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تقديم
يعــد الحــق فــي الحصــول علــى المعلومــات مــن بيــن الحقــوق والحريــات الأساســية التــي 

بأهميــة  يحظــى  فهــو  ولهــذا  والإقليميــة،  الدوليــة  والاتفاقيــات  الإعلانــات  تضمنتهــا 

نوعيــة باعتبــاره يشــكل أحــد الضمانــات الرئيســية للشــفافية وتفعيــل ربــط المســؤولية 

بالمحاســبة. 

ويعتبــر تبنــي المغــرب لدســتور 2011 صــكا حقيقيــا للحقــوق والحريــات وقــد تمــت ترجمــة 

هــذه الإرادة الواضحــة مــن خــلال القوانيــن التنظيميــة المتعلقــة بالجماعــات وكــذا القانــون 

رقــم 31.13 المتعلــق بالحــق فــي الحصــول علــى المعلومــات.

منهجية تدبير الحق في الحصول على المعلومات 
على مستوى الجماعات الترابية

يهــدف هــذا الدليــل المنهجــي الــذي أنجــز علــى ضــوء دليــل تدبيــر الحــق فــي الحصــول علــى 

المعلومــات مــن طــرف المديريــة العامــة للجماعــات الترابيــة، والمنشــور بالبوابــة الوطنيــة 

تدبيــر  تفعيــل  دعــم  إلــى   www.collectivites-territoriales.gov.ma الترابيــة  للجماعــات 

حيــث يســاهم  الترابيــة،  الجماعــات  علــى صعيــد  المعلومــات  علــى  الحصــول  فــي  الحــق 

علــى  الحصــول  فــي  الحــق  بقانــون  الترابيــة  الجماعــات  المنتخبيــن وأطــر  فــي تحســيس 

المعلومــات ومقتضيــات تفعيــل هــذا الحــق الدســتوري.

يتضمن هذا الدليل المنهجي محورين أساسيين :

المحور 1 - الإطار المرجعي الدولي والوطني للحق في الحصول على المعلومات؛

المحــور 2 - إجــراءات ومســاطر تفعيــل الحــق فــي الحصــول علــى المعلومــات علــى مســتوى 

الجماعــات الترابيــة.

أهداف الدليل المنهجي

محتوى الدليل المنهجي
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1 / الإطار المرجعي الدولي للحق في الحصول على المعلومات

2 / الإطار المرجعي الوطني للحق في الحصول على المعلومات

صادق المغرب على العديد من الاتفاقيات الدولية لحقوق الإنسان من بينها :

العهد الدولي الخاص بالحقوق المدنية والسياسية؛	 

اتفاقية الأمم المتحدة لمكافحة الفساد؛ 	 

الاتفاقية الأوربية لحقوق الإنسان؛	 
الاتفاقية الأمريكية لحقوق الإنسان؛	 

الميثاق العربي لحقوق الإنسان؛	 

الميثاق الافريقي لحقوق الإنسان والشعوب.	 

الدستور؛	 
القوانين التنظيمية المتعلقة بالجماعات الترابية؛	 
القانون رقم 88.13 المتعلق بالصحافة والنشر الصادر بتاريخ 10 غشت 2016؛	 
القانــون رقــم 31.13 المتعلــق بالحــق فــي الحصــول علــى المعلومــات الصــادر بتاريــخ 22 فبرايــر 	 

2018؛
القانون رقم 69.99 المتعلق بالأرشيف؛	 
المحليــة 	  الترابيــة  والجماعــات  العموميــة  الإدارات  إلــزام  بشــأن   03.01 رقــم  القانــون 

الإداريــة؛ قراراتهــا  بتعليــل  العموميــة  والمؤسســات 
ذات 	  المعطيــات  تجــاه معالجــة  الذاتييــن  الأشــخاص  بحمايــة  المتعلــق   09.08 رقــم  قانــون 

الشــخصي؛ الطابــع 
خطة العمل الوطنية في مجال الديمقراطية وحقوق الإنسان 2018 2021-؛	 
الاســتراتيجية الوطنيــة لمكافحــة الفســاد 2025-2015 )البرنامــج الثالــث: الشــفافية والوصــول 	 

إلــى المعلومــات(؛ 
الخطة الوطنية لإصلاح الإدارة 2018 – 2020.	 

