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Résumé

Le présent travail et mandat pour les Archives de Montreux (AM) est un travail pratique

traitant de Records Management (RM).

L’application des connaissances dans ce domaine se traduit ici par I'élaboration d'un
référentiel de gestion et de classement des documents d’activités pour une unité

administrative particuliére : le Service des finances (SF) de la Commune de Montreux.

Un référentiel est un plan de classement des documents par activités définissant des
délais de conservation et des sorts finaux aux documents. En outre, ce projet s'inscrit
dans un contexte ou les professionnels de linformation sont constamment exposés
aux différents défis liés a I'explosion des volumes informationnels. La dématérialisation
des documents prend notamment part a ces défis, car celle-ci s'impose lentement mais
sirement dans tous types d’institutions. Cela implique pour les archivistes une gestion
de formats et de types de supports toujours plus nombreux, divers et souvent peu

pérennes.

Par conséquent, ce travail, en plus d'aboutir a un produit exploitable qu'est le
référentiel, aborde également ces différents aspects de la gestion de I'information de

nos jours qui sont illustrés au fur et a mesure de la réalisation du mandat.

Finalement, la partie réflexive de ce travail portera plus particulierement sur la
formation des collaborateurs a I'utilisation d’un référentiel de gestion et de classement
des documents. En effet, afin que ce référentiel soit adopté et appliqué par les
collaborateurs, la formation s'impose comme une composante essentielle a la réussite

du projet.

Cependant, il n'existe a ce jour dans le domaine archivistique que tres peu de
littérature sur ce sujet, ce qui nous améne a nous poser la question suivante :
Comment former les collaborateurs a un outil archivistique ? Pour ce faire, ce travail
effectue également une comparaison avec ce qui se fait en bibliothéconomie en terme

de formation.
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1. Introduction

1.1 Cadre général

Les Archives de Montreux (AM) ont pour mission légale de collecter, conserver et
mettre a disposition les documents et dossiers produits par les autorités et services
communaux constituant ainsi un patrimoine documentaire remontant a 1269. Elles
collectent également les archives de personnes physiques et morales privées.

(Commune de Montreux, 2018)

En outre, les AM ont également pour mission de soutenir les autorités et les services
communaux dans leur gestion documentaire. Ainsi, les AM ont recu le mandat de la
Municipalité d'élaborer des référentiels de gestion et de classement des documents
d’'activité pour les différentes unités administratives de la Commune. « Le référentiel de
classement et de gestion des documents d’activité combine un plan de classification et
un calendrier de conservation. Il permet donc d’organiser intellectuellement les
dossiers selon le principe de classement du général au particulier, et de leur appliquer

des durées de vie, de leur création a leur sort final.» (Archives de Montreux, 2015).

Les AM, étant intégrées a l'administration générale (AG) ont élaboré un premier
référentiel pour cette unité. Celui-ci ayant été validé et implémenté, servira de modéle
de référence pour tous les autres référentiels et notamment pour le référentiel du

Service des finances pour lequel j'ai été mandatée.

1.2 Objectifs

L'objectif principal de ce mandat est d'élaborer un référentiel de gestion et de
classement des documents d’activité pour le Service des finances (SF) de la

Commune de Montreux.
De cet objectif principal découlent divers objectifs spécifiques (OS) :
e OS1 : Effectuer une analyse préliminaire du SF.

e OS2 : Identifier, en matiére de gestion documentaire, le fonctionnement du SF,
de ses ressources, de ses besoins et de son environnement légal et

réglementaire.

e 0OS3: Faire un inventaire typologique des documents.

Elaboration d’un référentiel de gestion et de classement des documents d’activité pour le Service des finances de la
Commune de Montreux.
Reichlen, Sara



e (0S4 : Concevoir un référentiel de gestion et de classement des documents

d’'activité qui définit des sorts finaux et des délais de conservation.
e OS5 : Tester le référentiel et y apporter les correctifs nécessaires.

e OS6 : Former les collaborateurs a l'utilisation du référentiel.

2. Méthodologie

Le caractére complet de ce projet qui va de I'analyse en amont a la formation des

collaborateurs nécessite des étapes de réalisation distinctes définies ci-dessous.

2.1 Etapes de réalisation

Pour que le référentiel soit le plus efficient possible, il doit représenter les activités du
Service des finances et répondre aux besoins de gestion documentaire de ses
utilisateurs. De ce fait, bien qu’il existe un plan de classement et un calendrier de
conservation des Archives Cantonales Vaudoises pour les finances communales qui
servent d’outils de référence, chaque commune, service et collaborateurs a son propre

fonctionnement.

Ainsi, ce travail demande une analyse spécifique a ce service des finances dont les
documents d’activités se distinguent également des autres services de la commune

par leur diversité typologique ainsi que par leur caractére juridique important.
Cette étude analytiqgue se décompose en trois parties :

L'enquéte préliminaire qui consiste en une pré-analyse du SF par des recherches
préalables sur le service afin d’avoir une meilleure compréhension de celui-ci. Cette
enquéte se fait au travers de documents corporatifs, d’une premiére rencontre avec les

responsables du service et d'une visite des lieux.

L'analyse du contexte afin de connaitre de facon plus approfondie le service et son
fonctionnement notamment par des données récoltées durant les entretiens semi-

dirigés avec les collaborateurs.

L’analyse du contenu, c’est-a-dire, tout ce qui concerne les documents d’'activités : leur
typologie, le volume, la localisation et le systeme de gestion documentaire. Pour ce

faire, un inventaire typologique est effectué.
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A la suite de ces différentes phases d’études suit I'élaboration du référentiel. En effet,
la partie analytique aura permis de récolter les éléments nécessaires pour réaliser le
plan de classement des documents par activités et attribuer des délais de conservation

et des sorts finaux aux documents.

Une fois I'outil élaboré, il s'agira de le tester afin de mener les corrections nécessaires
et de le présenter aux principaux intéressés par le biais d’'une formation mise en place
pour les collaborateurs. Selon le calendrier du projet, la phase de test était planifiée
avant la formation. Cependant pour différentes raisons qui sont explicitées dans la
partie correspondante du travail', cette étape de test et de correction a été effectuée
aprés la formation. Par conséquent, les collaborateurs ont d’'abord été formés a

l'utilisation du référentiel.

Et pour terminer, la derniére étape sera le test du référentiel par les collaborateurs et

les ajustements qui en découlent.

3. Approche théorique du Records Management

3.1 Définition du Records Management

Comme mentionné en introduction, ce mandat est un travail en Records Management
(RM): « Le Records Management est une fonction d'organisation et de gestion qui
s’appliqgue aux documents, données et informations, quels que soient leur forme et leur
support, produits ou recus par tout organisme public ou privé dans I'exercice de ses
activités ou de ses obligations légales. » (Documentaliste-Sciences de l'information,
2005).

Cette fonction a été normalisée en 2001 par la norme ISO 15’489 nommée
« Information et documentation — Records Management ». Elle se situe au carrefour de
la gestion des archives, de la gestion documentaire et de celle de la qualité d'ou
l'importance d’avoir une fonction identifiée et qualifiée afin de différencier cette pratique
de celle des métiers de gestion d’'archives tels qu'on les connait (Documentaliste-

Sciences de l'information, 2005).

Normalisée, cette fonction permet de dissocier le concept RM de I'archivistique car il
est important de relever qu'il y a une grande proximité entre les métiers RM et de

gestion des archives sans étre pour autant les mémes.

L Voir point 9
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Le terme « records » comprend tous les types de documents quelques soient leurs
supports (€électronique ou papier). Ainsi la gestion des «records » implique une
compréhension de I'environnement dans lequel ils sont créés, une identification de leur
role et de la fagon dont ils vont circuler, ceci dans le but d’assurer que les activités

soient correctement documentées.

Plus précisément un «record » ou document d’activité est défini comme suit:
« Document validé, qui n'est plus modifiable et qui surtout a été jugé suffisamment
important pour le producteur pour étre pris en charge par un systéeme spécifique qui
gérera son cycle de vie » (Archives d’Etat de Genéve, 2010, cité dans support de cours
Records Management 1) Entre autres, ce document a la spécificité d'étre achevé, daté,

validé et figé.
Les caractéristiques principales d'un « record » selon I'lSO 15'489 sont :
e L’authenticité (le document est bien ce qu'il prétend étre) ;
e La fiabilité (le document représente fidélement I'activité) ;
e L'intégrité (le document est complet et non altéré) ;
e L’exploitabilité (le document est localisable, communicable et interprétable).

En somme, le Records Management qui se base sur la création et la conservation des

documents permet (Drouhet, Keslassy et Morineau, 2000, p.23) :
o D’assurer les processus de l'activité ;
e De protéger les droits ;
e De préserver un patrimoine et une mémoire.

3.2 Histoire et enjeux

En premier lieu, le terme « Records Management » est utilisé par les pays anglo-
saxons pour définir la gestion des archives courantes et intermédiaires. C'est
seulement fin 1996, quand la norme australienne (AS 4390) est proposée comme

standard international, que ce terme prend place dans les pays francophones.

Dans un contexte ou l'arrivée d’'Internet et les évolutions technologiques bousculent le
métier, ce standard met I'accent sur la production des documents et sur les moyens
gu’il faut mettre en oceuvre pour saisir ces documents dans des systemes de

conservation. (Drouhet, Keslassy et Morineau, 2000, p. 3)
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Ainsi, comme l'illustre la figure ci-dessous, le Records Management est assurément un

changement du regard sur le document créé.

Figure 1 : Changement d’axe du regard sur le document créé

Multipliciic des regards dans un méme momeni

(Drouhet, Keslassy et Morineau, 2000, p.19)

3.3 Cycle de vie des documents

Lorsqu’un document est créé, il se situe d’abord dans la phase active, c’est-a-dire, qu'il
est couramment utilisé dans I'exercice de I'activité. C'est ce qu'on appelle la durée
d’utilité administrative (DUA). Ces documents d’activité sont conservés dans le bureau

producteur. lls ont une valeur administrative (valeur primaire).

Lorsque cette période est terminée, le document entre dans la phase intermédiaire.
Durant cette période, les documents sont conservés en tant qu'archives intermédiaires
pour des raisons légales ou financieres. C'est ce que I'on appelle la durée d'utilité
légale (DUL). Ces documents d’activités sont centralisés dans des endroits plus
appropriés pour I'entreposage que les bureaux des collaborateurs. Semi-actifs, ils ont

une valeur légale, financiére ou une valeur administrative réduite (valeur primaire).
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Finalement, lorsque les documents d’activité arrivent au terme de leur conservation
Iégale, la majorité d’entre eux sont éliminés, sauf ceux qui ont ce que I'on appelle une
valeur de témoignage, de patrimoine (valeur secondaire). lls deviennent des

documents inactifs, autrement dit des archives.

Pour illustration, voici la représentation du cycle de vie selon les archives de Montreux.

Figure 2 : Cycle de vie des documents

Conservation (<25%)

Création du document
Validation du docurment Elimination (>75%)
Diffusion, publication, utilisation ~onservation kaak
.~ “+c0

Document d'activité Archives

Valeurs primaires Valeurs secondaires
» Administrative — Financiere > Information
—» Legale — Témoignage

(Archives de Montreux, 2015)

3.4 Normes et standards

Dans cette partie sont relatés la norme ISO 15'489 qui porte sur le Records
Management ainsi que d’'autres normes et standards en lien avec le Records
Management et la gestion documentaire et d’archives en général.

ISO 15’489

Cette norme a été mise en place en 2001 et sert de cadre dans la mise en place de

tout systéme RM. Elle est composée de deux sections :
e 15489-1 : La définition des principes directeurs RM
e 15489-2: Le guide pratique

Ainsi cette norme fournit des guides qui :

o Définissent les responsabilités des organismes a propos de leurs documents et

de ceux qui les régissent ;
e Soutiennent la démarche qualité ;

¢ Aident a la conception et la mise en ceuvre d’'un systéme d’archivage.
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En somme et comme mentionné plus haut, ISO 15'489 normalise I'organisation et la

gestion des documents produits ou regus par tout organisme.
ISO 26122

Cette norme fournit un guide pour analyser les processus métier et activités qui

engendrent des records. Ces processus sont représentés par le plan de classement.
ISAD-G

Il s’agit de la norme générale et internationale de description archivistique qui permet la

recherche et I'échange d’information concernant le contenu d’un fonds d’archives.
ISO 30300

Cette norme sert a définir les différents termes qui s’appliquent aux normes relatives

aux systemes de gestion des documents d’activité.
ISO 23081

Cette norme permet de définir les métadonnées nécessaires pour la conservation des

documents sous format numérique.
MoReq

Ce standard nous énonce les exigences auxquelles doit se conformer une solution

logicielle d’organisation d’'archivage.
ISO 16175

Cette norme énonce les principes et les exigences pour les enregistrements dans les

environnements électroniques de bureau.

ISO 9001

Il s’agit de la norme du management de la qualité. La gestion documentaire est une
composante essentielle de la démarche qualité en entreprise, ainsi selon 1ISO 9001 un

systéme documentaire doit permettre :
o La formalisation des pratiques ;

e La tracabilité soit I'enregistrement de I'ensemble des informations constituant

I'historique d’un produit ou d’un service ;

e La mise a disposition des éléments servant la formation des nouveaux venus ;
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e La circulation de linformation au sein de [I'entreprise (interactions entre

processus).

Y

Les référentiels de gestion et de classement des documents participent a cette
démarche qualité en permettant de formaliser les pratigues et de donner une
cohérence dans la gestion documentaire des différentes unités communales grace a
une gestion systématique qui permet un rattachement des documents entre eux et qui

favorise leur identification.

Deux des six procédures exigées par la norme 1SO 9001 concernent la maitrise des
documents et des enregistrements pour lesquelles il est nécessaire d'avoir des outils
tel que le plan de classement et le calendrier de conservation. (Lévéque, 2003, pp. 19-
21)

3.5 Le Knowledge Management

Chaque entreprise crée du savoir par ses activités ou l'acquiert de I'extérieur par
l'intelligence économique. Ces savoirs constituent le capital informationnel de
I'entreprise. La gestion des connaissances, ou le Knowledge Management pour le
terme anglo-saxon, définit le management de ce capital informationnel. Il s'agit d'une
démarche stratégique pluridisciplinaire qui a pour but doptimiser toutes les
connaissances que posséde un organisme en vue datteindre un objectif fixé
(Wikipédia, 2018).

Le Records Management est une partie intégrante de ce management des
connaissances car « un vieillard qui meurt, c’est une bibliothéque qui brile ». Ce dicton
africain illustre parfaitement la nécessité d’avoir un systéme documentaire structuré au
sein des entreprises afin d'éviter de rencontrer des difficultés suite au départ d'un
salarié qui va emporter avec lui une part du savoir et du savoir-faire de I'entité
(Lévéque, 2003, p.5).

En effet, dans le cadre de ses activités chacune des unités d’'un organisme va créer un
grand nombre de documents sur des supports variés. « La qualité des documents varie
de secteur a secteur et de personne a personne. Et si I'information n'est pas saisie
dans des systémes organisés et accessibles, elle ne sera plus disponible au moment

ou le besoin apparaitra. » (Drouhet, Keslassy et Morineau, 2000, p.22).
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3.6 LaGED

Il existe différents logiciels spécifiques de gestion documentaire sur le marché. De plus
en plus, les entreprises souhaitent dématérialiser I'information. La GED (gestion
électronigue des documents) est I'une de ces solutions. Elle permet la collaboration, la
gestion des documents selon leur cycle de vie, la gestion des versions et facilite

'accés aux documents.

Les records managers doivent alors composer avec ces logiciels méme s'ils sont a
premiére vue réservés a l'exploitation des activités des utilisateurs. En amont, et
notamment grace au référentiel de gestion et de classement des documents, les
spécialistes de l'information vont définir les délais de conservation et de sorts finaux,
étape qui doit étre faite avant la mise en place de la GED. Dans un deuxiéme temps,
les archivistes doivent également s’assurer que les informations de description sont

conformes aux normes de description archivistiques.

Finalement, les documents électroniques préalablement identifiés comme étant
conservables a long terme dans le référentiel seront donc versés aux archives en
suivant le protocole de versement. Pour ces raisons, il est important que les archivistes

soient impliqués dans la mise en place d'une GED.

De nos jours, encore trop d’utilisateurs, voient la GED comme une solution d’archivage
électronique. Cependant, a cause de I'évolution constante des technologies, la mise en
place d'une telle solution est longue, colteuse et les formats et supports de
conservation vite obsolétes. Par ailleurs, les solutions d’archivage électronique a long
terme sont souvent des systéemes de stockage cloud qui doivent s’appuyer sur le

standard OAIS (Open Archival Information System).

