ou mode de classement est une
suite conventionnelle ou notoire selon laquelle seront disposés les éléments a
classer.

Les modes de classement principaux sont :

A le classement alphabétique ;
A le classement numérique ;

A le classement chronologique ;
A le classement géographique.

On parle de | 6ordre alphab®tique quand il S
de | 6ordre num®rique quand <coest une suite
chronol ogdoagiet sdel | 8 succession des divisio
année.

En fonction du volume des documents a classer et de la nature des dossiers, des
combinaisons entre les principaux ordres de classement ont abouti a la création
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déordres d ®r ilev @lassemgente alplEaoumerique et le classement
décimal.
A Quiclasse ?

Les Trésoriers payeurs au niveau des régions, les Receveurs 1 percepteurs au
niveau des cercles et des communes, les régisseurs de recettes, les régisseurs
d 60 a v aaumieeau des communes.

A Comment classer ?

Pour éviter que mes archives ne deviennent source de probléemes, voici les dix regles
a respecter

1. Dés quejecréeun dossi er, je |l oidentifie et
contenu du dossier et |l a date doéouvertwu
cartonnée rigide pour classer mon dossier.

l

2. Je dote le dossier déun syst me doéi del
De préférence un systeme ouvert, simple et souple. Cela peut étre un systeme
séquentiel continude 1 al 6i nf i ni car Il e syst me
néoffre que 26 possibilit®s. Ex.

1 = ordre de recette 2015

2 = comptabilité mensuelle 2015.

Si on veut utiliser des lettres sans que le systéme ne soit fermé, on peut utiliser des
combinaisons de chiffre et de lettre. Ex. :
Compta/ 1 = certificat de recette 2015 (« compta » pour dire comptabilité)
TLR /1 = textes |égislatifs et réglementaires 2015 (« tlr » pour textes législatifs
et reglementaire)

3.Lorsque je cr®e un document , je |l e rattache
car tout document se rapporte a une affaire donnée et entre dans le dossier
correspondant

l

/ 4, Au fil du temps, Iaa/edcoslsf)iaerrrisvnrdiecf’niotuv)
devient indispensable de constituerdessous-dossi ers ° | 6aide de sol
maintenir | 6or dr.Bestngacessailede ddeséeerchaque sous |
Ex.:

1 = ordre de recette 2015 (pour le dossier)
1.1.= Ordre de recette janvier 2015 (pour le sous-dossier contenant les piéces de janvier 2015)
1.2.= Ordre de recette février 2015 (pour le sous-dossier contenant les piéces de février 2015)

2 = comptabilité mensuelle 2015.
2.1. Comptabilité mensuelle janvier 2015

\ 2.2. Comptabilité mensuelle Février 2015 J
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5. En plus des dossiers comptabl es, doautres cat ®gor
et réglementaires, les correspondances et les dossiers techniques) sont constitués. Il convient de
les gérer comme indiqué précédemment mais de fagon séparée lors du rangement.

6. Au regard du principe dealoeanhual db@nbh®eg®t aer doi &
avant le préi archivage. Il est important de consacrer quelques minutes pour :
- éliminer les copies multiples ;
- éliminer les brouillons et les imprimés vierges ;
- reclasser chronologiquement les sous-dossiers et les dossiers ;
- vérifier que les titre les dates sont correctement inscrits sur les dossiers et sous-dossiers

)

Apr s je mets mes dossiers dans une bicildeseéfétedcas c h
(«kcar t e do)dddassiar.O®peut mettre plusieurs dossiers dans une méme boite a deux
conditions :

- pourvu que la référence de chacun y soit bien inscrite ;
- éviter de mélanger les dossiers comptables avec les dossiers non comptables dans la
méme boite (voir point 5).
N.B. : ne pas trop remplir les boites; dans | e cas déun dossier trop vol ul

seconde boite. j

o

8. Numéroter| es boarchvesd@6 f a- on continue (de 1 ° 1 86infin
préférence avec un systeme alphanumérique qui permet de distinguer de facon distincte les
différents types de dossiers. Ex. :

- Compt/17i 3
o Compt/1. =Ordre de recette 2015
o Compt/2. = Comptabilité mensuelle 2015
o Compt/3=mandat 2015

- )

9. Je range les boites sur des étageres métalliques de fagon continue de bas vers le haut et de gauche
vers la droite conformément aux instructions du point 5.
Etablir un répertoire annuel des archives regues et produites. Cela permet de laisser des archives
identifi ®s et class®es " son successeur. Cbest | ¢
service en cas doaf f entairesot inwlontaird.e d®part vol o

10.3e procede périodiquement ades transfertsou ver sements ddéarchives afi
locaux et mobilier de conservation.

Je désengorge mes bureaux en transférant régulierement mes archives dans un dép6t de pré-
archivage (ce d®p!t comme son nom | d&indiqgque doit
écoulés dites archives intermédiaires).

Apreés quitus de la Section des comptes, les archives intermédiaires qui ont recu quitus doivent étre

ver s®es dans un d®p!t ddédarchives publiques au n
niveau Central (DNTCP), cela en concertation avec les services d'archives publiques si possible au

niveau communale, cercle, ... J
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A Ou classer et ranger ?

Les dossiers ou documentsd 6 ar ¢ hi v e s o8l ;amgés dans des cheingses,
chronos, bo"tes dbéarchives.

—

modele de chemise cartonnée rigide Modele de chrono

2.3 Conservation

A Pourquoi conserver ?

La conservation des dossiers vise essentiellement a satisfaire :

1 aux besoins de justification des droits des personnes physiques et
morales ;

1 auxbesoins doaudits, de contr!les; de v®r
9 aux besoins de recherche et de documentation historique ;

1 ala protection physique des dossiers contre leurs ennemis naturels
(poussieres, eau, feu, intempériesé ), Hommes (vol, destruction
volontaire) et biologiques (insectes, rongeurs, termitesé );

9 ala protection des informations contenues dans les dossiers comptables
en ne per mett ant pelsenoes autbrisées.s g u 6 a u x

A Ou conserver ?

On conserve les archives dans un local sec, propre, étanche et sécurisé. Il est

pr ®f ®r abl e quftaversé ppedesscod nd up aase s d ihsaflationse t des
électriques anarchiques. Léuti |l i sat quopuissene assurerb la kécueite s

des dossiers (armoires métalliques fermant a clé, rayonnages métalliques, coffres

forts a combinaisonsé ) est fortement conseillée (voir ci-dessous les régles

doéoi mpl antati on de rayonnages m®t al | i ques f

22



Implantation des rayonnages s
fixes d'un v o Sila salle a des fenétres, il convient de les
e salle d archives occulter et de ne pas laisser les documents

faca aux ouvertures. Les étagéres doivent étre
implantées perpendiculairement aux ouvertures

Pour éviter tout risque d'humidité,
il convient de ne pas appuyer
les étagéres contre le mur.

