REGLE DE CONSERVATION
Lol SUR LES ARCHIVES (RLRQ, CHAPITRE A-21.1)
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INTRODUCTION

LES MUNICIPALITES REGIONALES DE COMTE (MRC) FONT PARTIE DES ORGANISMES MUNICIPAUX
FIGURANT A L’ANNEXE 4 DE LA LOI SUR LES ARCHIVES (RLRQ, CHAPITRE A-21. 1). A ce TITRE,
ELLES SONT SOUMISES AUX ARTICLES 7 ET 8 DE LA LOI :

ARTICLE 7 : « TOUT ORGANISME PUBLIC DOIT ETABLIR ET TENIR A JOUR UN CALENDRIER DE
CONSERVATION QUI DETERMINE LES PERIODES D’UTILISATION ET LES SUPPORTS DE
CONSERVATION DE SES DOCUMENTS ACTIFS ET SEMI-ACTIFS ET QUI INDIQUE QUELS DOCUMENTS
INACTIFS SONT CONSERVES DE MANIERE PERMANENTE ET LESQUELS SONT ELIMINES. »

ARTICLE 8 : « UN ORGANISME PUBLIC VISE AUX PARAGRAPHES 4° A 7° DE L’ANNEXE DOIT,
CONFORMEMENT AU REGLEMENT, SOUMETTRE A L’APPROBATION DE BIBLIOTHEQUE ET
ARCHIVES NATIONALES SON CALENDRIER DE CONSERVATION ET TOUTE MODIFICATION RELATIVE
A L’ADDITION DE NOUVEAUX DOCUMENTS OU RELATIVE AUX DOCUMENTS DESTINES A ETRE
CONSERVES DE MANIERE PERMANENTE ».

LES REGLES AINSI QUE LES DELAIS DE CONSERVATION CONTENUS DANS LE CALENDRIER DE
CONSERVATION DE LA MRC DE MANICOUAGAN S’APPLIQUENT UNIQUEMENT AUX DOCUMENTS
DE GESTION ET D’EXPLOITATION CREES ET REGUS PAR LA MRC DE MANICOUAGAN ET

L’ AEROPORT DE BAIE-COMEAU QUI SONT DE COMPETENCES PROVINCIALES, REGIONALES ET
MUNICIPALES. LES DOCUMENTS DE GESTION ET D’EXPLOITATIONS CREES PAR L’AEROPORT DE
BAIE-COMEAU QUI SONT DE COMPETENCES FEDERALES SONT GERES SELON LA
REGLEMENTATION AEROPORTUAIRE QUI ENCADRE DEJA LA DUREE DE CONSERVATION DE CES
DOCUMENTS.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)
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N° pu cAfE °p EMANDE N° DE LA REGLE Sc DE BANQ
TRANSACTION : E '9‘&“0 5 'SN . W I\j BA n
101.1 @
Asout[] N -
Mooirication [X] | NOM DE L ORGANISME 14 ocr Wy
Sueeression L | yiac oe Maicouacan At i
N b’/lno/ /

DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Constitution et mandats (fondation de la MRC) MRC-2018 01-101
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Constitution, mission et mandats 101-100, 101-101

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents témoignant de la constitution officielle de la MRC, de sa mission, de ses mandats et des modifications
apportées a ses statuts.

TYPES DE DOCUMENTS
CHARTES, LETTRES PATENTES, STATUTS, MISSION, MANDATS, CERTIFICATS, LIVRE D'OR, RAPPORTS, ETUDES,
CORRESPONDANCE, COMPTES RENDUS DE REUNION.

[X] DOCUMENTS ESSENTIELS [] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 999 R1 0 C
Secondaire P, DM 999 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.
R2 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION

Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

N° DU CALEND DE MANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : - gen 0 5 g) . LO [2
101.2
Asout[] N -
Mooiricarion [X] | NOM DE L ORGANISME
SuppRessIN L] | \1pc b ManicouacaN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Fusion, dissolution et réorganisation territoriale MRC-2018 01-102
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Constitution, mission et mandat 101-102, 101-103, 101-104

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs a la fusion ou a la dissolution de la MRC ainsi qu'a la réorganisation territoriale et aux interventions
politiques de la MRC en ce qui concerne le découpage interne d’une partie de son territoire.

TYPES DE DOCUMENTS

PROJETS, ANALYSES, ETUDES, NEGOCIATIONS, RAPPORTS, REALISATIONS.

