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PREFACE

Le 23 juin de chaque année, notre pays a
linstar des Ltats membres de ['Observatoire
des Fonctions Publiques Africaines (OFPA),
célebre la « Journée Africaine de la Fonction
Publigue ».

L'année 2020 est marquée par de grands
bouleversements actuels du fonctionnement
des institutions et par des mesures
exceptionnelles telles, le confinement, la
réduction des horaires du travail et la
distanciation institués par les pouvoirs
publics pour lutter contre la propagation de
la Pandémie Covid-19 dans notre pays.
Comple tenu, de ce contexte particulier, le
Ministere de la Fonction Publique, du
Travail et de [la Modernisation de
[’Administration, célébre cette année la
journée de la Fonction Publigue sous le
theme pour « La recherche d'une nouvelle
exemplarité de ['agent public », a travers
lélaboration et la diffusion de différents
outils d’appui aux administrations en général
el aux agents publics en particulier, afin
d’améliorer leurs performance et leur image.
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K oeffer, éire un agent du sevvice public
implique exigence  'une exemplarité, o’'ou
la nécessité e réaffirmer en général, les
valeurs de dignité, d'impartialité, d'intégrile,
de probité, de neutralilé, el particuliérement,
celles de  discrétion el de réserve qui
simposent o chague agent public afin qu'il
participe de maniere optimale & la mission de
service public qui est la sienne.

Lu égard au caractére sensible et spécial des
miissions gu ‘assure Uagent du service public,
aux prérogatives de puissance publique dont
il est investi ef aux pouvoirs d’appréciation et
de décision gui sont les siens, le respect
exemplaire des obligations statutaires ef des
regles déontologiques revét un  caractére
Jondamental qui est le pendont de lu
profection statutaire dont il bénéficie dans
Dexercice de ses missions.

Dans ce cadre, le présent guide concrétise a
cef  égard, les principales  régles  qui
s'imposent & fous les agents du service
public. en matiére de  divulgation  des
informations dont ils ont pris connaissance
dans l'exercice de leur travail.
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Le Jondement des régles applicables en la
matiere Ct’)?ﬁp(}?"f(_’- les sources suivanies
Charte africaine des valeurs el principes e
la fonmction publique el de l'administration
publigue, Statui (vénéral des Fonclionnaires
el agenis comtractuels, le code de déontologie
des agents publics. la jurisprudence, la
pratigue de la vie administrative ef, en
particulier,  les  instructions  diffusées
(circitlaire premier Ministre
N°OOOOOO04/PAM en date du 29 avril 2020
relative an traitement et classement des
documents confidentiels).

Je vouwdrais particuliérement saisiv  cefte
accasion pour dadresser ma reconnaissance
tous ceux qui d'une maniére on d'une autre
ont contribué & la réalisation de ce guide.
Pour le traitement, la préservation de la
sécurité et la confidentialité des données ef,
notamment, pour empécher qu'elles soient
déformées. endommagées, on que des fiers
non autorisés y alent accés.

Le Ministre de la Fonction Publigue, du Travail
et de la Modernisation de ' Administration

Dr CAMARA SALOUM MOHAMED
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I- INTRODUCTION
Ce guide marque la volonté ferme des autorités
publiques a faire respecter par les agents publics,
I'image de I’Etat en mettant a la disposition de
ces derniers, un outil juridique, qui présente
I’ensemble des régles, principes et méthodes qui
doivent étre observés par chaque agent public en
matiere de publication de documents et/ou d’
informations administratives.
L’objet donc du présent guide est de rappeler aux
agents publics qu’ils ne doivent pas divulguer les
informations relatives au fonctionnement de leur
administration. Que cette interdiction protége
tant D'administration contre la divulgation
d’informations relatives au service qui pourrait
nuire a 'accomplissement des tiches ou a la
réputation de l'administration, que les
administrés et qu’elle s’applique a I’égard des
administrés mais aussi entre agents publics, a
I’égard de collégues qui n'ont pas, du fait de
leurs fonctions, & connaitre les informations en
cause,
Ce guide sera accessible sur le site
www.fonctionpubligue.gouv.mr ¢t y scra
régulicrement mis a jour et en version
téléchargeable.
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II- Préambule : champ d’application
du guide et Cadre Juridique de
I’Obligation de Discrétion
Professionnelle