0,15m </ - >
0,30 m Espace de travail

. Profondeur

/1 minimum

1 est pr ®dr @®s adgdres ed Bo® \car elles sont dangereuses en cas
déincendie, attirent |l es insectes (termites,

Les dossiers sont rangés dans les armoires métalliques ou sur des rayonnages
métalliques, et cela, de bas en haut et de gauche a droite.

e ||
| LI
| [

RAYoNNAGE Poum_ Loz Argbives. B BN

q Caractéristique technique de rayonnages métalliques classiques fixes simple face = armature tube carré de 25 avec t6le de 10. Nombre de tablette
7 sous tenue par des tube carré sur tous les cotés, espacement entre les tablettes 30 cm. Dim. 230 cm x 100 cm x 35¢cm ;

q Caract®ristigue rayommabenniémlligeie aaésigne double face = armature tube carré de 25 avec tole de 10. Nombre de tablette 7 sous

tenue par des tube carré sur tous les cotés, espacement entre les tablettes 30 cm. Dim. 230 cm x 100 cm x 70 cm
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A Comment conserver ? (Equipementsbo tes et caisépns dbar

Les archives doivent impérativement étre constituées en dossier par le service qui
a produit les documents et condi ti onn®es dans dess bo  tes

modéle de Boite
dbéarchives

modele de caisson a archives

sier t

e r ®c
oame n t

pour
tance,

A Combien de temps conserver ?
Les archives publiques sont imprescriptibles et inaliénables. De ce fait, elles doivent
étre conservées de facon pérenne, cf. Article 5 de la Loi n°® 02-052 du 22 juillet 2002
relative aux archives.
Mai s, nul ne peut i nd®fini menddchivespnodugsr ver |
dans un service de recette 1 perception ou une trésorerie régionale (archives
courantes et intermédiaires). Il faut périodiquement procéder a des opérations de
transfert et versement comme indiqué au point 10 de la rubrigue « comment
classer»et ~ |1Ddefatoisuarlegarchives.

2.4 Communication
La communication est | 6acte de mettre ° | a
usagers de | @Gesdimncasipabliques,tlida m tio comemue dans les
dossiers. Elle peutsefai re soit oralement, soit en remet

g u intérkséent. Dans ce cas on parle de consultation.
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Les archives détenues par les comptables publics des Collectivités Territoriales
(trésoriers payeurs, receveurs - percepteurs, régisseurs de recette, régisseurs
déoavancent déut i | i,tcest-a-daed lesi archiges dua prennee st
second ages.

A Quoi communiquer ?

Il existe deux types de dossiers :

1 les dossiers librement communicables (textes l|égislatifs et reglementaires,
publ i cations officielles, correspondances

1 les dossiers a communication restreinte (bulletins de salaire, DAO, Dossiers
du personnel, bref tout document a caractere nominal pouvant affecter
| 6i nt ®gr it ® physipgeures oonun emoorua | pee rct duefrbee r | 6
Articles 22 et 23 du Décret n°02 7 424 / P-RM du 9 septembre 2002).

A A qui communiquer ?

A | 6admi ni s but agageo désirantt accéder au x documents dbar
publiques ~° | 6except i otrprotdgées par la foiqpameaempl® n's g u |
les documents concernant l a s3%ret® de | 6Et at ou |

secret de la vie privée.) cf. Articles 12 a 17 de la Loi n°98- 012 du 19 janvier 1998
joint en annexe.

Les personnes qui désirent consulter un document doivent justifier de leur identité
(pi ces dbéidentit®, pesr.mis de conduire, pass

Les utilisateurs do6ar chives comptables entre autres

les tresoriers payeurs ;

le receveur Général ;

laDNTCP ;

le Bureau du Vérificateur ;

le contréle Général des Services publics ;
les Inspections des finances ;

la section des comptes de la Cour Supréme.

o T To To Do Do Do

>\

Quand communiquer ?

En principe, tous les documents sont librement communicables sans délai ni

restriction. Cependant, il existe des exceptions a cette disposition. Sont soumis au

délai de communication (bulletins de salaire, DAO, Dossiers du personnel, bref tout

document a caractére nominal ou tout documentpouvant affecter | 0i nt
ou mor al e dndeu noeu ppeerrstonr b e cf. Attioles 22 @tr2& du Péctetl i c . (
n°02 i1 424 / P-RM du 9 septembre 2002).
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A Ou communiquer ?

Les communi cat i onésieuraest sernvicesecamptables| (Bureaux du
Comptable, du Receveur-percepteur, du Régisseur).

NB : En matiére de communication, les dérogations existent. cf. (Article 25 du décret
n°02 1 424/ P-RM du 9 septembre 2002).

A Comment communiquer ?

Un registre de communication ou de consultation doit étre ouvert afin de noter les
entr ®es et sorties (dog difffrerges rulerigues dd cegistre dei v e s
consultation ci-dessous). Le registre doit étre rigide, épais. Eviter les cahiers et les
formulaires en feuillets.

.Mod |l e de page doébun registre de comm

Cote Description Date de Service Date de Identité et Emargement
(titre ou demande | demandeur | restitution qualité du
intitulé du demandeur
document)

Il faut éviter le « libre-service », la communication et le rangement des dossiers sortis
pour consultation doivent étre effectués par une personne assignée aux taches de
gestion des archives intermédiaires (comptable, gestionnaire des dossiers,
archivi steé)
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25 Versement

Opération matérielle et intellectuelle par laguelle la responsabilité de la conservation
déar chi ves pinigratien adie servide ale pré-archivage ou a un service

doarchi ves, ou bien doéoun service de pr®

désigne aussi par extension, les documents ainsi transféreés.

A Pourquoi verser ?

Le versement est une obligation Iégale cf. ARTICLE 8 du décret n°02 _ 42 4 / P-RM
du 09 Sep. 2002 qui dispose : « Les documents d'archives définitives, exception
faite de ceux cités a l'article 7 ci-dessus, font I'objet de versement régulier
obligatoire aux services d'archives publiques de I'administration ».

Compte tenu du caractere imprescriptible des archives publiques, le versement est
indispensable pour désengorger les bureaux et les dépbts de pré-archivage.

A Quoi verser ?

Le versement concerne les archives intermédiaires arrivées au terme de leur Durée
doé Ut i | i simstrative (DUAY dutnement dit a la fin du second age des archives.

I peut sbéagir concr tement des archives
de v®rification, de contr!l|l e, doéinspection

A Quand verser ?

Les documents d'archives sont conservés en fonction de leur durée, de leur intérét
administratif, historique, juridique et documentaire dans les services d'archives
publiques (cf. Article 19, décret n°02 _ 424 / P-RM DU 09 Sep. 2002, fixant les

modal it ®s doapp ! 05 du2p jailiet 2008 relhtise alixarichivesp 0 2

La durée du versement dans les services d'archives va:

A De zéro a un an pour les archives courantes;
A De un acing ans pour les archives intermédiaires ;

A De dix ans et plus pour les archives définitives. (cf. article 2 décret n° 02 _ 424/ P-RM
DU 09 SEP. 2002 du relative aux archives).

A Comment verser ?

