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Typologie des documents recus et émis par le Secrétariat général du
Département des Institutions et des Relations Extérieures (SG-DIRE)

Ce document contient une liste des types de documents officiels dont le Secrétariat
général du DIRE est I'auteur ou que le Secrétariat général du DIRE 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 laloi sur I'information ne s’oppose aleur
transmission.

D’emblée, les documents décrits sous chiffres 3 et 4 de la présente liste ne sont pas
transmissibles.

1) Documents communs a tous les services de l'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, reglements, arrétés)
Programme de Iégislature
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 l'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 adresseés 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 a 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 Consell
Comptes de I'Etat de 'année précédente

Documents informatiques
formulaires relatifs a la gestion des projets informatiques
demandes d’acces 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 concernant tous les secteurs du Secrétariat général - Département
des Institutions et des Relations Extérieures (SG-DIRE)

Bordereaux des départements (liste des propositions soumises au Conseil d’Etat par
département

Discours et allocutions officielles du Chef du DIRE

Délégations Conseil d’Etat

Pétitions au Conseil d'Etat

Vade-mecum du DIRE

Adjudications des départements concernant les marchés publics

Délais des sessions 2003-2004

Législature 2002-2006 (délais)

Planification annuelle des gros objets sur le Tableau de Bord Confidentiel des passages
prévisibles au Conseil d’Etat.

Liste des interventions parlementaires en suspens



Date limite de réception des objets

Inventaire des licences informatiques payées

Feuilles de recettes informatiques (validation/production)

Calendriers et tableaux de suivi des objets liés a la mise en oeuvre de la nouvelle
Constitution

Rapports d’activités de certains organismes liés au SG-DIRE (notamment Chambre
Cantonale Consultative des Immigrés, Fraternité du CSP, etc.)

Inventaire des adresses IP du DIRE

Résumé des démarches pour arrivée d’'un nouveau collaborateur

Formulaire de commande de matériel informatique

Liste des imprimantes homologuées

Formule type de demande de fixation de traitement

Loi sur la caisse de pensions de I'Etat de Vaud

Fiches - emploi DECFO (description et évaluation des fonctions).

Formulaire type MMI (profil de personnalité)

2) Documents concernant 'OAE

Rapports annuels du Conseil d’Etat au Grand Conseil sur les affaires extérieures du
Canton de Vaud

Documents fondateurs, Chartes, Statuts et Réglements d’organisation des organismes
européens, fédéraux et de collaboration transfrontaliere et intercantonale auxquels le
Canton de Vaud participe

Rapports (annuels) d’activité de ces organismes

Publications officielles de ces organismes (rapports d’activité, budgets et comptes
annuels, actions de promotion, feuilles d’information, etc.)

Divers documents multimédia sur [lactivité des organismes de collaboration
transfrontaliére (cassettes vidéo)

Diverses publications officielles de la Confédération et de I'administration fédérale
(Feuille fédérale, Bulletins de I'Assemblée fédérale, Résumés des délibérations de
I’Assemblée fédérale, Programmes de législature, Rapports annuels d’activité du Conseil
fédéral, budgets et comptes, etc.)

Diverses publications officielles de certains cantons partenaires (programmes de
législature, rapport annuel sur I'activité gouvernementale, budget, comptes).

Divers ouvrages de littérature scientifique et technique sur les problématiques traitées par
I'Office (livres, brochures, manuels, etc.)

Discours et allocutions prononcées lors de visites d’'ambassadeurs ou de consuls
Correspondance et courriers de 'OAE en provenance et a l'attention des organismes
européens, fédéraux et de collaboration transfrontaliere et intercantonale auxquels le
Canton de Vaud participe (pesée des intéréts, selon art. 16 LInfo).

Tableau annuel des consultations fédérales sur lesquelles le Conseil d’Etat est appelé a
se déterminer

3) Documents dont la communication est exclue concernant tous les secteurs du
SG-DIRE

Notes du service au chef du département ou aux membres du Conseil d'Etat ainsi que les
réponses de ces derniers



Notes internes au chef de département ou au Conseil d’Etat

Documents préparatoires, notamment au budget

Tableaux ‘contrble des effectifs': suivi de I'évolution des postes au sein d'un service
donné avec niveaux de postes, nom des personnes, niveau, taux d’activité, etc.

Données relatives aux apprentis: proposition de contrat d'apprentissage, liste des
données personnelles, « situation de travail et d’apprentissage » (objectifs personnels), «
unité de formation » (notations par formateurs et professeurs).

Contrats d’engagement signés

Décomptes salaire

Proces-verbaux et compte-rendus

Dossiers du personnel du SGDIRE

4) Documents dont la communication est exclue concernant I'OAE

Ordres du jour et Proces-verbaux des séances politiques et techniques des organismes
européens, fédéraux et de collaboration transfrontaliere et intercantonale auxquels le
Canton de Vaud participe (Interreg, CTJ, CdL, CdC, Députation vaudoise aux Chambres
fédérales, Fondation ch, CGSO, Espace Mittelland, CAGI)

Ordres du jour et Proces-verbaux des séances des Conférences des directeurs
spécialisées (centralisation par I'OAE, dans le cadre du Groupe des Affaires
intercantonales)

Ordres du jour et Proces-verbaux des séances intergouvernementales

Ordres du jour et Proces-verbaux des séances Conseil d’Etat / Municipalité de Lausanne
Ordres du jour et Procés-verbaux des séances du Groupe des Affaires intercantonales
(interne aI'ACV).



