
  لالوطنیة لتحسین و تجوید الخی المؤسسة

  

  دلیل إجراءات لفائدة طالبي النفاذ للوثائق الإداریة

  الملاحظات  مراحل الإجراء وصف  الإجراء

تحریر مطلب للحصول على الوثائق بالنسبة للشخص الطبیعي أو    تقدیم المطالب -1
 :المعنوي كتابیا عن طریق

 )1(مطبوعة إداریة وفق نموذج المطبوعة الإداریة المسجلة  تعمیر -
أو على ورق عادي و یجب أن یتضمن المطلب في ھذه الحالة إسم  -

و لقب صاحبھ و عنوانھ بالنسبة للشخص الطبیعي و التسمیة 
الإجتماعیة و المقر بالنسبة للشخص المعنوي بالإضافة إلى تعریف 

 .الوثائق و المعلومات موضوع الطلب
  توجیھ المطلب إلى العون المكلف بالإعلام و النفاذ إلى الوثائق الإداریة

 )2( لدى المؤسسة
  :عن طریق

 الإیداع المباشر -
فاكس، (استعمال تكنولوجیات الإتصال : البرید مضمون الوصول -

 )البرید الإلكتروني
  یتولى المكلف بالإعلام و النفاذ إلى الوثائق الإداریة تسجیل مطالب

على الوثائق الإداریة و یتم منح رقم مرجعي لكل مطلب مع الحصول 
 .تسلیم الطالب وصلا في الغرض

  یقوم العون المكلف بالإعلام و النفاذ إلى الوثائق الإداریة بإبلاغ الطالب
إذا لم یتضمن المطلب الشروط المنصوص علیھا أعلاه و ذلك في 

  .أقرب الآجال

أدرج نموذج مطلب النفاذ قابل للتحمیل و   )1(
الاستغلال ضمن ركن البیانات المفتوحة 

 بموقع واب المؤسسة
                       www.fnarc.tn 

 
بالنفاذ بالمؤسسة  یناسم و عنوان المكلف )2(

البیانات المفتوحة بموقع  ةبنفاذ ینمنشورال
 واب المؤسسة

   .فاتن الأصفر و السید عبد الوھاب الطیب الدكتورة
  

  71552220: الھاتف
  

  125: الرمز الداخلي
                  107  
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آجال الحصول على  -2
 الوثائق الإداریة

  

  15یتم الرد على مطلب النفاذ إلى الوثائق الإداریة في أجل أقصاه 
 .یوم

  یمكن التقلیص في ھذا الإجراء إلى أجل لا یتجاوز یومي عمل فعلي
تأثیر على (إن كان المطلب یندرج في قائمة الحالات الإستعجالیة 

 ...)حیاة الشخص
 یوما إن تعلق الأمر بالحصول  )15(التمدید في ھذا الأجل ب  یمكن

على عدة وثائق أو إذا كان توفیرھا یستدعي استشارة أطراف أخرى 
 .مع إعلام صاحب المطلب بذلك

  وفي صورة عدم توفر الوثائق المطلوبة لدى المؤسسة یتعین على
ام عمل أی 5المكلف بالإعلام و النفاذ إلى الوثائق الإداریة في أجل 

فعلي من تاریخ توصلھ بالمطلب إما إحالتھ إلى الھیكل العمومي 
 .الاختصاصالمختص أو إعلام صاحبھ بعدم 

 لا تكون المؤسسة ملزمة بالرد على نفس الطالب أكثر من مرة.  

