
Expéditeur :

Prénom / Nom
..........................................................................

Adresse
..........................................................................

NPA/Localité
..........................................................................

Téléphone privé
 
..........................................................................

Téléphone professionnel
..........................................................................

Adresse électronique
..........................................................................


Unité organisationnelle
..........................................................................................


..........................................................................................


..........................................................................................


..........................................................................................


Lieu et date 
.....................................................………...........................

Demande d’accès à des documents officiels
Madame, Monsieur, 
Conformément à l’art. 12 de la loi sur l’information, la protection des données et l’archivage (LIPDA), je demande à avoir accès aux documents officiels ci-après. 

1. Désignation du ou des document(s)

	Document 1
	… (titre, désignation du document)

	…

(précisions concernant le document demandé : 

date, numéro de référence, période à laquelle il a été établi, contexte particulier dans lequel il a été élaboré, domaine dont il traite, organe public qui l’a établi, organe public auquel il a été remis, autres organes publics concernés, etc.)


	Document …
	… (titre, désignation du document)

	 …

(précisions concernant le document demandé : 

date, numéro de référence, période à laquelle il a été établi, contexte particulier dans lequel il a été élaboré, domaine dont il traite, organe public qui l’a établi, organe public auquel il a été remis, autres organes publics concernés, etc.)


2. Mode de consultation souhaité

· Je souhaite consulter le document sur place, auprès du service compétent.
· Je souhaite avoir accès à des copies de ces documents, que je viendrai chercher auprès du service compétent.
· Je vous prie de faire parvenir une copie du document:

· à l’adresse de l’expéditeur

· à l’adresse suivante :
  ……………………….

  ……………………….

  ……………………….

  ……………………….
3. Facture 

J’ai pris connaissance du fait que l’accès à des documents officiels est en principe gratuit. Toutefois, si le travail nécessité par ma demande d’accès dépasse une demi-heure, l’organe public peut percevoir l’émolument correspondant, à un tarif horaire de CHF 60.00. Pour ce qui concerne d’éventuelles impressions ou copies des documents demandés, j’ai pris note que celles-ci pouvaient m’être facturées à un tarif de CHF 1.00 par page. Je vous prie de m’informer du montant prévisible de l’émolument. 
Veuillez, s’il y a lieu, envoyer la facture :

· à l’adresse de l’expéditeur

· à l’adresse suivante :
……………………….

……………………….

……………………….

……………………….

Je vous prie de prendre position sur ma demande dans les 10 jours ouvrables et de m’informer si ce délai devait être prolongé.

En vous remerciant d’ores et déjà de votre collaboration, je vous prie de croire, Madame, Monsieur, à l’expression de ma parfaite considération.


Signature
..........................................................................
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