Il est malgré tout important de mettre en place un systeme d’archivage électronique a
long terme pour pouvoir gérer, tracer et conserver différents types d’information en
grande quantité et dont les formats et les supports sont trés divers. En outre, le papier
reste le support de conservation a long terme idéal mais comme tout ne peut pas étre
consigné sur du papier, il est nécessaire de mettre en place cette solution. En somme,

le but sera de faire communiquer les différents systémes entre eux.
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3.7 Le référentiel

Pour en revenir au mandat, I'élaboration du référentiel qui est un mélange entre un

plan de classement et un calendrier de conservation, va permettre :
e D’étre un soutien aux collaborateurs dans leur gestion documentaire ;
e De faciliter 'acces aux documents, ce qui est un gain de temps ;

¢ D’identifier les documents qui vont étre conservés a long terme aux archives et

donc pouvoir éliminer les autres documents pour un gain de place.

En plus de sa fonction premiére, le référentiel est indirectement un outil de référence
pour la mise en place de GED dans les services et la mise en place d’'un systeme
d’archivage électronique a long terme. Il est également une composante de la gestion
des connaissances et de la démarche qualité en entreprise pour finalement participer a

la constitution du patrimoine communal.

L’organisation du référentiel dont les documents sont classés par activités permet de
répondre au besoin d’information de I'organisation (gestion des connaissances) et de
capturer le document dés sa production en tenant compte tant du support papier que

du support électronique.

De ce fait, vouloir lier le document au producteur comme le voudrait I'archivistique en
respectant le principe de provenance demanderait de devoir replacer le producteur
dans son contexte de ses relations hiérarchiques et fonctionnelles, d’expliciter
'organisation interne et de tenir des historiques d’organigrammes pour ce faire.

(Drouhet, Keslassy et Morineau, 2000, p. 36).

Un plan de classement par activités est moins mouvant car il ne dépend pas des
réorganisations d’organigrammes et permet d’'étre mieux intégré dans les processus
fonctionnels. Ce n’est pas pour autant que le RM rompt avec le principe de
provenance, mais il s’appuie sur une base plus stable en liant le document au contexte

plutét qu’au producteur. (Drouhet, Keslassy et Morineau, 2000, p.36)
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4. Enquéte préliminaire

L'enquéte préliminaire (OS1) est I'étape ou le mandat a été défini dans le cahier des
charges tout comme la méthodologie. Pour ce faire, des premieres données ont été
récoltées au travers des documents corporatifs. Egalement dans l'optique d’en
apprendre davantage sur le service, une séance a été organisée pour me présenter et
présenter le projet au chef de service et a la secrétaire de direction des finances, me

permettant de me rendre sur place et visiter les lieux.

4.1 Analyse des documents corporatifs

Les documents corporatifs sont les documents officiels et accessibles au public comme
les rapports de gestion et les organigrammes. Cela permet de prendre connaissance

du contexte et de comprendre dans les grandes lignes le fonctionnement du service.

Les documents consultés dans cette partie ont été le rapport de gestion 2016 de la
Commune de Montreux a la section finances, le document d’organisation des services
communaux recues en entrée du stage et l'intranet communal sur lequel on peut
trouver différentes informations pratigues sur les services et notamment
'organigramme. Cette premiére analyse a permis de récolter en outre une grande
gquantité de données. Notamment nous en apprenons davantage sur l'organisation du
SF:

e Le Service des finances et le Service des ressources humaines forment la
direction FRH (Finances et ressources humaines) ou autrement dit les

ressources de la commune.

e Tous deux se situent, a I'Avenue des Alpes 18 (1820 Montreux) et partagent

leur batiment avec I'Office de la population (AG).

e Le SF est constitué de deux sections : La comptabilité (CPT) et le Centre

informatique (ClI). Le CI, en revanche, a ses locaux dans un autre batiment.

Nous en apprenons également plus sur les différentes activités de ces deux sections

qui forment le Service des finances. La comptabilité a pour activité :
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e La comptabilité générale: Tenue de la comptabilité jusqu'a cléture des

comptes, établissement et gestion du budget.
e La comptabilité des débiteurs : Facturation, encaissement, contentieux
e La comptabilité des créanciers : Enregistrements, paiements
e La comptabilité des salaires : Administration, paiements
e Les investissements : Tenue de la comptabilité

e Le contrle de gestion: Trésorerie, contrble budgétaire, études et analyses

financiéeres diverses
e Les affaires immobiliéres : Acquisition et vente de terrains, immeubles
e Les assurances : Gestion de portefeuilles et sinistres
e Le contréle interne : Implémentation de procédures et contrbles
Le Centre informatique a pour sa part les activités suivantes :
e La gestion informatigue communale
e La gestion du réseau
e La téléphonie fixe et mobile

Dans l'ensemble, le SF gére également divers mandats externes comme la
comptabilité pour I'Association Sécurité Riviera, la Fondation de la Saison culturelle, la
Fondation de I'équipement touristique et la Taxe intercommunale de séjour entre

autres.

Le centre informatique a également d’autres mandats comme I'hébergement de la
commune de Villeneuve, du 2m2c, du Conservatoire de Montreux-Vevey-Riviera et de

la promotion économique de la Riviera (PROMOVE).

Cette enquéte a permis également de relever quelques spécificités a prendre en
compte comme le fait qu’a I'exception de I'impét foncier, le SF ne gere pas les impots
et autres recettes fiscales. Ceux-ci sont du ressort de I’Administration cantonale des

impdots et pour Montreux, I'office des imp6ts du district de Vevey.
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De plus, nous pouvons identifier également trois commissions permanentes reliées au

Conseil communal :
e La Commission des finances (COFIN) ;
o La Commission de recours en matiere d'imp6t (COREMI) ;
¢ La Commission de gestion (COGEST).

En regardant la structure hiérarchique au travers de I'organigramme du service, nous
apprenons que chaque service est sous la direction d’'un conseiller municipal. Ce qui
est intéressant a relever également concernant cet organigramme c’est le lien externe
entre la Taxe de séjour (TS) et la direction du SF. Ainsi, la TS est mentionnée dans

I'organigramme sans réellement étre partie intégrante de I'organigramme.

En somme, cette enquéte préliminaire a permis d’acquérir une bonne connaissance de
base du Service des finances et notamment de formuler des premieres questions qu'il
faudra résoudre durant les entretiens, comme : Qu’elles sont les relations entre le SF
est la Taxe de séjour ? Comment la CPT et le Cl se coordonnent en faisant partie du
méme service mais en n'étant pas dans le méme batiment? A qui appartient la

responsabilité des documents concernant les mandats externes ?

Enfin, il s'agira également de comprendre le fonctionnement communal, notamment les

relations et le partage des documents avec les autres unités administratives.

Pour conclure ce point et a la suite de cette prise de connaissance des documents
corporatifs, nous pouvons définir le mandat du Service des finances comme suit: Le
services des finances a pour mandat de gérer et assurer les finances et I'informatique

communales.
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4.2 Rencontre et visite des locaux

La premiére rencontre avec le chef de service et la secrétaire de direction du Service
des finances avait pour but de présenter le projet, me présenter et donc d'officiellement
me mandater. Lors de cette rencontre, nous avons décidé que la personne de
référence serait la secrétaire de direction. Cette rencontre a permis également de

relever l'intérét du chef de service pour I'élaboration de cet outil.

En effet, un plan de classement datant d'il y a environ 10 ans avait été créé par les
Archives et implémenté dans le service. Cependant, il n'avait depuis pas été remis a
jour et les évolutions dans le service, notamment dans la rotation du personnel, ont fait
que les nouveaux collaborateurs n'ont pas eu le temps de l'intégrer. Nous constaterons
par la suite que ce plan de classement a été relativement bien suivi, méme si
beaucoup de collaborateurs ont créé de nouveaux dossiers en ne suivant pas le plan,

Soit par méconnaissance, soit car il n'y avait pas d'entrée adéquate au document.

D’autre part, une deuxiéme rencontre a été planifiée pour visiter les locaux de la CPT
et du Cl: Les bureaux de la CPT, sont organisés en open space et en bureaux
individuels. Chaque bureau, qu’il soit individuel ou dans l'open space a des

rangements pour les différents classeurs.

Selon, la secrétaire de direction, il y a suffisamment de rangement dans les bureaux
pour [I'exercice dune année, parfois plus. Les archives intermédiaires sont
partiellement entreposées au sous-sol du méme béatiment, et partiellement dans le
sous-sol d’'un béatiment annexe qui est le batiment des Affaires sociales, familles et

jeunesse.

Le ClI crée peu de documents papier. Tout se fait électroniquement avec généralement

une durée de vie courte.

Ainsi, a I'exception, de la cheffe du centre informatique qui conserve les différentes
licences et contrats dans son bureau, tous les documents entreposés sur les étagéres
sont d'anciens manuels et aide-mémoires techniques concernant d'anciens

programmes bientdt obsolétes.

Ces manuels sont conservés uniguement jusqu’a ce qu'un nouveau programme soit en
vigueur, ainsi ils n‘auront plus lieu d’étre. Les nouveaux manuels et guides transmis

par les fournisseurs sont désormais conservés électroniqguement.
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Dans I'ensemble, ils n'ont donc pratiquement pas de papier et s'il y a réellement des
documents importants a conserver, ils sont transmis a la CPT, car c’est dans leur

batiment qu’est abritée la direction du SF et donc les archives.

En conclusion, le Cl n'a pas d'archives intermédiaires dans ses locaux.

5. Analyse du contexte

Cette deuxiéme partie d'analyse (OS2) a pour objectif d’identifier, en matiere de
gestion documentaire, le fonctionnement du SF, de ses ressources, de ses besoins et

de son environnement légal et réglementaire. |l s’agit de I'analyse du contexte.

5.1 Entretiens avec les collaborateurs

Pour mener a bien cette analyse, il a fallu récolter des données émanent directement
des collaborateurs afin de comprendre le fonctionnement du service, les activités et
leurs besoins. Par conséquent, une grille d’entretien qui se trouve en annexe? a été
réalisée.

5.1.1 But et objectifs

L’enquéte menée aupres des collaborateurs du SF a pour but de comprendre et
d’analyser le fonctionnement du service et son systéme de gestion documentaire. Pour

cela, les objectifs de I'entretien se découpent ainsi :
e Connaitre le service
o Connaitre la culture organisationnelle
o Connaitre la structure du service
o Connaitre les activités
e Identifier les pratiques des collaborateurs en termes de gestion documentaire
o Identifier les ressources disponibles et les besoins

e |dentifier les exigences légales et réglementaires qui régissent les documents

d’activités

2Voir annexe 1
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5.1.2 Choix de latechnique d’enquéte

L'entretien est mené de facon semi-directive. Il s’'agit d'une méthode descriptive
d’enquéte qui permet de récolter essentiellement des données qualitatives (Muet,
2003). Ce choix se base sur la possibilité d’interroger directement les personnes tout

en permettant une flexibilité dans les réponses et dans les questions.

Ainsi, cette grille est avant tout une ligne directrice qui impose des thémes. Cependant,
I'ordre des questions n’étant pas important dans cette méthode, cela donne également
la possibilité de rebondir sur les réponses au fil de I'entretien. Cela permet aussi de
relancer un sujet ou de reformuler les réponses/questions ou de demander des

précisions qui ne figurent pas dans la liste de question.

Qui plus est, les entretiens ont été menés individuellement, d’'une part pour faciliter
I'échange et ne pas avoir de biais liés aux réponses d'autres membres d'un groupe,
mais aussi car les collaborateurs ayant différents réles au sein du service, il est
important d’avoir des précisions sur toutes les activités. Finalement, la grille d’entretien

a été transmise a titre d’'information aux collaborateurs en amont de I'interview.

5.1.3 Planification et échantillonnage

Comme il n’était pas possible de mobiliser tous les collaborateurs pour les entretiens, il
a fallu procéder a un échantillonnage. Celui-ci a été effectué par la secrétaire de
direction du SF qui a planifié le plus d’entretiens possibles avec les collaborateurs
selon leurs disponibilités et leurs activités. Ainsi, jai pu m’entretenir avec (toutes

sections confondues) :
e |e chef du service ;
e ['adjoint du chef de service ;
e un chef comptable ;
e |a secrétaire de direction ;
e laresponsable de la comptabilité BCV-CCP ;
e une employée auxiliaire en charge des débiteurs et contentieux ;
e |e responsable de la Taxe de séjour ;
e lacheffe du CI;

e le responsable du Help Desk ;
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e larchitecte systéme ;
¢ et finalement I'administrateur systéme.

Dans I'ensemble, jai pu interroger la majorité des collaborateurs, sauf la personne en

charge des salaires et assurances, I'apprenti et un autre chef comptable.

Pour I'aspect pratique, les entretiens se sont déroulés en plusieurs séquences selon la
disponibilité des collaborateurs qui était a cette période-la limitée car cela coincidait
avec une période de vacances. Malgré tout, cela a permis de récolter les éléments

principaux qui vont axer I'élaboration du référentiel.

5.2 Synthese des données récoltées

Les données des entretiens sont retranscrites sur environ 50 pages de réponses aux

entretiens et dont la synthese est remise ici.

5.2.1 Mandat

Le service des finances a pour mandat de gérer la comptabilit¢ de la Commune,
garantir sa fortune, fournir un service informatique et gérer la comptabilité et

linformatique de mandats externes.

5.2.2 Fonctionnement

Le service des finances est un service transversal, car tout ce qui est financier passe
par le SF qui assure également une mission de contrfle et d'information envers tous

les autres services.

Il y a encore 10 ans, la Comptabilité (SF) se trouvait également a la Grand’Rue 73
comme le Centre informatique aujourd’hui. C'était I'ancien chef de service des finances
qui avait eu le mandat de mettre en place le centre informatique, d’ou son
rattachement au Service des finances. En outre, la CPT et le Cl ne dépendent pas I'un
de l'autre mais s’articulent a travers des séances de direction qui chapeautent le tout.

Le SF dans I'ensemble est en interaction avec tous les services.

A propose de la taxe de séjour placée de facon indirecte sur I'organigramme du SF, il
s'agit d’'une intercommunalité entre les communes de Blonay, Chardonne, Corseaux,
Corsier-sur-Vevey, Jongny, Montreux, Saint-Légier-La Chiésaz, La Tour-de-Peilz,

Vevey, Veytaux et Villeneuve.

Selon le réglement de la taxe intercommunale de séjour et de la taxe intercommunale
sur les résidences secondaires, ces communes percoivent conformément a la loi sur

les impdts communaux (LICom) :
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e Une taxe de séjour sur les nuitées des hétes de passage ou en séjour sur le

territoire de ces onze communes ;

e Une taxe sur les résidences secondaires auprés des propriétaires de

résidences secondaires sur les territoires de ces onze communes.

Comme la commune de Montreux est celle bénéficiant et percevant le plus de taxes,
c'est elle qui a le mandat de gestion et d’administration. Il s'agit également de la
commune qui a les meilleurs moyens de contrdle, selon la personne responsable de la
TS. A propos du collaborateur en charge de la TS, il ne s’agit pas d’un employé de la
commune et n'a donc rien a voir avec le SF en lui-méme, mais les documents sont

quand méme conservés par le service.

En effet, le bureau de ce responsable se trouve au SF, service avec lequel il a un
contrat. Il se trouve également que le trésorier de la TS est le chef du SF. Pour toutes
les raisons susmentionnées, le référentiel devra également donc intégrer la taxe de

séjour.
5.2.3 Evolution du service

Le service a connu une grande évolution par le développement de l'informatique qui a
également un impact sur les outils et les habitudes de travail. De plus, il y a tous les

différents programmes informatiques auxquels il faut constamment se réadapter.

Dans I'ensemble, c’est la fagcon de travailler qui change. Les demandes et les acteurs
sont aussi toujours plus nombreux et la charge de travail plus importante. Il y a
également eu beaucoup de changements suite au nouveau chef de service qui a
augmenté la professionnalisation du service et donné une plus grande réactivité

impliquant une charge de travail qui demande plus de compétences au sein du SF.