Tout versement est annonc® 15 jours ~° |

ar c |

de s

6avan

est accompagn® doébun Dbordereau de versement

service versant, le nombre des articles, la nature des documents, les dates extrémes
et la date des éliminations. cf. le tableau de gestion des archives comptables des
collectivités territoriales.
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Exemple de Bordereau de versement

Nom du service versant: Recette perception de la | Numéro de versement : 10 W 01

Commune rurale de Kolokani Date de prise en charge : le 15 janvier 2015

Date du versement : 30 décembre 2014
Nombre doéd®d2ticle

N° de Description de | Dates extrémes Observations du
| dart service des archives
comptables
01 Ordres de recettes 2013 - 2014 Bon état
02 Mandats de paiements 2013 Bon état (communication

ooz restreinte)
p p p eééé. .

03 Lz Lz Z L
eeeeeeeeee.

Signature du Responsable des archives comptables :

A Aquiverser?

Recettes-perceptions
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2.6 Lapassation des archives comptables

La passation a I|ieu, | orsque | e c ofongtibnabl e er
ou a la cessation de sa fonction. Parmi les éléments sur lesquels se passe la

passation figurent en bonne place les archives. La bonne passation des archives des
services financiers facilite l e travai l de
contréle des services publics.

A Comment faire la passation des archives entre deux comptables?

Au moment de la passation des archives, avant de prendre ses nouvelles fonctions,

le comptable public sortant doit faire le point sur les documents existants, en
collaboration avec le responsable du Service desar c hi ves ( ylbrecenseen e xi
tous les documents existants physiquement a son niveau sans oublier les
documents sur support informatique.

Tous les documents indispensables a la bonne exécution des taches des comptables
publics des Collectivités Territoriales doivent étre transmis du :

A Trésorier payeur sortant au Trésorier payeur entrant ;

A Receveuri percepteur sortant au Receveur - percepteur entrant;

A Régisseur de recettes sortant au Régisseur de recettes entrant ;

A R®gi sseur sbiaatawaR®@me s seur edir@mv ance

La passation des archives entre deux comptables publics suit les étapes suivantes :

A fixer un calendrier de passation de co
(Minist re de | 6Economie et des Financ
et de la Comptabilité Publique, Gouverneur, Préfet, Sous-préfeté ) cf.

Lettre circulaire portant passation de service ;

Afaire | 6i nventaire des document s e Xl s
public en faisant recours a des instruments de recherche (répertoire,
bordereau de récolement, bordereau de versement.) ;

A établir un procés-verbal de passation en trois exemplaires signés par le

comptable public sortant, celui entran
tutelle.
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Exemple de Bordereau de récolement

Cercle de:
Commune de;
Bordereau de récolement N° :

Date de récolement : 31 décembre 2014

Documents traités | Documents | Cotes | Documents | Documents | observations
prétés usageés volés/
perdus

Signature du Comptable Sortant

Signature du Comptable Entrant
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CHAPITRE 3 : LES ROLES DES DIFFERENTS ACTEURS DANS LA
GESTION DES ARCHIVES COMPTABLES DES COLLECTIVITES
TERRITORIALES.

3.1Les acteurs internes

A Les régisseurs de Recettes et de Dépenses
A geérent les archives courantes et intermédiaires des services ;
A rangent les dossiers clos dans des

A procédent périodiquement si possible & des opérations de
versement au niveau des archives des collectivités.

A Les Receveurs-percepteurs
A gérent les archives courantes et intermédiaires des services ;
A rangent | es dossiers clos dans des
En | angage doéarchi vi sacthivageion proc de
A préparent au niveau régional le versement des archives
comptables si possible vers la Direction Nationale du Trésor et
de la Comptabilité Publique.

A Le Receveur Général du District de Bamako

A gére les archives courantes et intermédiaires de la Recette
générale du District ;
A range les dossiersclosdansdesbo "t es do6éarchji ves i d
A préparent au niveau régional le versement des archives
comptables si possible vers la Direction Nationale du Trésor et

de la Comptabilité Publique.
A La DNTCP (Direction Nationale du Trésor et de la Comptabilité Publique)

A Recoit et conserve les archives des trésoriers payeurs et de
celles de la Recette générale du District de Bamako ;
A classe et conserve ses archives actives et semi - actives, dans

un local convenablement équipé ;
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détruit les archives éliminables, aprés visa de la Direction
Nationale des Archives du Mali ;
verse les archives présentant un intérét administratif, juridique a

la Section des Comptes de la Cour supréme ;

verse les archives présentant un intérét historique a la DNAM ;
apporte un appui technique aux structures comptables des
collectivités territoriales ;

proc de 7 Hed archvgs ées pastesrcomptables des
collectivités territoriales.

o o Pe o To

3.1 Les acteurs externes

A Le gouverneur, les préfets et les sous-préfets

A Sbassurent gue | e budget de | a R®
comporteuncréditn®cessaire au classement et

A Inspectent les archives des collectivités Territoriales au moins
une fois par an ; (Cf. Instruction N° 1482 MATCL-SG du 10 juin
2009 sur la gestion des archives) ;

A Exhortent les comptables publics des Régions, Cercles et
Communes qui auront bien fait | e cl
dossiers quodoils oftcfpr ®©didiitls ddwaut @ «
de performance des collectivités territoriales).
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A Les ordonnateurs (les maires, les présidents de conseil de cercle et de
région)
A Fournit aux comptables publics de la collectivité du mobilier de bureau
pour le classement et la conservation des documents ;

A Met a la disposition des comptables publics un local fermant a clé et
présentant toutes les conditions nécessaires pour la bonne
conservation des documents ;

A Sseenquiert p®riodiquement aupr s des ¢
classement et de la conservation des documents ;

A Inscrit au projet de budget les crédits nécessaires aux classements et a
I 6 ar e lgparwexemple : achat de chemises cartonnées, entretien du

mobilieretdulocalouts e trouvent | es document sé)

A Porte " | a connai ssance des utilisat e
document s cl ass®s et archi v®s et des
documents.

A La DNAM (Direction Nationale des Archives du Mali) :

A Contréle les conditions de conservation des archives par les
comptables publics ;

A Donne un appui conseil & la demande des comptables en matiére
déarchivage

A Assure laformationdescompt abl es publics en mati r

A Les Partenaires doéappui
A Appuient la DNAM pour la formation des comptables publics des

Coll ecti vit ®sapplicatiordu gume ;i al es ~ | 0
A Appuient |l es structures comptables de
des équipements et fournituresn ® cessaires ;° | 6darchivag

A Appuient la Direction Nationale du Trésor et la Comptabilité Publique et
la Direction Nationales des Archives du Mali © application des textes
législatifs et réglementaires relatifs™ | 6 ar.chi vage

A Les utilisateur s de | 6i nf or mée Bweau du o/érificateub | e
Général, le Contrble Général des Services publics, les inspections des
finances, la Section des Comptes de la Cour Supréme)
A Veillent au respect de la Iégislation en vigueur en matiére de
consultation des archives comptables au niveau de Collectivités
Territoriales (Région, Cercle, Commune) ;
A Proposent des recommandati ons tend
syst me dgarchivage
A Veillent & une bonne manipulation des documents qudi | s
consultent.
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CHAPITRE 4 : QUELQUES CONSEILS PRATIQUES

4.1 Gestion des dossiers retrouveés en vrac

lest fr®quent de retrouver des documents e
gudon vVvient déboccuper. 1 est i mp®r ant i f de
respectant les étapes qui suivent.

