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Secrétariat
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10 janvier 1991

INSTRUCTION ADMINISTRATIVE

Instruction du Sous-Secrétaire général aux services généraux 
Destinataires : Les fonctionnaires du Secrétariat

Objet :
INSTRUCTIONS RELATIVES AU SERVICE DE LA VALISE DIPLOMATIQUE DE L'ONU

1. 
Les règles et directives ci-après ont été établies à l'intention des fonctionnaires chargés du contrôle et des usagers du service de la valise diplomatique au Siège et dans les bureaux extérieurs. L'attention est appelée, en particulier, sur le paragraphe 15, suivant lequel la responsabilité du contenu de la valise incombe entièrement aux fonctionnaires chargés du contrôle. La présente instruction remplace et annule les instructions ST/AI/174/Rev.3 du 1er septembre 1983 et ST/AI/328 du 19 février 1985.

Service de la valise diplomatique

2.
Aux termes de la section 10
de la Convention sur les privilèges et immunités des Nations Unies, l'Organisation des Nations Unies a le droit "d'expédier et de recevoir sa correspondance par des […] valises qui jouiront des mêmes privilèges et immunités que les 
[…] valises diplomatiques". Le service de la valise diplomatique a été mis en place en conformité de cet instrument, afin d'assurer la sécurité et la transmission rapide de la correspondance officielle de l'Organisation: il est administré par le Service des bâtiments. 

Restrictions concernant le contenu de la valise diplomatique 

3.
Les articles suivants peuvent être expédies par la valise :

a)
Correspondance, documents et publications officiels en paquets ne devant pas dépasser 35 livres ou 16 kilogrammes chacun;

b)
Articles à usage officiel pouvant sans inconvénient être placés dans la valise, dans les cas ou il est impossible de les expédier par d'autres moyens;

c)
Fournitures médicales, y compris médicaments, verres correcteurs et appareils de correction auditive, prescrites par un médecin et nécessaires pour des soins d'urgence à dispenser à des fonctionnaires de l'Organisation
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ou à des personnel à leur charge, lorsque ces fournitures ne peuvent être trouvées sur place et sont demandées en quantités raisonnables. L'expédition de fournitures médicales doit dans tous les cas être contrôlée par un médecin de l'Organisation; 

d) 
Dans certains cas exceptionnels, lorsqu'il n'est pas assuré de service postal ordinaire ou si le service assure laisse à désirer, un nombre limités de lettres personnelles et de périodiques destinés à des fonctionnaires en poste dans tel ou tel bureau extérieur ou envoyés par eux peut être expédie par la valise diplomatique. En pareil cas, les demandes d'autorisation concernant l'inclusion dans la valise des articles visés doivent être adressées au Chef du Service des bâtiments par le chef du bureau extérieur considéré. S'il ne lui est plus nécessaire d'user du service de la valise pour l’expédition de courrier personnel, c'est audit bureau qu'il appartient d'en informer le Siège. 

4. 
Les lettres adressées au Siège par des fonctionnaires des bureaux extérieurs pour que celui-ci les réexpédie par le canal du service postal des États-Unis doivent être dûment affranchies au moyen de timbres des Nations Unies (libelles en dollars des États-Unis) non oblitérés. Le courrier insuffisamment affranchi ne sera pas retourné à l’envoyeur. I1 est INTERDIT d'expédier des articles à usage personnel, tels que denrées alimentaires, vêtements, etc., par la valise. 

5. 
Les chefs de services administratifs/fonctionnaires d'administration et les fonctionnaires chargés du contrôle de la valise doivent faire tout leur possible pour limiter le poids et la quantité des articles transmis par la valise. Les bureaux qui procèdent à des envois en nombre de publications et autres imprimés sont instamment pries de revoir régulièrement leurs besoins en matière de distribution et de s'assurer, avant de demander à faire usage du service de la valise, que la possibilité d'employer des moyens d'acheminement moins onéreux a été envisagée. Les objets de correspondance affranchis au tarif prévu pour les envois en nombre ne doivent en aucun cas être expédies par la valise. 

Service de la valise diplomatique entre bureaux extérieurs 

6. 
Si le volume de leur courrier atteint le seuil correspondant au poids minimum à partir duquel la valise peut être expédiée à un tarif économique, les bureaux extérieurs se devront d'envisager l’établissement d'un service de la valise les reliant directement entre eux, que ce soit sur une base reguliere ou à titre occasionnel, plutot que de poursuivre leurs echanges via New York. Pareille formule permettrait à la fois de gagner du temps et de reduire les frais d'expedition. Un service direct de la valise diplomatique ne peut etre etabli qu'apres que l’assentiment des gouvernements interesses à été obtenu. Lorsque de nouveaux services directs ont été etablis, les bureaux exterieurs sont pries d'en informer le Chef du Service des batiments. 

Preparation et acheminement des articles à expedier par la valise 

7. 
De facon que le service expediteur puisse etre identifie, aussi bien qu'a des fins comptables, tout article à expedier par la valise dont la dimension est superieure à celle d'une enveloppe de lettre doit porter une etiquette code à barres, et le nom et l'adresse de l’expediteur doivent y etre clairement indiques. 
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Les articles auxquels n'aura pas été apposée une étiquette code à barres seront renvoyées à l’expéditeur. Ceux qui ne porteront pas le nom et l'adresse de l'expéditeur seront ouverts, inspectés et remis au Service de la sécurité et de la sûreté qui s'en débarrassera. Il en va de même pour les articles qu'un bureau extérieur expédie à un autre via le Siège. 