5.2.4 Activités

A l'issu des entretiens nous pouvons identifier les activités suivantes telles qu’énoncés

durant les entretiens :
Comptabilité

Gestion des collaborateurs ; Facturation ; Transmission avec I'administration générale
et les pouvoirs publics ; Contentieux ; Gestion des débiteurs ; Poursuites et faillites ;
Comptabilit¢ CCP-BCV; Paiement des salaires; Administration des salaires;
Comptabilit¢ annexe ; Elaboration et suivi du budget; Contrdle des comptes ;

Trésorerie ; Contrdle budgétaire ; Etudes et analyses financiéres ; Implémentation de
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procédure ; Contr6le interne ; Affaires immobilieres; Assurances; Gestion des

sinistres ; Impots fonciers ; Taxe sur les chiens ; Investissements.
Taxe de séjour

Administration de la taxe de séjour; Transmission avec la Commission de la TS;
Comptabilité de la TS ; Bilan; Perception et distribution de la TS; Taxe sur les

résidences secondaires.
Centre informatique

Gestion des collaborateurs ; Téléphonie fixe et mobile ; Help Desk ; Gestion des profils

utilisateurs ; Gestion du réseau.

5.2.5 Organisme de vérifications

Il existe des organismes externes qui imposent des lignes directrices ou des exigences

comme :

e L’Etat de Vaud pour certains documents comme les comptes qui sont visés par

la préfecture.
e Laremise de documents au département cantonal des finances.

e L’'Asfico — Autorité de surveillance des finances communales de I'Etat de Vaud.

Le département cantonal de I'intérieur (pour la TS)

De plus, des audits sont effectués par des fiduciaires externes tant pour le SF que pour
laTS.

5.2.6 Production et réception des documents

5.2.6.1 Documents produits

Les documents produits par la CPT sont principalement : des budgets ; des comptes ;
des documents de contrdle pour les organes de révision ; des statistiques complétées
directement sur le site de la Confédération ; des correspondances ; des formulaires
pour les poursuites ; des factures ; des arrangements de paiements ; des rappels ; des
décisions de taxation; des proces-verbaux; des préavis; des propositions
municipales ; des rapports financiers ; des rapports de service ; des décomptes ; des
formulaires pour les imp6ts anticipés ; des marches a suivre pour I'élaboration du

budget pour les autres services.

Elaboration d’un référentiel de gestion et de classement des documents d’activité pour le Service des finances de la
Commune de Montreux.
Reichlen, Sara

19



La taxe de séjour produit principalement les documents suivants: des

correspondances ; des bilans ; des bordereaux de déclaration pour la TS.

Et pour finir le Cl : des aide-mémoires ; des modes d’emploi ; de la documentation de
projet ; des documents internes et techniques ; des documents officiels comme les

préavis ; des profils utilisateurs.

5.2.6.2 Documents regus

Les documents regus par I'ensemble du SF et de la TS sont globalement : des
correspondances ; des demandes de correction d’écriture ; des documents du registre
foncier ; des communications de I'Office des poursuites ; des demandes débiteurs ;
des certificats de déces de chien ; des factures ; des notes internes ; des réclamation
de facture ; des documents du canton ; des préavis des autres services ; des factures
des mandats externes ; des extraits de la Municipalité et du Conseil Communal ; des
copies de documents ; des documents d’installations des fournisseurs ; des rapports

de projet.
5.2.7 Conservation des documents d’activités

En général, les documents sont conservés électroniquement sur le serveur. Tous les
documents sur support papier sont rangés dans des classeurs dans le bureau.
D’autres documents, sont directement saisis en ligne comme les statistiques sur le site

de la Confédération et les saisies CCP-BCV qui se font sur les e-banking.

Certains collaborateurs scannent des documents papiers pour les garder sur le serveur
ou dans la GED. Lorsqu’un dossier est clos, généralement a la fin d’'une année, ils sont

descendus au sous-sol.

5.2.8 Informations sensibles

Les documents contenant des informations sensibles sont les documents liés aux
salaires, la liste des contribuables et leurs déclarations, les écritures internes mais dont
la résultante est publique et tout ce qui concerne les litiges ou les informations privées

du personnel.

Concernant le ClI, ce sont les accés utilisateurs qui ne sont pas transmis. Et finalement,

la taxe de séjour maintient privé tout ce qui concerne les résidences secondaires.
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5.2.9 Systémes de gestion documentaire

Lors des entretiens, différents systemes de gestion documentaire ont été identifiés.
Une GED pour les factures fournisseurs/débiteurs. Pour celle-ci, les factures sont
scannées dans la GED. Un systéme de validation permettrait en théorie, de rendre la

facture scannée authentique et de supprimer la facture papier.

Cependant, comme ce systéme n’est pas encore implémenté dans les autres services,
le service des finances doit conserver les factures papier qui ont été scannées en cas
de besoin. Autrement, il existe, un Entreprise Resource Planning (ERP), autrement dit
en francais un progiciel de gestion intégré, pour la gestion des débiteurs, la gestion

salariale et la comptabilité des finances.

Il est important également de mentionner des systémes en ligne mis en place par
d’autres organisations et que les collaborateurs utilisent dans l'exercice de leur

activité :

e Les solutions e-banking utilisées pour la comptabilité des comptes postaux et

bancaires.

e E-LP un programme qui entre en vigueur en décembre 2018 pour la gestion

des poursuites.
e Le site de la Confédération qui permet d’inscrire les statistiques online.

5.2.10 Partage des documents

La CPT partage des documents avec tous les services. Cela peut étre des
correspondances, des listes de rappels, des documents concernant des contentieux ou
des états financiers transmis aux différents services. Il y a également les documents
concernant la vente ou l'achat des parcelles qui sont partagés avec les services
concernés comme le service de l'urbanisme, la voirie et les travaux publics. Mais au

final, ces documents seront conservés par le Service des finances.

Le CI, lui, partage des modes d’emploi sur I'lntranet communal. Quant a la TS, elle
partage des documents comme des enquétes menées sur les logements vides avec le
Service des finances, le Service de l'urbanisme, et '’Administration générale et dont la

responsabilité incombe a la Municipalité.
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5.2.11 Classement des documents

Le classement des documents au sein du SF se fait de différentes facons. La section
CPT et la direction du service se référent quand c’est possible au plan de classement
effectué par les AM en 2010 et donc avec la numérotation établie que I'on peut
retrouver dans leurs répertoires, sur le serveur et sur certain classeur dans les

bureaux.

Quand il n'est pas possible de suivre le plan de classement, la logique classificatoire
au SF se fait de maniere alphabétique puis chronologique. Parfois, il peut y avoir
simplement un sujet qui définit le classeur. Le Cl a pour sa part un répertoire
fournisseur et un répertoire pour linformatigue communal. Quant a la TS, le
responsable de celle-ci a son propre classement puisqu’il ne concerne que cette
personne et que la taxe de séjour a été instaurée au SF par lui-méme. Le responsable
classifie les documents par mois pour tout ce qui concerne les documents bancaires

puis les correspondances par ordre alphabétique.

5.2.12 Gestion des dossiers
5.2.12.1 Création

Pour créer un dossier, les collaborateurs regardent dans un premier temps si c'est
possible de le mettre dans un dossier existant. Si ce n’est pas le cas, c’est un nouveau

classeur ou répertoire qui est créé si c’est suffisamment important.

5.2.12.2 Clbture des dossiers

Les dossiers clos sont descendus en fin d'année aux archives intermédiaires. La
plupart des documents sont conservés généralement un an mais certains documents
sont gardés plus longtemps. Par exemple, pour les comptes et les budgets, il va
d’abord falloir attendre la fin d'un cycle comptable, soit environ trois ans en tenant

compte des révisions avec les fiduciaires.

Concernant les documents qui restent dans les bureaux, plus d’'un an, il y a les actes
de défauts de biens (reconnaissance de dette) qui eux sont valables 20 ans a partir du
moment ou ils sont émis (Loi sur les poursuites et faillites, art.149). Les polices

d’assurance sont également conservées tant qu’elles sont en vigueur.

Elaboration d’un référentiel de gestion et de classement des documents d’activité pour le Service des finances de la
Commune de Montreux.
Reichlen, Sara

22



5.2.12.3 Elimination

Quant a I'élimination, il s’agit de documents dont la valeur est suffisamment peu
importante pour que le document soit directement détruit par le collaborateur une fois
gu’il n’en a plus besoin. Pour tous les documents qui sont descendus au sous-sol et
dont la durée d'utilité légale est a terme, I'élimination se fait sous l'impulsion des

archives.

5.2.13 Recherche

Concernant les méthodes de recherche, les collaborateurs utilisent essentiellement les
documents électroniques pour effectuer des recherches de documents que ce soit sur
le serveur ou pour une recherche de référence dans un ERP ou une GED. Ces ouitils

sont aussi souvent utilisés pour identifier un dossier papier.

Il arrive parfois que des documents recherchés ne se trouvent plus dans le bureau.
Cela peut notamment étre le cas, une ou deux fois par mois, pour les préavis ou des

anciennes décisions de la Municipalité annotés par les collaborateurs.

Les collaborateurs doivent également effectuer des recherches dans les archives
intermédiaires lorsqu’ il y a des cas d’assurances rouverts, des recherches a faire pour
le bouclement des comptes en fin d’années ou lorsqu’il est nécessaire dans le cas des
fonds (finances) de remonter dans les années pour retrouver des éléments de comptes
notamment pour un droit d’'utilisation de parcelle qui est valable 100 ans. Concernant
les conventions et les actes de défauts de bien, ceux-ci doivent étre repris environ

deux ou trois fois par an.

Concernant le Cl, ils n'ont pas ce type de probléeme car, comme mentionné, ils n'ont
pas beaucoup de documents a conserver et ceux qui le sont, sont gérés par la

secrétaire de direction.

En général, c’est le cheminement jusqu’au document qui n'est pas toujours clair soit
parce que cela a été mal classé, soit parce que tout le monde n’a pas la méme logique
de classement. Selon les collaborateurs, tous les documents finissent par étre

retrouvés, ils ne sont jamais perdus.
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5.2.14 Attentes et craintes

En somme, les collaborateurs ont été réceptifs au projet et souhaitent que cela

permette d’apporter plus de clarté dans la gestion et la localisation des documents.

Les craintes liées au référentiel sont I'obligation de respecter les régles de nommage
des fichiers qui sont considérés pour beaucoup comme une perte de temps pour
chague mouvement et qui sont trop compliquées a intégrer. Ces regles de nommage
sont des directives établies par I'’Administration générales pour la structure du
nommage des fichiers et les abréviations a utiliser. Il y a aussi la crainte de se voir

imposer des directives sur I'établissement des documents (polices, logo, etc.).

5.2.15 Conclusion sur les entretiens

Dans I'ensemble, le Service des finances est comme mentionné plus haut un service
transversal au cceur du fonctionnement de la Commune dans son ensemble. C'est
également un acteur important dans la gestion de la comptabilité d'associations
intercommunales. 1l a la particularité de comprendre dans son service le centre
informatique dont les activités sont relativement transversales car finalement tous les
collaborateurs du CI sont polyvalents et participent a tous les projets en mettant a profit

leurs compétences.

L'unité comptable se distingue dans ce projet par son cadre Iégal important et le
volume important des documents d’activités. Le ClI, lui respecte la loi sur la protection
des données et les standards de sécurité. Il ne produit que trés peu de documents et

souvent a usage interne qui sont rapidement éliminés.

5.3 Culture organisationnelle

Prendre connaissance de la culture organisationnelle permet de comprendre pourquoi
une organisation fonctionne d’'une certaine facon et identifie le contexte administratif
dans lequel les dossiers sont créés ou regus. (Shepherd, 2003, cité dans support de

cours : Records Management 1)
Selon Shepherd, il existe quatre types de culture organisationnelle :
La culture de role

Une organisation ayant une culture de réle a pour caractéristique d'avoir une forte
structure hiérarchique. Ses fonctions et ses structures sont stables depuis plusieurs
années. Elle insiste sur le statut formel de ses employés et est en général contre la
prise de risques et l'innovation. Ce type d’organisation se base sur des formulaires,

des manuels de politique et de procédures, notamment pour les taches qui sont
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répétitives. 1l y a plusieurs niveaux d’approbation requis pour [lattribution de
ressources. Pour communiquer, la direction passe par le biais de notes officielles et
ces organisations font preuve d’'une bonne sécurité de I'emploi. Ces organisations sont
généralement de type administrations publiques, ministéres ou organismes

gouvernementaux.
La culture de réussite

Les organisations ayant une culture de réussite sont généralement des grandes
compagnies privées dont le secteur d’activité se base sur I'innovation et permet la prise
d’initiative des collaborateurs. Ces organisations ont une structure flexible et qui se
focalise sur les résultats. Elles font preuve d’'adaptation rapide aux changements. Elles
communiquent de facon formelle et informelle. Les équipes sont souvent autonomes et
la prise de décision décentralisée. Elles engagent leurs employés sur la base de leurs
compétences spécifigues et n'utilisent pas ou peu des manuels de procédures.

Finalement, les taches ne sont pas répétitives.
La culture de pouvoir

Ces organisations ont pour caractéristiques d’avoir le pouvoir décisionnel détenu par
une ou deux personnes. Elles fonctionnent de maniére informelle tant dans leur
communication interne que dans leur maniere de documenter certaines décisions. Il 'y
a également peu de bureaucratie et de comités. Ces organisations ont la volonté d’étre
jugées sur les résultats plutét que sur les moyens. En conclusion, elles sont souvent
dépendantes de la personne dirigeante: si l'organisation est contrblée par une
personne influente elle peut changer rapidement, tout comme elle peut étre vulnérable
si le principal dirigeant venait a partir subitement. Dans cette catégorie on retrouve des
entreprises de conseil d’'ingénierie, d’architectures ou des entreprises du domaine

multimédia.
La culture de soutien

Cette catégorie représente les organisations comme les cabinets d'avocats, de
notaires ou de consultants. Les associations et les ONG font également partie de cette
culture. Ces organisations ont des structures clairement définies. Les principales
caractéristiques sont que son existence dépend de chacun de ses membres et que les
décisions importantes sont prises en commun. Il n'y a pas de bureaucratie formelle et
ces organisations existent pour le bénéfice de chacun. Dans ces organisations, les

roles sont partagés par degré de spécialisation de chacun.
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En résumé, suite aux différents éléments récoltés durant I'enquéte préliminaire et
durant cette analyse du contexte, la culture organisationnelle qui correspond au SF est
la culture de réle. Cette catégorie correspond a toutes administrations publiques du fait
de la hiérarchie communale et des pouvoirs politiques en place. Etant une

administration publique, le SF a un fonctionnement procédural et formel.

5.4 Cadre légal et réglementaire

En plus des normes et standards énoncés au point 3.4, le référentiel doit respecter le
cadre légal et réglementaire qui régit les activités du SF. Les différentes lois recensées

sont :

e Le reglement de la taxe intercommunale de séjour et de la taxe sur les
résidences secondaires pour les communes de la Riviera et la commune de

Villeneuve.

e La loi fédérale du 11 avril 1989 sur les poursuites et faillites (LP) et
I'ordonnance d’application. A relevé ici, I'art. 149a « actes de défauts de biens

doivent étre conservés 20 ans a compter de la délivrance de 'acte » (LP,1998).

e LaLoi sur les impdts communaux (LICom) pour tout ce qui concerne les impo6ts

et les taxes communales, y compris la taxe de séjour.

e Loi sur la protection des données personnelles LPrD pour toutes les activités

aux informations sensibles.
¢ Laloi sur I'information pour la transparence des activités

e Le reglement sur la comptabilité des communes (RCCom) pour toutes les

activités comptables du SF
e Laloi sur les communes notamment a la rubrique « imp6ts »
e Le code des obligations
e L’ordonnance fédérale sur la tenue et la conservation des livres de comptes
Puis en ce qui concerne I'archivage :
e Les prescriptions municipales sur les archives communales

e Laloi sur I'archivage (LArch) et son reglement d’application
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5.5 Entretiens avec les archivistes

Pour conclure cette partie d’analyse contextuelle du service des finances, un entretien
des mandants aux archives de Montreux a également été mené afin de connaitre plus
précisément quels sont leurs attentes quant a ce référentiel, connaitre leur point de vue
et leurs connaissances sur ce service et en apprendre davantage sur la facon dont

sont gérées les archives de ce service aux AM.

Pour ce faire, une deuxieme grille d’entretien a été élaborée. 3

5.5.1 Résumé de I’entretien

Les archivistes de la Commune de Montreux interviennent chaque année pour le SF
dans la destruction des piéces comptables. En 2010, ils ont nhotamment élaboré un
plan de classement pour ce service. Aux archives, les documents de ce sous-fonds les
plus fréquemment consultés sont les conventions a hauteur, plus ou moins, d’une fois

par mois.

En revanche, tous les autres dossiers/documents ne sont pour leur part quasiment
jamais consultés. Les comptes reliés ou autrement dit les Grands Livres répondent

avant tout a I'obligation |égale de les conserver plutdt qu'au besoin des utilisateurs.