[X] DOCUMENTS ESSENTIELS

[[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) © SUPPORTS DE PERIODE D'UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 C
Secondaire P, DM 888 R2 0 C

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R2 : Jusqu'a la fin du processus de fusion, de dissolution, d’annexion ou de réorganisation territoriale.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION

Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

TRANSACTION N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEAU DE BANQ
el 190055.02. BARG
I\gomnc ATioN (X] NOM DE L’ORGANISME 14 0cT 1
L MRC DE MANICOUAGAN i B
N\FarBAnQ /
DESCRIPTION et
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Autorité et responsabilités MRC-2018 01-201
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Organisation et gestion administrative 101-110

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a I'exercice du pouvoir par les élus ou les personnes diment mandatées, aux renseignements sur le
partage des responsabilités, & la délégation de pouvoir et de signature, aux déclarations de compétences.

TYPES DE DOCUMENTS
EXTRAITS DE RESOLUTIONS DE LA MRC ET DES MUNICIPALITES LOCALES, AVIS DE MOTION, AVIS PUBLIC, COPIE DU REGLEMENT
D’ACQUISITION DE COMPETENCES, DROITS DE RETRAIT, RAPPORTS, ETUDES SUR LE MODE DE GESTION, ECHEANCIERS.

[J DOCUMENTS ESSENTIELS ] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES
Pour les avis publics, appliquer la régle 106.4.

DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 C
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R2 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version ou jusqu’a la fin du projet d'acquisition de compétences.

] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEAU DE BANQ
TRANSACTION : ) : % An O
wornl L 90058 .02 ) e
MooiFication [X] NOM DE L’ORGANISME 140 T 1
SuperessioN L] | Rc b ManicouaGaN o
031 BAnQ

DESCRIPTION it
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Structure administrative MRC-2018 01-202
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Organisation et gestion administrative 101-120

NOM DE L’'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs a la structure de la MRC de Manicouagan, y compris la conception, les modifications, la distribution

et la représentation sous forme d’'organigramme.

TYPES DE DOCUMENTS

ORGANIGRAMMES, ETUDES ET RAPPORTS D’ANALYSE ORGANISATIONNELS.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 999 R1 0 C
Secondaire P, DM 999 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.
R2 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE Sc E BANQ
TRANSACTION :

Asout [] Q00§ ) . ﬂ 2 " 102.1

[y -y e e
MODIFICATION & NOM DE L’'ORGANISME
SUPPRESSION [_]

T4.0CT 201

MRC pE MANICOUAGAN Approwve
N\JParBAnQ_~
DESCRIPTION il
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Réglementation de régie interne MRC-2018 01-203
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Organisation et gestion administrative 103-120, 103-121, 103-122, 103-123

NOM DE L’'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents de régie interne élaborés par la MRC dans le but d'encadrer les actions a entreprendre, d’établir les étapes
a suivre et de préciser les moyens a utiliser pour réaliser les activités nécessaires & l'atteinte des objectifs.

TYPES DE DOCUMENTS
POLITIQUES, NORMES, PROCEDURES ET DIRECTIVES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS ] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DisPosITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 999 R1 0 C
Secondaire P, DM 999 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.
R2 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.

[C)] DOCUMENT ANNEXE :
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Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEAU DE BANQ
TRANSACTION : - & ° An Q
Asout [] E B—Q 0 5 J . 0 2 : 1022
MobiricaTion [X] NOM DE L’ORGANISME 14 0CT 2021
SupPPRESSION [ e
MRC DE MANICOUAGAN X Tiione
N parBAnQ ~
DESCRIPTION s
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Conseil des maires, comité plénier et caucus MRC-2018 01-301
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Conseil, comité et commissions 102-100

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a I'organisation et a la tenue du conseil des maires, du comité plénier et des caucus.

TYPES DE DOCUMENTS
AvVis DE CONVOCATION, ORDRES DU JOUR, PROCES-VERBAUX, COMPTES RENDUS, DOCUMENTS DEPOSES AU CONSEIL.

DOCUMENTS ESSENTIELS [[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES
Pour les demandes d'appui faites a la MRC, appliquer la régle 114.1.

DELAI DE CONSERVATION

PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | ExempLAIRE|  SUPPORTS DE
CONSERVATION Actif P——— —
Principal P, DM 2 0 <
Secondaire P, DM 2 0 >

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

[C] DOCUMENT ANNEXE :

Document mis a jour : 2021-09-30




REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

rouniciocid S ragionale
e comié de rmanicauagan

N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE cé;%—l)\ NQ
TRANSACTION : ) o
Asout[] —M . 0 2 ’ 1023 14 .0CT 2001

MobiFicaTion [X] NOM DE L’ORGANISME I

SuperessioN L] | 12 ¢ be ManicouacaN égrp BANG
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Comités, commissions, tables et réunions MRC-2018 01-302
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Conseil, comité, tables et commissions 102-110, 102-111, 102-112, 102-113

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Toutes les unités

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a I'organisation et a la tenue des comités, des commissions, de tables et des réunions internes
organisés et créés par la MRC ou auxquels participe la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS
AVIS DE CONVOCATION, ORDRES DU JOUR, PROCES-VERBAUX, COMPTES RENDUS, RAPPORTS.