Etape n°1: distinguer les publications imprimées, périmées et inutiles (journaux, les
bulletins officiels, | es publications offici
archives.

Etape n°2 : repérer et séparer les dossiers déja constitués souvent mis dans des
boites ou dans des chemises portant une indication thématique ; les regrouper par
sujet et par année. Quand les documents sont completement mélangés, les repartir
les uns apres les autres et former de nouveaux dossiers cohérents si possible.

Etapen°3:traiter chacun des dossiueclasseneentdesp ®r an't
pi ces (le plus souvent dans | 6ordre chronol

Etape n°4 : rédiger une analyse descriptive du contenu de chaque dossier, en
indiguant au minimum le titre et les dates extrémes c'est-a-dire sa « carte
déi dent it ®

Etapen°5:rangerl es dossiers dans des bo " tes que 1|0
de maniére alphanumérique en fonction du cadre de classement.

Etape n°6 : dresser une liste récapitulative du contenu des boites. Lorsque le fonds
est i mportant faire appel au service dobéarct
cercle.

42 Loéarchivage des documents ®l ectroni ql

Pour les fichiers bureautiques et les messages importants, les principes de tenue et
de classement sont les mémes.

A Organiser les fichiers en dossiers et en sous-dossiers : les fichiers
doivent étre classés dans des répertoires selon le méme classement que pour
les documents papier.

AUn nommage homogeéne des fichiers facilite les recherches : appellations
en cohérence avec celles des dossiers papier ; éviter les caractéres
accentués, les signes de ponctuation et les minuscules, remplacer les
espaces par un tiret cadratin généralement appelé tiretduhuit( A _0) , et c.
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APour | es documents constituant un engage
du service, il est recommandé de conserver une édition sur papier dans le
dossier correspondant . En effet, | 6ar ch
processus complexes (technique s et dafiom)r gani

Il arrive tres souvent que des supports électroniques (CD-ROM, Clés USB) de cinq

(5) ans soient illisibles. Il faut étre prudent et réfléechir (en collaboration avec le

service informatique et le service des archives) ~ un syst me dbar
spécifique (disque dur externe de grande capacité).

4.3 Gestion des Sinistres (Incendies, inondations, guerres)

En plus do®quiper | es | ocaux de conservati ol
et de bouche doblimtecautand que possible lesdisques potentiels et

augmenter les chances de récupération des documents en cas de sinistre. Il est

fortement recommandé de préparer a I'avance un plan de prévention afin de réduire

le temps d'intervention.

Pour cela, il est essentiel de déterminer les procédures a appliquer, de les tester et

de les inclure dans les exercices périodiques de sécurité impliquant tout le personnel

du service. Il faut également tenir a jour une liste d'adresses pour savoir a qui on

peut s'adresser en cas de sinistre (sapeur pompiers).1 | s odéagit, en d®fini
en place une politique de conservation préventive des documents.

A En c a snondation partielle (infiltration, gouttiere, rupture de
canalisation)

A Stopper |l a propagation de | dhymidit® et
A Récupérer les documents humides et les faire sécher a plat sur du buvard

ou du papier absorbant blanc, dans un local ventilé (ne jamais étaler au

soleil, ni utiliser un séche- cheveux sur les documents) ;
A Mettre |l es documents daonstdes Isaenplastiques | mb i b«

et |l es congeler dans |l es plus brefs df
la prise en charge par un prestataire spécialisé ;
A Assécherl 6at mosph re du | ocal avant doéy rem

éviter tout risque de propagation de moisissures ;
A procéder éventuellement au remplacement des rayonnages en bois par
des rayonnages métalliques.

A En cas doéinondation totale

A Apr~ s avoir ®vacu® |l e maximum dbéeau, pr
documents dans des sacs plastiques, en conservan t | 6i denti ficat
documents et procéder a la congélation.
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A En cas doéincendie

Une fois le local mis en sécurité par les sapeurs pompiers :

A repérer et isoler les documents atteints par les fumées ou les suies ;

A aspirer ou brosser délicatement ces documents et les conditionner dans du
papier kraft ;

Ales conserver ° plat dans une zone humi
cassant et puissent étre manipulés et rangés.

n cas doinfestation pargedierisiblesi si ssures

Isoler la partie contaminée de la partie saine du local ;

Eviter la dispersion des spores (bactéries, champignonsé ) en

condamnant les circuits de ventilation ;

ne pas brosser les documents infectés dans le local ;

Emballer les documents atteints dans des cartons fermés avec du ruban

adh®sif dans | 6attente de | eur traitemerl
Désinfecter le local.

o oI  TI> M

A En cas de guerre

En cas de guerre :

Prévenir les autorités de tutelles (Gouverneurs, préfets,...etc.) ;

Prévenir les services de sécurité (Police, gendarmerie, Protection civile) ;
Si possible, évacuer discrétement les archives vitales en lieux sars ;
Faire disparaitre tout signe susceptible de localiser le dépot.

T>o T T>o T

Dans tous les cas, avertir immédiatement les autorités compétentes et prendre
contact avec le service des archives de la collectivité au niveau régional ou du cercle.

Penser . i nclure |l es archives dans |l es

collectivité.

44 Quel ques conseils " | 6attention des
Les autorit®s et | es d®cideurs doi vatiambansy et eni r q

archives bien gérées. Les archives bien gérées garantissent :

A En termes de bonne gouvernance :

une plus grande efficacité des organismes ;

la prise de d®ci sions facilit®es par | 6a
la tracabilité des décisions ;

une meilleure utilisation des fonds publics et privés.

T> T>o T T
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A En termes de transparence

A connaitre nos droits et mieux les exercer ;

A acc®der "~ 1 o6information qui nous concer.
collectivement dans le respect de notre vie privée ;

A participer plus directement a la vie démocratique ;

A renforcer la qualité des services rendus par les institutions.

A En termes de préservation de la mémoire collective

A assurer les fondements de notre identité de notre culture ;

A offrir des sources riches et variées pour écrire notre histoire ;

A mettre un capital culturel et scientifique & la disposition de la recherche et
de la création.

A En termes de qualit® de | 6informati on
Aldauthenticit® et | a p®renn;it® de | 6inf
Ala connaissance du contexte de producti ¢
Ala s®l ection rigouresewer; de | 6informati or
A la protection des documents essentiels pour faciliter la reprise aprés un

désastre ;
A une information publique véritablement accessible.

Aussi, pour bien gérer les archives, il faut :

A lavolontépolt i que déen faire une priorit®
A des professionnels bien formés et reconnus comme tels;

Aldintervention de professionnels ~ tout e
documents, depuis | eur con®adnseoationj usquo”
définitive ;

A des outils législatifs et réglementaires constamment mis & jour ;

A des ressources matérielles appropriées.
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A Quelques ressources matériels nécessaire

Local adéquat et sécurisé
Armoires métalliques
Rayonnages classiques fixes ou mobile
Ordinateurs

Scanners
Photocopieuses

Chaises

Tables de lecture
Protege-nez

Gants

Blousons

Brosses et balais

Savons

Insecticides

Feuilles de format A4
Cahiers

Chemises cartonnées
Sous chemises
Chemises dures

Bo " tes dodéoarchives
Crayons a papier

= =2 = =229 =-"2=-"2=-"2=
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Mettre en place un réseau de gestion des archives comptables des
collectivités territoriales en dotant les grandes localités de dépot
d 6 ar cpubliguessa méme de prendre en charge les archives

définitives des communes.