Les documents consultés par le SF ou par d’autres services de la commune sont les
conventions. Les documents principalement conservés aux Archives sont les comptes,
les budgets et les bilans. Nous pouvons y trouver des statistiques, des dossiers
d’'affaires, des préts et obligations ou des rapports de gestion de budget. Les AM ont
un inventaire pour ce qui concerne les documents financiers des fonds des communes
des Planches et du Chatelard antérieurs a la fusion de celles-ci. Pour le fonds de la

commune de Montreux, le SF a un inventaire pour les comptes.

Le versement des documents du SF aux AM ne se fait pas annuellement. S’il y a

versement, celui-ci se fait selon la procédure, par le biais d’'un bordereau.
En outre, les attentes des AM quant a ce référentiel sont :

e De pouvoir l'appliquer ;

e D’étre plus efficace dans la gestion de ce sous-fonds ;

e Conserver les bons documents ;

3 Voir annexe 2
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e Pouvoir éliminer des documents car ce sous-fonds prend actuellement

beaucoup de place aux AM ;
e Anticiper les versements futurs ;
¢ Et planifier I'espace de stockage.

Les archivistes souhaitent que ce référentiel leur permette de mieux comprendre la
typologie des documents du SF. En somme, ce référentiel est une réponse a leurs
besoins mais ne pourra pas tout résoudre car l'archivage électronique et la
dématérialisation complexifient le tout. Les AM veulent également s’assurer que les
séries du SF soient complétes et pour ce faire des procédures doivent étre mise en

place.

6. Analyse du contenu

Réalisée parallélement a '0S2, I'étape (OS3) a pour but d'acquérir une connaissance

du contenu et donc de recenser les archives et leurs systémes de gestion.

Ainsi, dans cette étape un inventaire typologique a été mené dans les deux locaux
gu'utilise le SF pour ses archives intermédiaires.

6.1 Inventaire typologique

En annexe* se trouve un extrait de I'inventaire mené au SF.

Cette étape a permis de mieux appréhender la typologie documentaire qui est

représentée de fagon succincte dans le tableau se trouvant a la page suivante.

En sus, il y a également tout ce qui concerne la comptabilité des mandats annexes, la
taxe de séjour, la comptabilité fournisseur, les crédits complémentaires et les dossiers

d’affaires pour ne citer qu’eux.

4 Voir annexe 3
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Tableau 1 : Typologie documentaire

Dossier

Contenu

Débiteurs

Paiements ; rappels ; contentieux

Poursuites terminées

Soldes de litige; Etats de litige; Réquisitions de
poursuites ; Réquisitions de continuer la poursuite ;
Commandements de payer ; Avis de rejet de réquisition ;
Correspondances ; Factures; Procés-verbaux (PV);
Contrordres ; Déterminations du minimum d’existence ;

Révisions de saisie de salaire

Salaires variables

Journaux des saisies des salaires fixes; ListeS de
contrdle de paiements ; Journaux variable par employés ;
Notes de débours; Piéces justificatives; Décomptes ;
Quittances ; Extraits du timbrage horaire ; Journaux de

décompte des frais collaborateurs.

Assurances choses

Correspondances ; Résiliations ; Contrats d’assurances ;
Polices d'assurance ; Conditions ; Formulaires d'avis de
sinistre ; Inventaires des biens assurés; Listes

immeubles ; Offres

Budget communal

Extraits du registre des PV du Conseil communal;
Budgets salaire ; Brochures comptes ; Budgets des
investissements ; Correspondances ; Guides
d’élaboration d'un budget; Bouclements d'acompte ;
Copies facture ; Extraits de compte; Balances des
comptes ; Amortissements ; Imputations ; Projections ;

Statistiques

Elaboration d’un référentiel de gestion et de classement des documents d’activité pour le Service des finances de la

Commune de Montreux.
Reichlen, Sara

29



6.2 Localisation

En référence au point 4.2, ces archives sont situées dans les deux locaux que le SF
posséde pour I'entreposage des archives intermédiaires. En matiére de localisation, la

secrétaire de direction essaie de tenir quand c’est possible un inventaire personnel.

Dans la premiére cave visitée se trouvent des dossiers allant des années 2010 a 2016
avec un classement par année. Sur la plupart des classeurs, nous pouvons retrouver la

numérotation qui avait été proposée par le plan de classement en 2010.

De plus, bien que ¢a ne s’applique pas a tous les dossiers on peut remarquer, et cela a
été confirmé par des collaborateurs, qu’il y a un code couleur pour certains dossiers
mais qui change selon les années. Par exemple, on peut trouver une série de
classeurs fournisseurs de couleur jaune ou des classeurs pour les poursuites de

couleur verte.

La deuxiéme cave ou sont entreposées les archives intermédiaires est située au sous-
sol d’'un autre batiment qui se trouve a c6té du batiment du SF. Nous trouvons dans ce
local essentiellement des archives des années 2000-2010 et des derniéres années
2016-2017. Il y a aussi des dossiers non datés mais dont le contenu peut remonter aux

années 1970. Ces dossiers ont une référence chiffrée qui se situe entre 301 et 399.

De ce fait, il y a un ancien systéme classement de dossiers dont les collaborateurs
actuels n’ont pas connaissance car ils n'ont jamais eu besoin d'aller consulter ces
dossiers. En conclusion, il y a deux systéemes de classement différents aux archives

intermédiaires.

6.3 Volume

En termes de volume, le premier local au sous-sol du batiment du SF contient environ
90 metres linéaires de documents d’archives en essayant de tenir compte des

différents cartons posés au sol et qui contiennent également des documents.

Le deuxieme local dans le batiment annexe contient pour sa part I'équivalent de 80

metres linéaires.
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Local bat.
Annexe; 80;
a47% Local bat. SF;

90; 53%

Figure 3 : Volume en metre linéaire

Au niveau des données électroniques (sans compter la GED), le volume de données
pour la CPT et la direction du SF est de 22 giga. Le centre informatique a un volume
de données électroniques de 19 giga. Soit un total de 41 giga pour I'ensemble du SF.

Centre
informatique ;

19: 46% Comptabilité et

direction du SF;
22; 54%

Figure 4 : Volume des données électroniques en giga

7. Création du référentiel

Nous arrivons au cceur de ce mandat qui est I'élaboration du référentiel (OS4). La
premiere partie d'analyse scindée en 3 phases nous aura permis de récolter

I'’ensemble des données nécessaires a I'élaboration.
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7.1 Outils et modeles de référence

En plus des différentes données récoltées pour élaborer ce référentiel de gestion et de

classement des documents d'activités, plusieurs outils ont servi d’appui a sa réalisation

o Le référentiel de gestion et de classement des documents d'activités pour
I’Administration générale de la commune de Montreux qui a été validé et par

conséquent est le modéle pour les autres référentiels a venir.
e L’ancien plan de classement établi par les AM pour le SF

e Le calendrier de conservation des Archives Cantonales Vaudoises pour les

finances datant de 2013.

e Le calendrier de conservation des Archives Cantonales Vaudoises pour

I’Administration générale a la section informatique et télécommunication.

7.2 Plan de classement

En introduction nous avions défini le référentiel de gestion et de classement des
documents d’activité comme étant un outil qui classe les documents par activités et
leur définit des délais de conservation et de sorts finaux. Il s’agit d'un plan de

classement et d’un calendrier de conservation.

Le plan de classement est un instrument permettant de repérer intellectuellement des
documents pour faciliter les démarches de recherche tant administratives

gu’historiques (Couture et al., 1999, p.221).

Ce plan permet d’avoir une structure logique allant du général au particulier pour
classer tous les documents produits ou recus par le SF. Le plan de classement

convient tant aux supports papier qu’aux supports électronigues.
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7.3 Calendrier de conservation

Le calendrier de conservation est un outil d’application pour la gestion du cycle de vie

des documents : actifs, semi-actifs et inactifs.

Cet outil permet de gérer de fagcon systématique la conservation et I'élimination des

documents. (Archives Cantonales Vaudoises, 2006).

En se basant sur les besoins de I'organisation, des obligations légales et la constitution
du patrimoine, le calendrier va définir des délais de conservation et le sort final des

documents.

7.4 Organisation du référentiel

Le référentiel de gestion et de classement des documents pour le Service des finances
de la Commune de Montreux tel que présenté durant la formation, c’est-a-dire avant

d’étre testé, se trouve en annexe. ®
Celui-ci est organisé de la maniére suivante :

e Un numéro de référence unique est attribué a chaque rubrique et permet

I'identification des fichiers du répertoire.
e L’intitulé est le titre de la rubrique.
e La description du contenu permet de présenter la typologie.

e Exemplaire (P) pour principal et (S) pour secondaire, indique s'il s’agit de
documents originaux ou autrement dit du dossier maitre. L’exemplaire
secondaire signifie que la responsabilité du dossier incombe a une autre unité

appelée unité administrative responsable.

e Le support définit le support de conservation final du document lorsque les

durées de vie sont appliquées.

e L'unité administrative responsable nous permet de savoir qui détient la

responsabilité des documents.

e DUA définit la durée d'utilité administrative. Cette valeur peut étre déterminée
en années ou sous forme de code numérique : tant qu’en vigueur (777), tant

gu'utilisé, jusqu’a cléture du dossier (888), jusqu’a nouvelle version (999).

5 Voir annexe 4
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e DUL définit la durée d'utilité Iégale pour les documents qui sont semi-actifs qui

ont une valeur d'utilité Iégale ou interne. Cette valeur est exprimée en années.

e La liste positive des documents a conserver permet d'identifier les documents a

conserver sur le long terme.

e Le sort final retranscrit la décision définitive pour la conservation illimitée. Le

dossier sera soit éliminé (E), échantillonné (Ech) ou conservé (C).

En derniére colonne, se trouvent des observations permettant de faire des remarques
sur I'application des régles de conservation et permet également de faire des retours

sur d’autres rubrigues.

Le référentiel est applicable tant pour les supports papier qu’électronique. De ce fait,
chaque niveau de référence du référentiel correspond aux différents niveaux du

répertoire.

Le référentiel représente la structure fixe a respecter. A la fin de chaque dernier
niveau, le collaborateur a cependant la liberté d'organiser sa propre structure selon des
recommandations établies dans le guide d'application du référentiel élaboré par les
AM.

8. La formation

Lorsqu’un outil tel que le référentiel de gestion est élaboré et destiné a des tierces
personnes, il semble naturel gu'il faille expliquer son fonctionnement. Le professionnel
devra donc guider ses interlocuteurs dans la prise en main de l'outil. A premiére vue,
on peut imaginer cette présentation de I'outil sous plusieurs formes. Par exemple, cela

peut étre un guide ou une séance de présentation.

Malgré tout, la littérature archivistigue ne donne que trés peu d’information sur la
formation a un outil archivistique. Souvent, comme mentionné dans « RM : Mode
d’emploi » (Drouhet, Keslassy et Morineau, 2000, p.86) on nous parle de la formation
comme une étape importante et nécessaire et a ne pas négliger pour que I'outil soit le
mieux adopté et appliqué par les utilisateurs et qu’il réponde aux objectifs de son

élaboration.

En revanche, on ne nous donne pas de solution ou de guide pour I'élaboration de
celle-ci, ce qui nous améne a nous demander comment on peut mettre en place une
formation destinée aux personnes pour lesquelles l'outil a été congu ? Qu’est-ce que

I'on veut transmettre et de quelle fagon ?
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En effectuant des recherches sur le sujet, et en ne trouvant pas de résultats concrets
dans la littérature archivistique, c’est vers un domaine paralléle que nous pouvons
nous tourner et le constat est sans appel : Il existe une grande disparité entre la

bibliothéconomie et I'archivistique sur le sujet de la formation des usagers.

Bien qu'il s'agissede domaines apparentés, l'intérét de cette problématique chez les
professionnels de la bibliothéconomie semble bien plus présent. D'ailleurs, une simple
recherche sur un moteur de recherche nous le prouve. En tapant, « formation des
usagers », le moteur nous retourne essentiellement pour ne pas dire uniquement des

liens sur la formation des usagers en bibliothéque.

En essayant d'y rajouter un mot-clé tel que « archives » ou « archivistique » pour ne
citer qu’eux, nous nous retrouvons avec un choix de formation de base ou continu en
archivistique, ce qui n’était pas l'intention de la recherche. Bien que les domaines de
l'archivistique et de la bibliothéconomie se recoupent dans bien des points, la
différence du public et des enjeux dans le cas de notre projet implique tout de méme

une approche différente de la formation des usagers.

Par exemple, en bibliothéque universitaire ou spécialisée, les principaux usagers sont
les collaborateurs académiques et notamment les enseignants et les étudiants. Dans
ces bibliothéques, les formations dispensées concernent régulierement I'utilisation des
banques de données professionnelles, I'utilisation du catalogue ou la rédaction des

citations et références bibliographiques.

Ces formations sont transmises par différents moyens comme I'élaboration de guide, la
mise en place de séances d'information ou d’atelier pour les usagers, la conception de
tutoriels vidéo ou encore une solution e-learning. Cette derniére solution, a été
notamment mise en place a I'Infotheque de la Haute Ecole de Gestion de Genéve.
s'agit d’ ELI (E-learning de I'Infothéque), une formation en 4 modules pour apprendre a
citer des sources en utilisant un outil de gestion des références bibliographiques, pour

maitriser la recherche et évaluer les résultats.

Premierement, I'outil explique le fonctionnement de cette formation. Puis, pour chaque
module, des objectifs sont énoncés. Un module est ensuite composé de différents
thémes contenant les outils de formations. Ainsi ce cours en ligne, nous propose des
vidéos tutoriels combinées au « wiki » de la plateforme ainsi que des slides de
présentation, des guides et autres compléments de lectures. L'usager qui suit la
formation peut, a la fin de chague module, tester ses connaissances par le biais d'un

Y

questionnaire a choix multiple (QCM). Une fois tous les modules accomplis, il a
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également la possibilité de passer I'examen final. Aprés avoir rempli I'enquéte de
satisfaction, il peut obtenir un certificat. Cet e-learning se trouve sur la plateforme
Cyberlearn nommé Moodle utilisé par la Haute Ecole de Gestion de Genéve et donc

disponible uniqguement via un login.

En se basant sur ce qui se fait en bibliothéconomie, un e-learning consacré a
I'utilisation du référentiel au sein de la Commune de Montreux qui décernerait des
certificats aux collaborateurs a la suite de leurs bons résultats devrait-il étre mis en
place ? Dans ce cas, il pourrait s’agir d’'un investissement trop important. Il faudrait
également pouvoir convaincre les collaborateurs de prendre de leur temps pour

'apprentissage d’un outil.

Comme mentionné plus haut, bien que nous pouvons nous inspirer de ce qui se fait en

bibliothéque, il ne s’agit pas du méme public et des mémes enjeux.

Pour continuer a illustrer ce propos, nous allons utiliser I'exemple des bibliotheques
publiques. Celles-ci mettent en place des ateliers de formation sur divers sujets
comme comment gérer son e-réputation sur les réseaux sociaux ? Comment utiliser le
site de la bibliothéque et gérer ses préts ? Comment repérer des fakes news ? Les
bibliotheques ne manquent pas de créativité pour élaborer des ateliers et conférences

sur différents sujets d’actualité.

La différence est que dans le cas des bibliotheques publiques, les usagers assistent de
plein gré a ces formations ce qui n’est a priori, pas le cas des collaborateurs du SF qui
vont y assister dans le cadre de leur emploi. De plus, il s’agit d’'un outil qui va modifier

leurs habitudes quotidiennes et avec lequel il faudra conjuguer.

En somme, si la formation n'atteint pas ses objectifs, les conséquences seront que
I'application du référentiel sera mal acquise et les documents seront mal classés avec

un risque de perdre l'information.

Cette formation a donc une portée a plus long terme. Les formations en bibliothéques
spécialisées ont également une portée a long terme et ce sont souvent chaque année
plusieurs centaines de personnes a reformer. En revanche, il ne s'agit généralement

pas de formation imposée.
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8.1 Theéorie de la formation

En somme gu’est-ce que la formation ? Premiérement, selon Soulez, la personne
chargée de la formation détient un savoir que les autres n’'ont pas (Soulez, 2001, p.30).
D’aprés l'auteur, la formation est une communication et définit ce terme comme
ceci : « Communiquer veut dire, étymologiquement, “mettre en communication “ et
étre en relation avec”. Le sens moderne demeure le méme : transmettre, faire partager
[...] Nous savons que tout est communication : le mot bien sr mais aussi le geste, le

regard, l'intonation, le silence, etc. » (Soulez, 2001, p.30).