الإطار المرجعي الدولي والوطني للحق
في الحصول على المعلومات

المحور  1
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طبقــا لمقتضيــات المــادة 2 مــن القانــون رقــم 13- 31، يقصد بالمعلومــات جميع المعطيات 

والإحصائيات المعبر عنها في شــكل أرقام أو أحرف أو رســوم أو صور أو تســجيل ســمعي 

ــر ودراســات وقــرارات  بصــري أو أي شــكل آخــر، والمضمنــة فــي وثائــق ومســتندات وتقاري

ودوريــات ومناشــير ومذكــرات وقواعــد البيانــات وغيرهــا مــن الوثائــق ذات الطابــع العــام، 

التــي تنتجهــا أو تتوصــل بهــا المؤسســات أو الهيئــات المعنيــة فــي إطــار مهــام المرفــق 

العــام، بمــا فــي ذلــك الجماعــات الترابيــة كيفمــا كانــت الدعامــة الموجــودة فيهــا، ورقيــة أو 

إلكترونيــة أو غيرهــا.

إجراءات ومساطر تفعيل الحق في الحصول 
على المعلومات بالجماعات الترابية

المحور  2

1 / الحق في الحصول على المعلومات بالجماعات الترابية

تعريف المعلومات

من له الحق في طلب المعلومات؟

هل يخضع الحق في الحصول على المعلومات للمجانية أم أنه مؤدى عنه؟

1 - أ 

1 - ب 

1 - ت 

يســتفيد مــن هــذا الحــق المواطنــات والمواطنيــن وكل شــخص أجنبــي مقيــم بالمغــرب 

بصفــة قانونيــة. 

الأصل في المعلومات هو الإتاحة وضمان الحق في الحصول عليها مجانا ماعدا إذا كان 

هناك نص خاص يقر وجوب دفع مقابل الحصول على المعلومات.
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 في الحالات العادية

طبقــا لمقتضيــات المــادة 18 مــن القانــون رقــم 13- 31، يجــب علــى الجماعــة الترابيــة المعنيــة 

الــرد علــى طلــب الحصــول علــى المعلومــات داخــل أجــل لا يتعــدى 20 يومــا مــن أيــام العمــل، 

ابتــداء مــن تاريــخ تســلم الطلــب، ويمكــن تمديــد هــذا الأجــل لمــدة مماثلــة )أي 20 يومــا 

أخــرى( إذا :

لــم تتمكــن الجماعــة الترابيــة المعنيــة مــن الاســتجابة كليــا أو جزئيــا لطلــب المعنــي بالأمر خلال 	 
الأجل المذكور؛

أو كان الطلب يتعلق بعدد كبير من المعلومات؛	 
أو تعذر توفير المعلومات خلال الأجل سالف الذكر؛	 

أو كان تقديمها يحتاج إلى استشارة الغير قبل تسليمها.	 

ويتعيــن علــى الجماعــة الترابيــة المعنيــة إشــعار المعنــي بالأمــر مســبقا بهــذا التمديــد، 

كتابــة أو عبــر البريــد الالكترونــي، مــع تحديــد مبــررات التمديــد. 

 في حالات الاستعجال

يجــب علــى الجماعــة الترابيــة الــرد علــى طلــب الحصــول علــى المعلومــات داخــل أجــل ثلاثــة 

أيــام فــي الحــالات المســتعجلة، والتــي يكــون فيهــا الحصــول علــى المعلومــات ضروريــا 

لحمايــة حيــاة وحريــة وســلامة الأشــخاص، مــع مراعــاة أجــل التمديــد المتمثــل فــي ثلاثــة 

ــام أخــرى. )3( أي

ما هي الاستثناءات المتعلقة بالحق في الحصول على المعلومات؟

1 - ث 

يعــد مبــدأ الحصــول علــى المعلومــات هــو القاعــدة الرئيســية، ولكــن هــذا الحــق غيــر مطلــق 

بحيــث لا يشــمل كل المعلومــات وإنمــا هنــاك مجموعــة مــن الاســتثناءات الــواردة فــي 

المــادة 7 مــن القانــون رقــم 13- 31 غالبــا مــا يكــون الهــدف منهــا حمايــة الأمــن العمومــي 

والحيــاة الخاصــة للأفــراد والمعطيــات الشــخصية وحمايــة حقــوق الملكيــة الفكريــة.

