REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

=) Bureau des préposées a la protection des données et a la transparence

FORMULAIRE DE DEMANDE RELATIVE AUX DONNEES PERSONNELLES

Toute personne physique ou morale de droit privé justifiant de son identité peut demander par écrit
aux responsables LIPAD® si des données la concernant sont traitées par des organes placés sous
leur responsabilité (cf. art. 44 al. 1* LIPAD)?.

Attention : Les demandes d’accés a des documents en possession d’une institution publique
(transparence) peuvent étre formées au moyen du FORMULAIRE DE DEMANDE D’'ACCES AUX
DOCUMENTS EN POSSESSION D’UNE INSTITUTION PUBLIQUE.

DEMANDE (premiére phase)

Personne physique ou morale requérante Institution publique requise
Nom ou raison sociale : Nom ou sigle de I'institution :
Prénoms usuels : Date de naissance : Nom de la personne responsable :
Adresse du domicile ou du siége : Adresse du sieége de l'institution :

Votre institution traite-t-elle des données qui me concernent ?

Veuillez en outre, cas échéant, me communiquer les informations qui sont contenues dans le catalo-
gue relativement aux fichiers dans lesSquels Je fIQUIe .........oooo i e

,le Signature :

REPONSE (premiére phase)

Notre institution ne traite pas des données qui VOUS CONCEIMENT..........cccvuireeiiiiiieeeeiiireeeeesnireeeesennnens |:|
Notre institution traite des donNées QUi VOUS CONCEINENT. ... ...ccccuuriiiiiriieeeeeeeeecirnrreerreeee e e e e s e e e snnee e enes D
Il S’agit dES ONNEES SUIVANTES : .......uviiiiiiiieie e e e e s et e e e e e e e e e s s e e e e e e e e e e s e s saeaaarbaaaeeeeeeeeesassrsnsrnrananeees
Ces données figurent dans les fiChiers SUIVANTS @ ........oooii i
AANINEXES . ettt e oottt oo oo oo oo e e e e eeeeeeee et ettt t ettt bebhhban e e e e o e e e e e e e e eaeeaeeeeeeeaaeane

La satisfaction de votre demande implique un travail disproportionné. Elle est dés lors subordonnée

au paiement préalable d'un émOolUMENT e .........eevviiiiiiiiee e francs .........]

Un intérét public ou privé prépondérant s’oppose (partiellement) a la présente communication ......... |:|

Y o) 1] SO OO TP PP P PP P PRPPPPP
,le Signature :

! Liste des institutions publiques et responsables LIPAD : www.ge.ch/ppdt/doc/institutions_publiques_genevoises_LIPAD.pdf
2 Voir aussi les bases légales citées a la fin du présent formulaire (extrait de http://iwww.ge.ch/legislation/rsg/firsg_a2_08.html).

Protection des données et transparence * Boulevard Helvétique 27 » 1207 Genéve
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DEMANDE (deuxiéme phase)

J'ai pris connaissance du traitement, par votre institution, des données qui me concernent. J'ai consta-
té ce qui suit :

En conséquence, je vous demande de :

|:| Détruire les données suivantes, qui ne sont pas pertinentes ou NECESSAINES : .......ccvvveevivvrreeeiiiveeen

Rectifier, ] Compléter ou [ | Mettre & jour les données qui sont respectivement inexactes, incom-
pletes ou dépassées, soit :

Faire figurer, en cas de doute sur I'exactitude ou l'inexactitude des données traitées, une mention
qui I'indique, soit par exemple :

Vous abstenir de communiquer les données suivantes, qui ne sont pas :
compleétes................] [] pertinentes.......... [] nécessaires........... [] exactes..........c....... []

D Publier la décision qui sera rendue.

Communiquer cette décision aux institutions publiques concernées et aux personnes qui ont regu
es données incorrectes de leur part.

|:| AULTE & ettt ettt e e et e ettt e et e et e et e ettt e et e et e ettt et e ettt et e et e e te et et eate et e e et e aaeeaees

REPONSE (deuxiéme phase)

Il a été intégralement fait droit & VOS PretENTIONS ...........c.cviveeveeeeeeeeeeeeeeeeteeteeeereeteeeeesee s eseeeeeseeeeeaeeeens] ]
Votre demande est rejetée en tout ou partie. Elle est transmise ce jour au préposé cantonal a la pro-
tection des données et a la transparence avec mes observations et les piéces utiles............cccceeeneee. |:|
ANINEXES | ittt e e e e e e e e e e s e e e e e e e e s s s e e e e e ae e e e

,le Signature :



BASES LEGALES

Loi du 5 octobre 2001 sur l'information du public, 'accés aux documents et la protection des données
personnelles (LIPAD). Des réponses aux questions les plus fréquentes figurent en gras ci-dessous.

