Arrêté municipal réglementant les jours et les heures d'ouverture de la mairie au public
Le maire de la commune de ......,

Vu le Code général des collectivités territoriales,

ARRÊTE
Le secrétariat de la mairie de ...... sera ouvert tous les ...... (préciser les jours), de ...... heures à ...... heures pour la réception des demandes, déclarations et communications faites par le public et pour la communication aux administrés et à tous ayants droit des pièces d'archives, des procès-verbaux du conseil municipal, des budgets et des comptes de la commune et des arrêtés municipaux ainsi que tous les documents et pièces visés par la loi n° 78-753 du 17 juillet 1978.
AJOUTER éventuellement si le secrétariat ne doit être ouvert que quelques heures par semaine

En cas d'urgence justifiée, les intéressés pourront pendant les heures de fermeture de la mairie, s'adresser à ...... (domicile personnel soit du maire, soit du secrétaire, soit d'un conseiller municipal résidant à proximité).
POURSUIVRE ensuite

Le directeur général des services (ou : le secrétaire de mairie) est chargé de l'exécution du présent arrêté qui sera affiché en mairie.
Fait à ......, le ......

(Cachet de la mairie)

(signature)
