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 تقدیم المطالب :   .1
  

 حصول على الوثائق بالنسبة للشخص الطبيعي أو المعنوي للمطلب  تحرير
  عن طريق: اكتابي

 )1(وفق نموذج المطبوعة الإدارية المسجلة إدارية تعمير مطبوعة -

ولقب  اسمو يجب أن يتضمن المطلب في هذه الحالة  على ورق عادي أو  -
والمقر  الاجتماعيةصاحبه وعنوانه بالنسبة للشخص الطبيعي والتسمية 

بالنسبة للشخص المعنوي بالإضافة إلى تعريف الوثائق والمعلومات 
  .موضوع الطلب

 ائق الإداريةإلى العون المكلف بالإعلام والنفاذ إلى الوثالمطلب  توجيه 
  :عن طريق الشركةلدى  (2)

 الإيداع المباشر-

 صولوالبريد المضمون ال-

 )لكترونيالإبريد الفاكس،الباستعمال تكنولوجيات الاتصال (-

 المرجعي للمطلب في الغرض يحتوى على الرقم وصلا م الطالبتسلي . 

 باستثناء إعلام الطالب بالمعطيات المنقوصة بالمطلب في أقرب الآجال)
  .الإيداع المباشر)

  
قابل للتحميل  نموذج مطلب النفاذأدرج  )1(

ضمن ركن البيانات والاستغلال 
 .لشركةالمفتوحة بموقع واب ا

http://www.sonede.com.tn  
   
  

 الشركةالمكلف بالنفاذ بو عنوان اسم  )2(
منشور بنافذة البيانات المفتوحة بموقع 

  ة.شركواب ال
  

آجال الحصول على الوثائق  .2
 الإداریّة :

   

 على مطلب النفاذ إلى الوثائق الإدارية في أجل أقصاه  يتم يوما. 15الرد 

  يمكــن التقلــيص فــي هــذا الإجــراء إلــى أجــل لا يتجــاوز يــومي
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 ــي ــل فعل ــانإعم ــب ا ن ك ــالات  لمطل ــة الح ــي قائم ــدرج ف ين
 ..)على حياة شخص تأثير(  الاستعجالية

 يوما إن تعلّق الأمر بالحصول 15يمكن التمديد في هذا الأجل بـ ( كما (
أطراف أخرى مع  استشارةعلى عدة وثائق أو إذا كان توفيرها يستدعي 

 إعلام صاحب المطلب بذلك.

  أو بإحالة المطلب و ذلك في صورة  الاختصاصإعلام الطّالب بعدم يتم
يتعين على المكلف  حيث الشركة هياكل توفر الوثائق المطلوبة لدىعدم 

إلى أيام عمل فعلي من تاريخ توصله بالمطلب إحالته  5و خلال بالنفاذ 
  . المختص الهيكل العمومي

  الا يمكن أنة . يتلقى الطالب ردعلى نفس المطلب أكثر من مر  



  الشركة الوطنية لاستغلال وتوزيع المياه
 النفاذ إلى الوثائق الإداریةلفائدة طالبي دلیل إجراءات 

************** 
  الملاحظات  الإجراء وصف مراحل    الإجراء

 

3 
  

صور  النفاذ إلى الوثائق الإداریّة  .3
: 

  

  عند إعداد المطلب أن يحدد الكيفية التي تمكنه من النفاذ إلى يمكن للطالب
 تخذ إحدى الصور التالية : تالوثائق الإدارية والتي يمكن أن 

ة المحتوية على المعلومة على عين يالإطلاع على الوثائق الإدار -
 المكان.

 الحصول على نسخة ورقية من الوثيقة الإدارية  -

المسجلة في شكل سمعي أو  تلمعطياالحصول على نسخة مرقونة ل -
  ن وجدت.إبصري 

يجب ألا يكون الحصول على الوثائق المذكورة سببا 
ولا يلحق ضررا بالوثيقة  عمل الشركة في تعطيل
  الإدارية.