(voir possibil tdes@usl 6 or gani sati c
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Annexes

40



Annexe 1 : Extraits de textes législatifs et reglementaires
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A Annexe 1.1 : Loi N°02-O52 du 22 juillet 2002 relative aux
archives
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PRESIDENCE DE LA REPUBLIQUE
REPUBLIQUE DU MALI

LOI N° 02- 052 /DU 22 JUILLET 2002

RELATIVE AUX ARCHIVES

L'Assemblée Nationale a délibéré et adopté en sa séance du 20 juin 2002;

Le Président d&a République promulgue la loi dont la teneur suit:

CHAPITRE I: DES DISPOSITIONS GENERALES

ARTICLE 1 °": La présente loi régit les archives en République du Mali.

ARTICLE 2 : Au sens de la présente loi, les archives sont I'ensembldodaments quels

gue soient leur date, leur forme et leur support matériel, produits ou recus par toutegpersonn
physique ou morale, et par tout service ou organisme public ou privé, dans l'exercice de leur
activité.

La conservationde cesdocumentsest organisée dans l'intérét public, tant pour les besoins
dela gestion et de la justification des droits desspanes physiques ou morales, publiques ou
privées,que poula documentation historique de la recherche.

Les archives sont publiques ou privées.

ARTICLE 3 : Tout fonctionnaire ou agent chargé de la collecte ou de la conservation
d'archives, enapplicatio n des dispositions de la présente loi est tenu au secret
professionnel en ce qui concerne talgdcument qui ne peut étre légalement mis a la
disposition du public.
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CHAPITRE 1l : DES ARCHIVES PUBLIQUES

ARETICLE 4 : Les archives publiques sant

1) Les deuments qui procedent de I'activité I'Etat, des collectivités territoriales ces

Etablissements publicset des sociétés d'Etat.

2) Les documents qui procédentIdiactivit € des organismes de droit privé chargé de la
gestiond'un service publicoudumi ssi on doéun service public;

3) Les minutes et répertoires des officiers publics ou ministériels.

ARTICLE 5: Les archives publiques, quel qu'en soit le possesseur, sont imprescriptibles et

Inali énables.

Les conditions de leur conservatimont déterminés par décret pris e@onseil des
Ministres.

ARTICLES 6: Lor squoi | est mis en fin a | 6exi ste
organisme détenteur d'archives publiques, celletivent étre a défaut d'uneaffectation
différente déterminéeparda e Je suppression, vers®es | dadi

ARTICLE 7: Les documents dont la communication ét#dire avant leur dépdaux archives
publiques continueront d'étre communiqués sans restriction d'aucuna soute personne
qui en ferad demande.

Les conditions de consultationt e communication des autres documents d'archives
publiques sontixées par décret pris en conseil des Ministres.

ARTICLE 8 : Entre le moment ou les documents d'archives cessent d'étre d'utilité courante
pourl'exercice des activités des ministéres, des services, établissements et organisme publics
qui les ontproduits ou recust le moment ou ces documents deviennent communicables au
public, ils doivengétre conservés dans des services intermédiaires acesede

préarchivage.

ARTICLE 9 : Les services, établissementsoeganismes publics visés a l'articledessus
sontresponsables de la conservation de leurs archives pendant une période dont la durée est
déterminégar décret pris en Conseil des Mings.
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ARTICLE 10 : La Direction Nationale des Archives du Mali est l'organisme de I'Etat
compétenpour gérer les questions d'archives au Mali.

Elle administre les archives nationales et contréle les services -@eghigage constitués par
lesarchives des ministeres, les archives des régions, les archives des cercles et les archives
descommunes.

ARTICLE 1I: Un Conseil Supérieur des Archives dont la composition, les attributions et les

modalités de fonctionnement sont fixées par décret pris en CadeseMinistres, assiste la
DirectionNationale des Archives.

CHAPITRE Il : DES ARCHIVES PRIVEES

ARTICLE 12 : Les archivespriv ées sont I'ensemble des documents qui procedent de
l'activité despersonnes privées, physiques ou morales, a I'exception dganismes privés
chargésdelagest@hdun service public.

ARTICLE 13 : Lorsquel &tat les collectivités territoriales recoivent les archives priées

titre de donc de legs, de cession, de dépbt révocable ou de dotation terfidamtiser la
conservatin dupatrimoine archivistique national, les administrations dépositaires sont tenues
de respecter lesonditions de conservation et de communication qui peuvent étre émises par
les propriétaires.

ARTICLE 14 : Les archives privées présentant pour desmaibistorique un intérét public

Peuvent étre classées comme archive historiques, sur proposition de I'administration des
archives, pararr éte du ministre chargé des archives.

ARTICLE 15: Le classement des documents comme archives historiques n'emporte pa
transfert d'Etat de la propriété des documents classés.

ARTICLE 16: Est requis au préalable l'avis déautorit € compétente pour toute
destruction6é ar chi ves priv®e cl ass®es.

ARTICLE 17: S' iebtime nédessaire a la protectthnpatrimoine d'archvie I'Etat,par

Léointer m®di aire de | "administration des arcl
privéesmis en vente publique, un droit de préemption par I'effet duquel il retsubreger’
I'adjudicataire.
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L'Etat exerce également ce droitaademande et pour le compte des collectivités territoriales,
desétablissements publics et des sociétés d'Etat.

ARTICLE 18 : Toute vente d'archives privées est notifieée au préalable au Directeur National
desArchives du Mali qui au nom de I'Etat, dedlectivités territoriales, des établissements
publics oudes sociétés d'Etat, peut exengerdroit de préemption.

ARTICLE 19: La sortie du territoire national de toutes archives privées reconnues archive

Historiques est soumisel'autorisation préalablde I'administration des Archives du Mali.

CHAPITRE IV : DES DISPOSITIONS PENALES

ARTICLE 20: Toute personne qui, a la cessation de ses fonctions aura ménreesatitn

frauduleuse détourné des archives publiques dont elle est détentrice en raisosm de ce
fonctions, serpunie d'un emprisonnement de deux mois a un an et d'une amende de 20.000 a
100.000 francs ou deine de ces deux peines seulement.

ARTICLE 21 : Quiconque aura volontairement altéré d'une maniere quelconque ou détruit

ou négligé des doguents d'archives publiques ou privées confiées en dépdt autrement que
dans lesonditions prévues par les textes en vigueur sera puni d'un emprisonnement de deux
mois a un an etd'une amende de 20.0@801 0 0. 000 francs ou de | d6un
seulemat.

ARTICLE 22 : Toute personne physique ou morale qui aura détourné volontairement ou
procédé a la sortie du territoire national desdits documents sera punie d'une peine
d'emprisonnement de simoisa deux ans et d'une amende de '20.8@D0.000 franceu de

l'une de ces deux peinssulement.

CHAPITRE V : DES DISPOSITIONS FINALES

ARTICLE 23 : Les modalités d'application de la présente loi sont fixées par décret pris en
Conseildes Ministres.

