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Typologie des documents recus et émis par le Service de la

Population (SPOP)

Ce document contient une liste des types de documents officiels dont le SPOP est I'auteur ou que le
SPOP 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.

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

1) Documents communs a tous les services de I'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 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.
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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 réglements/directives d'application

2) Documents pouvant concerner tous les secteurs du SPOP
Circulaires et informations du SPOP (principalement a destination des communes) sur les pratiques administratives
Réponses aux pétitions adressées au Conseil d’Etat
Décisions des autorités cantonales et fédérales
Documents d'Etat civil
fiche/décompte de pointage sur le temps de travail des collaborateurs (Mobatime)

3) Documents pouvant concerner la Division Asile, la Division Etrangers et le secteur Naturalisations
- Extraits de I'office des poursuites

Lettres de soutien/pétitions

Jugements pénaux, civils ou administratifs

Mutations envoyées par les communes (ex. : changements d'adresse)

Convocations

Attestations de domicile

Préavis formulés par les autorités communales (ex. : préavis sur demande de naturalisation, sur la prise d'un emploi,

etc.)

4) Documents pouvant concerner les Divisions Asile et Etrangers
- Réquisitions du SPOP demandant des enquétes a la police cantonale
Rapports des douanes
Informations/communications des Ambassades sur des personnes particulieres
Demandes de renseignements du juge d'instruction ou des tribunaux
Demandes au juge de Paix de mise en détention administrative dans le cadre des mesures de contraintes
Copies (parfois originaux) de documents d'identité étrangers (passeports, cartes d'identité)
Laissez-passer (documents délivrés par un pays a un étranger dépourvu de passeport afin que son départ de Suisse
puisse étre exécuté)
Documents de voyage ou passeports pour étrangers sans papier (documents délivrés a un étranger par les autorités
suisses sans passeport afin de lui permettre de voyager)
Rapports d'arrivée
Décisions et préavis de I'Office cantonal de la main-d'ceuvre et du placement (OCMP)
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5) Documents spécifiques au secteur des Naturalisations
Formulaires de demande de naturalisation ordinaire et ses annexes (personnes de référence, motivations du candidat et
formulaires d'information a son attention)
Formulaires de demande de naturalisation facilitée + questionnaires s'y rapportant
Formulaires de demande de réintégration dans la nationalité suisse
Déclarations d'abandon des autres droits cantonaux et par conséquent d'autres communes de ces cantons
Demandes de réintégration dans le droit de cité vaudois
Dépliant d'information "Devenir Suisse"
Décisions communales d'octroi de la bourgeoisie
Décisions cantonales d'octroi ou de refus du droit de cité vaudois (nouvelle LDCV) ou avis cantonal de suspension de la
procédure
Autorisation fédérale (de se faire naturaliser dans le canton)

6) Documents spécifiques & la Division Etrangers
Autorisations de séjour (permis B)
Autorisations d'établissement (permis C)
Autorisations frontaliéres (permis G)
Autorisations de courte durée (permis L)
Dépliant d'information "La libre circulation des personnes"
Rapports/lettres du Service de la protection de la jeunesse (SPJ)
Déclarations de garantie
Demandes d'entrée
Visas/visas de retour
Attestations permettant I'exercice d'une activité lucrative aux musiciens ambulants
Déclarations de prise en charge financiére par un garant en Suisse ou a I'étranger
Diplémes et curriculum vitae (documents demandés aux étudiants principalement)
Attestations d'inscription dans une école ou un institut supérieur d'enseignement

7) Documents spécifiques a la Division Asile
Dépliant d'information "Vaud et I'asile"

8) Documents dont la communication est exclue (sous réserve du droit d’'une personne a la consultation de
son propre dossier pour certains documents contenus dans cette liste)
- Notes du Service au Chef du Département ou au Conseil d'Etat ainsi que les réponses de ce dernier
Documents préparatoires, notamment au budget
Proces-verbaux et compte-rendus
Relevés informatiques contenant des données personnelles
Certaines notes internes au SPOP et instructions aux collaborateurs/cadres sur les dossiers de personnes précises (par
exemple :évaluation / orientation)
Rapports de police sur des personnes déterminées (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)
Attestations du chdmage
Certificats et rapports médicaux
Décisions de I'Al
Déterminations et correspondances diverses au Tribunal administratif suite a des recours déposés contre des décisions
du SPOP
Rapports et déterminations au Tribunal Cantonal suite a la prolongation ou a un recours contre une décision de détention
dans le cadre des mesures de contraintes
Attestations de |'Office des impdts prouvant le paiement des contributions des 5 dernieres années
Déclarations concernant les procédures pénales en suspens
Formulaires de demande d'un passeport ou d'une carte d'identité + annexes
Formulaires d'avis de vol ou de perte d'un document d'identité
Passeports et cartes d'identité suisses
Passeports provisoires suisses
Attestations bancaires
Décisions d'adoption ou de placement en vue d'adoption
Formulaires destinés aux demandes de prise d'emploi des artistes et artistes de cabaret
Autorisations pour requérants d'asile (permis N)
Autorisations pour personnes admises a titre provisoire (permis F)
Autorisations pour personnes a protéger (permis S)




Attestations de délai de départ
Auditions du requérant
Dossiers du personnel du SPOP