Puis de facon schématisée, la communication est une transmission d'un message
entre un émetteur et un récepteur. Ce message passe par différents canaux (voix, air,
support écrit, gestes). Ce message doit passer une colonne de bruits, c’est-a-dire, tout
ce qui pourrait venir perturber la compréhension du message (du son ou des génes
diverses comme la fatigue). Ainsi pour une bonne communication, Soulez nous invite a

pratiquer la redondance et I'appel au feed-back.

Le Larousse en ligne définit le terme « formation » comme : « Action de donner a

quelqu’un, a un groupe, les connaissances nécessaires a I'exercice d’'une activité ».

Ainsi, pour mettre en place cette action, il faut suivre une planification pédagogique qui
comprend quatre phases (Prégent, 1990, cité dans Support de cours : Formation de

formateurs) :

e La phase d'analyse qui définit les besoins de formation, situe le cours dans un
plan d’études, fait I'inventaire de la matiére a traiter et cherche a connaitre les

spécificités des éléves.

e La phase de préparation qui formule les objectifs, permet de choisir les
méthodes d'enseignement et de sélectionner et adapter les contenus. Cette
phase permet également de choisir les modalités d'évaluation des apprenants,

les modalités d’encadrements des apprenants et les supports didactiques.

e La phase dimplantation comprend quant a elle la production et le
rassemblement des moyens, la préparation des instruments d'évaluation des
connaissances. Cette phase permet également d’expérimenter et mettre en

ceuvre la formation et d’assurer I'encadrement des apprenants.

e Finalement la phase d'évaluation permet d'évaluer la qualité de I'enseignement
donné, de déterminer les changements a apporter et d'évaluer les

apprentissages des apprenants.
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En somme pour préparer I'exposé en lui-méme, Prégent propose également les étapes

suivantes :
e Définir le contenu ;
o Formuler les objectifs ;
e Formuler le titre ;
e Rédiger le descriptif ;
e Structurer I'exposé ;
e Préparer la logistique ;
e Préparer les supports visuels ;
e Préparer les notes, aide-mémoires ;
e Adapter selon l'auditoire et le contexte.

8.2 Organisation de la formation

Pour mener a bien cette formation, le choix s’est porté sur une séance d'information
classique avec un exercice de prise en main du référentiel. En plus de cette séance,
les collaborateurs ont recu des infographies qui rappellent les bases du nommage des

fichiers électroniques et de I'utilisation du référentiel.

8.2.1 Sujet de la formation

Le sujet est la formation des collaborateurs du SF a l'utilisation du référentiel de

gestion et de classement des documents d’activité.

8.2.2 Besoins et contexte de la formation

Dans le cadre du mandat des AM d’élaboration de gestion et de classement des
documents d’activité pour le Service des finances de la Commune de Montreux, la
formation dispensée a pour but d’apprendre aux collaborateurs du SF a appliquer le

référentiel dans leur gestion documentaire quotidienne.

Dans cette optique et pour avoir la meilleure implémentation possible, la formation a
pour objectif de convaincre de I'utilité du référentiel et de faire appliquer les regles de
nommage des documents. Ceci permettra de répondre a la volonté d'une gestion
homogéne des documents entre les services et d'appliquer le référentiel de facon

autonome.
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8.2.3 Ressources a disposition

En termes de ressources, 2 x une heure de temps sont disponibles pour la séance
avec les collaborateurs qui sont divisés en deux groupes. Une salle de conférence
équipée d'un téléviseur de projection est mise a disposition également par le Service

des finances.

8.2.4 Caractéristiques des participants

Les participants sont les collaborateurs du Service des finances qui comprend
également le Centre informatique. Les collaborateurs participent a cette formation car

ils ont en 'obligation. Ils sont en tout quatorze personnes divisées en deux groupes.

Tous les collaborateurs n'ont pas eu a suivre un plan de classement donc leur
expérience face a ce type d'outil n'est pas égale. Les attentes des collaborateurs
concernant la formation sont, d’aprés les entretiens menés, d’acquérir une meilleure

gestion documentaire en général.

8.2.5 Descriptif de la formation
Tableau 2 : Descriptif de la formation

Titre de la formation Utilisation du référentiel de gestion et de
classement des documents d’activités du Service

des finances.

Durée de la formation 45 min

Sujet/théme Apprentissage a l'utilisation d’'un outil de gestion

documentaire

Nombre de participants 14

Objectifs pédagogiques 1. Comprendre a quoi sert le référentiel.
2. Appliquer le référentiel.

3. Appliquer les régles de nommage des

documents.

Moyens d’enseignement Séance de présentation et d'explication avec
support PowerPoint puis un atelier pratique dans

une salle de conférence a disposition.
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8.3 Plan de la formation

Le plan de formation est le suivant :
e Introduction

0 L’introduction permet d’accueillir les collaborateurs, expliquer le
déroulement de la formation, rappeler le projet et présenter les objectifs

de la formation.
o Utilité d’'un référentiel de gestion et de classement des documents

o Dans cette partie, il s'agit de rappeler ce qu’est le référentiel et a quoi il
sert, présenter ses avantages et expliquer ce qu'est le Records
Management et notamment le cycle de vie des documents pour que les

collaborateurs puissent comprendre le référentiel.
e Présentation du référentiel

o La présentation du référentiel permet premiérement d'expliquer
'organisation de celui-ci, de présenter le référentiel et expliquer
comment il fonctionne et notamment certaines rubriques, en fonction
des personnes présentes. Puis, avec un répertoire créé en amont, de
comparer la structure des fichiers qui est équivalente a la structure du

référentiel.

e Exercice pratique

o Dans cette partie, les consignes sont transmises. Chaque collaborateur
recoit sur un morceau de papier le nom d'un type de document leur
correspondant personnellement selon leurs activités et qu'’ils vont devoir

placer dans la bonne rubrique en donnant le chemin pour y accéder.
e Présentation des régles de nommage

o0 Cette partie a pour but dexpliquer les regles de nommage dont les
directives ont été élaborées par I'AG. Dans le but d'atteindre une
homogénéité des pratiques de gestion documentaire dans le service, il

m’a paru important de présenter ces directives dans la formation.
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e Conclusion

o Lors de la conclusion sont abordés les prochaines étapes du projet, les
consignes pour la phase de test et enfin les questions et les

remerciements.

Un plan dintervention avec les séquences de formation détaillées se trouve en

annexe. 8

8.4 Outils et supports de formation

Pour mener a bien cette formation différents outils et supports ont été créés :
e Un support de présentation’
e Les données par collaborateurs pour I'exercice pratique®
e Une infographie de rappel pour les regles de nommage®
e Une infographie de rappel pour I'application du référentiel'°

8.5 Retours sur les formations

Les formations se sont dans I'ensemble biens déroulées. La premiére formation a duré
40 minutes contre 1 heure pour la deuxiéme. Pour rappel, le temps estimé était de 45

min. Cette différence est due aux interventions des participants.

En effet, le premier groupe a été réactif et a bien participé a la formation, en prenant

part a I'exercice et en formulant des questions et des remarques.

Le deuxiéeme groupe plus particulierement composé du chef de service, de la
secrétaire de direction et d’'un chef comptable, a eu plus de remarques et de questions
sur le référentiel du fait de leurs fonctions plus impliquées dans la gestion du service et

qui par conséquent étaient davantage concernés par le référentiel.

Sur les quatorze collaborateurs, trois collaborateurs ne sont pas venus pour les raisons

suivantes :

e Une personne quittait ses fonctions a la fin du mois et n’avait donc pas besoin

de suivre la formation ;

6 Voir annexe 5
7 Voir annexe 6
8 \Voir annexe 7
9 Voir annexe 8
10 \/oir annexe 9
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e Malgré l'organisation de la secrétaire de direction pour organiser des séances

comprenant tous les collaborateurs, un collaborateur était en vacances ;
¢ Latroisiéme personne n’est tout simplement pas venue.

8.6 Conclusion sur la formation

En conclusion, sur la base d'un sentiment personnel, les deux séances de formations
se sont bien déroulées. Cependant, il serait intéressant d'avoir une réelle évaluation de

impact que la formation a eu sur les collaborateurs.

Outre I'exercice pratique pour prendre en main le référentiel ayant permis de
démontrer que les collaborateurs pouvaient trouver la bonne rubrique en suivant le
référentiel, il n'y a pas eu de test concret permettant de savoir si les objectifs ont été
atteints. Il serait intéressant également d'évaluer aprés une plus longue période

I'utilisation faite du référentiel par les collaborateurs.

Par ailleurs, ce travail ne met pas en place la formation des nouveaux collaborateurs
qui devront eux aussi appliquer le référentiel et dont des directives devraient étre
énoncées pour intégrer la formation au référentiel dans la procédure d'arrivée d’'un

nouveau collaborateur.

En somme, il y a le guide d’application déja établi par les AM qui devrait étre plus
largement diffusé lorsque tous les référentiels seront établis, par exemple sur I'Intranet
communal. On pourrait imaginer également lorsque tous les référentiels seront établis,
de créer un tutoriel vidéo général pour I'utilisation du référentiel. Celui-ci pourrait étre

par la suite diffusé sur I'Intranet.

9. Test et corrections

Comme mentionné en début de projet, la phase de test et de corrections devait, selon
le planning, se situer avant la formation des collaborateurs. Ce qui a été imaginé était
gu’une fois le référentiel élaboré, il aurait été soumis aux collaborateurs pour un test
« formatif ». Formatif puisqu’il était évident qu'il aurait été compliqué de laisser les
collaborateurs seuls face a [l'utilisation du référentiel sans comprendre comment il

fonctionne.

Ainsi, il a été voulu qu'une fois le référentiel élaboré, le test serait effectué dans

I'environnement des collaborateurs.
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Cela aurait permis d’'une part aux collaborateurs de poser leurs questions directement
et d’'autre part de récolter les premiers retours a vif et de constater les difficultés

rencontrées.

Ainsi, en plus de tester le référentiel, cela aurait permis aux collaborateurs d’'avoir une
premiere prise en main avec le référentiel avant la formation. Comme il n'aurait pas été
possible d’accompagner tous les collaborateurs, il aurait cependant fallu échantillonner

les personnes en choisissant des personnes clés.

Dans cette optique, il fallait également créer le répertoire électronique pour qu'il soit
testé. Celui-ci a été fait par le mandant étant donné que I'implémentation n’entrait pas

dans le cadre de ce mandat.

Les deux dates convenues pour la formation des collaborateurs du service des
finances, étaient proches du moment ou le référentiel a été terminé ce qui laissait donc

peu de temps pour mettre en pratique I'exposé ci-dessus.

De ce fait, et afin d’avoir un retour des collaborateurs sur le référentiel avant la
formation, les parties du référentiel correspondant aux collaborateurs ont été envoyées
par email a chaque personne en demandant un retour sur l'activité qui les concerne
pour une date précise. Cependant, les collaborateurs ont jugé le référentiel peu
compréhensible ainsi ils ont souhaité attendre la formation pour me transmettre leurs

retours.

9.1 Phase de test

Une fois les séances de formations terminées, le répertoire a été transmis sur clé usb a
la secrétaire de direction qui I'a mis sur le serveur. Il a été demandé aux collaborateurs
a la fin des formations de tester ce répertoire en parallele de leur répertoire actuel et

de transmettre leurs retours pour une date donnée.

9.2 Retours des collaborateurs

Les collaborateurs ont donc pu tester durant plus d'une semaine ce référentiel. lls se
sont finalement consultés entre eux pour faire un bilan et c’est I'adjoint du chef de
service et la secrétaire de direction qui m’'ont transmis les retours des collaborateurs
lors d’'une séance au SF. Les retours concernent essentiellement les collaborateurs de
la comptabilité. Il n'y a pas eu de retours de la part des collaborateurs du centre

informatique apres la formation.
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9.3 Corrections

Les corrections!! apportées suite aux retours des collaborateurs sont :

e Sous le point 0.1.2. Direction — Conseil Communal — Commission et

délégations, I'ajout d’'une entrée 0.1.2.3 COGEST (Commission de gestion)

e Dans les activités, au point 2.02 Comptabilité des débiteurs I'ajout d’'une entrée
pour les hypothéques Iégales (2.02.3). Dans ce répertoire, il a été également
demandé de placer I'entrée Facturation et encaissement en premier et devient
donc le point 2.02.01

¢ Au point 2.10 Imp6ts, le point 2.10.2.3 Péréquation sort d’'un niveau suite a leur

demande et devient le point 2.10.3.

En plus de ces principales corrections apportées aux référentiels, différents points

problématiques ont été abordés.

Premierement, la numérotation des répertoires, notamment par rapport a la profondeur
des chiffres. Par exemple, le point 2.01.1 dans le référentiel pour le budget de la

comptabilité générale, devient le point 201-1 dans le répertoire électronique.*?

En conséquence les collaborateurs souhaitent une séparation entre les champs par un
trait d’'union et rajouter un zéro avant le « 1 », afin que cela devienne le point 2-01-01.
Aprés discussion avec les mandants, a part le rajout du zéro, les AM ne peuvent pas
accéder a l'autre requéte car d’'une part, le cheminement devient ainsi trop long et

€galement car c’est ce qui est en vigueur a I'AG.

Un autre point relevé, est le souhait de la personne s’occupant des formulaires
d’inscription pour les chiens et la gestion des certificats de décés d’avoir un répertoire
« chien » sous la rubrique impbts et donc de sortir cet élément d'un niveau.
Cependant, selon le référentiel, la personne peut créer un dossier « chien » dans la

structure libre dans la gestion des impdts et taxes communales.

Ainsi, nous avons discuté de ce cas, ou j'ai fait entendre mon refus sur ce point car, il
n'y avait pas de raison pour que la taxe sur les chiens soit mise en avant sur les autres
types de taxe. Sinon, il aurait fallu faire une entrée pour tous les types d'impobts et

taxes alors que ces impoéts sont gérés par 'office des imp6ts du district de Vevey.

11 voir annexe 10
12 \/oir annexe 11
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Finalement, aprés cette discussion, les collaborateurs ont donc choisi effectivement de
créer librement un dossier « chien » sous la gestion des imp6ts et taxes communales

au lieu de créer une entrée pour chaque type d'imp0éts.

Un autre point relevé est la rubrique des poursuites, ou les collaborateurs ont
remarqué que le systeme de nommage des documents et la classification du
référentiel n’étaient pas compatibles avec la logique de classement qu’impliquent les

poursuites.

En effet, le classement des poursuites se faisait par débiteurs et dont pour chaque
débiteur on pouvait distinguer a l'intérieur trois types différents de poursuites et un
systéme de nommage qui ne correspond pas avec les directives énoncées par I'AG.
En effet, ils avaient besoin d'un systéme leur permettant de savoir si la poursuite était

en cours ou terminée.

Ainsi, les personnes ont ensuite suggéré d’avoir dans les poursuites une entrée
« poursuites en cours » et « poursuites terminées », a l'intérieur desquelles il y aurait
eu les dossiers de débiteurs puis de transférer le dossier une fois clos, mais tout le

monde n’était pas convaincu de cette option.

Finalement, aprés s’étre rappelé que les poursuites passeront en décembre sur le
programme e-LP de l'office des poursuites, il 'y a pas eu lieu de se préoccuper de
ceci. lls peuvent ainsi continuer avec leur répertoire actuel et passer sur e-LP en
décembre. De plus, la date ou le service des finances passera officiellement sur le

nouveau répertoire sera certainement en début d’année prochaine.

Ce qui a été également mentionné, c’est la difficulté de suivre les directives de régles
de nommage émises par I'AG, surtout pour mettre en pratigue une longue liste

d’abréviations de documents qui ne correspondent pas toujours a leurs besoins.

Les AM n’étant pas responsables de ces directives, nous avons cependant conseillé
au SF d'essayer d'appliquer au mieux celles-ci afin qu'il y ait au moins une logique
commune au service pour que les collaborateurs soient cohérents entre eux dans le
nommage des fichiers en attendant peut-étre que I'AG effectue un retour d’expérience

sur les régles de nommage émises.
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10. Suite du projet

Le projet s’est terminé une fois les corrections établies sur le référentiel et ce dernier
transmis officiellement aux AM qui procéderont a une relecture avant de le soumettre

au SF pour validation.

Pour la gestion des droits d’accés une colonne sera rajoutée au référentiel dans
laguelle le service des finances établira les droits des utilisateurs. Une fois le projet

validé, il sera implémenté dans le service.

La procédure d'implémentation est établie par les Archives. Le SF et les AM définiront
ensemble le moment ou les collaborateurs passeront définitivement au nouveau

répertoire.

Et finalement, il s'agira de maintenir a jour le référentiel selon des procédures.