Bamako, le22 JUILLET 2002

Le Président de la République,

Amadou Toumani TOURE
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A Annexe 1.2.: Décret N°02-424 /P-RM du 9 septembre 2002
fi xant | es modalit®s hW2@52Idu 22at i on
juillet 2002 relative aux archives
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PRIMATURE REPUBLIQUE DU MAL

DECRET N° 02 _424 /P-RM DU 09 SEP. 2002

FIXANT LES MODALITES D'APPLICATION DE LA LOI N°02 -052DU 22
JUILLET 2002 RELATIVE AUX ARCHIVES.

LE PRESIDENT DE LA REPUBLIQUE,

Vu la constitution;

Vu la Loi N°94009 du 22 mars 1994 portant principes fondamentaux de la création, de
I'organisation, de la gestion et du contrdle des services publics;

Vu la Loi N°98-012 du 19 janvier 1998 régissant les relations entre I'administration et les
usagers des services publics;

Vu I'Ordonnance N°0®41/RRM du 28 mars 2002 portant création de la Direction
Nationale des Archives du Mali, ratifiée par la Loi NSG& du 22 juillet 2002 ;

Vu la Loi N°02052 du 22 juillet 2002 relative aux Archives;
Vu le Décret N°02Z40/RRM du 09 juillet 2002 portant nomination du Premier ministre;

Vu le Décret N°02Z43/RRM du 14 juin 2002 portant nomination des membres du
Gouvernement, rectifié par le Décret N<B27/RRM du 02 juillet 2002 ;

STATUANT EN CONSEIL DES MINISTRES

DECRETE:
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CHAPITRE | : DES DISPOSITIONS GENERALES

ARTICLE 1 : Le présent décret fixe les modalités d'application de la Loi 0922juillet
2002 relative aux Archives.

ARTICLE 2 : Au sens du présent décret, on entend par:

- Document s :d ®eaernctesdbduments, quels que soient leur date, leur
forme et leur support matériel, produits ou recus par toute personne physique ou
morale, € par tout service ou organisme public ou privé, dans le cadre de leurs
activités.

A ce titre, les documents n@trits, notamment le produit des collectes de la tradition orale,
les archives nouvelles, notamment les archives audiovisuelles, les micoftrias archives

®l ectroniques pouvant servir 7 |l 6hi stoire n
étre placés dans les services publics d'archives de I'Etat.

A Archives courant: les documents d'utilisation habituelle pour l'activité des
servies,établissements et organismes qui les ont produits ou regus.

A Archives intermédiaires :les documents ayant cessé d'étre considérés d'utilisation
habituell e et qui ne peuvent, en raison
tri et d'éliminatian.

A Archives définitives: les documents ayant subi des tris et éliminations et conservés
sans limitation de durée, pour leur intérét administratif ou historique.

A Publications officielles:les journaux, écrits, études, reportages, productions
audiovisueles,gravures, plans, cartes, dépliants, guides, bulletins divers, annuaires,
agendas périodigues et autres documents, quels que soient leur date, leur forme et
leur support matériel, édités, mis en vente ou distribués gratuitement par les
administrationsétablissements, services publics, collectivités locales ou
territoriales, ou organismes de droit privé chargés de mission de services publics.

A Collecte, versement, dépdt, classement, conservation et communication de
documents d'archives et publications officielles : toutes opérations, tant
matérielles qu'intellectuellesisant a assurer une bonne présentation matérielle, en
vue de leur utilisation éventuelle a diass de justification des droits ou de la
documentation historique de la rechercher gensles classements, les tris, les
éliminations et I'élaboration d'instruments de recherche : inventaire, répertoires,
fichiers établis.
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CHAPITRE Il : DU CONSEIL SUPERIEUR DES ARCHIVES

ARTICLE 3 : Le Conseil Supérieur des Archives est composé cosuitte

Président :le Secrétaire Général du Gouvernement;

Membres :

To To To T To o o o Do Do Do o o o I

Un représentant du Secrétariat Général de la Présidence de la République;
Un représentant par département ministériel,

Un représentant de I'Assemblée Nationale;

Un représentant du HaGbnseil des Collectivités

Un représentant du Conseil Economique. Social et Culturel;

Un représentant de la Cour Supréme;

Le Directeur National des Archives du Mali ;

Le Directeur National des Bibliothéques et de la Documentation ;

Le Directeur National deDomaines et du Cadastre;

Le Directeur National des Frontieres;

Le Directeur Général du Musée National du Mali;

Le Directeur Général de I'Institut des Sciences Humaines;

Le Directeur Général de I'Institut Géographique du Mali ;

Le Recteur de I'Universitéu Mali ou son représentant;

Un représentant de I'Association Malienne de Bibliothécaires, Archivistes et

Documentalistes.

Archives peut étre appelée a siéger au Conseil avec voix consultative.

Le secrétariat du Conseil Supérieur des Archives est apaur@ Direction Nationale des

Archives du Mali.

La liste nominative des membres du Conseil Supérieur des Archives est -fixée par arrété du

Ministre chargé des Archives.

ARTICLE 4: Le Conseil Supérieur des Archives donne son avis sur la réglemergataon

planification en matiére d'archives. Il établit, tous les deux ans, l'ordre des priorités des
inventaires et instruments de recherches, des éditions de textes, et de toutes les

manifestationssusceptibles de mieux faire connaitreAgeshives.
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ARTIC LE 5: Il se réunit une fois tous les deux ans sur convocation de son président; il peut
étre réuni autant que deesoin,dans les mémes conditions, sur proposition du Directeur
National des Archives du Mali ou d'un tiers des membres.

ARTICLE 6: _Un ComitéPermanent des Archives, dont les membres sont désignés au sein
du Conseil Supérieur des Archives par arrété du ministre chargé des Archives, apprécie le
caractére d'archives historiques ou nationales des documents qui lui sont soumis.

Il se prononce é¢mment sur la communication de certains documents et la sortie du territoire
national des archives privées.

CHAPITRE Ill : DE LA COLLECTE, DU VERSEMENT, DU DEPOT DES
DOCUMENTS D'ARCHIVES ET PUBLICATIONS OFFICIELLES, DE LA
CONSERVATION ET DE LA COMMUNICAT ION DES ARCHIVES PUBLIQUES

ARTICLE 7: Dans tous les cas ou un service, un établissement ou organisme public
ou privé, une personne physique ou morale \dedisparaitr®u a étre remplacée par

une autrepersonne, un autre service ou un awrganismeses archives doivent étre
obligatoirementversées dans londs d'archives publiqgues de I'Etat, lorsqu'elles ont un
intérét historique ouadministratif confirmé, constituantainsi la collecte defonds
d'archives dit en «vrac») ngméjudiciableauXarchives publiques.

ARTICLE 8 : Les documents d'archives définitives, exception faite de ceux cités a
l'article 7 cidessus, font l'objet de versement régulier obligatoire aux services
d'archives publiqgues dadministration.

Tout versement sera annoncé quipaers a I'avancea l'archiviste par le service qui
effectue le versement et en accord avec l'archivisteiggdera,aprés inspection, triage,
élimination, de l'intérét administratif et historique ou documentaire des dossiers ct articles
en fonction dda nature des archives.