ما هي آجال الرد على طلبات الحق في الحصول على المعلومات؟

1 - ج 
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يعتبــر النشــر الاســتباقي للمعلومــات أحــد المداخــل الرئيســية لضمــان الحــق فــي الحصــول 

علــى المعلومــات، ويجــب علــى الجماعــات الترابيــة نشــر الحــد الأقصــى مــن المعلومــات التــي 

بحوزتهــا وذلــك بواســطة جميــع وســائل النشــر المتاحــة، خاصــة الإلكترونيــة. 

ماهي المعلومات الواجب نشرها بشكل استباقي )بدون طلب(؟

ماهي الحالات التي يمكن فيها رفض تقديم المعلومات؟

1 - ح 

1 - خ 

طبقــا لمقتضيــات المــادة 18 مــن القانــون رقــم 13- 31 تلتــزم الجماعــة الترابيــة بتعليــل ردهــا 

القاضــي برفــض تقديــم المعلومــات المطلوبــة كتــــابة، كليــا أو جزئيــا، ولاســيما فــي الحــالات 

التاليــة : 

عدم توفر المعلومات المطلوبة؛ 	 
الاستثناءات المنصوص عليها في المادة 7 من هذا القانون. ويجب أن يتضمن الرد، في هذه 	 

الحالة، الاستثناء أو الاستثناءات المقصودة؛ 
إذا كانت المعلومات المطلوبة منشورة ومتاحة للعموم وفي هذه الحالة، يجب أن يتضمن 	 

الرد المرجع والمكان الذي يمكن لطالب المعلومات الحصول عليها فيه؛ 
الحالة التي يكون فيها طلب الحصول على المعلومات قد قدم أكثر من مرة واحدة خلال نفس 	 

السنة، من قبل نفس الطالب ويتعلق بالحصول على معلومات سبق تقديمها له؛ 
إذا كان طلب المعلومات غير واضح؛ 	 
إذا كانت المعلومات المطلوبة لا زالت في طور التحضير أو الإعداد؛ 	 

إذا كانت المعلومات المطلوبة مودعة لـدى مؤسسة »أرشيف المغرب«. 	 

ويجــب أن يتضمــن الــرد الإشــارة إلــى حــق المعنــي بالأمــر فــي تقديــم شــكاية بشــأن رفــض 

طلــب المعلومــات. 
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إلزامية الحفاظ على سر المعطيات ذات الطابع الشخصي

تعيين الشخص المكلف

1 - ذ 

2 - أ 

تطبيقــا لمقتضيــات القانــون 09.08 المتعلــق بحمايــة الأشــخاص الذاتيــن تجــاه معالجــة 

المعطيــات ذات الطابــع الشــخصي، يتوجـــــب علـــــى المكلفـــــين بتلقـــــي طلبـــــات الحصــــول 

علـــــى المعلومــات تنفيــــــذ المداولــــــة رقــم D–AU 2019–191 بتاريــخ 31 مــاي 2019 المتعلقــة 

بنموذج طلــــــب الإذن المســـــبق الخـــــاص بمعالجـــــة المعطيـــات ذات الطابـــع الشـــخصي.

الطابــــع  ذات  المعطيــات  بتدبيــر  المتعلقــــة  الجوانــــب  كل  المداولــــة  هــــذه  وتتضمــــن   

ــخاص  ــوق الأشـــ ــا، حقـ ــؤول عنهـــ ــة، المســـ ــدد خصائـــــص المعالجـــ ــث تحـــ ــخصي حيـــ الشــ

المعنيـــين، الولــــــوج إلــــــى المعطيــــات، الســــرية، نقــــل المعطيــات إلــى الخــارج ومســطرة 

الطابــــع  ذات  المعطيــــــات  حمايــــة  لمراقبــــــة  الوطنيــــــة  اللجنــــــة  مــــن  المســــبق  الإذن 

الشــــخصي.