  

صور النفاذ إلى  -3
  الوثائق الإداریة

  یمكن للطالب عند إعداد المطلب أن یحدد الكیفیة التي تمكنھ من النفاذ
 :وثائق الإداریة و التي یمكن أن تتخذ إحدى الصور التالیةلل
الإطلاع على الوثائق الإداریة المحتویة على المعلومة على عین  -

 .المكان
 .الحصول على نسخة ورقیة من الوثیقة الإداریة -
للمعطیات المسجلة في شكل سمعي الحصول على نسخة مرقونة  -

  .أو بصري

یجب ألا یكون الحصول على الوثائق المذكورة سببا 
في تعطیل عمل المؤسسة و لا یلحق ضررا بالوثیقة 

  .الإداریة
  

في صورة تعذر إتاحة الوثیقة الإداریة على النحو 
الطالب فإن للطالب حق الإطلاع علیھا  الذي تقدم بھ

  .بالصورة المتاحة لدى المؤسسة

  

   



معالیم النفاذ إلى  -4
  الوثائق الإداریة

 إذا : لكل شخص الحق في النفاذ إلى الوثائق الإداریة بصفة مجانیة
كان توفیر الوثائق المطلوبة یقتضي جملة من المصاریف بالتالي یتم 

ة دفع مقابل على أن لا یتجاوز إعلام صاحب المطلب مسبقا بضرور
ذلك المصاریف الحقیقیة التي تتحملھا المؤسسة لتوفیر الوثیقة 

الإداریة و مصاریف إرسال النسخة دون أن یكون مطالبا بدفع معالیم 
 .أخرى

 لا یمكن طلب مقابل مالي في الحالات التالیة: 
في حالة الإستجابة لطلبات تتعلق بمعلومات خاصة بالطالب مع  -

 .ورة الاستظھار بوثیقة لإثبات الھویةضر
عند إرسال الوثائق الإداریة عبر البرید الإلكتروني أو عند  -

  .تحمیلھا على حامل إلكتروني على ملك الطالب

  

في صورة رفض مطلب النفاذ یمكن لطالب الوثیقة أن یتقدم بمطلب    الطعون -5
یوما التي تلي  15یتجاوز لدى المؤسسة خلال أجل لا  )1(تظلم 

 :قرار الرفض أو أي قرار یتضمن خرقا لأحكام المرسوم عن طریق
 .الإیداع المباشر لدى مكتب الضبط المركزي -
 البرید المضمون الوصول -
 71.552.391: الفاكس -
 71.552.220: الھاتف -
 fnarc@topnet.tn-dg: البرید الإلكتروني -

أیام الموالیة  )10(و یلتزم المكلفین بالإعلام و النفاذ بالرد خلال 
  .لتاریخ التظلم

و في صورة عدم الرضاء یمكن للطالب الطعن في قرار 
یوم من  )30(المؤسسة أمام المحكمة الإداریة في أجل لا یتجاوز 

  .تاریخ تلقیھ الإجابة

أدرج نموذج مطلب تظلم قابل للتحمیل و   )1(
ن ركن البیانات المفتوحة الاستغلال ضم

 بموقع واب المؤسسة  
www.fnarc.tn  

  

  

   



 الوثائق المستثناة -6
  

  :یتم استثناء الوثائق التالیة من حق النفاذ
  الوثیقة الإداریة المحمیة بمقتضى التشریع المتعلق بحمایة المعطیات

 .)1(الشخصیة و حقوق الملكیة الأدبیة و الفنیة 

 في صورة صدور قرار قضائي یمنع النفاذ. 
 علیھا المؤسسة بعنوان سري تالوثیقة الإداریة التي تحصل. 
  2(الوثائق الإداریة التي قد تلحق ضررا(: 

 .إسناد الصفقات العمومیةبشفافیة إجراءات  -
المداولة و تبادل الآراء و وجھات النظر على غرار  بإجراءات -

و المتضمنة محاضر الجلسات و التقاریر المتبادلة بین الموظفین 
 .لآرائھم ووجھات نظرھم

 .بإجراءات الفحص و التجربة -
  . بالمصالح التجاریة و المالیة المشروعة للمؤسسة -

 41من مرسوم عدد  16الفصل  )1(
  
  
  

  41من المرسوم عدد  17الفصل  )2(

  