[] DOCUMENTS ESSENTIELS E] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

Réunions internes : réunions auxquelles participent uniquement des employés sur des sujets internes. Par exemple, des réunions
d'unités administratives..

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 0 T R1
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1: Conserver les avis de convocation, les ordres du jour, les procés-verbaux, les comptes rendus et les documents
reliés aux rencontres des comités et commissions créés et organisés PAR la MRC.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE ScEAU DE BANQ
TRANSACTION : A
. 80055.02 , 102.4 ®ANQ
Asout[] N -
MobiricaTion [X) OM DE L’ORGANISME 14 ocT -
SupPREsSION [ :
MRC DE MANICOUAGAN At
Yuiouve
N\.parBAnQ
DESCRIPTION ~—
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Comité local pour la gestion des territoires non organisés (TNO) MRC-2018 01-303
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Conseil, comité et commissions 102-114

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
TNO

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs & I'organisation et & la tenue des comités locaux qui gerent les TNO.

TYPES DE DOCUMENTS
AVIS DE CONVOCATION, ORDRES DU JOUR, PROCES-VERBAUX, COMPTES RENDUS, RAPPORTS.

] DOCUMENTS ESSENTIELS [[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS
REFERENCES JURIDIQUES
Loi sur 'organisation territoriale municipale (RLRQ, chap. 0-9), art. 10.
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 0 C
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

[J DOCUMENT ANNEXE :
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T N° DU CALENDRIER N°DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE ANQ

RANSACTION : . 9 0 Q 5 5 , 0 2 ’ s

Momnx::g;% NOM DE L’ORGANISME T4 0CT 201

Suppression L | 12 b ManiCouAGAN ggf@%

e m——

DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Planification administrative MRC-2018 01-401
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Planification et contréle administratif 103-100

NOM DE L’'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux objectifs, a la planification périodique, a la gestion, au suivi et aux échéanciers.

TYPES DE DOCUMENTS
INDICATEURS DE GESTION, ECHEANCIERS, PLANS D’ACTION, PLANS STRATEGIQUES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DisPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 3 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R3 : Pendant la durée des plans d’action.

R2 : Conserver les indicateurs de gestion, les plans d’action et stratégiques et les échéanciers. Pour les documents de
planification, s'il y a un document cumulatif, on peut détruire les documents périodiques (par exemple : planification
trimestrielle : on peut détruire les planifications mensuelles et hebdomadaires; planification annuelle : on peut détruire
les planifications trimestrielles, mensuelles et hebdomadaires).

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE BANQ
TRANSACTION : ¢ i@
LQOUS.).UZJ, 103.2
Asout[] N P
Mobirication [ | NOM DE L'ORGANISME \
SUPPRESSION
v O MRC DE MANICOUAGAN

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Rapports d’activités et statistiques MRC-2018 01-402
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Planification et contrdle administratif 103-110

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux rapports périodiques (mensuels, annuels, etc.) sur les activités ainsi qu'aux statistiques
générales.

TYPES DE DOCUMENTS
STATISTIQUES, RAPPORTS D’ACTIVITES (RAPPORTS MENSUELS, ANNUELS, ETC.), RAPPORTS DU MAIRE SUR LA SITUATION
FINANCIERE DANS LE CAS DES TNO.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 0 C R1
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 : Pour les rapports, s'il y a un document cumulatif, on peut détruire les documents périodiques (par exemple : rapport
trimestriel : on peut détruire les rapports mensuels et hebdomadaires; rapport annuel : on peut détruire les rapports
trimestriels, mensuels et hebdomadaires).

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE NC° DE LA REGLE S BANQ
TRANSACTION :
103.3
AJout D _N__’g_ﬂm L] D 2 -j
MobiFicaTion [X] OM DE L’ORGANISME 14 0CT 2001
SUPPRESSION S5 0w sm
O MRC DE MANICOUAGAN Approuvé
S
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Evaluation organisationnelle MRC-2018 01-403
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Planification et contréle administratif 103-130
NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration
DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a 'évaluation de la MRC et de ses différentes unités administratives.
TYPES DE DOCUMENTS
CARTOGRAPHIE DES PROCESSUS, AUTO-EVALUATION, RAPPORTS D’AMELIORATION, PLANS D’ACTION.
[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS
REFERENCES JURIDIQUES
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DisPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 0 c
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE %A\er@ NQ
TRANSACTION : .
.900550024 104.1

MODIFIQ:!?:;% NOM DE L'ORGANISME 1 4 OET 3_0_21

Suppression ] MRC DE MANICOUAGAN Qg rp lrz(/)\unvoé
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Conception, développement et déploiement des systémes informatiques MRC-2018 05-101
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Informatique et bureautique 104-130, 104-131

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a la conception, au développement et au déploiement des systémes informatiques, des bases de
données, des logiciels et des progiciels.

