Reprendre les modèles

de correspondances

du service concerné

avec les logos et en-têtes habituels
Madame / Monsieur
Prénom Nom

Adresse
NPA Localité

Lieu, le date du jour
Demande d’accès à des documents officiels – délai supplémentaire (n° de réf. : …)

Madame / Monsieur,

Nous avons bien reçu votre correspondance du date qui a retenu toute notre attention. 

Au sens de l’article 12 de la loi du 24 septembre 2002 sur l’information (LInfo ; BLV 170.21), nous sommes tenus de vous apporter une réponse dans un délai de 15 jours à compter de la réception de votre demande. Toutefois, au vu du volume de documents requis / au vu de la complexité du travail pour trouver les documents requis / au vu de la difficulté pour obtenir les documents requis, nous vous informons que nous rendrons notre décision dans les 30 jours à compter de la réception de votre demande comme nous le permet l’article 12 alinéa 2 LInfo.

En effet, explications complémentaires….

Nous vous remercions pour votre compréhension et vous adressons, Madame / Monsieur, nos salutations distinguées,

Signature du responsable de service

Loi du 24 septembre 2002 sur l’information (LInfo ; BLV 170.21)

Art. 12 Réponse de l'autorité

1 L'autorité répond aussi rapidement que possible, mais en tous les cas dans les quinze jours à compter de la date de réception de la demande.

2 Ce délai peut être exceptionnellement prolongé de quinze jours si le volume des documents, leur complexité, ou la difficulté à les obtenir l'exigent.

3 L'autorité informe le demandeur de cette prolongation et en indique les motifs.

4 L'organisme sollicité s'efforce de répondre aux demandes formulées par les médias en tenant compte des délais rédactionnels.