11. Perspectives futures

Une fois le référentiel implémenté, il existe différentes perspectives notamment, la
possibilité d’évaluer I'implémentation et l'efficacité du référentiel. Ainsi et comme
mentionné en partie a la conclusion de la formation (point 8.6) plusieurs questions

restent ouvertes :
e Est-ce que le référentiel répond aux besoins des collaborateurs ?
¢ A quelle fréquence faut-il maintenir le référentiel ?
e Comment former les nouveaux collaborateurs au référentiel ?

Une question lors de I'élaboration du référentiel s'est également posée. Comment

créer un référentiel qui soit au plus proche de la réalité des collaborateurs ?

La réponse a cette question se trouve peut-étre dans une approche de « user-
centered-design » autrement dit le design centré sur l'utilisateur en ergonomie Web.
Cette démarche, utilisée dans la conception d’interface Web, a pour philosophie
d’'impliquer l'utilisateur final & chaque étape du processus de développement afin de
prendre en compte les besoins, les attentes et les caractéristigues propres aux
utilisateurs. (Wikipédia, 2016).

Il existe notamment dans ce domaine une méthode nommé le « Tri de Cartes » utilisée
pour créer ou tester la structure d’'un site web. Avec cette méthode, il s’agit de donner

a des groupes d'utilisateurs, des cartes avec du contenu a classer selon des rubriques
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prédéfinies ou a définir. Plus explicitement, s'il I'on reprenait notre cas, des cartes
contenant les différentes typologies des documents auraient été transmises aux
collaborateurs. (Une carte pour un document). Par groupes de 6 a 7 personnes, les
collaborateurs auraient di classer ensemble ces cartes en différent groupe pour
lesquelles ils auraient attribué un nom de rubrique. Bien évidemment, il est possible de

faire des sous-niveaux, les collaborateurs peuvent étre libres.

Finalement, pour le professionnel il s’agira d’écouter et noter les réflexions faites par
les collaborateurs durant le classement. Lorsqu’ils ont terminé, le professionnel se
retrouvera avec différents classements créés par les utilisateurs eux-mémes selon leur
logique et leurs thémes. Ensuite, la personne en charge de I'élaboration du plan de
classement doit analyser ces données et sur la base de ce tri de cartes pourra établir

une solution classificatoire a faire tester par la suite.

Il s’agit d’'une méthode issue des sciences humaines qui est utilisée dans la conception
Web lors de la création de la structure des sites et des différentes rubriques. Ceci
pourrait étre reporté, pourquoi pas, lors de la conception de plan de classement des

documents par activités afin d’étre au plus proche de la réalité des collaborateurs.

De plus, lorsque tous les référentiels seront élaborés, ceux-ci permettront aux AM mais
aussi a la Commune d’avoir une vision d’ensemble de toutes les activités communales.
Ceci apporte une valeur ajoutée au référentiel en plus des principaux objectifs de
gestion du cycle de vie des documents, d’amélioration des pratiques d'archivage et

d'identification des documents.

Les référentiels peuvent servir de base également dans la modélisation des processus
d’'activité¢ pour identifier les activités qui auraient besoin de systéme de gestion
documentaire ou pour quelles informations il serait intéressant également d’avoir une

plateforme de centralisation.

De plus, les référentiels seront un appui important pour la mise en ceuvre d’'un systéeme
d’archivage électronique a long terme. Cependant, le référentiel n'est pas une solution
miracle pour tous les points énoncés mais doit étre conjugué avec des procédures et
un politique de Records Management intégré dans l'ensemble d'un politique

d’'information globale de la Commune.
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12. Conclusion

En conclusion, ce travail m'a fait découvrir un service complexe tant sur son
fonctionnement que dans les documents qu'il gére. Le caractére complet du projet m’'a
permis de mener a bien un mandat en Records Management de I'analyse en amont a
la formation des collaborateurs. Entre autres, ce présent mandat m’a fait réfléchir sur le
theme de la formation des collaborateurs dans le cadre d'un projet archivistique alors

gue peu de littérature mentionne cette thématique.

Ainsi, nous avons pu relever qu'il existe bien des méthodes de formation mais surtout
que la formation dans le domaine archivistique est spécifique a un public différent par
exemple de celui des bibliothéques. La formation dans ce contexte revét un caractére
important sur le long terme. De ce fait, des prochaines réflexions sur le sujet peuvent

étre menées notamment sur les fagcons de procéder a une évaluation de l'impact

gu’aurait eu la formation sur les collaborateurs.

Finalement, ce travail aura permis de mentionner la portée du domaine du Records
Management qui intervient en plus d'étre principalement une fonction archivistique,
dans des fonctions de démarche qualité et de gestion des connaissances et donc
d'illustrer les possibilités d'intervention d’un Records Manager dans I'analyse d'une

organisation.
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Annexe 1 : Grille d’entretien?3 collaborateurs

Bonjour,

Dans le cadre de mon travail de Bachelor a la Haute école de gestion de Geneve,
filiere information documentaire, je réalise pour les Archives de Montreux un référentiel
de gestion et de classement des documents du SF. Cet outil permettra :

de fixer pour chaque série de documents des délais de conservation adéquats,
ce qui vous aidera a mieux gérer le tri des dossiers ;

de repérer plus facilement et rapidement les documents grace a un plan de
classement propre au service ;

d’identifier les séries destinées a un archivage définitif aux Archives de
Montreux, assurant ainsi la constitution et la préservation du patrimoine
communal.

Pour cela, jaurais donc besoin que vous m’accordiez un peu de votre temps pour
répondre a des questions qui portent essentiellement sur votre fonction au sein du SF,
sur les documents que vous produisez dans le cadre de vos activités ainsi que sur vos
habitudes en matiére de gestion des documents.

Nom, prénom :

Service :
Fonction : Depuis :
Service
1. Quel est le mandat du Service des finances (SF) ?
2. Comment décririez-vous le fonctionnement du Service des finances (SF)?
(Quels sont les procédures pour atteindre les objectifs du mandat ?)
3. Depuis votre entrée en fonction au SF, est-ce que le fonctionnement du service
a évolué ?
Activités
4. Pouvez-vous me décrire vos activités ?
5. Est-ce que vos activités interviennent dans un cadre Iégal particulier ?
6. Est-ce gqu'il existe un organisme externe qui impose des lignes directrices, des
normes ou d’autres exigences ?
7. Est-ce que le service est assujetti a des vérifications (audit) interne ? externe ?

a. Qui conduit les vérifications ?

13 Reprise et adaptée de Rhéme 2017, pp. 54-55, Mellifluo 2008, p.55-58 et Pedrosa 2015,
p.42
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Production et réception des documents
8. Dans le cadre de vos activités, quels types de documents produisez-vous ?

(factures, comptes, correspondances,...)
9. Quels types de documents/dossiers recevez-vous ?
a. Plus ou moins, combien sont internes ou externes au SF.
10. Que faites-vous de ces documents produits /regus ? Ou les conservez-vous ?

a. Est- ce que vous gérez des documents confidentiels ou contenant des
informations sensibles qui sont limités en droit d'accés ?

11. Quels sont pour vous les types de documents a I'origine de votre activité et
quels sont ceux qui découlent du résultat de votre activité ?

12. Utilisez-vous des systémes de gestion documentaire (GED, ERP,...) ? Si oui,
le(s)quel(s) et pour quelle(s) activité(s)?

Partage des documents
13. Partagez-vous des documents avec d’autres services ?

a. Sioui, quels documents et avec quels services ?

b. A qui appartient la responsabilité de ces documents ?

Classement
14. Comment classez-vous vos dossiers papier ? Avez-vous un plan de classement

personnel ?
15. Comment faites-vous :
a. pour créer un dossier ?
b. classer/ranger un document ?
c. archiver un dossier ?
d. éliminer un document ?

16. Combien de temps gardez-vous habituellement vos dossiers papier dans votre
bureau ?

a. Pourquoi ?
17. Comment gérez-vous vos dossiers électroniques ?

18. Enregistrez-vous des documents sur votre espace personnel sur le serveur ?
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19. Est-ce qu'il y a des éléments dans votre systéme de gestion actuel
(électronique et papier) qui vous conviennent et que vous ne voudriez pas voir
changer ?

a. Eta contrario, qu’'est-ce qui ne vous convient pas ?

Recherche
20. Lorsque les deux existent, consultez-vous de préférence les dossiers papier ou

électronique ?

21. Vous arrive-t-il de rechercher des dossiers qui he se trouvent plus dans votre
bureau ?

a. A quelle fréquence ?
22. Avez-vous déja eu des problémes pour :
a. Classer des dossiers ?

b. Retrouver des dossiers ?

Commentaires et suggestions
23. Avez-vous des attentes ou des craintes particuliéres quant a ce référentiel de

gestion des documents ?

24. Souhaiteriez-vous ajouter quelque chose ? Remarques, suggestions ?

Merci !
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Annexe 2 : Grille d’entretien mandants

Dans le cadre du mandat pour le travail de Bachelor aux Archives de Montreux, je
réalise un référentiel de gestion et de classement des documents du Service des
finances.

Cet outil va permettre aux collaborateurs du SF de pouvoir mieux gérer le tri des
dossiers et de pouvoir repérer plus facilement et rapidement les documents grace au
plan de classement. D’autre part cet outil a aussi une utilité directe aupres des
Archives car il va permettre d’identifier les séries destinées a un archivage définitif.

Sur la base de I'entretien mené auprés des collaborateurs, cette grille d’entretien a
pour but de connaitre les attentes des mandants quant a ce référentiel et de connaitre
les procédures mises en place dans la gestion des archives du SF.

Nom, Prénom : Date de I'entretien :
Service :

Fonction : Depuis :

Le service

1. Que savez-vous du Service des finances ?

2. Depuis vos débuts en tant qu’archiviste a Montreux, quelle est I’évolution de vos
relations avec ce service ? Avez-vous eu beaucoup d’opérations a mener avec ce
service ?

a. Etsioui, de quels types ?

3. Vos interactions avec le SF sont-elles uniquement sous I'impulsion des Archives ou le
SF vous consulte de lui-méme sur des questions de gestion documentaire ?

4. A quelle fréquence sont consultés les documents de ce service aux Archives ?

a. Les personnes qui consultent ces documents sont-ils majoritairement internes
ou externes au SF ?

Les documents
5. Quels types de documents conservez-vous aux Archives et pourquoi ?

Systéme d’archivage :
6. Qu’elles sont les procédures mises en place pour le versement des documents du SF
aux Archives ?

7. Actuellement, comment faites-vous pour déterminer les documents a éliminer et ceux
a conserver ?

a. Quisont les différents acteurs de cette évaluation ?
8. A quelle fréquence intervenez-vous auprés du SF pour I’élimination ou la conservation
de leurs documents clos ?
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9. Quidonne I'impulsion pour effectuer I'élimination des documents ?

10. Comment recherchez-vous un dossier/document du service des finances aux AM ?

a. Avez-vous un inventaire de ce sous-fonds ?

Le référentiel
11. Quelles sont vos attentes quant a ce référentiel ?

12. Est-ce que le référentiel sera suffisant comme réponse a vos besoins ?

a. Sinon, par quoi doit-il étre complété ?

13. Une fois le référentiel terminé et le SF formé, quelles seront pour vous les prochaines
étapes concernant |'usage de ce référentiel ?

14. Souhaiteriez-vous ajouter quelque chose ? Avez-vous des remarques, des
suggestions ?

Merci !
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Annexe 3 : Extrait de I'inventaire typologique

Emplacement : Cave au sous-sol
du Service des Finances
Date : 9.04.2018

Inventaire Typologique

Intitulé

Niveau de
description

Classement

Dates
extrémes

Contenu

Vol. (ml)

Support

Etat (bon
/mauvais)

Remarques

Finances 4.302.

! i Dossier
Poursuites (terminées)

Chronologique +
alphabétique

2011-2016

Solde de litige; Etat du litige;
Réquisitions de poursuites;
Réquisitions de continuer la

poursuite; Commande de payer;

Avis de rejet de réquisition;

Correspondances; Facture; PV de
saisie; Contre-ordre;

Détermination du minimum

d'existence; Capture d'écran de
logiciel Oracle et d'extraits
internet; Révision de saisie de
salaire

1.47 ml

Bon

Police Riviera .
3 e Dossier
Poursuites (terminées)

Chronologique +
alphabétique

2010-2016

Solde de litige; Etat du litige;
Réquisitions de poursuites;
Réquisitions de continuer la

poursuite; Commande de payer;

Avis de rejet de réquisition;

Correspondances; Facture; PV de
saisie; Contre-ordre;

Détermination du minimum

d'existence; Capture d'écran de
logiciel Oracle et d'extraits
internet; Révision de saisie de

salaire

2.52ml

Bon
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Annexe 4 : Le référentiel avant corrections

Commures de Mont:

reun : Serve

= des finances (5F)

xemplim

port de consarion

Unink adminisy®ive responiabie

U, {arehives csurantas)

jarchias ins i)

ofs Conseil Commusnat
Série des prémvis. Un préeds peut Sgmlement Stre en copie dans|
ofs |1 |sisrce: ou comsein commune Frimiz & 2 25 1 & c  |-erimic te cozsier crartmices od it @ =2 raizon ot
ot |z [commission et destentions
ols |2 |2|coOFN [Commission des finances| Copie oz PY s Fa 2 1 3 £ |.Pw Conserver les PW
ofs |2 PV et courriers s Fa as 1 3 € |-Pe Conserver les PV
ofz
1 |Semnces ge & Fropositions & Ia munidpafits = Fa AF 1 3 €| -Proposition finale Conserver la ion finaie
Direction cu service
Comserver incifiniment iz directives et riglements internes
2 | Directives internes et bazes lirmies Diractives inerres, loiz = ré F P2 sF 598 10 |- ciromi irectives intarnas produts par s Sarice des finances.
2| Crz=nisstion Frocidures, orgarizrammes P Pa SF 593 10 E
Archiver ie dossier lors Gu retmit ce fonction ou conzeiller
5 | conseiter municiam Dossier du conseilier musiciosl P P A ) 10 c archives de Montreus municizel
2 |cher ge service Dossier du chief de senice il Py == ) 10 c archives de Montreus Archiver le dossier lors du retrait : chief o= service
Archiver ie dossier lors du retmit Ge fonction ou chef de service
5 |adjoint cu chef ce senvice Dossier de Macjoint du chief de service = P == 222 10 = mrchives de Montrew sfjoint
5 |Secritmriat de direction
= Frocés-vercea
oz |5 | 1[sfances des direction Frocis-verseuy, pifces de séances 3 Pa I 3 10 £ |- Fitioms de sémnces
a|z [s | 2|motes de direction Information B detination des autres services P == SF ) 10 € |- Motes de direction
Lex o miers présentant un intSrst mejeur peuvent Stre
~Tous les documents Crélaboration des dossers conzervis. Les Bvrables sonk 2 mettrs sous b divisian
ols |7 |oossiers carsirer ot ce projess Dossiers procuits dars i cacrs obligstions iégskes et de projets ponctusis = Fa = =22 10 £ |présertant un int&nit majeur corresponcante.
L8 correspondence @ valeur Drobatoire et conserver cans les
ofz |z [corre EEnersie P P SF 5 10 E dossiers d'aftsines corresponcants.

== principl | 5= secondsine
i Eectranique

& fusqurh oituns 595 = juszur® neweiie version
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E " | ] i Liste pesitive des documents, & cansereer

itk

Frermplare

upport de conmreation

Uné 4 aminstr T reponmbie

DU (archives courantes)

01U et it it )

et Hnd

Ceservation

FiE Gestion des razsources francierss

1|1 |1 [Orzanisstion, cirectives intermes =t bases ISmies Procgdures, dirsctives internes, lois 2t rsements L Fa SF 299 3 E =

1fs |z |Buceet Documents d'Slaboration du budget [ Fn SF 539 3 £ -

1|1 |3 |comptesiie Suivi des opérations comptanies, tabissu de mection, pisces comptables P Fa IE 558 3 E - Doosments de gestion des ressouwces financeres du servics ces
1l |2 |Bowcemen:t Comptes de réultat, bilans, justifications de cépazsements P Fa IF Fec) 3 E - finarces.