ARTICLE 9: Le versementest accompagnéd'un bordereau de versement en trois
exemplaires indiquant le service versant, la nature des documents, le nombre des articles, les
dates extrémes et la date d&sninatiors.

Les documentsbrement communicables aux termes de 1aNlbB8-012du 19 janvier 1998
susvisée sont spécialement signalés sur le bordereau.
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ARTICLE 10: Les opérations de versement et de classement des documents d'archives, lors
du transfert vers un service de jamehvage ou un service d'archives relevant de la Direction
NationaledesArchives du Mali, sont effectuées par les soins, selon le cas, du service versant
ou du service de prérchivage qui effectue le versement.

la Direction Nationale des Archives du Maliromunique aux services, établissements et
organismes qui lui ont versé des documents, les répertoires et inventaires qu'elle en dresse.

ARTICLE 11: La durée du versement dans les services d'archives va:

A De zéro a un an pour les archives courantes;
A De un &ing ans pour les archives intermédiaires ;
A De dix ans et plus pour les archives définitives.

ARTICLE 12; Les publications officielles, constituant des documents d'archives publiques
pour leur intérét culturel, administratif, historique et juridiqueyveloi étre obligatoirement
versées en deux (2) exemplaires a la Direction Nationale des Archives du Mali ou dans des
services de prérchivage placés sous son contrdle.

ARTICLE 13 : Le versement ou le dépdt des publications officielles a la Directioridi
des Archives du Mali, est effectué par les soins de l'organisme producteur ou distributeur
préalablement & la mise en vente ou en distribution des numéros édités.

ARTICLE 14; Le versement des publications officielles a la Direction Nationale des
Archives du Mali, prévu a l'article 13-dessus, ne se confond en aucun cas avec le dép6t
légal au Mali.

ARTICLE 15: Les documents d'archives antérieures au 22 septembre 1960 sont collectés,
conserves, triés, classés ct communiqués indéfiniment en forttiaadre de classement
établi suivant les arrétés N°5065 ct N°5066/IFAN du 9 juillet 1953.

ARTICLE'16: Les documents d'archives postérieures a la date citée a l'article précédent,
constituent la série continue W adoptant le principe universel archisstig gestion du
fonds dit ouvert par I'application de la Norme Générale et Internationale de Description
Archivistique ISAD (G).

ARTICLE 17 : La durée d'utilisation comme archives courantes, la durée de conservation
comme archives intermédiaires, la deation définitive a la fin de la période de conservation
comme archives intermédiaires d'une part, I'élimination immédiate ou a terme intégral ou
partiel ou sans tri, le versemeattitre d'archives définitives dans un service d'archives
relevant de la Dection Nationale des Archives du Mali d'autre part, sont définis par accord
entre les administrations concernées et la Direction Nationale des Archives du Mali.
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ARTICLE 18: Le tri et I'élimination des documents incombent a la Direction Nationale des
Archives du Mali, Toutefois, pour des catégories de documents limitativement définis, des
autorisations peuvent étre accordées par la Direction National@rdewes du Mali aux
services, établissements et organismes dont proviennent les documents.

La Direcion Nationale des Archives du Mali établit les listes des documents dont elle propose
I'élimination et les soumet au visa de I'administration d'origine. Toute éliminationersgite

sans ce visa. Toutefois, I'administration d'origine ne peut s'oppoasepaur degaisons
juridiques a ce visa.

Lorsque les services versants désirent éliminer les documents qu'ils jugent inutiles, ils en
soumettent la liste au visa de la Direction Nationale des Archives du Mali. Toute élimination
est interdite sans ce visa

Dans tous les cas, les documents a éliminer sont détruits sous le contrble technique de la
Direction Nationale des Archives du Mali.

ARTICLE 19 : La conservation et la gestion des archives courantes incombent, sous le
contrdle de la Direction Nationaldes Archives du Mali, aux services, établissements ct
organismes qui les ont produits ou recus.

La conservation et la gestion des archives intermédiaires sont assurées par des services
spéciaux dits de prérchivage en rapport avec la Direction Natiortide Archives du Mali.

La conservation et la gestion des archives définitives sont assurées par les services d'archives
publiques, en rapport avec la Direction Nationale des Archives du Mali.

Les documents d'archives sont conservés en fonction de legée,dde leur intérét
administratif, historique, juridique et documentaire dans les services d'archives publiques,
allant des services de l'administration des Communes, des Cercles, des Régions et des
Départements ministériels vers la Direction NationakAtehives du Mali.

ARTICLE 20 : Peuvent étre détruits et éliminés apres délai:

A les documents irrémédiablement détériorés par des causes naturelles et des
événements fortuits: termites, intempéries, incendies, inondations, prescriptions
légales;

A les domments de substitution aprés reproduction, les minutes, doubles de plus de
trois exemplaires, brouillons déja imprimés, dactylographiés et signés;
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A les documents d'intérét temporaire pour piéces justificatives, administratives ou
juridiques, pieces de jonées comptables: recus, facture de gestion, lorsque le
registre récapitulatif existe.

ARTICLE 21 ; Sont conservés indéfiniment, tous les documents juridiques, étydss
directeurs, étatsivils, rapports historiques.

ARTICLE 22 : les documents caerves par la Direction Nationale des Archives du Mali et
les archives des collectivités territoriales, lorsqu'ils ont trente ans, sont librement
communicables, exception faite:

A Des documents intéressant la sreté de I'Etat, la défense nationale otienettan
cause la vie privée des citoyens;

A Des documents en état de détérioration avancée, en trés mauvais état de
conservation ou d'insécurité;

A Des documents fiscaux domaniaux, commerciaux et politiques concernant les

contentieux non réglés qui intéressditat, les dommages de guerre, les négociations
financieres, monétaires, commerciales avec I'étranger d'une part, le dossiers médicaux, d'état
civil, comptes rendus de jugements, les rapports et fiche de renseignements a caractere
nominal mettant en causgvie privée d'autre part, dont le délai de communication est porté a
soixante (60) ans ou plus suivant les cas.

ARTICLE 23 : Les documents dits publications officielles sont librement communiqués sans
délai de restriction.

ARTICLE 24 : Le ministre chegé des Archives peut, sur avis du Directeur National des

Archives du Mali, des services de faéchivage ou des collectivités territoriales, autoriser a
des fins d'études scientifiques, techniques ou historiques, la consultation des séries de
documents nm@e avant I'expiration du délai de communicabilité visé aux articles 22 et 23
dessus.

ARTICLE 25 : Toute demande de dérogation aux conditions de communicabilité des
documents d'archives, notamment les délais de prorogation, est soumise au Ministére de
tutelle des Services d'archives, qui statue apres l'avis de l'archiviste et I'accord de 'autorité qui
en a effectué le versement ou qui en assure la conservation.

Les services d'archives sont tenus, en rapport avec la Direction Nationale des Archives du
Mali, a- en publier la liste descriptive ou autres instruments de recherche, répertoires ou
inventaires, favorisant ainsi la communication aux chercheurs qui en font la demande.
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ARTICLE 26 : Les documents d'archives publics ou privés, en dép6t dansriésese
d'archives de l'administration publique, sont consultés gratuitement ou reproduits par les
propriétaires et détenteurs ou par les particuliers conformément & la réglementation relative a
la consultation des documents d'archives.

