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دليل الإجراءات المتعلق بالنفاذ إلى المعلومة و الوثائق الإدارية

	ع/ر
	الإجراء
	مراحل الإجراء
	الأجل الأقصى
	الملاحظات

	
01
	
تقديم مطالب النفاذ إلى المعلومة

	· تقديم مطلب كتابي على ورق عادي أو  تعمير أنموذج المطبوعة الإدارية لمطلب نفاذ إلى المعلومة للحصول على الوثائق بالنسبة للشخص الطبيعي أو المعنوي ، يتضمن وجوبا  التنصيصات التالية :
· الإسم و اللقب و العنوان بالنسبة للشخص الطبيعي و التسمية الإجتماعية و المقر بالنسبة للشخص المعنوي .
· التوضيحات اللازمة بالنسبة للمعلومة المطلوبة و الهيكل المعني.
· يمكن النفاذ إلى المعلومة حسب الطرق  التالية :
1. الإطلاع على المعلومة على عين المكان ، ما لم يكن  في ذلك إضرارا بها .
2. الحصول على نسخة ورقية من المعلومة .
3. الحصول على نسخة إلكترونية من المعلومة ، إن أمكن .
4. ▪ الحصول على مقتطفات من المعلومة .
· إيداع هذا المطلب بخلية النفاذ عن طريق الإيداع  لدى المكلف بالنفاذ  أو بمكتب الضبط بالكلية  أو عن طريق البريد مضمون الوصول أو عن طريق الفاكس أو البريد الإلكتروني .
· التثبت من المطلب و إذا لم يتضمن مطلب النفاذ البيانات المشار إليها يتولى المكلف بالنفاذ إبلاغ طالب النفاذ بأي وسيلة تترك أثرا كتابيا في أجل 15 يوما من تاريخ توصله بالمطلب . 

	












15 يوما من تاريخ وصول المطلب
	
* تم إدراج نموذج للمطبوعة الإدارية لمطلب النفاذ إلى المعلومة قابل للتحميل و الإستغلال ضمن نافذة النفاذ بموقع واب  الكلية :  www.fst.rnu.tn 



* يتعين على الهيكل المعني عدم مطالبة طالب النفاذ بذكر الأسباب أو المصلحة من الحصول على المعلومة سواء ضمن مطلب النفاذ أو عند إيداعه للمطلب مباشرة لدى الهيكل المعني . 





عنوان الكلية : كلية العلوم بتونس – المركب الجامعي فرحات حشاد – المنار 2 – تونس 2092 .






كلية العلوم بتونس
دليل الإجراءات المتعلق بالنفاذ إلى المعلومة و الوثائق الإدارية
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الرد على مطلب النفاذ إلى المعلومة