1z Gestion des ressources RUmBInes

1|z |1 |orgenisstion, directives inkernes, lois et réglements Procedures, directi nes, bois et n 5 Fa S8H 538 3 E - Ln responsabilite de conservation incombe o SAH
1|z |2 [Dotation es postes Mises a4 CORCOUTS, descriptifs o fonctions, cahier des charpes 5 Fa 5RH 528 E] E - La resporsabilits ce conzenvation incombe & SAH
1|z |3 [Dossiers ou personne ou 5F Diossiers RoMInStfs du parsonnsl ou 5F 5 Fa RH EEE 3 E - La responsabilits ce conservation inoombe & SRH
1|2 |4 |Geston deshomires Feuilies & horsires, droits ou vamnces 5 Fa SRH 555 3 E = Ln responsabilit? de conservation incombe b SAH
1|z |5 [rormetion Listes, offres et propositions de formation 5 Fa SRH 77 3 E - Ln responsabilits ce conservation incombe  SAH
FE] Gestion des ressources materisles

1lz o [ecormamar Fichas da rommancs e matiris| 5 Fm A =] 10 E - La responsabilits ce conservation incombe B AG
1|3 |2 |miobiker Entretien et pestion du mobiler du sendos des finences s Fa CES 258 E] E = La responsabilits e conservation incombe:a D85
il Gesticn des ressources immabikeres

1la [o [entretion (Sestion et entretien des batiments 5 Fa DES BE8/999 3 E - La responsabilit? ce conservation incombe & DES
1z |2 |acchs et smcurine ‘Gastion des acofs et sutorizstions (dess, parking, .| 5 Fa DES E2g/358 3 E - La rasponsabilits ce conservation incombe & DES
F1E] Gestion des rassources informatiques

1|5 |4 [Emploi du meteriad itormati Modies o' emaioi, edures e o 5F 555 3 E =

Pa = papier / E1
TT7 = tant gu'en vigueur B85 = tant quiutilise, jusqu'a ciSture 553 = jusgua nouvelle version

€= canservation ilimites f E=

iminkation Ech = Echantilonnage

2od Comptabifite penerale
Conserver sans imite de dures le budget aporouss par la
Municipalite. Les primis originau concement ke butget sont
ConsCoreEs 50U “priawis” [voir point 0.2.1). Conserver Lne copic
Eisdzet commumna et projet de budzst (docurrents ElsDoration du bucget, préavis, Dudgets = Budget du préswvisic si souhaité Les conuments d'&mboration peuvent
z|os |1 [Bucmsr salsires, budget investiscament, . [ L) IE 10 3 © |=Frémvs Etre gétruits & i fin o= leur utilits
Les Comptes commuRa, Barfois Nommes *Erand Liws"
doivent &tre Conserves sans limits Ge curés La warsion papisr
doit Stre relite. Une wersion Secronigue en FOF/A et
Comphes communaLn =t documents o&isborstion (jouman décritune, dfturs des comptes, conservEs pour T . Eliminier ez
2|oa |2 [Compbes communaws pizn comptamie | L Pa+El SF =] n € |- Comptes commmursm o Essboration.
Tous les Slements compiables se netrowvent sous 2.1°2 dans les
Tresoreris, Indicateurs, Stet des comptes, Etudes et znadyses financiéres [rapports incicateurs comptes communaLm. Les rapports destines @ ke Municpeite et
£t of'Znts des comphes. cocuments pour Fealssement des Sints financiers momme b Dilns, = Rapports s Conseil Communal 50Nt CORServes sous forme de préevis
2|01 |3 |Contrile de pestion balances des compfes... ) P Fa SF 238 10 € |- Bilan de fin d'exerrice |point DA 4]
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Duosiers d'afinires régquisition ce poursuitss, Etats ot soldes de fitige, commandements de
payer, avis, Pevisions, corespondences.. |, ctes de défauts de bisns

IF

104320

Ech

= Dossiers 0'afraines

Les domiers des poursuites terminées doivent stne Slimines
B@rés 10 ans & compter du jour de ia fiquidstion. Les dossiers
présentant un interit majeur peuvent Stre conserves sans
fmite de durfe. Les actes oo Gfouts de biens doivent 2ire
consereds 20 ans & compter e baur oflivrance (L, art 145).

Fachuration et encaissement

Factures, Bécomptes, jowmal de fachure

Lias factures erresisirdas gans i GED coivent Sre suppriméss
BOras 10 anz La facture pagier coit Sre detnate ges
enregistrement dans b GED|pas ancors &n vigueur) Lex
tactures justificatives concernant un Fige encore &n cours
E@res e dila o dures [8gal peuvent Stre conservess ahus
longtemps selon beur wtilite. Les journau de factures sont
comptatiiises dans les compkes communau.

Comptesiits cas créanciers

Fecturas, D&comptes, comptabifts CCF-B0V, joumal oe paisment, raieyes oanoires,

oF

Les factures enregistrées dans ln SED doivent Sre supprimées
npres 10 ams. La facture peoier doit Sre dtnste des
enregistrement dans ks GED|gas encore en vigueur). Les
documents de comote COP-BCV imprimes peusent Stre ditruits|
BorEs i fin ce lsur utilits. Les joumaus de peisments sont
comptasiizas dans es comples commURALE.

Administration

Fitcesanmeses au traitement du personnel communal { connées salariales, notes de G2Dours
=t pidoes justificatives,._]

55

Paisments des saisires

Journal das swimires

5F

Comptabilise dans les comptes communaux.

Comotasiits anneae

|+ [AsR Assecation Securit Riviera

1| Contentieus - poursuites - litige

Dossiers dafeine: aisition ce poursuites, Stet et sokde de litige, commancement ce payer,

mwis, MEvisions, commespondances...|, actes de difauts de biens

855

10420

2|Bucget =t comptes

Eusdget, projet de budget, documents ¢ elabaration, chiture des compkes, journaus d'ecriture

W

= Dossiers d'sffaires

Lias doiers cas poursuitas termindss doiwent Stre Slimings
mprés 10 ans & compter du jour de i fquidetion. Les dossiers
présentant un intars majeur peuvent Stre consarves s
Emite de durge. Les actes de GEfsuts de bizns doivent Btre
conserves 20 ans b compier de leur défivance (L, art 145).

= Budget
= Erochure des comates

Consenver |e bugizet final aporouve par Mentite et Siminer les
documents d'claboration et i brochure des comptes

Modéls pour chagus mendst, cssement par en |

3| Fachuration

Factures, decomates, relowts bancoines, journal des fachures, décompies

Lias factures srrasistrdes dans s GED coivent Sre suppriméss
BOras 10 ans. La facture pagier doit Stre detnate des
snregistrement dans b GED [paz snenre an vigueur], Las
faciures justificatives concernant un Fige encare en cours
Emres e dila g dures [8zal peuvent Stre conzervees phus
longtemns selon leur wtilite. Les journau de factures sont

comptatiiises dans les comphes communau.
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Annexe 5 : Plan d’intervention détaillé

Introduction

Durée 5 min
Activité /
Contenu Mot de bienvenue et remerciements pour la présence
Présenter la formation, les objectifs et son déroulement
Rappel du projet, ce qui a été fait et pourquoi
Supports Support PowerPoint
Vérification | Demander si cela convient
Séquence détaillée 1
Durée 5 min
Activité /
Contenu A quoi sert le référentiel ?
- Avantages
- Records Management
- Cycle de vie des documents
Supports Support PowerPoint
Vérification | Demander s'il y a des questions ou besoin d’'éclaircissement
Séquence détaillée 2
Durée 20 min
Activité Exercice pratique
Contenu Présentation du référentiel
Explication sur son organisation
Explication sur I'implémentation et I'utilisation
Exercice pratique
Supports Support PowerPoint + référentiel imprimé pour chaque personne + données
exercice + Infographie sur le référentiel
Vérification | Demander s'il y a des questions ? L’exercice est une forme de test.
Séquence détaillée 3
Durée 10 min
Activité /
Contenu Regles de nommage
Qu’est-ce que c'est ?
Avantages
Structure
Termes
Exemples
Supports Support PowerPoint + Infographie régle de nommage
Vérification | Demander s'il y a des questions, besoin d’éclaircissement ?
Conclusion
Durée 5 min
Activité /
Contenu Suite du projet
Questions
Remerciements
Supports Support PowerPoint
Vérification
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Diapositive
1

Diapositive
2

Diapositive
3

Annexe 6 : Support de présentation

Formation a
I'utilisation du
référentiel

Mardi 19.06.2018 & Jeudi 21.06.2018

Sara Reichlen

Plan de la formation

* Rappel du projet

+ Objectifs de la formation

* Utilité du référentiel

« Présentation et application du référentiel
* Exercice

* Regles de nommage

« Conclusion et questions

Rappel du projet

+ Début du projet : 19 février 2018
+ Mandat pour le travail de Bachelor (Haute Ecole de Gestion)
+ Mission légale des AM (collecte, conservation, mise & disposition des
documents et dossiers)
Soutenir et conseiller les autorités et services dans leur gestion
documentaire
Mandat regu de la Municipalité de créer des référentiels de gestion
et de classement des documents d'activité pour les services
communaux

+ Fin du projet : (13 juillet)
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Diapositive
4 Ce qui a été fait

¥ Pré-analyse
¥ Analyse du contexte

¥ Analyse du contenu

¥ Elaboration du référentiel (plan de classement et calendrier de

conservation)
~>Formation

>Vérifications et ajustements

Diapositive
5 Objectifs de la formation
+ Comprendre a quoi sert le référentiel
« Appliquer le référentiel
« Appliquer les régles de nommage des documents
Diapositive

6

Le référentiel
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Diapositive
-

Référentiel de gestion et de
classement des documents
d’activité

+ Plan de classement et calendrier de conservation

* Par activité plutét que par organigramme

- Capturer les documents dés leur création

* Arborescence

 But => Maitriser I'information

Diapositive
8 Cycle de vie des documents

Diapositive
9 Avantages

+ Gestion systématique et maitrisée de I'information
* Prise en compte des risques informationnels

+ Conformité aux exigences légales et réglementaires
* Tragabilité des décisions

* Continuité administrative

* Gain de temps / place

« Constitution d’un patrimoine documentaire
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Diapositive
10
Questions ?
Diapositive Le référentiel est distribué aux
11 participants a ce moment.
Diapositive
12 Organisation

Classement

Référence

Intitulé Description / Contenu

Données de conservation

@

tion

Exemplaire
Support de
Sort final

s

puL

Px prircipd 15+ secondsive
LR e—
=

s iz, & chdfre 350 = pusau’ rouvelle version
Ce £ Edhef
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Diapositive
13

Arborescence

k. 0-Diection

2 - Activités | DossiersUzinsatews

b Modse

Diapositive
14

Diapositive
15

Questions ?

Exercice

Le fichier Excel est projeté sur I'écran
et les différentes rubriques sont
parcourues en gros.

Comparaison entre le référentiel et le
répertoire informatique.
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Diapositive
16

Diapositive
17

Diapositive
18

Exercice

Déroulement

Tour de table
Tester le référentiel selon I'activité d’une personne
Consignes :

Un document est donné

Donner le chemin d’accés au document selon le référentiel

Questions ?

=> Régles de nommage

Les données d’exercice sont
distribuées aux personnes. 5 min sont
données pour réfléchir, puis a lieu le
tour de table. Le participant dit le type
de document qu’il a eu et donne le
chemin jusqu’a la bonne entrée. Selon
les indications du participants, la
manipulation est faite en directe et est
visible sur I'écran.
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Diapositive
19

Diapositive
20

Diapositive
21

Regles de
dénomination des
fichiers
informatiques

Regles de nommage

« «Appliquer des régles de nommage de fichiers pour garantir
1" ibilité des éviter les pi e i

et faciliter la recherche»

* Des régles pour permettre aux fichiers existants :
D’étre reconnus dans les différents environnements existants
D'étre connus et identifiables

+ Objectifs :
Garantir I'accessibilité du document
Eviter les problemes techniques
Faciliter la recherche
Assurer une bonne gestion des documents (Records
Management)

A éviter

« Pas d’accents ni de tréma (é,¢,8,3,...)

« Pas de cédille ()

« Pas de caractére spéciaux (:,; ? | () <>% *) a I'exception du
tiret bas_)

 Pas de mots vides (le, la, ou, un, des, et, ...)

* Ne pas utiliser d’espace
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Diapositive
22

Diapositive
23

Diapositive
24

Bonnes pratiques

« Utiliser le tiret bas, ou underscore «_» pour séparer les
champs composants les noms de fichiers.

* Date : adopter le format AAAAMMJJ (20180619)

« Utiliser la majuscule pour séparer les mots
(FinancementsSpéciaux)

« Utiliser les abréviations en usage pour la désignation des

services ( SF, AG, SU, VEV, AM, ...)

Bonnes pratiques

« Utiliser les abréviations, exemples de codes pour les types de
fichier (Corresp, Convoc, Cptes, Bud, Le, Lr, MuniPV, P_Compt)
* Choisir des noms courts et significatifs
* Mentionner le statut du document
VP = version provisoire

VF = version finale

Structure

service_typologie_sujet_date_statut

'ﬂ SF_Le_MassonGeorges_20180619_VP.docx
s SF_Le_MassonGeorges_20180619_VF.pdf

Elaboration d’un référentiel de gestion et de classement des documents d’activité pour le Service des finances de la

Commune de Montreux.

Reichlen, Sara

73



Diapositive
25

Diapositive
26

Diapositive
27

Questions ?

=> Conclusion

Suite du projet

Remise de l'arborescence

Tester le référentiel

Donner un retour pour le mercredi 4 juillet
Vérifier qu'il y ait une entrée pour chaque document
Vérifier que toutes les activités soient bien représentées
Problemes et difficultés rencontrés
Commentaires

Ajustements

Remise officielle aux AM

Merci pour votre
participation !

MERCI!

Les infographies «aide-mémoires»
pour les regles de nommage et pour
I'utilisation du référentiel sont
distribuées.
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Annexe 7 : Exercice pratique

Prénom Nom du collaborateur
concerné
Proposition sur I'achat d’'une parcelle

Prénom Nom du collaborateur
concerné
Police d’assurance

Prénom Nom du collaborateur
concerné
Décompte BCV

Prénom Nom du collaborateur
concerné
Bordereau de déclaration de la TS

Prénom Nom du collaborateur
concerné
Comptes

Prénom Nom du collaborateur
concerné
Budget

Prénom Nom du collaborateur
concerné

Un contrat fournisseur pour
I'informatique communale

N. B : Ces données ont été coupées en

cartes.

Prénom Nom du collaborateur
concerné

Document technique concernant la
connectivité réseau

Prénom Nom du collaborateur
concerné
Comptes ASR

Prénom Nom du collaborateur
concerné
Commandement de payer

Prénom Nom du collaborateur
concerné

Mode d’emploi pour I'informatique
communal

Prénom Nom du collaborateur
concerné
Projet d’'informatique communal

Prénom Nom du collaborateur
concerné
Rapport indicateur

Prénom Nom du collaborateur
concerné
Facture créanciers
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Annexe 8 : Infographie - regles de nommage

IMPORTANCE DU NOMMAGE DES DOCUMENTS

» Accessibilité des « Meilleure gestion des
documents documents
+ Diminution des « Diminution de la

problémes techniques profondeur

STRUCTURE

service_typologie_sujet_date_statut
%) 5F_Le_MassonGeorges_20180619_VP.docx
2 SF_Le_MassonGeorges_20180619_VF.pdf

EXEMPLES D'ABREVIATIONS

BONNES PRATIQUES

+ Utiliser la majuscule pour séparer les mots (FinancementsSpéciaux)

Utiliser les abréviations désignants les services (SF, AG, SU, VEV. AM_.)

Utiliser les abréviations pour les types de documents ( Corresp, Convoc.
Cptes...)

.

Utiliser le tiret bas <_>
« Date: AAAAMMI)

+ Choisir des noms courts et significatifs
Mentionner le statut du document

AEVITER
Les accents et les trémas (é ,a, &, &,...)
Les cédilles (¢)

Les caractéres spéciaux (*,!,%,...)
Les mots vides (la, le, les, une, ou ,et des,...)
Ne pas utiliser d'espace

Source: COMMUNE DE MONTREUX, 2014, Directives sur le nommage des documents.
Commune de Montreux intranet [en ligne). Disponible a
Fadresse : hitp/fintranet montreux chiofficiel/directives/directives-sur-le-nommage-
desdocuments/
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Annexe 9 : Infographie — Application du référentiel

gérer le tri des dossiers
Plan de classement et calendrier de « Repérer plus facilement et
conservation permettant de rapidement les documents
Identifier les séries destinées a un
archivage définitif

ORGANISATI

N° de référence/intitulé/ Description

Exemplaire = Principal ou secondaire

Support de conservation a long terme = Papier ou Electronique

Unité administratifve responsable = Unité responsable de la conservation du doc
DUA = durée d'utilité administratif (courant)

DUL = durée d'utilité légal (intermédiaire)

Sort final = Conservé, éliminé ou échantilloné (définitif)

APPLICATION
La structure du plan de classification est fixe.

En dessous du dernier niveau du plan de classification
la structure est libre.

La structure du référentiel est applicable tant aux
documents électroniques qu'analogiques.