Un arrété du minisé chargé des Archives fixe les modalités de consultation des documents
d'archives.

ARTICLE 27 : Le Directeur National des Archives du Mali et les chefs de servicpsade
archivage sont habilités a délivrer des copies et extraits certifiés conformesguiauxdes
documents d'archives publiques dans les conditions fixées par décret pris en Conseil des
Ministres.

CHAPITRE V: DES DISPOSITIONS FINALES

ARTICLE 28 : Le présent décret abroge toutes dispositions antérieures contraires

ARTICLE 29 : Le Premier ministre, le ministre de I'Economie et Finances et le ministre de
I'Administration Territoriale et des Collectivisés Locales sont chargés, chacun en ce qui le
concerne, de | 6ex®cution du pr®sent Id®cr et

Bamako, le 09 Septembre 2002

Le Président de la République

Le Premier ministre Amadou Toumani TOURE

Ahmed Mohamed AG HAMANI

Le ministre de I'Economie et de Finances

Ousmane Issoufi Maiga
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Le ministre de Administration Territoriale
et des Collectivités Locales

Karougouna KONE
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A Annexe 1.3 : Instruction N° 1482 MATCL-SG du 10 juin 2009 sur la
gestion des archives
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=" MINISTERE DE UADMINISTRATION " REPUBLIQUE DU MALT
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Hosritonials et dos Colloctivitss Tooalss
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#OUS GOUVERNEURS DE REGION

- TOUS PREFETS

- TOUS PRESIDENTS D'ORGANES
EXECUTIFS DES COLLECTIVITES
TERRITORIALES

Og’et I Instruction relative 3 la gestion des archives des collectivités territoriales.

Aux termes de l'article 2 de la loi n"02-052 du 22 juillet 2002, les
archives sont I'ensemble des documents, quels que soisnt leur date, leur
forme et leur support matériel, produits ou recus par toute personne
physique ou morale et par tout service ou organisme public ou privé, dans
I'exercice de leur activité.

La conservation de ces documents est organisée dans lintérét public
tant pour les besoins de la gestion et de la justification des droits des
personnes physiques ou morales, publiques ou privées, que pour la
documentation historique de la recherche.

L'article 4, chapitre || de la méme loi, précise que les archives
publiques comprennent

- les documents qui procédent de 'activité de I'Etat, des
Collectivités Territoriales, des établissements publics et des
sociétés d'Etat ;

- les documents ¢ui procédent de lactivité des organismes de
droit privé chargés de la gestion d'un seivice public ou dune
mission d'un service public ;

- les minutes et répertoires des officiers publics ou ministériels.

Ces documents d'archives sont indispensables au bon fonctionnement

des Colleclivités Territoriales.
o
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_. Les_Archives ~des collectivités tewitoriales ont_cgnnu-au-cours_des
- derniéres années une croissance soute,r_;ge el une dlversmcanon devleurs
usagers. Cependant force est de constater que ceriains responsables
administratifs de ces Collectivités Territoriales ne percoivent pas toujours
I'importance des archives comme éléments de mémoire de leurs activités.

En outre, il a été constaté qua dans les Collectivités Territoriales. aprés
chaque fin de mandat de cing (5] ans, les cocuments et archives
disparaissent délibérément ce qui constitue une entorse grave au bon
foncticnnement des Collectivités Territoriales et a I'accés a l'information.

Désormais, chaque organe exécutif sortant sera tenu au moment de la
passation de pouvoir de procéder a linventaire exhaustif des documcnts
produits ou recus par la collectivité dans le cadre de ses activités. Cet
inventaire doit figurer dans le proces verbal de passation et les fautes qui
seront relevées feront I'objet de sanction a I'encontre des contrevenants.

En plus de ces indicaticns, il devra étre procéde au cours des
inspections ponctueiles ou régulieres au niveau des Collectivites
Territoriales a la vérification de la bonne tenue des archives.

Je rappelle pour la circonstance les principales dispositions, que les
responsables des organes exécutifs doivent mettre en ceuvre pour assurer
les fonctions d'archivage, a savoir :

- disposer d'un local adapté et réservé uniquement pour la
conservation des archives,

- disposer des fournitures de base nécessaires au classement et
a l'archivage,

- respecter le systéme de classemant préconisé dans le guide
pratique de gestion des archives des Collectivités Territoriales,

- glaborer des instruments de recherche (répertoire, bordereau de
versement, index ou fichier, etc.),

- malitriser les régles de consultation et de communication des
archives,

- Inventorier I'ensemble des documents contenus dans la mallette
du Maire.

Jinvite les autorités de tutelle, les structures de contréle a vérifier au
cours des missions d'inspection, la respect des cirectives et d’assurer de la
mise en ceuvre des actions menées pour redopnar é !arrhwage toute sa
place dans la mémoire de I'Administration. -~ "

Tl 3(223) 222 4212 - 22242 67 - 222 34 (9. Fax:2226024 2230247 BP 215 - M.AT.C.I.
e-mail : matdd@malcl.gov.ml Bamako MALT

-~

i
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A Annexe 1.4 : Extrait de laloi n°® 981 012 du 19 janvier 1998 régissant les
relations entre | 6administration et | es

(ChapitrelV relatf© | 6acc s aux documents at

CHAPITRE IV : DE L'ACCES AUX DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

ARTICLE 12 : L'acces aux documents administratifs de caractére
non nominatif est libre.
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Sont considérés comme documents administratifs de caractére
non nominatif tous dossiers, rapports, études, comptes rendus,
statistiques, directives, instructions ou «circulaires qui
comportent une interprétation du droit positif ou une description
des procédures administratives.

ARTICLE 13 : Sous réserve des exceptions prévues par la présente
Tol, Tes documents administratifs sont de plein droit
communicables aux personnes qui en font la demande.

ARTICLE 14 : L'acces aux documents administratifs s'exerce par
consultation gratuite sur place ou par délivrance de copies aux
frais de 1la personne qui les sollicite & moins que la
reproduction ne nuise a la conservation du document.

ARTICLE 15 : La liberté d'accés aux documents administratifs ne
s'étend pas aux documents dont la consultation ou la
communication peut porter atteinte :

- au secret des délibérations du Gouvernement ;

- au secret de la défense nationale ou de la politique
extérieure ;

- a la slreté de l'Etat et a la sécurité publique ;

r

- au déroulement des procédures engagées devant les juridictions
ou d'opérations préliminaires a de telles procédures, sauf
autorisation donnée par l'autorité compétente ;

- au secret de la vie privée, des dossiers personnels et
médicaux ;

- au secret en matiere commerciale et industrielle ;

r

- a la recherche d'infractions fiscales et douaniéres ;

r

- ou d'une fagon générale aux informations protégées par la loi.
g P

Les documents administratifs qui ne peuvent étre communiqués
au public en raison de leur nature ou de leur objet portent,
selon le cas, les mentions de protection suivantes :

— tres secret—detrense ;
— secret—-—déefense ;

— confidentiel déefense
— confidentiel ;

— diffusion restreinte.
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