	أ – آجال الرد :
* يتم الرد على مطلب النفاذ إلى المعلومة في أجل أقصاه 20 يوما من تاريخ توصل الكلية بالمطلب أو من تاريخ تصحيحه .
◄ يمكن التقليص أو التمديد في هذا الأجل في بعض الحالات التالية : 
  - الإطلاع على المعلومة على عين المكان : الرد على مطلب النفاذ في أجل أقصاه 10 أيام من تاريخ التوصل بالمطلب أو من تاريخ تصحيحه .
   - طلب النفاذ له تأثير على حياة شخص أو على حريته : الرد بما يترك أثرا كتابيا و بصفة فورية على أن لا يتجاوز ذلك أجل 48 ساعة من تاريخ تقديم المطلب .
    - الحصول أو الإطلاع على عدة معلومات لدى نفس الهيكل مع إعلام طالب النفاذ  بذلك : إمكانية التمديد في أجل 20 يوما بـ 10 أيام أخرى مع إعلام طالب النفاذ بذلك قبل إنقضاء أجل 20 يوما .
     - توفر المعلومة موضوع المطلب لدى هيكل غير الكلية التحضيري للدراسات الهندسية بالقيروان الذي تم  لديه إيداع مطلب النفاذ : إعلام طالب النفاذ بعدم الإختصاص أو بإحالة مطلبه على الهيكل المعني، و ذلك في أجل أقصاه 5 أيام من تاريخ توصله بالمطلب .
- المعلومة المطلوبة قد سبق تقديمها من الغير إلى الكلية بعنوان سري : يتعين على المكلف بالنفاذ إلى المعلومة، بعد أن يتولى إعلام طالب النفاذ بالموضوع قبل إنقضاء أجل الرد ( 20 يوما )، استشارة الغير للحصول على رأيه المعلل حول الإتاحة الجزئية أو الكلية للمعلومة و ذلك في أجل أقصاه 
 30 يوما من تاريخ تلقي مطلب النفاذ بمقتضى مكتوب مضمون الوصول مع 
الإعلام بالبلوغ . و يكون رأي الغير ملزما للهيكل المعني . و يتوجب على الغير تقديم رده في أجل 15 يوما من تلقي مطلب الإستشارة . و يعتبر عدم الرد في الآجال المذكورة ، موافقة ضمنية من الغير .
	

20 يوما 



10 أيام 


فوريا على أن لا يتجاوز ذلك أجل 48 ساعة . 


20 يوما + إمكانية التمديد بـ 10 أيام إضافية .


أجل أقصاه 50 أيام .

30 يوما لإستشارة الغير + 15 يوما لتلقي رأي الغير + 20 يوما للرد على مطلب النفاذ .
	

* إن مختلف هذه الآجال هي أجال قصوى أي أن الكلية مطالبة بأن لا يتجاوز في كل الحالات هذه الآجال ، وبذلك لا يعني وجوب استنفاذ هذه الآجال للرد على المطالب .
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الرد على مطلب النفاذ إلى المعلومة

	ب – كيفية الرد :
- إن الكلية  ملزمة بتوفير المعلومة لطالبها في الآجال المذكورة أعلاه عندما يكون حق النفاذ إلى المعلومة متاحا . و إعلام طالب النفاذ كتابيا ( إن  إقتضى الأمر ) بما يلي : 
    ▪ الصورة التي سيتم بها إتاحة المعلومة ،
    ▪ المعاليم المستوجب دفعها ، إن وجدت ، و كيفية استخلاصها ،
    ▪ المكان الذي يمكن الإطلاع فيه على المعلومة . 
- يمكن للكلية  عدم الرد على طالب النفاذ أكثر من مرة في صورة تكرار مطالبه حول نفس المعلومة دون موجب .
- إذا تعلق مطلب النفاذ بمعلومة سبق للكلية  نشرها ، يتعين على المكلف بالنفاذ إعلام طالب النفاذ بذلك مع تحديد الموقع الذي تم فيه النشر في الآجال.
- إذا ثبت أن المعلومة التي تحصل عليها طالب النفاذ منقوصة، فعلى  الكلية  تمكينه من المعطيات التكميلية و التوضيحات اللازمة .
- إذا كان الرد على مطلب النفاذ بالرفض ، يكون قرار الرفض كتابيا و معللا مع التنصيص على أحكام القانون الأساسي التي تم إعتمادها في الغرض و آجال و طرق الطعن ضد قرار الرفض و الهياكل المختصة بالنظر فيه .
- يعتبر عدم رد الكلية على مطلب النفاذ في الآجال ، رفضا ضمنيا يفتح المجال لطالب النفاذ في الطعن في قرار الكلية .
ج – المعاليم :▪ يتعين على الكلية  تمكين كل شخص من حق النفاذ إلى المعلومة بصفة مجانية . إلا أنه إذا كان توفير المعلومة يقتضي جملة من المصاريف ، يتم إعلام طالب النفاذ مسبقا بضرورة دفع مقابل ، على أن لا يتجاوز ذلك المصاريف الحقيقية التي تحملها الكلية .
▪ يتم تسليم الوثائق المطلوبة حال الإستظهار بما يفيد دفع المقابل المطلوب .
▪ لا يمكن طلب مقابل مالي عند الإطلاع على المعلومة على عين المكان أو عند إرسالها إلكترونيا .

