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Typologie des documents reçus et émis par 

Secrétariat Général du DEC 

 
Ce document contient une liste des types de documents officiels dont le SG-DEC 

est l’auteur ou que le SG-DEC détient. 
 

L’accès à ces documents officiels doit faire l’objet d’une pesée des intérêts en 
présence dans chaque cas particulier, afin de déterminer si aucun intérêt public 

ou privé prépondérant au sens de la loi sur l’information ne s’oppose à leur 
transmission. 

 
D’emblée, les documents décrits au chiffre 8 de la présente liste ne sont pas 

transmissibles. 
 
 
1) Documents communs à tous les services de l’administration cantonale  
 

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, règlements, arrêtés) 
• 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 faîtier de l’Etat de Vaud à l’adresse 

www.vd.ch) 
• Bulletins du Grand Conseil (BGC) 
• Annuaire officiel du canton de Vaud de l’année en cours 
• Directives et règles à usage de l’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 à des demandes de renseignements 
• Rapport annuel de gestion  
• Organigramme de l'administration cantonale 
• Organigramme du service 
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• Réponses à 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 
• Pièces comptables types (factures-types, formulaire de dépenses de service, formulaire de 

demande de versement à pertes et profits) 
• Budget de l’année en cours adopté par le Conseil d’Etat et par le Grand Conseil 
• Comptes de l’Etat de l’année précédente 
 
Documents informatiques 
• formulaires relatifs à la gestion des projets informatiques 
• demandes d’accès informatique / téléphonique 
• formulaires pour accès informatiques 
 
Documents relatifs à 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 l’Etat de Vaud, ses règlements et  directives d’application 

 
 
2) Secrétaire général 

• Planification stratégique et opérationnelle 
• Séminaires extra-muros 
• Liste des participations dans des personnes morales 
• Dossiers thématiques 
• Documentation pour différents COPIL  
• Documentation pour différents projets 
• Documentation pour Conseil de Fondation CEP  
• Documentation pour Conseil de Fondation IDHEAP  
• Forum de l’économie vaudoise 
• Assises de la place industrielle vaudoises 
• Liste des principaux objets au Grand Conseil 
• Conférence des directeurs de l’économie publique de Suisse occidentale (CDEP-SO) 
• Rapports de gestion RAGAFIN 
• Directives internes (DRUI-DEC) 
• Documentation pour la sous-commission CoGest pour le DEC 
• Documentation pour la sous-commission CoFin pour le DEC 
• Réponses à des interventions parlementaires 

 
3) Unité administrative 

• Réquisitions pour l’achat de matériel et de mobilier 
• Liste des stocks du matériel 
• Brochure des formules épistolaires 
• Liste des membres du Grand Conseil et du Conseil d’Etat 
• Annuaire téléphonique de l’Administration cantonale vaudoise 
• Annuaire fédéral 
• Annuaire des communes et districts vaudois 
• Tableau des démarches transversales (échéancier) 
• Statistiques (Lex Friedrich, Recours, nombre de notes de synthèse) 
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• Dossiers thématiques 
• Guide méthodique type (apprentissage employé de commerce profil – E) 
• Divers rapports annuels 
• Archives 

 
 
4) Unité des ressources humaines 

• Guides de l’entretien d’appréciation 
• Directives SPEV 
• Dossiers thématiques RH 
• Statistique Mobatime 
• Inventaire incendie  
• Liste des incidents constatés à la Réception départementale 
• Liste d’anniversaire des collaboratrices et collaborateurs du Secrétariat général 

 
 
5) Unité juridique 
 

Recours 
• décisions sur recours 
• déterminations 
• expertises 

 

Lex Friedrich 
• dossiers d’instruction 
• enquêtes administratives 
• procédures civiles 
• Conventions 

 

Documents liés aux travaux législatifs 
• rapports de commissions 
• rapport de consultation 

 
 