  
في صورة تعذر إتاحة الوثيقة الإدارية على النحو 

 الاطلاع عليها للطالب حق الذي تقدم به الطالب فإن 
  .الشركةاحة لدى بالصورة المت

   :معاليم النفاذ إلى الوثائق الإدارية -4
  

  إلاّ أنّهلكلّ شخص الحق في النفاذ إلى الوثائق الإدارية بصفة مجانية: 

ــائق     - ــوفير الوث ــان ت ــك إذا ك ــوم وذل ــاذ بمعل ــون النف ــن أن يك يمك
يــتم وفــي هــذه الحالــة  المطلوبــة يقتضــي جملــة مــن المصــاريف 
دفــع مقابــل علــى أن لا إعــلام صــاحب المطلــب مســبقا بضــرورة 

ــة التــي تحمل لتــوفير  شــركةهــا التيتجــاوز ذلــك المصــاريف الحقيقي
 .غيرهاإرسال النسخة دون  معلومالوثيقة الإدارية و

 التالية:يمكن طلب مقابل مالي في الحالات  لا -

  لطلبات تتعلق بمعلومات خاصة بالطالب مع ضرورة  الاستجابةفي حالة
الإطلاع على الوثائق الإدارية على عين الحقّ في  تثبتبوثيقة  الاستظهار
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 العمل.المكان مع مراعاة النصوص الخاصة الجاري بها 

  عند إرسال الوثائق الإدارية عبر البريد الإلكتروني أو تحميلها على حامل
  الطالب.إلكتروني على ملك 

  الطعون  -5
  

 
 م بمطلب تظلّم في(1)صورة رفض مطلب النفاذ يمكن لطالب الوثيقة أن يتقد 

يوما من صدور قرار الرفض أو بأي  15خلال أجل لا يتجاوز  لدى الشركة
 عن طريق: قرار يخرق أحكام المرسوم

  ى مكتب الضبط المركزيالإيداع المباشر لد -
  بريد المضمون الوصولال -
  000 871 71الفاكس:  -
 sonede@sonede.com.tnالبريد الإلكتروني:  -

)  أيام الموالية 10مطالبا بالرد خلال العشرة ( الهيكل المعني للشركةكون يو
 لتاريخ مطلب التظلّم

 
 ضاء في صورةأمام المحكمة قرار الشركة  يمكن للطالب الطعن في عدم الر

 جابة.الإمن تاريخ تلقيه  ) يوما30(الإدارية في أجل لا يتجاوز الثلاثين 

  

قابل للتحميل  نموذج مطلب تظلّمأدرج  )1(
ضمن ركن البيانات والاستغلال 

 .شركةالمفتوحة بموقع واب ال
.com.tnsonedehttp://www.  

  

    :  حقّ النفاذ يتم استثناء الوثائق التّالية من  ستثناة من النفاذالوثائق الم -6
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  الوثيقة الإدارية المحمية بمقتضى التشريع المتعلق بحماية المعطيات
 (1)وحقوق الملكية الأدبية والفنية الشخصية

 
  يمنع النفاذقرار قضائي  في صورة صدور 

 
 بعنوان سري. شركةعليها ال تتحصلالإدارية التي  وثيقة ال 

 
  2(قد تلحق ضرراالوثائق الإدارية التي(: 

 إجراءات إسناد الصفقات العمومية بشفافية 

  بإجراءات المداولة وتبادل الآراء ووجهات النظر على غرار
محاضر الجلسات والتقارير المتبادلة بين الموظفين والمتضمنة 

 لآرائهم ووجهات نظرهم 

 بإجراءات الفحص والتجربة 

 شركةبالمصالح التجارية والمالية المشروعة لل  

  41من المرسوم عدد   16 الفصل  )1(
  
  
  
  
  

  . 41من المرسوم عدد   17 الفصل )2(

  


