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Bienvenue

+ Objectifs de la seance d'information de ce matin

— Sujets qui seront traites et ceux qui ne le seront pas. ..

- Remerciements a l'intention de tous les collaborateurs
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Contexte et calendrier
. Années 1960 aux années 1980 — PGEDGC

/] )
- -Années 1990 - APDD

5 - Juin 2000 — Lignes directrices concernant la
conservation provisoire des documents

- Eté 2003 — Lignes directrices approuvées
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Années 1980 - PGEDGC

- Double but :

5 + Orienter les délais de conservation des
documents administratifs communs

« Autoriser les institutions fédérales a
disposer des documents administratifs
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Années 1990 - APDD

- But unique :

+ Autoriser les institutions federales a disposer des
documents administratifs communs

+ Assurer l'usage continu des PGEDGC en ce qui
concerne les directives relatives aux délais de
conservation des documents administratifs
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2000 - Lignes directrices concernant les
délais de conservation provisoires des
documents

- But unique :

Changer au complet les directives sur la

conservation des documents, fournies par les
PGEDGC

Utiliser les « clauses d'exclusion »

Mettre a jour les directives sur la
conservation des documents
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Eté 2003 - Lignes directrices approuvées
quant aux délais de conservation des

documents
-But unique :

Remplacer les lighes directrices concernant la
conservation provisoire des documents

Fournir les directives sur les « meilleures
pratiques » approuvees par BAC a l'egard des
delais de conservation des documents
administratifs communs

Suivre les modalités fonctionnelles des APDD
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Eté 2003 - Lignes directrices approuvées
quant aux délais de conservation des

documents (suite)
Elles ne traitent PAS des :

« documents temporaires;
« documents d'exploitation;

 documents administratifs communs
d’'une institution federale qui exerce

une fonction administrative pour
'ensemble du gouvernement.
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Eté 2003 - Lignes directrices approuvées
guant aux délais de conservation des
ocuments (suite)

Elle ne comprennent pas :

- les « exclusions » des APDD des lignes
directrices concernant la conservation
provisoire des documents (juin 2000).
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Structure des lignes directrices

- Introduction générale a 'ensemble de
mesures

- Section | — Introduction a chaque ligne
directrice

- Section Il — Délais de conservation des
documents




I*I Natonal Archives of Canada and Archives nationales du Canada et
y B

National Library of Canada Lbliothégue nationale du Canada

Introduction geneérale

* Indigque que les lignes directrices ne permettent
pas de disposer des documents;

* Revele les responsabilites des institution clnnur
I'etablissement des délais de conservation

documents:
- Etablit des liens avec les APDD:

- Etablit des normes pour la Iégislation et |a
conservation des renseignements personnels;

- lllustre clairement |la portee et la mise en
application des lignes directrices;

* Fournit de l'information preliminaire pour

@querla facon de pro
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Section | — Introduction propre aux
lignes directrices

- Indique que les lignes directrices ne representent
PAS une autorisation de disposer des documents;

- Renferme de l'information sur la portée et la mise en
application propres a une fonction particuliere;

- Identifie les BPR qui ne peuvent se servir des lignes
directrices;

. Etablit les obligations propres aux normes de
conservation des renseignements personnels.
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Section Il = Délais de conservation des
documents

La fonction de controleur (général)

Elle englobe les fonctim s, les sous<fonctions, les procédés, les acivités o les transachons lkés & la gestion des
resseuarces Cmanciéres exécutds habibaellem ent an sein des imstations fédirales et entre ces demitres dans le but de
fav orser applicabion des politiques opérationnclles et la prest atican de programmes of de services. Les principales
leiz qui goas-ten dent la fonction e contrileor sont la Lot sur lz gesiion des fnanees publigues ef ln Lof s le
wiriffieatur gdudral. A Ao de Facditer la détermination et ' explication des engences lifes & la dizposition, cn a
davize la fonchon de contrileur en troms sousfonchons, comme 11 et plhe stré dans les tables cr-dessous

Lignes derectnces générales

FPolituques et procédures & ams aprés lenr remplacement
Actifs pendant 2 ans et inactifs pendant 4 ms (AL, 14

Diocuments coarants Deax ans
Lesexceptions i ces pégles gémerales sont énomne ooz dan s les sons-fTonsnens ci-dessous,

WOTA: A moins que co ne soit indigué sty ssnent ci-dessons, il fant appligue la période de conservation des

polingues ¢ des procéedures de six ans ef la penode de conservation des docnm ents conrants de denx ans anx
dorumen s sem blables raftaches & chacane des sonsfonctions. & moins d'avis coniraire, il f ant tonjonrs
mterpreter ot appliguer lespériodes de consa vation « apres | execntion de toutes les m emar s

admini sivatves =, par exemple, denx ans apres que tonees les meanyes adminion an ves sient ¢i¢ exequtées, e
plos, dansle ¢ as des docwmen ts liés i lafonction de contrdd eur, il fant soignensement veiller a conser v les
dornments de |'année financieres a sinde.
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Section Il - Délgis de conservation des
documents (suite)

Lignes directrices et
Fonction/Description autorisations en matiere de
conservation

2. Gestion financiére

Cette sous-fonction englobe les documents qui Autorisation de disposer des documents:
traitent de toutes les facettes liees a linformation | APDD 99/004

financiére, a la classification des comptes, au
contrile budgétaire, aux systemes dinformation
financiére, a la comptabilisation de l'actif et du
passif, a la comptabilisation des fonds spéciaux,
et aux fonds renouvelables.

Comptes et comptabilite (credits,
debours, etc.)

Les documents liés au traitement des comptes
d'attente (y compris ceux des grands lhvres)

Une annee financiére aprés le transfert
au compte approprie
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Section Il - Délgis de conservation des
documents (suite)

Fonction/Description

Lignes directrices et
autorisations en matiére de
conservation

Réclamations - par et contre I'Etat

Dossiers individuels des réclamations, y
compris les réclamations d'accidents
d'automobile, de bateau, d'embarcation et
d'avion et autres réclamations par et contre
IEtat fermées ou virées a un compte client
inactif.

6 annees financieres suivant le réglement
des réclamations des individus (aclifs 2 ans, inactifs
4 ans). Il s'agt d'une nerme de conservation et de
destruction qui doit &tre observées, Elle ast régia
parla Lo sov Iz prodection des rensegremrets
parsanmels al prescnle par e Consaal du Tresor
Consulter la pubhcation du Canssil du Trésor
frfoSouroe | Source de renseignaements sur les
empiopés Modéradx, Fichier ordinaire POE 208,
Accidents d'automobile, de bateaw,
d'embarcation et d'avion

jospubsinfosource/2001/sbd £h

Mote : Cette norme de conservation et de
destruction est présentement & I'étude par le
Congell du Trésor. Cette norme, ouU $a version
rmodifigés, sera publide dans la prochains
revision de infeSource, Au besoin, une
mod H’Il:allm'l a cas lignes directrices sera
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Aide

Pour de plus amples renseignements sur les
lignes directrices concernant les délais de
conservation des documents
administratifs communs,

communiquez avec le

Centre de gestion de l'information
Téléphone : (613) 944-4644
Courriel : imgi@archives.ca
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QUESTIONS?




