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COMMISSION EUROPÉENNE
Direction générale de la mobilité et des transports
Direction générale de l’énergie
SRD - Direction Ressources commune
SRD.5 - Gestion des documents
Chef d'unité

Bruxelles, le
MW/db

Note a latte mion des directeurs et chefs d'unîtes 
de la dg Move et du SRD

Objet: Reglement 1049/2001 - Demande d'accès aux documents - Réponses
NEGATIVES OU PARTIELLEMENT NEGATIVES, PAR LETTRE RECOMMANDEE -
Enregistrement des accuses de reception dans ARES

REF : note SG - ARES(2014)801872 et note de MME JAGER, Directeur MOVE.A - 
ARES(2014)987609

Suite aux instructions du Secrétariat général, explicitées dans la note ARES(2014)987609 de Mme JAGER, 
datée du 31/03/2014, et au management meeting MOVE du 24/03/2014 concernant les demandes d'accès aux 
documents, je me permets de vous informer des actions prévues par mon unité, après consultation avec le 
Secrétariat général, afin d'assurer le respect des règles en vigueur.

1. les demandes originales d'accès aux documents sont enregistrées et attribuées, le jour même, au service 
"Chef de file" (CF) par le CAD; une attribution "INFO" sera indiquée pour l'unité de coordination;

2. la réponse sera envoyée (par le service CF), par pli recommandé, avec un accusé de réception (AR), dûment 
complété par, au minimum, l'indication de la DG, l'unité, l’adresse et les coordonnées de la personne 
concernée (nom et bureau);

3. Au retour des AR, ceux-ci seront remis, par nos huissiers, le jour même, aux unités concernées, qui devront 
les envoyer au CAD pour enregistrement et attribution. Dans ARES, le titre indiqué contiendra toutes les 
informations disponibles sur l'AR (sujet; numéro de recommandé, numéro GESTDEM, si disponible). Ce 
document devra être lié et classé en Ares, par l’unité CF, avec le pli recommandé d'origine;

4. L'original de l'AR sera conservé par l'unité CF, comme preuve de la date de réception, par le destinataire, de 
la réponse de la Commission à sa demande d'accès aux documents.

Pour toutes informations complémentaires, n'hésitez pas à nous contacter via la boîte fonctionnelle 
MOVE-ENER ARES SUPPORT.
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