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 وصف للإجراءات تلملاحظاا
إجراءات تقديم مطالب 

 النفاذ إلى المعلومة

على الشركة عدم  يتعينّ •
مطالبة طالب النفاذ بذكر 
الأسباب أو المصلحة من 
الحصول على المعلومة سواء 
ضمن مطلب النفاذ أو عند 

  .إيداعه للمطلب مباشرة

إذا لم يتمكّن طالب النفاذ  •
نتيجة لحالة من إعداد المطلب 

عجز أو عدم القدرة على القراءة 
أو الكتابة فعلى المكلفّ بالنفاذ 

لومة تقديم المساعدة إلى المع
  .اللازمة له

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

كتابي إلى الشركة مطلب الحقّ في طلب معلومة من خلال تقديم شخص طبيعي أو معنوي لكلّ  - 
على ورق عادي أو طبقا للنموذج الملحق بهذا الدليل والذي قامت الشركة بوضعه على ذمة العموم 

  .ضمن ركن النفاذ إلى المعلومة www.sotrapil.com.tn  بموقع الواب الخاص بها

  :صيصات الوجوبيةّ التاليةتنالنفاذ الأن يتضمن مطلب  يجب و 

بالنسبة للشخص  والمقر ةجتماعيّبالنسبة للشخص الطبيعي والتسمية الا العنوانواللقّب و الاسم •
  المعنوي

  التوضيحات اللازمة بالنسبة للمعلومة المطلوبة، •

  :النفاذ إلى المعلومة وذلك وفق أحد الصيغ التالية كيفيةّ •

 ،الإطلاع على المعلومة على عين المكان  

 ،ّالحصول على نسخة ورقية  

 ،الحصول على نسخة إلكترونيةّ، عند الإمكان  

 الحصول على مقتطفات من المعلومة.  

المكلفّ بالنفاذ إلى  ار إليها أعلاه يتولىّمشإذا لم يتضمّن مطلب النفاذ إلى المعلومة البيانات ال - 
  .يوما من تاريخ توصّله بالمطلب 15المعلومة إبلاغ طالب النفاذ بأي وسيلة تترك أثرا كتابياّ في أجل 

للشركة الكائن بشارع الأرض  الاجتماعيبالمقر يتمّ قبول مطالب النفاذ من قبل الشركة مباشرة  - 
بالنفاذ إلى المعلومة مقابل وصل يسلمّ  لدى المكلفّالخضراء تونس  1003المركز العمراني الشمالي 

أو  71.766.710على الرقم وجوبا في الغرض أو عن طريق البريد مضمون الوصول أو الفاكس 
في صورة . مع الإعلام بالبلوغ إلكترونياّ  www.sotrapil@sotrapil.com.tnالبريد الإلكتروني 

للشركة في العنوان المذكور  الاجتماعيالكائن بالمقر  إيداع مطلب النفاذ لدى مكتب الضبط المركزي
، يتعينّ على هذا الأخير إحالة مطالب النفاذ إلى المكلفّ بالنفاذ بصورة فوريةّ مع وضع عبارة سابقا

  .أكيد جدّا

يتولّى المكلفّ بالنفاذ مسك سجلّ مرقمّ لتسجيل كلّ مطلب نفاذ يرد عليه يتضمّن عدد المطالب  - 
ها والمطالب المرفوضة ومطالب ريخ تلقيّها و مواضيعها والمطالب التي تمّت الإجابة عليالواردة و توا

ويمكن أن يكون هذا السجلّ  .لم والردود عليها وأجالها على أن يتم منح عدد مرجعي لكلّ مطلبظالت
  .ورقياّ أو الكترونياّ

 لمطالباتقديم  .1
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 آجال الردّ   ) أ 

يوما من تاريخ التوصّل بالمطلب أو من  20على الشركة الردّ على كلّ مطلب نفاذ في أجل أقصاه 
  :تاريخ تصحيحه وذلك حسب الحالات التالية 

أياّم من تاريخ التوصّل بالمطلب أو من  10في أجل أقصاه :  الإطلاع على المعلومة •

 تاريخ تصحيحه،

الردّ فورياّ بما يترك أثرا كتابياّ على أن :  طلب نفاذ له تأثير على حياة شخص أو حريتّه •

 ساعة من تاريخ تقديم المطلب، 48لا يتجاوز ذلك 

أياّم أخرى  10يوم مع إمكانيةّ التمديد بـ 20:  الحصول أو الإطلاع على عدّة معلومات •

 يوما، 20أجل الـ انقضاءمع إعلام طالب النفاذ بذلك قبل 

إعلام طالب النفاذ بعدم :  توفرّ المعلومة موضوع المطلب لدى هيكل غير الشركة •

أياّم من تاريخ  5على الهيكل المعني في أجل أقصاه الإختصاص أو بإحالة مطلبه 

 التوصّل بالمطلب،

يتعينّ على :  المعلومة المطلوبة قد سبق تقديمها من الغير إلى الشركة بعنوان سرّي •

بالنفاذ أن يستشير الغير للحصول على رأيه المعللّ حول الإتاحة الجزئيةّ أو المكلفّ 

يوما من تاريخ تلقي مطلب النفاذ بمقتضى  30الكليةّ للمعلومة وذلك في أجل أقصاه 

 .الغير ملزما للشركة يويكون رأ. مكتوب مضمون الوصول مع الإعلام بالبلوغ

. يوما من تاريخ تلقيّ مطلب الإستشارة 15ويتوجّب على الغير تقديم ردّه في أجل 

ويتعينّ على المكلفّ بالنفاذ . ويعتبر عدم الردّ في الأجل المذكور موافقة ضمنيةّ من الغير