Les dossiers papiers doivent
avolr pour inscription sur le
contenant : la référence,
lintitulé et l'année

Direction = dossiers de la direction du service

Ressources = Dossiers des ressources utiles a la conduite du service
Activités = Dossiers des activités spécifiques du service

Dossiers utilisateurs = Dossiers individuels

Modéles = Modéles de documents (lettre, listing. feuilles..)

{PE DE DOCUMENT CORBEILLE

Source: ARCHIVES DE MONTREUX. 2017. Référentiel de gestion des
documents d'activité : Guide d'application a l'usage du personnel de
la Commune de Montreux. Novembre
2017,
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Annexe 10 : Référentiel corrigé
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Lattre de gemandes, documants du resictre fandar

= Dossiers d'affaires

Les cossiers des poursuites terminges dowvent &tre Sliminss
Bpres 10 Bns & compter du jour de @ liquidation. Les actes de
défauts de Diens doivent Btre consarves 20 ans & ompter de
leur délivrance. [LP, art 145]. Les dossiers présentant un inkeret

majeur peuvent Stre consers sans §mits ce durse.

Une bypotnéque ISgsie ect umisise 3 ans ot st renouveiable i
|= dEnitaur ne st Das soqUtts de oa dette.

FE

‘Comptaniite des creanciers

1 |Enresizirements =t peiements

Fuctures, Decompies, compiabiits CCF-S0V, journal de paisment, relevés bencires, .

Les factures enregistrees dans la SED doivent Stre supprimess
BEres 10 ans. La fecture pepier doit Stre oftruite des
enregistrament dans a GED|pas ancore en vigueur). Les
documents de compte CCF-BOV imprimes peuent stre detruits
BprEs Is fin de leur utiiitd. Las joumaus de paisments sont
comptabilises dans les comptes communsu.

HE

Comptanifte des salgires

2|04 |1 | Asminictration

Ces annewes au traitemant du personnel communal [Sonndss carisies, notes de debours st
pitcas justiticatives )

5F

Z|o4 |2 | Faiements des calmires

F = prircizal
Fa = papier [ EI

= secandairs
Siectranigue

Jourral des calmires

Coemnptabilise dans les compies commiunau.

T77 = tant qu'en vigueur BSE = tant qu'utiizs, jusqu'h ciGture 995 = jusgu'E Rouves version

€ = conzervation il mit = &mintstion Ech = Echantifonnage
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F = principal secondaire

Fa = papier | El = Slactronique

T =tant qu'en vigueur BEE = tant gu'utiis, jusqu'd cidture 895 =
€ = conzeryation ilimitas Emintation Ech = Ecnantifionnage

.
-]
] ¥
3 % B
H g ] g
] : £ ¥
z £ g £
] z ] 2
g 3 1 ]
] ] ] 8 =
5 = = ] =
] - £
B | E = v
Rléreece |inius Dascristion | contenu o 5 8 a8 ] Liite pusitive dus docurments § conenes Observation
2[o3 ‘Comptatite snnexe
2|03 [ |A5A Associstion Sacurie Riviers MiDGA Dour chague mancet, dassement par entite
Les dossiers des poursuibes terminges doivent Etre Slimines
mpres 10 ns 2 compter du jour de & liquication. Les dossiers
presentant un interet majeur peuwent Btre conserves sans limite
Dossiers daffaires [réguisition de poursuites, &tat =t solde de ilige, commandement de payer, de dus Les actes de defauts de bisns doivent Stre conservas
2[o9 [1 | 1]contentisus - poursuites - litize v, Mévisinns, COMespondances_]. actes de défuts oe biens Fa = 523 20420 | scn|a Dossiers garmsires 20 ans & compter de leur délivmnce. (LP, art 145].
- Budget Conserver e Dudget final BpErouvE gar Fentits et Eliminer fes
2[o3 1 | 2]8ucger et comptes Budzet. projet de buget. documents &nboration, citure des comptes, joumsux dégiture Fa 3 3 € |= Brochure s comtes documents d'Sisboration et i brochure des comptes
Les factures enregistrées dans ia GED doivent Stre supgrimess
Bpres 10 ans. La facture pepier doit &tre c&truits dés
enregistrament danz Ia GED [paz encore an vigueur). Las
factures justificatives concermant un litige encore &n cowrs aprss
I= d&i8 Ou durée |Szal peuvent Stre ConsErefes piUs langtemps
smion leur wtilitd. Les journaun de factunes sont comptabilisas
2loa |1 | 3|Facturstion Factures, gécomptes, relavis bancaires, journsl ces facturas, Gicomptas Pa SF 1 0 E HERS J22 COMptas COMMLREL.
=Fi&ces de séances
z|o3 |1 | a|Correspondance gandrele, rapports =t sémnces Carrespondances senérales, PV, prémis, repports, pidcas de seances Pa =F El i € |-Froperts g'sctivite Lz prémuiz sont conservs su point [0.1.1]
Suivre |s miEme structure qua pour TASR [point 2.5.1 et
2 | FsC Fondation de ks Saizon culturelic suivants|
Suivre ln meme structure que pour TASR {point 2.3.1 et
z|o3 |3 | FET Fongation pour Méquipement touristigus suivants)
2jm s | Suivre In mEme structure pour chague mandst
2|ce ‘Corkrole inteme
2|06 |1 |Procécures Implementation Ges procéoures El SF 555 3 E
Conserver ke rapport de synthése signé par Ffangans de révision
Eliminer ez documants de contrile Stablis pour jas organas ge
2|06 |2 | Contrdles Fisizion - Contride des comobes - Fidudaire Fa = EEEIEED) 3 C |- Fapoort d'sudit revizion une fois le cycle termine.
2|07 Affaires immabilieres
Copie des propositions 2 k2 M palits ou preevis au Conseil Communal selon le montant. -Fropositions {sous point 0.2.1)
Dossiers immonbiliers gui contiennent des copies de mutstions, plan cadastrau, plans de =Préavis (50us point 0.1 1] Conserver les propositions munidpeles et les dossiers
2|07 |1 |Aoquisitions ce terreins, immeubies parcelies, conventions, Capies des prooasitions et préavis, . Fa 5F B=Z 10 € |-Dossiers immabibers immubiliers les plus significatits.
Copie des propositions b ks Munidpalit? ou preevis au Conseil Commenal selan le mentant. =Fropositions {sous point 0.2.1)
Dossiers immodifars gui contisnmeant des copies de mutstions, plan cadastrau, plans de = Frémyis [sous point 0.1 1) Comserver les propasitions municipales et les dossiers.
2[07 2 [werte: se terreing, immeubies parceliaz, conventions, copies des propasitions et présvis, Fa = 58 10 € |-Dossiers immaobiliers imminbiliers les pluz significatirs.

s5u'S nouvelis version

Faged
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-}
3 )
E: ¥
5 8 ]
g H 2
2 £ ¥
g X E
F 5 2
i 4 2
Pl 4 s
] [ ] 5
2 H = F
E ¥ 5
Référerce |ininuid Dusepigtionn | combes 5 S 2 Lie pusithve des dov
2[oe Atmiras jurigiques

=Actes parpituals L'exempisire de conserdation Sas sctes perpétusls sst
=Conventionz I'=x=mplaire papier, alors quune copie FOFIA oolrises est
~Cantrats effectude pour Fexpioitetion. Ussemplaice paaier et & verser
2|02 |1 | Sestion des actes perpétusiz ACIES nOtAriEs, baux, corventions, contrats A+ 5F 7T BUX ArChinves de Montreus une fois Signe.
HE Bsmurances
2|09 |1 | Gestion de portefeuities Cantrats, police f*assurances, inwentaire des biens asurss Fa = T 10
2[os |2 [sestion des sinistres Fagnorts e constat, comespoRcances, copics de phatas, Fa SF 888 10
2[10 impéts
2|40 |1 |impét fongiers Imiaik foncer, tae sur les immeubies, gains immeabiliers, mutations: sF BES
2|0 |2 |empéts et tanes communales
La Commrune de Monineus gere uniquement les impots foncers
Les nutres impdts sont gérés par foffice 9impdt du cisric: de
Impts personnes physigues et morsles, chisns, frontakers, succession, répartition Vievey dORCH Iy 8 que trés peu de documents d'actiites
intercommunsies oimpdts, tares communales degodts, ardures, divertisement, Conemant ces imadts. Les répartitions commumnaies dimpéts
Décomptes, décisions ' EwcnErations, correspondancas, décisions de tucstion, cartificats ot conjointement génes par s Tade de sajour ot s Service e
2 | ilsestion desim@ots et taves communaies S2ces chicns, formlaine dfinscrigtion] 5P BEs finances [point 2.12.2.6]
Les impdts et taxes communakes font Fobjet d'un arrets
dlimposition qui doit Stre aporouve par ls Departement des
instibutions =t de b securits (DI5). L'arrste dimposition est
pres=nts pour 2parobation sous forme de preavis per i
2| 2]arreee dimpasition Insiruction pour PEtadissement de 'arrste o imposition, préavis sF 522 = Fréawis sur Marrete dimposition Municipniite au Conseil Communal. [point
3 | Paraquation Formulsine o= oipensas thématiguas, scomptes et cicomgtes, présvis I L
Firancemant spicisu
2[11 |2 | Fonds, dons =t legs =} : ion, de tranemission et d'information. Conventions et statuts SF 888 = Conventions Les conventions sont conserves sous ke point |2.8.1)
2]z Investissements
Ure copie des préavis investiszements dofvent #tre consarves id
N piiss de b consarvation de tous e premis sous le point
1 |Terue de io compteniiad Budgets i . B iyt ni et p i . emprunts s 8gs [223]
[Tous les Sléments comptaoies 52 netrouvent dans es comates
2|22 |2 | Titres et cresnces IF 252 communaux (Grand Livre]

F = principal
Fa = papier / £

secondaire
Sectranigue

777 = tant qu'en vigueur B8 = tant guutiisS, jusqu'h cifture 995 = jusgu's Rouvetie version

© = canservation ilimitee [ E= Simintation Ech = Echantifionnage
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Fj
g )
] £ H
] [ E
3 3 2
i
g H ]
] 1 i z
= 1=} [ f 3
2 5 . ] 2
g § = 3 | %
s - & & & Uit porshive di ducumests 4 corasrve Ol vatiun
Tase de sejour
Gecion de |2 Taxe de sajor
Conzerver indefiniment les directives et réglemeants intemes
2|13 |3 | 4|Orzanication, directives interes ot bases Igale: Directives intrmes, lois et reglem ents, procetures F Fa i £ m C |- Circuisines st directives intarmas procuits per e Service des finances.
sances de la Commission intercommuniale Ge la Taxe de - Procesverbaus
EIEERES jour Frocss-vertaus, pitces oe piances s Fa IF 3 C |- Fitoes ge stmnces
S REpnort de gaction &2t conservé sous la comptabilits o la taxs
2|13 |1 | 3|Rapports et Bilan FRapparts et bilans internes » Fz Ed 3 € |-Rapports [mutres qus rapoort de gestion) de séjour |point 2.12.2)
L2 CoFrESONCAncE & valeUr proCRimine est B CORSerVer dans les
13 |1 | 4|correspondance manireie s Fz I 1 i E dossiers diaffaires cormespondants

2|13 |2 |comptanifte - Caisse - Contentiew

2[13 |2 | 1|swege Frojet de budget, documents Jéiaberation P Fa 5F 0 3 c = Budget Conserver lexempizire Bp@rouve gar @ commission

z|13 2|Contrie ca pestion Trésorerie, Etat ces comates, RAppOSE de pestion P Fa IF 5% Ech__|= Ragoort de estion Conserver jas compies.

2|13 |2 | 3|contentieu Dossiers d'affaires et pidces annexes P Fa E3 888 Ech | Dossiers d'sffuires Conserver les dossiers d'affaires les plus significatits

3[i3 |1 | a[Ferception et distrinution oe |a taes o sejour Earderesy, Canisions of tANEtion, tenis o8 I8 camptbiits P Fa = B3 E

Percaption st distribution ce |a tane sure e résidences

2|13 |2 | 3|secondmives oédisions ion, tenus de i comprabilits P F2 SF 2% E
Les répartitions intercom munales d¥mpdts sont conjointement
geres antre ia Tane de S&jour et e Sanvice des finances [point

2[13 |2 | &|Repartitions intercommunaies dimpits Decisions de repartition intercommunales des SEments imposaales P Fa SE 522 E z.1021)
Comserver = ragport de synthése signé par Fonzane de révision
Eliminer las documents de conirdle Stablis pour les organes o

2|13 |2 | 7|contrde Bugit - révision - Fiducisine 2 P2 SF 523/359 3 C |- Rapoort sudit o une fois b cycls tarming.

princioal secondaire
=== papier | £l = &lactranique
777 = tant qu'en vigusur B2E = tant qu'utiisE, jusqu's cidture 555 = jusgu'l nouvelis version Fag=E

ion iimitde | E= &imintation Ech = Echantifionnage
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E] =
£ ) ] ]
& = £ 3
Ed ¥ E ;C
i H H
H : 2 ]
= £ - =
= 5 [ £
£ H s =
B | = = ¥
i i D rigt i | comtmou o £ 2 = =2 Like prsithen des ducuimests & coemenee Dlssevation
[Centre informetiques
Sestion du Cemtre informatiges
Conserver ing&finiment les directives et réglements intarmes
2]u4 |1 | 1|Orgsnisation, directives intarnes =t bazss |égsias Directives internas, koiz ot rézlamants, procedunes Fs SF 558 10 C |- Circulsires st directives intannes procuits gar e Sendice das finances.
Conzerver e rapport de synthése signé par Fongane de révision
Eliminar l=s documants d= controle Stabliz pour les organes o
1| 2|Contrite Aucit - névision Fa g5g8/a99 3 C = Fapoort dsudit rivizion une fois e cycle tarming.
La correspondance a waleur profetoine est B corserver dans les
1 | 3|/Correspondances énérases Fa SE 1 10 E dossiers dTaffaires cormesponcants.
Help Desk [créetion de profil utilizateurs et support]. Fournisseurs, contrats et fcences, Tows kes cocuments de traveil et licences pewwent tre Simings
projets, installations, entretien, formation =t mode d'empiol, procédunes métiers, srogrammes mpres leur utiite soit & ia fin d'un projet o dun programme. Les|
2[1a |2 ion informatique commanale at logicials, sde-mEmoine, hiarmement, sEowits informatiqus El sF 77T 1 E El&mants significetifs figurent cans bes préaiz [001.1]
Tows ies doosments de trawmil =t licences peuvent stre Simines
Frojets, fourrisTeurs, contrats et licances, installations, entretien, procedures m Bpres leur utiite soit B ia fin 0°'un projet ou dun programme. Les)
2|14 [3 |=estion du resenu mEmgire El =F T X E e ; itz figlerent gans ks présvis 0.1.1]
[Tows s cocuments de trawil =t lioences pewsent &tre Simings
Projets, fournisseurs, contrats et licences, instalstions, entretien, procédures metier, mide- rEs leur utifte soit B k2 fin d'un projet ou T'un progrEmme. Les
2|24 |¢ | cesvion tésononie fiae et mobile mamoire El = 77 = E ments sigriticatits figurent cans s prdadis (924
Heip Dask [créstion de profil wtilissbeurs et support). Fournisseurs, contrats et boences, Touws ez cocsments de traveil ot lipences peuvent dre Simines
projets, instalistions, entretien, formation et mote d'emaiol, procésures métiers, programmes Apres leur utiite soit B ia fin 0°un projet o dun programme. Les|
2|24 |3 | Sestioninformatique de mandms externes et lagiciels, side-mEmeire, hibergement, seawite infarmatique El = 77T x E £1éments significatifs figurent cans tes priswis [0.1.1]

F = principal secandai
Fa =papier / £l = &iectronique
777 = tant qu'en vigueur B28
= canzary imite

Eminestion Ech = Echantinennazs

tant qu'utiise, jusqu'a cifture 595 = jusgu's nouvells version
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Annexe 11 : Extrait du répertoire

4 | Repertoire
> §. O0-Direction
> 1. 1-Ressources
4 | 2-Activites
4 | 201-ComptabiliteGenerale
> | 201-1-Budget
201-2-Comptes
I 201-3-Controle
> | 202-ComptabiliteDebiteurs
> | 203-ComptabiliteCreanciers
> 1 204-ComptabiliteSalaires
205-ComptabiliteAnnexe
 p. 206-Controlelnterne
b 207-Affairesimmobilieres
208-Affaires)uridiques
L 209-Assurances
> b 210-Impots
> b 211-FinancementsSpeciaux
> . 212-Investissements
213-TaxesSejour
L 214-Informatique
| DossiersUtilisateurs
I Modele
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