8. 
Dans les cas où il est demandé au Département des services de conférence de préparer des documents à expédier par la valise, la Section de la distribution dudit département devra disposer d'étiquettes code à barres et d'étiquettes adresse en nombre suffisant pour ce faire. Selon qu'il s'agit de premiers tirages ou de stocks, la demande de documents (formule PS. 16) doit être transmise au Groupe de coordination de la Section de la distribution (Département des services de conférence, bureau NL-318) ou à la Distribution du Secrétariat (bureau 1B-44), accompagnée d'étiquettes code à barres et d'étiquettes adresse en nombre suffisant. Il convient de s'adresser au Chef de la Section de la distribution (bureau NL-314, poste 3.7345) pour toute question concernant l’expédition de documents préparés par la Section. 

9. 
Les lettres expédiées par la valise ne doivent pas être mises sous enveloppe-avion. S'ils sont mis sous enveloppe en papier-bulle, les articles expédiés par la valise seront traités comme des imprimés à moins que la mention "correspondance" ne soit clairement portée sous la suscription. S'ils ont de la valeur ou présentent une importance particulière, les articles à usage officiel expédiés par la valise doivent être énumérés sur le "bordereau de courrier". Une demande à cet effet doit figurer sur l’enveloppe ou emballage et être lisiblement signée par un fonctionnaire charge du contrôle de la valise diplomatique dûment habilité, le tout étant à remettre directement au Groupe de la valise diplomatique (bureau 3B-2D). 

10. 
Afin que le tri et l'acheminement puissent en être assurés en temps voulu, les articles expédié par la valise doivent être envoyés au Groupe de la valise diplomatique dans les meilleurs délais, soit, en tout état de cause, 24 heures all moins avant l’heure de fermeture pour la destination considérée. Pour ce qui est des heures d'arrivée, qui sont irrégulières, on se renseignera all sujet de telle ou telle valise en appelant le poste 3.7244 ou 3.7246.

Demande et distribution d'étiquettes code à barres 

11. La Section du courrier (Service des batiments) distribuera les etiquettes code à barres aux services administratifs des departements et aux bureaux de liaison au Siège des institutions, commissions, etc. Le delai de livraison des etiquettes etant de deux semaines, environ, les commandes doivent etre passees avec autant  d'avance que possible. 

12. 
Les fonctionnaires autorisés à user du service de la valise s'adresseront all service administratif dont ils relèvent pour obtenir le nombre d'étiquettes code à barres qui leur est nécessaire. 
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Fonctionnaires charges du control de la valise diplomatique 

13. 
Le Chef du Service des bâtiments déléguera ses pouvoirs de contrôle en désignant :

a)
Au Siège, des fonctionnaires autorisés à transmettre des plis cachetés et confidentiels par la valise ou à distribuer des étiquettes code à barres; 

b) 
Dans les bureaux extérieurs de l’ONU, des fonctionnaires et des suppléants chargés du contrôle autorisés à cacheter et à transmettre les sacs officiels de la valise diplomatique de l'ONU et/ou des articles cachetés et confidentiels transmis par la valise. 

14. 
La délégation de pouvoirs se fera au moyen d'une formule P.86, dont un exemplaire, portant la signature du fonctionnaire désigné, sera classe et conserve au Siège. En l'absence des fonctionnaires chargés du contrôle, les suppléants peuvent remplir leurs fonctions. 

15. 
La signature d'un fonctionnaire chargé du contrôle apposée sur une enveloppe cachetée ou une étiquette code à barres sur un colis constitue l’attestation de l'intéressé que le contenu de l’enveloppe ou du colis en question est conforme aux Règlements relatifs à la valise diplomatique. Les fonctionnaires chargés du contrôle de la valise sont instamment priés de faire preuve de la plus grande vigilance en ce qui concerne la distribution d'étiquettes code à barres, aussi bien que de vérifier le contenu des colis de façon à s'assurer que celui-ci est conforme aux Règlements susvisés. 

16. 
Les fonctionnaires chargés du contrôle de la valise diplomatique dans les bureaux extérieurs sont également responsables de toutes les opérations concernant les valises diplomatiques de l'ONU, y compris, au départ, la préparation, la pose des scelles et l’expédition et, à l'arrivée, la réception, l'ouverture et la vérification du contenu. 

Infractions 

17. 
Les fonctionnaires ayant reçu une délégation de pouvoirs en vue de l'attestation et de la transmission de la correspondance sont responsables de toutes les infractions aux Règlements commises dans le cadre des pouvoirs qui leur ont été délégués. Le Groupe de la valise diplomatique au Siège procède régulièrement à des inspections du contenu des valises, colis et enveloppes, mais on notera que celles-ci ne dégagent pas les fonctionnaires compétents des responsabilités qui leur incombent. Tout manquement aux Règlements relatifs à la valise diplomatique peut entraîner des mesures disciplinaires. 

18.
Les questions relatives aux présentes instructions devront être adressées au Chef du Service des bâtiments (Bureau des services généraux).

_ _ _ _ _