ينــص قانــون الحــق فــي الحصــول علــى المعلومــات فــي مادتــه 12 علــى تعييــن الأشــخاص 

المكلفيــن بتلقــي ودراســة طلبــات الحصــول علــى المعلومــات، و تقديــم المســاعدة اللازمــة 

لطالبــي المعلومــات وتوفيــر المعلومــات المطلوبــة.

ويعيــن الشــخص أو الأشــخاص المكلفيــن ونــواب لهــم بمقتضــى قــرار رئيــس الجماعــة 

الترابيــة المعنيــة، ويجــب أن يتضمــن قــرار التعييــن الإســم الشــخصي والعائلــي للشــخص 

المكلــف وصفتــه ومجــال عملــه. 

2 / الشخص المكلف بتدبير طلبات الحصول على المعلومات

ماهي حدود وإمكانيات استعمال وإعادة استعمال المعلومات؟

1 - د 

طبقــا لمقتضيــات المــادة 6 مــن القانــون رقــم 31.13 المتعلــق بالحــق فــي الحصــول علــى 

أو  نشــرها  تــم  التــي  المعلومــات  اســتعمال  إعــادة  أو  اســتعمال  »يمكــن  المعلومــات 

وضعهــا رهــن إشــارة العمــوم أو تــم تســليمها لطالبيهــا مــن لــدن المؤسســات أو الهيئــات 

مــع  تحريــف مضمونهــا،  يتــم  وألا  لأغــراض مشــروعة  ذلــك  يتــم  أن  المعنيــة، شــريطة 

ضــرورة الإشــارة إلــى مصدرهــا وتاريــخ إصدارهــا، وألا يــؤدي ذلــك إلــى الإســاءة أو الإضــرار 

بالمصلحــة العامــة أو المســاس بــأي حــق مــن حقــوق الغيــر«.
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ــى  ــات الحصــول عل ــر طلب ــه يعفــى الشــخص المكلــف بمهمــة تدبي ــى أن ينــص المشــرع عل

المعلومــات مــن واجــب كتمــان الســر المهنــي المنصــوص عليــه فــي التشــريع الجــاري بــه 

العمــل فــي حــدود المهــام المســندة إليــه بموجــب هــذا القانــون، مــع مراعــاة أحكام المــادة 7.

الوضعية القانونية للشخص المكلف

مؤهلات الشخص المكلف

مهام الشخص المكلف

2 - ب 

2 - ت 

2 - ث 

طبقــا لدوريــة وزيــر الداخليــة رقــم D271 بتاريــخ 21 ينايــر 2019، يشــترط فــي الشــخص المكلف 

التوفــر علــى المؤهــلات والكفــاءة اللازمــة، وأن يكــون مــن بيــن الأطــر المرتبــة علــى الأقــل فــي 

ســلم الأجــور رقــم 10 أو مــا يعادلــه، وفــي حالــة تعــذر ذلــك، يتــم تعييــن الشــخص المكلــف 

مــن بيــن الموظفيــن أو المســتخدمين المرتبيــن فــي أعلــى درجــة لــدى الجماعــة الترابيــة.

بالإضافــة إلــى الســلم الإداري المحــدد ســلفا، فــإن لهــذه المهمــة متطلبــات ومهــارات 

ــك  ــى يتمكــن مــن اكتســابها وذل ــن حت ــة الشــخص المعي أساســية يجــب توفرهــا أو مواكب

ــه.  ــد أدائ مــن أجــل تجوي

تتجلى أهم مهام الشخص المكلف بتلقي طلبات الحصول على المعلومات، فيما يلي :

السهر على تطبيق القانون رقم 31.13 المتعلق بالحق في الحصول على المعلومات؛	 
تلقي طلبات الحصول على المعلومات ودراستها والإجابة عليها؛	 
تقديم المساعدة التقنية الضرورية إن اقتضى الحال لطالبي المعلومات؛	 
التتبــع والتقييــم وإعــداد تقاريــر دوريــة حــول عمليــة تقديــم المعلومــات، تتضمــن عــدد الطلبــات 	 