6) Unité financière 

• Directives SAGEFI  
• Décisions de la Commission des finances (CoFin) 
• Rapports de la Commission des finances (CoFin) 
• Baux à loyer 

 
 
7) Unité informatique départementale 

• Réponses à des consultations informatiques 
• Réponses à des demandes de renseignement informatique 
• Inventaires du matériel et des logiciels informatiques 
• Dossiers de projets informatiques 
• Directives DPSI 
• Budget informatique 

 
 
8) Sont exclus du droit d’information selon les articles 14, 15 et 16 de la 

LInfo : 
 

Banque Cantonale Vaudoise 
1. Cadre général de la communication en matière bancaire 

L’information sur les relations entre l’Etat et la BCV ne ressort pas uniquement de la LInfo. 
La BCV étant une société anonyme de droit public – cotée en bourse – les règles de 
communication en la matière dépendent d’autres textes de lois, à savoir la Loi fédérale sur 
les Banques (secret bancaire et secret des affaires) ainsi que le Règlement de cotation de la 
Bourse suisse-SWX (art. 72, notamment sur la publicité événementielle). La LInfo ne peut 
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donc s’appliquer au dossier BCV qu’en tenant compte des impératifs restrictifs dictés par la 
législation fédérale, selon la règle : « Le droit fédéral l’emporte sur le droit cantonal ». 
Cette règle générale est expressément prévue à l’art. 15 de la LInfo. 

2. Distinction à opérer entre les documents émanant de l’Etat de ceux émanant de la BCV 
Au premier principe évoqué sous point 1 ci-dessus vient s’ajouter celui en regard duquel il 
n’appartient pas à l’Etat de communiquer des documents émanant de la BCV 
(conformément à l’art. 2 LInfo), qui lui auraient été remis à titre d’information. Pour ces 
documents, c’est à la BCV, dans le cadre de sa propre politique de communication, de 
déterminer s’ils doivent être rendus publics ou non, cas échéant d’entente avec le Conseil 
d’Etat. 

3. Stricte application de l’art. 16 LInfo « Intérêts prépondérants » 
Le dossier BCV véhicule une foule d’informations sensibles dont la portée peut directement 
nécessiter la protection d’intérêts prépondérants tant privés que publics  

4. Conclusions 
Compte tenu de ce qui précède, il n’est pas possible, s’agissant des documents concernant 
la BCV, de dresser une typologie des documents tombant sous le principe de transparence, 
codifié dans la LInfo. C’est bel et bien par un examen au cas par cas, tenant compte des 
impératifs énoncés sous chiffres 1, 2 et 3, que l’on pourra ou non envisager une 
transmission de ces documents au public. 

 
Conseil d’Etat 
• Notes de synthèse pour les dossiers soumis au Conseil d’Etat 
• Courriers échangés entre les Conseillers d’Etat 
• Rencontres périodiques du Conseil d’Etat 
 
Secrétaire général 
• Procès-verbaux des bilatérales 
• Procès-verbaux des séances de Délégation à la formation et au sport 
• Procès-verbaux des Conférence des Présidents et des Directeurs 
• Procès-verbaux du Collège des secrétaires généraux 
• Procès-verbaux des séances de service 
• Procès-verbaux de séances internes informatiques 
• Documentation pour les relations avec le CCF  
 

Déléguée départementale à la communication 
• Liste des conférences de presse  
 
Office cantonal de conciliation et d'arbitrage en cas de conflits 
collectifs (OCC) 
• Toutes les correspondances 
• Les procès-verbaux 
• Les conventions 
 
Ressources humaines 
• Entretiens d’appréciation 
• Courriers de candidature 
• Dossiers du personnel 
• Relevés périodiques 
• Contrats d’engagement 
• Décisions d’organisation 
 
Unité financière 
• Listes des salaires 
• Mouvements détaillés des comptes 
• Factures 
• Recommandations du Contrôle cantonal des finances (CCF) 
 
Divers 
• Notes internes 
• Documents préparatoires, notamment au budget 


