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Typologie des documents recus et émis par le Service

de I'emploi

Ce document contient une liste des types de documents officiels dont le Service de I’emploi est I'auteur
ou que le Service de I’'emploi détient.

L'acces a ces documents officiels doit faire I'objet d'une pesée des intéréts en présence dans chaque cas
particulier, afin de déterminer si aucun intérét public ou privé prépondérant au sens de la loi sur
I'information ne s'oppose a leur transmission.

La présente liste indique les documents qui ne sont d’emblée pas transmissibles.

1) Documents communs a tous les services de 'administration cantonale vaudoise

Documents concernant le Conseil d’Etat
Exposé des motifs et projet de décret / exposé des motifs et projet de loi/Rapports, etc. (documents imprimés) du
service
Propositions du service examinées par le Conseil d'Etat
Tous les actes législatifs (lois, décrets, réglements, arrétés)
Programme de législature
Réponses du Conseil d'Etat aux interventions parlementaires élaborées par le service (motions, postulats,
interpellations, résolutions, initiatives questions)
Extraits des décisions du Conseil d’Etat en lien avec le domaine traité par le service

Publications officielles et communications
Etat de Vaud Info (résumé des décisions prises par le Conseil d'Etat)
La Gazette (journal de la fonction publique)
Communiqués de presse
Site internet du service (consultable via le site faitier de I'Etat de Vaud a I'adresse www.vd.ch)
Bulletins du Grand Conseil (BGC)
Annuaire officiel du canton de Vaud de I'année en cours
Directives et régles a usage de I'Etat (DRUIDE)

Activités courantes du service
Courriers adressés au service et réponses aux courriers
Circulaires, décisions et informations des autorités fédérales sur les pratiques administratives en lien avec le
domaine traité par le service
Réponses a des demandes de renseignements
Rapport annuel de gestion
Organigramme de I'administration cantonale
Organigramme du service
Réponses & des consultations fédérales et cantonales en lien avec le domaine traité par le service




Avis de droit en lien avec le domaine traité par le service

Documents comptables
Crédits supplémentaires et autorisations de dépassement budgétaire du service
Pieces comptables types (factures, formulaire de dépenses de service, formulaire de demande de versement a
pertes et profits)
Budget de I'année en cours adopté par le Conseil d’Etat et par le Grand Conseil
Comptes de I'Etat de I'année précédente

Documents informatiques
formulaires relatifs a la gestion des projets informatiques
demandes d’'accés informatique / téléphonique
formulaires pour acces informatiques

Documents relatifs & la gestion de ressources humaines
formule type de demande de repourvue d'un poste
procédures RH
catalogues de formation
fiche type de calcul d'une promotion
fiche type d'absence / présence
formulaires type d’ évaluation des prestations (cadres / collaborateurs)
cahiers des charges types
fiche type de demande de réinsertion professionnelle
formulaire type accidents
formule type de demande de fixation de salaire initial
formule type de notes de frais
loi sur le personnel de I'Etat de Vaud et ses reglements/directives d'application

2) Documents émis ou détenus par le secteur des mesures de logistigue du marché du

travail

Description des mesures relatives au marché du travail (MMT)
Eventail des cours;
Descriptifs des formations intégrées d’emplois temporaires subventionnés;
Descriptifs des semestres de motivation a I'intention des jeunes (SEMO) et des entreprises d'entrainement (EE);
Descriptifs des postes ETS.
Statistiques des demandeurs d'emploi
En provenance de la LMMT;
En provenance du SDE;
En provenance du SECO;
En provenance du SCRIS.

Gestion du personnel
Fiches « Mobatime » (pointage) et rapports mensuels « Mobatime ».

Documents généraux
Lettres circulaires, directives de la LMMT
Procés-verbaux de séances;
Organisation interne LMMT;
Notes internes;
Cours de formation interne;
Modélisation des mesures de formation et de réinsertion ("Grand Robert");
Liste des partenaires (organisateurs MMT, instituts de formation);
Liste des sessions de cours;




Liste des postes d’emplois temporaires subventionnés (ETS).