التــي تــم التوصــل بهــا، طبيعــة المعلومــات المطلوبــة، آجــال الإجابــة وتقييــم العمليــة مــع تقديــم 
التوصيــات مــن أجــل تجويــد المهمــة؛ 

التواصــل والتنســيق المســتمر مــع جميــع المصالــح وأطــر الجماعــة الترابيــة لتســهيل التــداول 	 

الداخلــي الفعــال للمعلومــات.
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ينبغــي علــى الجماعــات الترابيــة أن تعمــل علــى دعــم الشــخص المكلــف بتدبيــر الحق في 

الحصول على المعلومات وذلك من خلال ما يلي :

تنظيم المعلومات بالجماعات الترابية المعنية؛	 
وضع وتنفيذ برنامج تكوين للشخص المكلف؛	 
إحــداث لــدى كل جماعــة ترابيــة لجنــة قطاعيــة للحــق فــي الحصــول علــى المعلومــات، تضــم 	 

المعلوماتيــة  والأنظمــة  والتواصــل  بالأرشــيف  المكلفــة  المصالــح  عــن  ممثليــن  أساســا، 
القانونيــة؛  والشــؤون 

وسائل العمل الواجب وضعها رهن إشارة الشخص المكلف.	 

المرحلة الأولى 

المرحلة الثانية 

المرحلة الثالثة 

مسطرة إيداع طلب الحصول على المعلومات

مسطرة دراسة ومعالجة طلب الحصول على المعلومات

الجواب على طلب الحصول على المعلومات

الإجابة بعدم إعطاء المعلوماتالإجابة بإعطاء المعلومات

يتطلــب تفعيــل الحــق فــي الحصــول علــى المعلومــات اتخــاذ مجموعــة مــن التدابيــر الإجرائية 

تهــدف إلــى تمكيــن الجماعــات الترابيــة مــن تدبيــر هــذا المســار بطريقــة فعالة. 

دعم الشخص المكلف في أداء مهامه

2 - ج 

3 / اجراءات تفعيل الحق في الحصول على المعلومات
     بالجماعات الترابية
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المسطرة رقم 1 : إيداع طلب الحصول على المعلومات   

الخطوة الأولى في مسار الحق في الحصول على المعلومات المرحلة

الأطراف 
المعنية

 طالب المعلومات	 
 مكتب الضبط	 
 رئيس/ة مجلس الجماعة الترابية	 
 مدير/ة أو المدير/ة العام/ة للمصالح	 
 الشخص المكلف بمهمة تدبير طلبات الحصول على المعلومات	 
 مصلحة الأرشيف	 
 المصالح المختصة بالجماعة حسب نوع المعلومات المطلوبة	 

طلــب الحــق فــي الحصــول علــى المعلومــات مــودع إمــا مباشــرة او عــن طريــق 	 
البريــد الإلكترونــي أو البريــد العــادي

وصل عن الإيداع المباشر مسلم	 
إشعار بالتوصل عن البريد العادي أو الإلكتروني مسلم	 

إيــداع طلــب الحصــول علــى المعلومــات إمــا مباشــرة عنــد مكتــب الضبــط أو 	 
عــن طريــق البريــد الإلكترونــي أو البريــد العــادي

بالتوصــل 	  إشــعار  ومختــوم/  مــؤرخ  الوصــل  وتســليم  الطلــب  تســجيل 
الإلكترونــي( أو  العــادي  )الطلــب 

إحالة الطلب على رئيس المجلس	 
مديــر 	  أو  العــام  المديــر  إلــى  المجلــس  رئيــس  طــرف  مــن  الطلــب  إحالــة 

التتبــع أجــل  مــن  المصالــح 
إحالــة الطلــب مــن طــرف مديــر المصالــح علــى الشــخص المكلــف بمهمــة 	 

تلقــي طلبــات الحصــول علــى المعلومــات قصــد دراســة الطلــب والإجابــة 
ــة ــح المختصــة بالجماعــة الترابي ــه بتعــاون مــع المصال علي

إعــداد الإجابــة علــى الطلــب وتوجيههــا عــن طريــق المديــر العــام للمصالــح 	 
أو مديــر المصالــح مــن أجــل التوقيــع.