I1-1. Champ d’application

A- Personnes Physiques Concernées

L’obligation de discrétion professionnelle qui
signifie 1'interdiction de divulguer des faits,
des informations ou des documents dont a eu
connaissance dans I’exercice ou a 1’occasion
de l'exercice de  fonctions  dans
I’administration, s’impose 4 tous les agents
sans distinction, quel que soit le statut :
fonctionnaire, stagiaire ou contractuel et quel
que soit, la catégorie.
L’agent public sec doit de respecter
I’obligation de discrétion professionnelle en
toutes circonstances, a la fois sur son temps
de travail et dans sa vie privée.
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B- Les administrations concernées
Il faut considérer ici I'administration dans
son sens le plus large. Il s'agit non sculement
de I'Eitat et des collectivités territoriales, mais
aussi de tous les autres organismes chargés
d'une mission de service public, qu'il s'agisse
de personnes de droit public ou de droit privé.
Le terme d'autorités publiques est parfois
employé¢ pour désigner ces administrations.
C- Les documents concernés

La quasi totalit¢ des documents et des bases
de données détenues par une autorité
publique entre dans le champ du document
administratif ; les dossiers, rapports, ¢tudes,
comptes rendus, procés-verbaux, statistiques,
instructions, circulaires, notes et réponses
ministérielles, correspondances, avis,
prévisions, codes sources et décisions elc..
Au sens du présent guide : <<Sont considérés
comme documents administratifs, quels que
soient leur date, leur lieu de conservation, leur
forme et leur support, les documents produits
ou recus, dans le cadre de leur mission de
service public, par I'Etat, les collectivités
territoriales ainsi que par les autres personnes
de droit public ou les personnes de droit privé
chargées d'une telle mission >>
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Celle notion concernc  donc, toules les
informations quel qu’en soit le support et son
moyen  de  dilTusion: documents  Cerils,
enregistrements sonores ou visuels, tapport,
études, comptes-rendus, PV, statistiques. La
nolion de  document rccouvre  donc,
maturellement les documents papiers mais
aussi les documents sous forme numérique. A
¢e litre, lcs  fichiers  informatiques
contenant des données sont des documents
administratifs dés lors qu'ils épondent 4 la
définition ci-dessus.

Il s’agit donc de tous les documents 4 usage
inlcrne ou exlerne assurant e traitement des
affaires courantes de 1'Administration. Ces
documenis administralifs sont multiples ¢l
fort vaniés quant a leurs natures et leurs buts,
Les principanx documents dont

1" Administration [ail un grand usage sont Ics
suivants ;
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1)- documents administratifs de
Gestion Courante

Les principaux documents dont

I’ Administration fait un grand usage sont les

suivants :

» La Lettre Administrative
C’est un document de communication par
excellence que les administrations utilisent
couramment. Il existe deux types de lettres
administratives : les lettres a caractere officiel
et les lettres a caractére personnel.
Les lettres administratives a caractéere officiel
sont celles qui émanent d’un service public et
destinées soit 4 un autre service public soit a
un usager.
Celles a caractere personnel émanent, quant a
elles, d’un fonctionnaire et sont destinées a
I’ Administration.
Les mentions circonstancielles des lettres a
caractere officiel.
Les lettres a caractere officiel peuvent, dans
cerlaines circonstances, porter des mentions
particulicres relatives :
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= Au secret de la correspondance
Lc ftraticment d’unc lelire  admunistralive
requicrl aussi bicn du scrvice expédileur que
du destinataire une discréiion rigourcusc,
Aussi, pour renforcer cetle discréion, il st
d’usage Tulilisation d’unc des menlions
suivantes :

=  La mention « PERSONNEL »
Cette mention portée en haut et 4 gauche de
la lettre indique que cette lettre ne doit faire
I'objet d’ancun traitement mais doit &tre
remise en mains propres et en l'état an
destinataire.

= La mention « CONFIDENTIEL »
L'apposition de cette mention sur une lettre
fait obligation 4 la secrétaire, saufl instruction
contraire expresse de ["autorité, de la remettre
au chef du service qui se chargera
personnellement de son enregistrement et de
son classement.