Imprimés

LMMT-infos (Journal d’informations interne)

Plaquette de présentation "Je cherche un emploi";

Catalogue de présentation des programmes ETS, Fiche marketing ETS, etc.
Rapport annuel des activités LMMT.

Documents dont la communication est exclue

3)

Dossiers des bénéficiaires de l'allocation unique de réinsertion (AUR);

Dossiers des bénéficiaires des semestres de motivation a I'intention des jeunes (SEMO);

Dossiers des bénéficiaires de mesures favorisant 'engagement des chémeurs de longue durée (FECLoD);
Dossier du personnel de la LMMT, pour tous les collaborateurs, actuels et anciens;

Pieces comptables pour les dossiers d’emplois temporaires subventionnés (ETS), semestres de motivation
(SEMO), entreprises d’entrainement (EE);

Correspondance générale (expédiée, doubles roses);

Correspondance avec le personnel de la LMMT;

Correspondance avec les Instituts de formation;

Correspondance avec les Instituts offrant leurs services:

Correspondance avec les organisateurs d’emplois temporaires subventionnés (ETS)

Décisions de la commission ETS;

Accords de prestation avec le organisateurs MMT;

Demandes de subvention;

Décisions d'octroi;

Evaluation des MMT.

Typologie des documents recus et émis par l'instance juridigue chémage du Service de
I'emploi

Documents spécifiques a I’'lnstance juridigue chémage (1JC)

Arréts du Tribunal fédéral des assurances (TFA), du Tribunal administratif cantonal -Chambre des prestations
sociales — (TA)

Circulaires, directives, communiqués, etc. du secrétariat d’Etat a I'économie (seco)

Avis de droit du seco

Diverses publications concernant le chdmage, le droit du travail et le marché du travail en général : revue du droit
du travail et de l'assurance-chémage (DTA), littérature juridique, publications du Centre patronal vaudois, guides
divers, etc.)

Modélisation des procédures de travail (Grand-Robert) établies par les instances du Service de I'emploi

Projets de loi ou de réglement préparés par I'lJC ou sur lesquels l'instance intervient en appui pour une autre
entité du service

Avis de droit de I'lJC destinés aux ORP, aux autres instances du service ou aux tiers.

Procés-verbaux établis a I'occasion des séances de travail du groupe romand et tessinois des questions juridiques
de I'Association des offices suisses du travail (AOST)

Documents relatifs aux formations juridiques, intra ou intercantonales, liées a I'assurance-chémage, et destinées
aux conseillers en personnel

Bulletins (semestriels ou trimestriels) établis par I'lJC et destinés aux ORP contenant des arréts du TA/TFA avec
résumeés et commentaires

Statistiques établies annuellement par I'lJC relatives au nombre de recours/oppositions, RHT/Intempéries,
décisions sur demandes de remises et dénonciations pénales

Notes internes concernant I'organisation et le fonctionnement de I'lJC



Documents spécifigues a I’'lnstance juridigue chémage (1JC) dont la communication est exclue
(sous réserve du droit d’un assuré, d’'une entreprise - ou de leur mandataire autorisé - a la
consultation de son dossier)

Dossiers établis suite aux oppositions/recours formés par les assurés ou entreprises et contenant notamment:

— opposition/recours avec les éventuelles annexes

— décision rendue par l'autorité intimée (ORP ou caisses de chdmage)

— correspondance de I'lJC avec les parties

— dossier et déterminations de l'autorité intimée

— tout autre piéce pouvant étre requise pour I'examen et le traitement de I'opposition/recours (correspondances
diverses, jugements du Tribunal des Prud’hommes, etc.)