القانون رقم 31.13 المتعلق بالحق في الحصول على المعلومات	 
القوانين التنظيمية للجماعات الترابية	 
القانون رقم 69.99 المتعلق بالأرشيف	 
القانــون رقــم 09.08 المتعلــق بحمايــة الأشــخاص الذاتييــن تجــاه معالجــة 	 

الشــخصي الطابــع  ذات  المعطيــات 

الأهداف

الإجراءات 
والعمليات

المراجع
 الأساسية

المرحلة الأولى : مسطرة إيداع طلب الحصول على المعلومات
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المسطرة رقم 2 : دراسة الطلب من طرف الشخص المكلف بمهمة تدبير طلبات 

الحصول على المعلومات

الخطوة الثانية في مسار الحق في الحصول على المعلومات المرحلة

الأطراف 
المعنية

الشخص المكلف بمهمة تدبير طلبات الحصول على المعلومات	 
مصلحة الأرشيف	 
المصالح المختصة بالجماعة الترابية حسب نوع المعلومات المطلوبة	 

التحقــق مــن ملاءمــة طلــب المعلومــات لمقتضيــات القانــون 31.13 والقوانيــن 	 
ذات الصلــة

عناصــر الإجابــة علــى الطلــب تــم تحضيرهــا مــن طــرف المكلــف بالحــق فــي 	 
الحصــول علــى المعلومــات بتنســيق مــع المصالــح المعنيــة وذلــك داخــل 

القانونيــة. الآجــال 

دراسة ملاءمة الطلب لمقتضيات القوانين الجاري بها العمل	 
التنســيق مــع مصلحــة الأرشــيف والمصالــح المختصــة بالجماعــة حســب 	 

نــوع المعلومــات المطلوبــة
تحضيــر الإجابــة الضروريــة حســب الحالــة: الإجابــة بإعطــاء المعلومــات أو 	 

الإجابــة بعــدم إعطــاء المعلومــات.

القانون رقم 31.13 المتعلق بالحق في الحصول على المعلومات	 
القوانين التنظيمية للجماعات الترابية	 
القانون رقم 69.99 المتعلق بالأرشيف	 
القانــون رقــم 09.08 المتعلــق بحمايــة الأشــخاص الذاتييــن تجــاه معالجــة 	 

المعطيــات ذات  الطابــع الشــخصي.

الأهداف

الإجراءات 
والعمليات

المراجع
 الأساسية

المرحلة الثانية: مسطرة دراسة الطلب من طرف الشخص المكلف 
بالحق في الحصول على المعلومات
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ملاءمة الطلب مع مقتضيات القوانين المرجعية

توجيهات عناصر الدراسة

وضوح 
الطلب

هل الطلب المقدم :
مطابق شكلا للنموذج الخاص بطلب المعلومات	 
متلائــم مضمونــا مــع القانــون حتــى تســهل دراســته وتقديــم المعلومــات 	 

المطلوبــة.

هل الطلب :  
طلب عادي 	 
طلب استعجالي 	 

هــــــل المعلومـــــات مشـــــمولة بالنشـــــر الاســـــتباقي )المــــــــادة  10 من القانون 	 
31.13

ــة 	  ــة الترابيـــ ــتوى الجماعـــ ــى مســـ ــرة علـــ ــة متوفـــ ــات المطلوبـــ ــل المعلومـــ هـــ
أو علـــــى مســـــتوى مؤسســـــة أرشـــــيف المغـــــرب أو تــم إيداعهـــــا بمؤسســـــة 

ى؟ أخـــر
هل المعلومات المطلوبة متوفرة جزئيا؟ أو يتطلب تحضيرها كليا.	 

أو 	  قانونــي  نــص  بمقتضــى  لتعرفــة  تخضــع  لا  المطلوبــة  المعلومــات  هــل 
؟ تنظيمــي

الطبــع 	  النســخ،  إضافيــة:  مصاريــف  تتطلــب  المطلوبــة  المعلومــات  هــل 
الترجمــة....؟

الاســـتثناءات مـــن الحـــق فــي الحصـــول علـــى المعلومـــات المشـــــار إليهــــــا فــي 
المــــــادة 7 مـــــــن البــــــاب الثانــــــي مــــــن القانــــــون رقــــــم 31.13 المتعلــــــق بالحــــــق 

فــي الحصـــــول علـــــى المعلومـــــات.