= La mention « SECRET »
Cette mention est poriée sur tout document
administratif dont la diffusion pourrait porter
atteinte a4 la sécurité  nationale, ou
compromettre le prestige. les intéréts ou
I*activité du gouvernement.
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= La mention « DIFFUSION
RESTREINTE »

Cette mention est apposée sur tout document
administratif contenant des informations ne
devant étre communiquées exclusivement
qu’a certaines personnes. du fait de leurs
qualités.

» La Note Verbale
Document le plus usité aprés la lettre par
I’Administration ~ diplomatique, la note
verbale est utilisé entre ambassades et entre
les ambassades et le Ministere en charge des
affaires étrangeres du pays d’accueil

» La Note Administrative
Elle désigne un document de communication
interne au sein d’une administration. En effet,
pour communiquer, les services d'une méme
entit¢ administrative n‘utilisent pas de lettre
mais une note succincte. Celle-ci sert a
communiquer des  informations, des
renscignements, des instructions ou la
synthése d un dossier ou d’un document.
La note peut s’échanger entre collégues, entre
supéricur et subordonné ou entre subordonné
et supérieur hiérarchique.

13
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» La Note de Service
La note dec service est un document
hiérarchique qui peut étre pris a tous les
niveaux lorsque le besoin se fait sentir. Il est
A usage interne et est adressé a une catégorie
de personnel donnée pour I'instruire ou attirer
son attention sur un fait (rappel a l'ordre,
assiduité, respect de la réglementation du
travail, etc..).

» La Circulaire
Comme la note de service, la circulaire,
document d’injonction a usage interne, a la
particularit¢é de s’adresser a plusieurs services
placés sous la responsabilit¢ d’une méme
autorité.

Par exemple, le Cabinet du Premier Ministre
peut adresser une circulaire a l’attention de
tous les services des secteurs publics et
parapublics pour attirer leur attention sur la
remise effective au travail des agents de
I’Etat, par le biais du Ministére en charge de
la Fonction publique et du Travail.

14
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La circulaire sert aussi a interpréter des textes
a appliquer et leurs modalités d’exécution.
Elle peut enfin se présenter sous forme d une
simple lettre administrative adressée a unc
catégorie de destinataires ou a plusieurs
destinataires désignés. Lorsque la liste de ces
derniers est relativement longue, elle est
annexée a la circulaire.

» La Convocation
La convocation est un document administratif
par lequel les services publics demandent aux
administrés de se présenter au service pour «
affaire les concernant » ou pour tout autre
motif expressément déterminé (assister a une
réunion ou a un événement quelconque, telle
une cérémonie officielle). Elle est différente
de I'invitation.

» Le Bordereau d’Envoi
Appelé aussi «Soit Transmis» dans certaines
administrations, le bordereau d’envoi est un
document de transmission qui sert a
accompagner d’autres documents.
Il se présente sous la forme d’un tableau a 3
colonnes.
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= la lére désigne les documents
envoyes ;
= la 2eme précise le nombre de
documents joints ;
= la 3éme est réservée  aux
observations caractérisant chacun
desdits documents selon le cas.
» L’avis et le Communiqué
L’avis et le communiqué sont synonymes et
ont la méme fonction a la différence que :
I’ Avis ; peut étre considéré comme étant un
document par lequel wune  autorité
administrative porte a la connaissance de son
personnel ou du public une décision ou une
information par voie d’affichage. Mais dans
certains cas particuliers, il peut étre diffusé a
la radio.
» Le Compte -Rendu
Le compte rendu est un document descriptif
et non interprétatif dans lequel le rédacteur
relate, de facon circonstanciée et précise, sans
prendre parti. les faits auxquels il a assisté,
qu’il y ait participé ou non.
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» Le Rapport
Le rapport est un document par lequel un
subordonné rend compte a son supérieur
d’une question importante.
Contrairement au compte rendu, le rapport
implique un jugement de valeur du rédacteur.
Il est proposé au chef a qui il est adressé en
vue d une décision rapide 4 prendre.