— décision rendue par I'lJC

— recours éventuel de I'assuré/entreprise ou du seco au TA, ou au TFA

— recours éventuel de I'IJC au TFA

— déterminations éventuelles au TA, au TFA

— arréts éventuels du TA/TFA

Dossiers établis suite aux demandes de remise de I'obligation de restituer déposées par les assurés/entreprises
suite a une décision d'une caisse de chémage et contenant notamment :

— demande de remise de I'assuré/entreprise

— décision de restitution rendue par la caisse

— correspondance de I'lJC adressée aux parties

— dossier de I'assuré/entreprise établi par la caisse de ch6mage et éventuelles déterminations de la caisse

— questionnaire adressé par I'lJC et rempli par l'assuré en vue de déterminer les conditions économiques du
requérant

— décision rendue par I'lJC

— opposition éventuelle de I'assuré, du seco aupres du Service de I'emploi

— décision sur opposition le cas échéant

— recours éventuel de I'assuré/entreprise ou du seco au TA, ou au TFA

— recours éventuel de I'IJC au TFA

— déterminations éventuelles au TA, au TFA

— arréts éventuels du TA/TFA

Dossiers établis suite aux préavis de réduction de I'horaire de travail (RHT) ainsi qu'aux préavis de chédmage en
cas d'intempéries (Intemp) déposés par les entreprises du canton et contenant notamment :

— préavis et ses annexes éventuelles

— éventuelle correspondance entre I'lJC et les entreprises concernées

— décisions sur préavis rendu par le Service de I'emploi (RHT) et I'lJC (Intemp)

— opposition éventuelle de I'entreprise ou du seco aupres de I'lJC

— décision sur opposition rendue par I'lJC

— recours éventuels de I'entreprise ou du seco au TA, ou au TFA

— déterminations éventuelles au TA, au TFA

— recours éventuel au TFA

— arréts éventuels du TA/TFA

Dossiers établis en vue de dénoncer aux autorités pénales les assurés ou leurs employeurs qui ont contrevenu ou
violé la loi fédérale sur I'assurance-chdmage (art. 105 et 106 LACI) et contenant notamment :

— dénonciation de la caisse de chémage ou de 'ORP

— dossier de I'assuré transmis par la caisse ou I'ORP

— éventuelle correspondance de I'lJC adressée aux parties

— dénonciation établie par I'lJC a l'autorité pénale compétente (Juge instruction)

— décision, ordonnance, jugement rendu par l'autorité pénale compétente (Préfet, Juge d'instruction, Tribunal
d’arrondissement)

Notes ou rapports adressés par courrier interne ou par messagerie électronique par I'lJC au Chef de service ou
aux autres instances du service ainsi que les réponses de ces derniers



Notes ou rapports adressés par courrier interne ou par messagerie électronique par le Chef de service ou les
autres instances du service a I'lJC, ainsi que les réponses de cette derniére

Projets de réponse établis par I'lJC, suite a des courriers d'assurés ou de tiers, sous signature de la Cheffe du
Département ou du Chef de service

Rapports établis par les délégués au contrble des chantiers de la construction dans le canton de Vaud et, le cas
échéant, dénonciations par I'lJC des assurés concernés a leurs caisses de chémage

Rapports établis par les délégués au contréle de la commission de lutte contre le travail illicite dans le secteur de
I'hotellerie restauration et, le cas échéant, dénonciations par I'lJC des assurés concernés a leurs caisses de
chdmage

Correspondance regue des assurés, de leurs mandataires, ou de tiers, hors du cadre de l'instruction d’'un dossier
sur opposition/recours, demande de remise, RHT, etc.

Courriers adressés a des assurés, a leurs mandataires, ou a des tiers, hors du cadre de l'instruction d’'un dossier
sur opposition/recours, demande de remise, RHT, etc

Proces-verbaux établis a I'occasion des séances du comité de pilotage chbmage ainsi que des séances des cadres
du Service de I'emploi