   .يوما 20الردّ على مطلب النفاذ في أجل 

الردّ على مطالب  .2
 النفاذ
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 الردّ  كيفيةّ  ) ب

عندما يكون حقّ النفاذ إلى المعلومة متاحا، فإنّ الشركة ملزمة بتوفير المعلومة للطالب في الآجال  •
  :المذكورة أعلاه إضافة إلى إعلامه كتابة، إن إقتضى الأمر ذلك، بما يلي

 الصورة التي سيتمّ بها إتاحة المعلومة، -

 ،استخلاصهاالمعاليم المستوجب دفعها، إن وجدت، وكيفيةّ  -

 .المكان الذي يمكن الإطلاع فيه على المعلومة -

وإذا تعذرّ على الشركة إتاحة . تتمّ إتاحة المعلومة طبقا للصيغة المطلوبة من قبل طالب النفاذ •
 .المعلومة على النحو المطلوب، تكون ملزمة بتوفيرها بالصورة المتاحة لديها

قرار الرفض كتابياّ ومعللاّ مع التنصيص على أحكام  نوذ بالرفض، يكإذا كان الردّ على مطلب النفا •
في الغرض وآجال وطرق الطعن ضدّ قرار الرفض والهياكل  اعتمادهاالقانون الأساسي التي تمّ 

 .المختصّة بالنظر فيه

، رفضا ضمنياّ يفتح المجال لطالب النفاذ في الطعن  يعتبر عدم الردّ على مطلب النفاذ في الآجال •
 .ةفي قرار الشرك

يمكن للشركة عدم الردّ على طالب النفاذ أكثر من مرّة في صورة تكرار مطالبه حول نفس  •
 .المعلومة دون موجب

، يتعينّ على المكلفّ بالنفاذ إعلام الطالب بذلك  سبق للشركة نشرهاإذا تعلقّ مطلب النفاذ بمعلومة  •
 .وتحديد الموقع الذي تمّ فيه النشر في الآجال

، فإنهّ على الشركة تمكينه من  مة التي تحصّل عليها طالب النفاذ منقوصةإذا ثبت أن المعلو •
  .المعطيات التكميليةّ والتوضيحات اللازمة

  

  

 المعاليم  ) ت

إلاّ أنهّ إذا كان . يتعينّ على الشركة تمكين كلّ شخص من حقّ النفاذ إلى المعلومة بصفة مجانيةّ - 
يتمّ إعلام صاحب المطلب مسبقا بضرورة دفع  ، توفير المعلومة يقتضي جملة من المصاريف

 .مقابل على أن لا يتجاوز المصاريف الحقيقيةّ التي تحمّلتها الشركة

 بما يفيد دفع المقابل المطلوب الاستظهاريتمّ تسليم الوثائق المطلوبة حال  - 

  .كترونياّلا يمكن طلب مقابل مالي عند الإطلاع على المعلومة على عين المكان أو عند إرسالها إل - 
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لطالب النفاذ إلى المعلومة التظلم لدى الرئيس المدير العام للشركة أو يطعن مباشرة في قرار يمكن  - 
كما يمكن لطالب النفاذ أو الشركة الطعن في قرار الهيئة إستئنافياّ . يئة النفاذ إلى المعلومةهالشركة لدى 

 :أمام المحكمة الإداريةّ حسب الآجال التالية 

  الحالة

صاحب مطلب التظلم أو 
  الطعن

  الآجال

  البتّ الأقصىأجل   التظلم أو الطعنأجل 

التظلم لدى الرئيس 
  المدير العام للشركة

طالب النفاذ عند رفضه القرار 
: المتخذ بخصوص مطلبه 

تقديم مطلب تظلم على ورق 
عادي أو طبقا للنموذج 

وذلك إمّا الملحق بهذا الدليل 
مباشرة مقابل وصل يسلمّ 

أو عن  وجوبا في الغرض
طريق البريد المضمون 
الوصول أو الفاكس أو البريد 
الإلكتروني مع الإعلام بالبلوغ 

   .إلكترونياّ

يوما  20في أجل أقصاه 
  التي تلي الإعلام بالقرار

أياّم من  10أجل أقصاه 
تاريخ إيداع مطلب 

عدم الردّ في . التظلم
الأجل يعتبر رفضا 

  .ضمنياّ

الطعن في قرار 
الرفض لدى هيئة 

  النفاذ إلى المعلومة

طالب النفاذ في الحالتين 
  :التاليتين 

الطعن في قرار الرفض  - 
  بصورة مباشرة لدى الهيئة،

الطعن في قرار الشركة  - 
على إثر رفض مطلب التظلم 
من قبل الرئيس المدير العام 

 10أو عند عدم الردّ في أجل 
  .أياّم

يوما  20أجل لا يتجاوز 
من تاريخ بلوغ قرار 
الرفض الصادر عن 
الرئيس المدير العام أو 
من تاريخ الرفض 

  الضمني

أقرب الآجال الممكنة 
على أن لا يتجاوز ذلك 

يوما من  45أجلا أقصاه 
تاريخ توصّل الهيئة 

وتكون . بمطلب الطعن
قرارات الهيئة ملزمة 

  .للشركة

الطعن في قرار 
  الهيئة استئنافيا 

يوما من  30في أجل   طالب النفاذ أو الشركة
تاريخ الإعلام بقرار 

  الهيئة
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