» Le Procés -Verbal
De maniére générale, un procés-verbal,
communément appelé PV (abréviation), est
un document &crit qui retranscrit des
constatations, des déclarations ou une
sitnation. ... le compte rendu d'une séance ou
d'une assemblée : procés-verbal d'assemblée
générale, proces-verbal de réunion, procés-
verbal de comite.
Le procés-verbal est également, la relation
par un agent, a la hiérarchie, de ce qu’il a fait.
vu ou entendu dans l’exercice de ses
fonctions. Son contenu est desting a faire foi
Jusqu’a la production de la preuve contraire.
11 ne peut donc étre établi que par des agents
habilités a le faire.
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» Ordre de Mission/Déplacement
Généralement  pré-imprimé, lordre de
mission est un document utilisé pour justifier
le déplacement de I'agent d’une Institution
pour des raisons de service.

I est signé par le responsable de
I’Administration qui  emploie  1’agent,
lorsqu’il s’agit d’une mission a l'intéricur du
pays, et par le Ministre Secrétaire général du
Gouvernement pour les missions a 1’étranger.
2)- LES DOCUMENTS DE
GESTION DU PERSONNEL

Ce sont notamment, le certificat de prise de
service, le certificat de cessation de service,
le certificat de reprise de service, I"attestation
de service régulier, le certificat d’assiduité,
I’attestation de stage, le certificat de prise en
charge, Tattestation de départ en stage,
I'autorisation de conduire, [’attestation de
mise a disposition, I'attestation d’affectation,
la permission d’absence, le certificat de non
jouissance.
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3)- Actes administratifs

Relevant du pouvoir législatif, la loi et
I'ordonnance déterminent les dispositions
générales relatives au fonctionnement des
institutions, fixent les droits et devoirs de
I’Etat, de I’ Administration et des citoyens les
uns envers les autres. Alors que le décret,
larrété et la décision déterminent les
dispositions réglementaires ou individuelles
et relévent du pouvoir exécutif.

» La Loi
Acte législatif par excellence, la loi est
délibérée et votée par 1’ Assemblée et rendue
exécutoire par sa promulgation par le
Président de la République
La loi peut étre a l'initiative du pouvoir
législative ou a celle du pouvoir exécutif.
Lorsque la loi est initiée par le pouvoir
législatif, on parle de proposition de loi.
Lorsqu’elle est initiée par le pouvoir exécutil
on parle alors de projet de loi. Ce projet est
transmis A 1’Assemblée Nationale a l’aide
d’un exposé des motifs.
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» L’Ordonnance
C’est un acte législatif pris par le Chef de
I’Etat dans 1'une des situations suivante:
Le Parlement, dans un régime constitutionnel
normal, peut, par une loi d’habilitation,
déléguer au Gouvernement son pouvoir de
légiférer dans certaines circonstances et pour
un temps bien limité, Les ordonnances prises
dans ces conditions sont obligatoirement
soumises au contrdle a posteriori du
Parlement dans les délais prévus par la loi
d’habilitation .
Dans un régime d’exception, la Constitution
étant suspendue et le Parlement dissous, les
nouvelles Autorités légiferent alors par voie
d’ordonnances en attendant la mise en place
des nouvelles Institutions

» Le Décret
C’est I'acte réglementaire du niveau le plus
élevé. 11 est signé par le Chef de 1’Etat et/ou
le Chef du Gouvernement dans les conditions
prévues par les textes en vigueur.
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» L’Arrété
C’est I'acte le plus important pouvant étre
signé par l'autorité administrative : Membre
du Gouvernement, Wali, Hakem, Maire,
Recteur d”Université...etc.

» La Décision

Elle est généralement employée pour prendre
des mesures d’exécution : réorganisation de
services, mesures individuelles ou collectives
concernant le personnel administratif, chaque
fois que le niveau du poste n'exige pas de
prendre un arrété ou un décret ; la signature
d’une décision est du ressort des membres du
Gouvernement ou des autorités secondaires
(Wali, Hakem. Maires et Responsables
d’établissements publics).
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[I- 2Cadre Juridique de I’Obligation de
Discrétion Professionnelle
A. Nature Juridique :

REFERENCE STATUTAIRE : Article 10
de la loi n° 93-09 du 18 janvier 1993 portant
statut général des fonctionnaires et agents
contractuels de I Etat)