Procés-verbaux établis & I'occasion des séances internes de I'lJC

Dossiers personnels des collaborateurs de I'lJC

4) Typologie des documents émis et recus par I’Etat-major chémage

Documents émis concernant les ETS de I’ACV

Demande d'inscription caisse AVS

Demande d'établissement carte AVS

Demande d'octroi d'allocations familiales

Avis de démission CPEV

Attestation de I'employeur

Fiches de salaires

Attestation d'imp6t a la source

Certificats de salaires pour impots

Contrat de travail a durée déterminée (RMR50+)
Attestation MMT

Descriptif de poste ETS

Rapport d'entretien

Accord d'objectifs

Evaluation intermédiaire ou finale

Conditions de participation LACI/LEAC/50+
Déclaration des jours de travalil

Calendrier de remise des déclarations des jours de travalil
Déclaration d'accident SUVA/Caisse Vaudoise
Brochure pub ETS

Aide mémoire des principes et organisation des ETS
Statistiques mensuelles et annuelles

Documents recus concernant les ETS de I’ACV
Attestation d'octroi RMR
Décision d'octroi d'allocations familiales
Confirmation d'affiliation CPEV
Attestation de versement APG
Proposition de placement ORP
Décision de placement ORP
Attestation de présence cours TRE Porot
Facture cours TRE Porot
Décomptes des cotisations employeur AVS




Bordereaux mensuels des cotisations LPP CPEV
Factures assurances accident SUVA et Caisse Vaudoise
Factures maintenance informatique 4D de ELSA

Documents émis concernant PLASTA

- Annonce de mutation d'un utilisateur LAMDA
Annonce de mutation LAMDA pour demande de mutation
Contrat pour l'usage de l'identification personnelle d'utilisateur
Modélisations PLASTA
Documents pour la formation de base PLASTA
Directives cantonales PLASTA
Release PLASTA
Rapports hotline
Extractions et listes a l'aide de Super-Natural
Extractions et listes a I'aide de LAMDA
Analyses de conformité des procédures et des erreurs
Documentation des champs PLASTA et SN
Analyses et statistiques Accord2003

Documents émis concernant 'OMT
Publications d’enquéte sur le marché du travail

Documents émis concernant les statistiques
- Statistiques COPIL

Indicateurs sur l'efficacité des MMT

Profil des participants aux MMT

Evolution du nombre de participants et de jours suivis par MMT

Codt des AIT et AFO

Suivi spécifique de MMT : AIT, EAI, IPT, AUR

Evolution du profil des DE

Questionnaires d’'évaluation (conseils) des MMT par les DE

Questionnaires d’évaluation des MMT par les DE : enquétes ponctuelles

DE selon la durée moyenne de recherche d’emploi et de chémage

DE de moins de 30 ans (qualification et age)

DE de moins de 20 ans (par ORP)

Documents recus concernant les statistiques
Canton de Vaud, le chdmage en chiffres et en graphique
Taux de chdmage

Documents émis concernant la communication
PV Copil
PV séances cadres
SDE infos

Documents émis spécifiques & la direction de 'EMC
Site Intranet
Documents relatifs & la mise & jour du guide « Je cherche un emploi »
Attestation d’employeur CE art. 67 R1408/71 (violet)




5) Typologie des documents émis par I'lnspection cantonale du travail

Documents concernant le SDE

Décisions administratives

Demandes au SJIC pour délivrance du secret de fonction

Déterminations dans le cadre de recours contre des décisions administratives
Dénonciations pénales

Déterminations dans le cadre de dénonciations pénales

Correspondance avec des administrés (entreprises, travailleurs, partenaires sociaux, etc.)
Procés-verbaux de séances de travail

Notes pour la hiérarchie politique et administrative

Notes aux membres de la sous-commission de gestion du DEC

Tableau annuel des licenciements collectifs

Rapport d’activité annuel du SDE

Ragafin

Statistiques

Feuilles d’entretien d’appréciation annuelle des cadres et des collaborateurs/trices du SDE
Avis d’'absence Mobatime

Documents concernant I'ICT

Dossiers d’entreprises industrielles et non industrielles

Formulaires pour les permis dérogatoires temporaires a la durée du travail

Permis dérogatoires temporaires pour la durée du travail

Permis de travail pour jeunes travailleurs de moins de 15 ans

Avis d’engagement et de licenciement de jeunes gens

Support méthodologique pour les contréles en entreprises

Rapports d'inspection et suivi administratif : confirmations, avertissements (santé, sécurité, MSST, durée du
travail)