ــون أم  ــددة فــي القانــ ــال المحــ ــتتم فــي الآجــ ــب ســ ــى الطلــ ــة علــ ــل الإجابــ هــ
ــة : ــباب التاليــ ــن الأســ ــبب مــ ــه وذلــــك لســ ــة خلالــ ــتتعذر الإجابــ ســ

طلــــب المعلومــــات يتعلــــق بعــــدد كبيــــر مــــن المعلومــــات يســــتلزم جمعهــــا 	 
وقتــــا أطـــــول للتحضيـــــر الكامـــــل للمعلومـــــات؛

استشارة الغير تتطلب وقت إضافي.	 

طبيعة 
الطلب

توفر المعلومات 
المطلوبة

تكلفة الطلب

موضوع 
المعلومات 

المطلوبة

أجال الإجابة
على الطلب
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الأطراف 
المعنية

رئيس/ة المجلس	 
المدير/ة العام/ة للمصالح	 
الشخص المكلف بمهمة تدبير طلبات الحصول على المعلومات	 
مصلحة الأرشيف	 
المصالح المختصة بالجماعة الترابية حسب نوع المعلومات المطلوبة	 
مكتب الضبط	 

الــرد الإيجابــي علــى الطلــب تــم إعــداده وإحالتــه علــى مديــر المصالــح أو المديــر 	 
العــام للمصالــح

توقيع الرد من طرف رئيس مجلس الجماعة الترابية أو المفوض له	 
الأهداف

المرحلة الثالثة : مسطرة الإجابة على الطلب : القبول أو الرفض
الإجابة بإعطاء المعلومات

صياغة الرد على الطلب	 
إحالة الرد على مدير المصالح أو المدير العام للمصالح	 
الترابيــة                	  الجماعــة  مجلــس  رئيــس  طــرف  مــن  الطلــب  علــى  الــرد  توقيــع 

لــه المفــوض  أو 
الضبــط 	  بمكتــب  الصــادرات  الطلــب بســجل  علــى  الــرد  تســجيل مراســلة 

منــه بنســخة  والاحتفــاظ 
ــة وفــق الطريقــة 	  تبليــغ طالــب المعلومــات بالجــواب داخــل الآجــال القانوني

المحــددة فــي الطلــب:
عين المكان	 
البريد الإلكتروني	 
البريد العادي	 
عبر الفاكس	 

الإجراءات 
والعمليات

القانون رقم 31.13 المتعلق بالحق في الحصول على المعلومات	 
القوانين التنظيمية المتعلقة بالجماعات الترابية	 
القانون رقم 69.99 المتعلق بالأرشيف	 
تجــاه معالجــة	  الذاتيــن  الأشــخاص  بحمايــة  المتعلــق   09.08 رقــم  القانــون 

المعطيات ذات الطابع الشخصي

المراجع 
الأساسية
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الإجابة بعدم إعطاء المعلومات

الترابيــة تعليــل  الجماعــة  يتعيــن علــى  المطلوبــة،  المعلومــات  رفــض تقديــم  فــي حالــة 

القانــون.  18 مــن  المــادة  الجــواب كتابيــا وذلــك طبقــا لمقتضيــات 

إعداد جواب عدم إعطاء المعلومات مع تعليل الجواب	 
إحالة الرد على مدير المصالح أو المدير العام للمصالح	 
توقيــع جــواب عــدم إعطــاء المعلومــات مــع تعليــل الجــواب مــن طــرف رئيــس 	 

المجلــس أو المفــوض لــه
الصــادرات 	  بســجل  المعلومــات  إعطــاء  بعــدم  الإجابــة  مراســلة  تســجيل 

منــه بنســخة  والاحتفــاظ  الضبــط  بمكتــب 
تبليــغ طالــب المعلومــات بالجــواب داخــل الآجــال القانونيــة وفــق الطريقــة 	 

المحــددة فــي الطلــب:
عين المكان	 
البريد الإلكتروني	 
البريد العادي	 
عبر الفاكس	 