I s’agit d'une obligation d'origine
jurisprudentielle, qui a été consacrée par tous
les statuts de la fonction publique

Mauritanienne et notamment, l'article 10 de la

loi n° 93-09 du 18 Janvier 1993, aux termes
duquel « les fonctionnaires doivent faire
preuve de discrétion professionnelle pour
tous les faits, informations ou documents
dont ils ont connaissance dans 1’exercice ou a
I"occasion de I'exercice de leurs fonctions ».
Le texte ajoute qu’ils ne peuvent étre déliés
de cette obligation de  discrétion
professionnelle que « par décision expresse
de I’autorité dont ils dépendent ».
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La discrétion  prolessionnelle  cst unc
obligation qui, selon la définition du statut.
inlcrdit au fonctionnaire de  communiquer
indiment des  renseignements,  faits,
informations ou documents dont il a en
connaissance a l'occasion de 'excrcice de ses
fonctions, dés lors que l'intérét du service ne
['impose pas.

En conséquence, le fonctionnaire nc doit lairc
état d'un renseignement ou d'un fait, quel
qu'il soit, que dans la mesure strictement
n¢cessaire a 'exécution du service public,

Un agent public ne doit pas divulguer les
informations relatives au lonclionnement de
son administration. L’obligation de discrétion
protege tant |'administration contre la
divulgation d'informations relatives  an
service qui pourrait nuire a
l'accomplisscment  des taches ou & la
réputation  de  Uadmimistration, que les
administrés.

Celic obligation s’applique a I'égard des
administrés mais aussi entre agents publics, a
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I’égard de collégues qui n’onl pas, du [ait de
leurs fonctions, 4 connaitre les informations
CTI Callse.

L’obligation est particuliérement forte pour
certains agents (par exemple | magistrats
lenus au  sccrel de  linstruclion, agenls
chargés du courrier tenus au secret des
correspondances, agents des services dn
personnel pour Ics dossicrs  individucls), Ics
membres des Commissions administratives
paritaires sont également liés 4 cette
obligation dans la mesure ou ils ont
connaissance des situations personnelles, les
membres non médecing de la commission de
réforme peuvent prendre connaissance de la
partie médicale des dossiers soumis A leur
avis. Dés lors, ils sont temus & 'obligation de
discrétion professionnelle).

Comme 1"gbligation d¢ scerel prolcssionnel,
le manquement a cette obligation qui
constitue essentiellement en la divulgation
non aulorisée dinformations ¢sl sanclionng
sur le plan disciplinaire.
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B. Caractéristiques : Obligations
Statutaires Complémentaires

Ainsi d¢finie, la discrétion
professionnelle se distingue de deux
autres obligations, complémentaires mais
différentes : le secret professionnel et
|"obligation de réserve.

1- Obligation de Secret professionnel
REFERENCES STATUTAIRES : Article
12 de la loi n® 93-09 du 18 janvier 1993
portant statut général des fonctionnaires et
agents contractuels de I’Etat)
11 s’agit d’une obligation imposée par |’article
12 du statut général des fonctionnaires, mais
cette fois sanctionnée par le code pénal. Le
secret professionnel conceme les
renseignements confidentiels a propos de
personnes ou d’intéréts privés, et non les
intéréts publics. 11 est imposé, non dans
I'intérét de I’administration, mais uniquement
dans celui des administrés. Enfin, il n’existe
dans le service public que pour certaines
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professions (ex. : secret médical ou bancaire)
et ne peut étre partagé qu’entre les agents
ayant compélence pour avoir connaissance
des renseignements recueillis.

A Tinverse, la discrétion professionnelle est
prévue et imposée dans lintérét de
I’administration. Elle présente un caractére
bien plus large que le secret professionnel qui
ne concerne que les faits définis dans le code
pénal, et s'impose méme si les informations
révélées ne sont pas couvertes par le secret
professionnel au sens pénal du terme.

2- Obligation de réserve

(REFERENCE STATUTAIRE : Articles 07 et 14
de la loi n° 93-09 du 18 janvier 1993 portant

statut général des fonctionnaires et agents
contractuels de I’ Etat).