Rapports d’'inspection suite a un accident professionnel

Examen de réglement d’entreprise industrielle

Demande de préavis au Seco/IFT pour approbation de plans

Demande de préavis a la Suva (examen de plans, inspections)

Préavis d'examen de plans (pour entreprises non industrielles) pour la CAMAC
Approbations de plans selon LTr (pour entreprises industrielles ou assimilées)
Demande au Seco/IFT pour assujettissement / libération d'entreprises industrielles
Autorisations d'exploiter (pour entreprises industrielles)

Attestations de conformité (locaux non industriels)

Feuilles de contréle MSST adressées a la CFST

Demande de préavis a I'ASIT / Suva pour récipients sous pression

Autorisations pour des récipients sous pression

Dispenses pour les chauffeurs OTR

Rapport mensuel des frais de vacation des inspecteurs du travail

Décomptes trimestriels et annuels a la CFST

Budget annuel pour la CFST

Statistiques annuelles pour la CFST

Rapport d’activité et statistiques annuelles des inspections pour le Seco

« Check-list » pour la lutte contre le travalil illicite dans le secteur de I'h6tellerie restauration
Base de données des contr6les dans le secteur de I'hbtellerie restauration

Plan d’action pour la lutte contre le travail illicite dans le secteur de I'hétellerie restauration
Rapport annuel d’'activité pour le travail a domicile

Tableau annuel des contréles effectués dans I'agriculture

Tableau des extensions de conventions collectives de travail

Supports de présentation de I'activité de I'ICT (Powerpoint)

Programme intercantonal bisannuel de formation en santé et en sécurité au travail



6) Typologie des documents recus et émis par I’ Office cantonal de la main-d'oeuvre et du
placement - OCMP,

Documents généraux
Circulaires et informations du SDE sur les pratiques administratives
Décisions des autorités cantonales et fédérales
Correspondances des administrés, de leurs mandataires ou & des tiers
Relevés informatiques contenant des données personnelles
Documents d'Etat civil
Correspondances des autorités
Extraits de I'office des poursuites
Lettres de soutien/pétitions
Jugements pénaux, civils ou administratifs
Convocations
Attestations de domicile
Préavis formulés par les autorités communales sur la prise d'un emploi.
Rapports des autorités de police, des douanes et des commissions de contréle du marché du travail
Demandes de renseignements du juge d'instruction ou des tribunaux
Copies de documents d'identité étrangers (passeports, cartes d'identité)
Documents de voyage ou passeports pour étrangers sans papier
Rapports d'arrivée
Décisions et préavis du Service de la Population (SPOP)
Décisions d’'octroi de permis B, L, G
Dépliant d'information "La libre circulation des personnes"
Dipldmes et curriculum vitae

Documents dont la communication est exclue
Notes du Service au Chef du Département ou au Conseil d'Etat ainsi que les réponses de ce dernier
Rapports de police sur des personnes déterminées et des employeurs (rapports transmissibles uniquement aux
intéressés et a leurs mandataires et aux instances administratives et judiciaires dans le cadre des procédures
ouvertes)
Extraits du casier judiciaire
Dénonciations
Contrats de travail
Formules 1350 (formulaire de demande de prise d'emploi)
Certificats et rapports médicaux
Déterminations et correspondances diverses au Tribunal administratif suite a des recours déposés contre des
décisions de 'OCMP
Déterminations des employeurs dans le cadre des procédures d’instruction
Attestations de I'Office des imp6ts prouvant le paiement des contributions
Attestations des caisses de compensation AVS
Déclarations concernant les procédures pénales en suspens
Attestations et garanties bancaires
Formulaires destinés aux demandes de prise d'emploi des artistes et artistes de cabaret (formules A7, K9 et M8)
Attestations de I'Office cantonal des requérants d’'asile

Attestations pour clandestins délivrées par le SPOP.