الإجراءات 
والعمليات

القانون رقم 31.13 المتعلق بالحق في الحصول على المعلومات	 
القوانين التنظيمية المتعلقة بالجماعات الترابية	 
القانون رقم 69.99 المتعلق بالأرشيف	 
القانــون رقــم 09.08 المتعلــق بحمايــة الأشــخاص الذاتييــن تجــاه معالجــة 	 

الشــخصي الطابــع  ذات  المعطيــات 

المراجع 
الأساسية

الأطراف 
المعنية

رئيس/ة المجلس	 
مدير /ة أو المدير/ة العام للمصالح	 
المصالح المختصة بالجماعة الترابية حسب نوع المعلومات المطلوبة	 
الشخص المكلف بمهمة تدبير طلبات الحصول على المعلومات	 
مكتب الضبط	 

جواب عدم إعطاء المعلومات معللة تم إعدادها وتوقيعها	  الأهداف
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تنــص المــواد 19 - 20 - 21 مــن القانــون رقــم 31.13 علــى أنــه يحــق لطالــب المعلومــات فــي حالــة 

عــدم الــرد علــى طلبــه أو عــدم الاســتجابة لــه اللجــوء للمســاطر التاليــة:

أولا

ثانيا

ثالثا

تقديم الشكاية إلى رئيس مجلس الجماعة الترابية في غضون عشرين )20( يوم عمل؛ 

تقديم الشكاية إلى لجنة الحق في الحصول على المعلومات؛

الحق في الطعن القضائي ضد قرار رئيس مجلس الجماعة الترابية المعنية. 

حقوق طالب المعلومات في حالة عدم الرد على 
طلبه أو عدم الاستجابة له

المحور 3
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العقوبات المطبقة في حق الشخص المكلف :

ــون الحــق فــي الحصــول علــى المعلومــات، يتعــرض  ــات المــادة 27 مــن قان طبقــا لمقتضي

الشــخص المكلــف للمتابعــة التأديبيــة طبقــا للنصــوص التشــريعية الجــاري بهــا العمــل 

فــي حالــة امتناعــه عــن تقديــم المعلومــات المطلوبــة، إلا إذا ثبــت حســن نيتــه.

يعتبــر مرتكبــا لجريمــة إفشــاء الســر المهنــي طبقــا للفصــل 446 مــن القانــون الجنائــي، كل 

مــن خالــف أحــكام المــادة 7 مــن هــذا القانــون، وذلــك مــا لــم يوصــف الفعــل بوصــف أشــد. 

وتجــدر الإشــارة إلــى كــون أغلــب الاســتثناءات المنصــوص عليهــا فــي المــادة 7 

والمشــار إليهــا ســابقا، لا تتعلــق بالجماعــات الترابيــة وإنمــا بمؤسســات أخــرى، 

بــــــــمبادئ  إلحــاق ضــرر  إلــى  يــؤدي الكشــف عنهــا  التــي  باســتثناء المعلومــات 

المنافســة الحــرة والمشــروعة والنزيهــة وكــذا المبــادرة الخاصــة )المــادة 7 مــن 

القانــون 31.13 الفقــرة الأخيــرة(.

العقوبات المطبقة في حق طالب المعلومات :

ورد فــي المــادة 29 مــن القانــون 31.13، أن كل تحريــف لمضمــون المعلومــات المحصــل 

عليهــا نتــج عنــه ضــرر للمؤسســة أو الهيئــة المعنيــة )وهنــا يتعلــق الأمــر بالجماعــة الترابيــة 

بالمصلحــة  أو الإضــرار  إلــى الإســاءة  إعــادة اســتعمالها  أو  أدى اســتعمالها  أو  أيضــا(، 

العامــة أو المســاس بحقــوق الغيــر، يعــرض الحاصــل علــى المعلومــات أو مســتعملها، 

حســب الحالــة، للعقوبــات المنصــوص عليهــا فــي الفصــل 360 مــن القانــون الجنائــي.

العقوبات المطبقة في حالة مخالفة 
مقتضيات قانون الحق في الحصول

 على المعلومات

المحور 4