I1 est parfois délicat de distinguer 1’obligation
de réserve et celle de discrétion
professionnelle. En effet, dans les deux cas il
s'agit de protéger la réputation du service
public. Mais, alors que ['obligation de
discrétion  professionnelle  concerne  le

26

contenu des déclarations, l'obligation de
réserve concerne la maniere dont ces
déclarations sont effectuées. Ce qui est
punissable, dans le manquement a
I’obligation de réserve, c’est la manifestation
d'une opinion sous certaines conditions,
tandis que la discrétion professionnelle
impose de ne pas révéler un fait, quelle que
soit la forme de cette révélation.

C. Sanctions aux manquements a la
discrétion professionnelle
1- Nature de la faute

Tout manquement a 1'obligation de Ia
discrétion professionnelle constitue, en soi,
un manquement aux obligations du
fonctionnaire, et donc une faute disciplinaire.
Celle-ci peut revétir des formes extrémement
varices en fonction des responsabilités
exercées par le fonctionnaire, et de la nature
des informations divulguées.

2- Sanction de la faute
Elle est variable selon les fonctions de
I'agent responsable du manquement, la
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gravité¢ des faits et les conséquences de la

divulgation de I'information ou du document.

Dans le passé, le juge administratif’ a parfois

utilisé le terme de « secret administratilf »

dont la méconnaissance peut étre sanctionnée
disciplinairement plus sévérement que le
simple manquement 4 une obligation de
discrétion, et qui peut couvrir des
agissements qui ne  seraiemt  pas
nécessairement des manquements au secret
professionnel au sens pénal du terme, pour

des manquements particulierement graves a

I’obligation de discrétion professionnelle

dont la sanction disciplinaire peut consister

en un simple avertissement, mais elle peut
aussi, aller jusqu’a la révocation.
3- Cas de Jurisprudence :

La jurisprudence administrative consacre des

exemples trés divers de manquements a

I’obligation de discrétion professionnelle :

%+ Les agents publics sont tenus a une
obligation de discrétion professionnelle
lorsqu’ils s’expriment sur des blogs ou
les réseaux sociaux

+ Les fonctionnaires, en raison de leur
statut, ne peuvent bénéficier d'une liberté

28

d’cxpression sur les réscaux sociaux qui
doil nécessaircment &re limilée par les
obligations  déontologiques  qui  leur
incombent ¢t qu’clle doil également éire
misc cn balance avec leur devoir de
réserve et leur devoir de neutralité ;

Le fait pour un agent de diffuser sur
internet des éléments détaillés et précis
sur ’organisation de son service ou de
dévaoiler la teneur d’une réunion ou
d’un_compte-rendu d’un entretien ou
de  Communiquer de copies de
correspondances, constitue un
manquement a 1'obligation de discrétion
professionnelle qui s’impose a4 tout
fonctionnaire et revét un caractére fautif

Le manquement au devoir de discrétion
professionnelle alors qu’il ne constitue
pas directement une infraction pénale
comme le manquement au secret
professionnel, certains faits constitutifs de
sa violation peuvent néanmoins é&tre
sanctionnés pénalement (par exemple la
violation du secret des correspondances).




[1I- Conclusion
En mettant a la disposition des agents publics
cet instrument juridique, le Ministére de la
Fonction Publique, du Travail et de la
Modernisation de 1’Administration entend
ainsi poursuivre ses efforts de modernisation
du service public et de renforcement de
I'image de ['administration avec le souci
constant d’ceuvrer pour une bonne
gouvernance véritable.
Etant donné la multiplicité et la variété¢ des
documents administratifs qui présentent tous
leurs particularités et leurs caractéristiques
propres, ce guide est appelé a connaitre des
mises a jour au fur et & mesure de 1’évolution
de notre gestion du service public.
En effet, 'avénement des Technologies de
I'Information et de la Communication (TIC),
par exemple., n'ont pas manqué d’impacter
les usages en matiere de communication
administrative, sinon dans son essence, tout
au moins, dans le mode de transmission des
données publiques. Cela entraine et de plus
en plus, inévitablement la nécessaire
adaptation des agents des services publics
aux nouvelles normes qui en résulteront.
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