	









05 أيام  من تاريخ تلقي المطلب
	 




* إذا تعذر على الكلية إتاحة المعلومة بالصيغة المطلوبة من قبل طالب النفاذ ، فهي ملزمة بتوفيرها بالصورة المتاحة لديه.
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التظلم
	1/ تقديم مطلب التظلم :
يمكن لطالب النفاذ عند رفضه القرار المتخذ بخصوص مطلبه أن يتظلم لدى السيد عميد كلية العلوم بتونس ، تقديم مطلب تظلم على ورق عادي أو باستعمال النموذج  القابل للنحميل من موقع واب الكلية. 
2/ كيفية تقديم مطلب التظلم :
يتم إيداع مطلب التظلم إمّا :
- بمكتب الضبط بالكلية مقابل تسلم وجوبا وصل يتضمن رقم و تاريخ ورود المطلب .
- عن طريق البريد مضمون الوصول .
- عن طريق الفاكس أو البريد الإلكتروني .
	
*/ أجل  التظلم أقصاه 20 يوما التي تلي الإعلام بالقرار.

*/ حددت 10 أيام كأجل أقصى من تاريخ إيداع مطلب التظلم لرد السيد عميد الكلية على هذا المطلب ، و يعتبر عدم رد مدير الكلية خلال هذا الأجل ، رفضا ضمنيا.
	

	
04
	
الطعون
	1/ الطعن في قرار الرفض لدى هيئة النفاذ إلى المعلومة :
يمكن لطالب النفاذ إلى المعلومة الطعن في قرار الرفض بصورة مباشرة لدى هيئة النفاذ أو الطعن في قرار الكلية على إثر رفض مطلب التظلم من قبل مدير الكلية أو عند عدم رده خلال عشرة (10) أيام من تاريخ توصله بالمطلب .
2/ الطعن في قرار هيئة النفاذ إلى المعلومة  إستئنافا أمام المحكمة الإدارية:
يمكن لطالب النفاذ إلى المعلومة و الكلية التحضيري للدراسات الهندسية بالقيروان الطعن في قرار هيئة النفاذ إلى المعلومة استئنافا أمام المحكمة الإدارية  في أجل لا يتجاوز 30 يوما من تارخ الإعلام بقرار الهيئة .
	*/ أجل  لا يتجاوز 20 يوما من تاريخ بلوغ قرا الرفض الصادر عن مدير الكلية ، أو من تاريخ الرفض الضمني .
*/ البت في مطلب الطعن يكون في أقرب الآجال الممكنة على أن لا يتجاوز ذلك أجلا أقصاه 45 يوما من تاريخ توصل هيئة النفاذ بالمطلب و تكون قرارات الهيئة ملزمة للكلية  .
30 يوما من تاريخ الإعلام بقرار الهيئة .
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استثناءات  حق النفاذ 

	
طبقا  للفصل 24  من قانون النفاذ للمعلومة لايمكن النفاذ إلى المعلومة المتعلقة ب: 
· الأمن العام أو بالدفاع الوطني 
· حقوق الغير في حماية حياته الخاصة و معطياته الشخصية و الملكية الفكرية 
	


	


	
تكون هذه الاستثناءات خاضعة لتقدير الضرر من النفاذ على أن يكون الضرر جسيما سواء كان آنيا أو لاحقا كما تكون خاضعة لتقدير المصلحة العامة من تقديم المعلومة أو من عدم تقديمها بالنسبة لكل طلب ويراعى التناسب بين المصالح المراد حمايتها والغاية من مطلب النفاذ
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