Art. 4 Définitions

Dans la présente loi et ses réglements d’application, on en-
tend par :
a) données personnelles (ou données), toutes les infor-
mations se rapportant a une personne physique ou mo-
rale de droit privé, identifiée ou identifiable ;
b) données personnelles sensibles, les données per-
sonnelles sur :
1° les opinions ou activités religieuses, philosophiques,
politiques, syndicales ou culturelles,

2° la santé, la spheére intime ou I'appartenance ethni-
que,

3° des mesures d’aide sociale,

4° des poursuites ou sanctions pénales ou administra-
tives ;

[...]

e) traitement, toute opération relative a des données per-
sonnelles — quels que soient les moyens et procédés
utilisés — notamment la collecte, la conservation, I'ex-
ploitation, la modification, la communication, I'archivage
ou la destruction de données ;

[.]

Art. 36 Qualités des données personnelles

' Les institutions publiques veillent, lors de tout traitement de
données personnelles, a ce que ces derniéres soient :
a) pertinentes et nécessaires a 'accomplissement de leurs
taches légales ;
b) exactes et si nécessaire mises a jour et complétées,
autant que les circonstances permettent de I'exiger.

[-]
Art. 44 Principes
[-]

2 Sous réserve de l'article 46, le responsable doit [...] commu-
niquer [a la personne requérante] :

a) toutes les données la concernant contenues dans un
fichier, y compris les informations disponibles sur I'ori-
gine des données ;

b) sur demande, les informations relatives au fichier consi-
déré contenues dans le catalogue des fichiers.

® La satisfaction d’une demande impliquant un travail dispro-
portionné peut étre subordonnée au paiement préalable d’'un
émolument.

Art. 45 Modalités

La communication de ces données et informations doit étre
faite sous une forme intelligible et, en régle générale, par écrit
et gratuitement.

Art. 46 Restrictions

' L'acces aux données personnelles ne peut étre refusé que si
un intérét public ou privé prépondérant le justifie, en parti-
culier lorsque :

a) il rendrait inopérantes les restrictions au droit d’ac-
cés a des dossiers qu’apportent les lois régissant
les procédures judiciaires et administratives ;

b) la protection de données personnelles sensibles de
tiers I’exige impérativement ;

c) le droit fédéral ou une loi cantonale le prévoit ex-
pressément.

2Un accés partiel ou différé doit étre préféré a un refus
d’'accés dans la mesure ou l'intérét public ou privé opposé
reste sauvegardé.

Art. 47 Prétentions

" Toute personne physique ou morale de droit privé peut,
a propos des données la concernant, exiger des institutions
publiques qu’elles :
a) s'abstiennent de procéder a un traitement illicite ;
b) mettent fin a un traitement illicite et en suppriment les
effets ;
c) constatent le caractére illicite du traitement ;
d) s’abstiennent de les communiquer a des personnes de
droit privé a des fins d’exploitation commerciale.

2 Sauf disposition légale contraire, elle est en particulier en
droit d’obtenir des institutions publiques, a propos des don-
nées la concernant, qu’elles :

a) détruisent celles qui ne sont pas pertinentes ou néces-
saires ;

b) rectifient, complétent ou mettent a jour celles qui sont
respectivement inexactes, incomplétes ou dépassées ;

c) fassent figurer, en regard de celles dont ni I'exactitude
ni I'inexactitude ne peuvent étre prouvées, une mention
appropriée, a transmettre également lors de leur com-
munication éventuelle ;

d) s’abstiennent de communiquer celles qui ne répondent
pas aux exigences de qualité visées a l'article 36 ;

e) publient leur décision prise suite a sa requéte ou la
communiquent aux institutions publiques ou tiers ayant
regu de leur part des données ne répondant pas aux
exigences de qualité visées a I'article 36.

® Les prétentions en dommages-intéréts et en indemnité
pour tort moral fondées sur la loi sur la responsabilité de I'Etat
et des communes, du 24 février 1989, sont réservées.

Art. 49(2) Phases non contentieuses

' Toute requéte fondée sur les articles 44, 47 ou 48 doit étre
adressée par écrit au responsable en charge de la surveil-
lance de 'organe dont reléve le traitement considéré.

2 Le responsable saisi traite la requéte avec célérité. S'il y
a lieu, il la transmet au responsable compétent au regard des

procédures adoptées au sein de son institution en application
de l'article 50.

® gl fait intégralement droit aux prétentions du requérant, il
I'en informe.

* S'il nentend pas faire droit intégralement aux prétentions du
requérant ou en cas de doute sur le bien-fondé de celles-ci, il

transmet la requéte au préposé cantonal avec ses observa-
tions et les piéces utiles.

®Le préposé cantonal instruit la requéte de maniére infor-
melle, puis il formule, a I'adresse de l'institution concernée et
du requérant, une recommandation écrite sur la suite a don-
ner a la requéte.

® Linstitution concernée statue alors par voie de décision dans
les 10 jours sur les prétentions du requérant. Elle notifie aussi

sa décision au préposé cantonal.

Janvier 2011
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