TYPES DE DOCUMENTS

ETUDES, ANALYSES PRELIMINAIRES, DOCUMENTS DE PLANIFICATION, SUIVIS, RAPPORTS, DOCUMENTATION DU PROJET,
PLANIFICATIONS DE DEPLOIEMENT, GUIDES D’UTILISATION, LICENCES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [} DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

Les documents relatifs au développement et a la propriété intellectuelle des systémes informatiques congus par ou pour la MRC sont
confidentiels.

DELAI DE CONSERVATION
SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R3 : Tant que les systemes sont en place ou jusqu’au remplacement par une nouvelle version pour les inventaires
et guides d'utilisation.
R2 : Conserver les documents relatifs aux systémes congus par ou pour la MRC.

[J DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE g.ppﬁ

TRANSACTION : L § ﬁﬁ 5 5 .07 ] 102

Momﬂxﬁgz % NOM DE L’ORGANISME 1 f‘O‘CT. 2071

Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN ﬁé’ rp é%unlé

———

DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Entretien des systémes informatiques MRC-2018 05-102
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Informatique et bureautique 104-132

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET

UTILISATION

Documents relatifs a I'entretien des systémes informatiques, des logiciels et progiciels.

TYPES DE DOCUMENTS
PROCEDURES D’ENTRETIEN ET DE MISE A JOUR, DEMANDES DE SUPPORT, RAPPORTS.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JU

RIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 : Tant que le document est utile aux activités d’entretien.
R2 : Tant que le document est utile aux activités d'entretien.

] DOCUMENT ANNEXE :
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redundcipalité régionais
cde comid dds rmanteouagan

P -
NC° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEAU D¢BANQ
TRANSACTION : go0s 5L02 |
- 104.3 14 0C
auour O | , T 200
Mobirication [X] | NOM DE L’'ORGANISME ApocE
SupPResSION L] | 110 ¢ b MANICOUAGAN gar BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Accessibilité, sécurité et planification de la sauvegarde MRC-2018 05-103
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Informatique et bureautique 104-133

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a la gestion des accés, a la sécurité et a la sauvegarde du réseau informatique.

TYPES DE DOCUMENTS

LISTES DES AUTORISATIONS D’ACCES, PROCEDURES DE SAUVEGARDE, CALENDRIERS, COPIES DE SAUVEGARDE DES DONNEES
INFORMATIQUES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D'UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 999 R1 2 D
Secondaire P, DM 999 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.
R2 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.

] DOCUMENT ANNEXE :

Document mis a jour : 2021-09-30
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REGLE DE CONSERVATION

Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

T . N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE /@WG ANQ
RANSACTION :
pour ] . 90085.02 , 104.4 .
MobiFicaTion [X] NOM DE L’ORGANISME - f 2[}%1
Superession L] | rc be Manicouacan \pj VBANG
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Gestion des moyens de communication MRC-2018 05-201
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion des moyens de communication 104-140

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs a la gestion et a I'utilisation des systémes téléphoniques, a la messagerie électronique, a la

messagerie vocale, aux télécopieurs, etc.

TYPES DE DOCUMENTS

MANUELS D’UTILISATION, INVENTAIRES, DEMANDES DE SERVICES, LISTES DES UTILISATEURS.

[] DOCUMENTS ESSENTIELS

[[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R2 : Tant que le document est utile ou jusqu’au remplacement par une nouvelle version.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE

DE CONSERVATION

Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE /gqlw{y ANQ
TRANSACTION :
104.5 [

Momngﬁg; % NOM DE L'ORGANISME \ 14 0CT. 2001

Lo Him MRC DE MANICOUAGAN 'SSF rg%:(g
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Création de formulaires et de modéles MRC-2018 05-301
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion des formulaires et modéles 104-100

NOM DE L’'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET

UTILISATION

Documents relatifs a la rédaction, a la traduction et a la conception de modéles ainsi qu’a la gestion des formulaires.

TYPES DE DOCUMENTS
DOCUMENTS TYPES, FORMULAIRES, REGLES DE MISE EN PAGE.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 D
Secondaire P, DM 888 R2

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R2 : Tant que le document est utile ou jusqu’au remplacement par une nouvelle version.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION
L.oi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

runisisolitd réy
ole cormié de manicauagon

B Y
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE / SoEALHERANQ
TRANSACTION : /
104.6
P | ae— 42 {14 oct
Mooiricarion [X] | 'VOM DE L'ORGANI ‘ olE
-
Superession [ ] MRC DE MANICOUAGAN \@ BANQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Gestion des outils documentaires et documents essentiels MRC-2018 05-401
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion des documents et des archives 104-110, 104,150

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs & la conception, a la réalisation, a I'implantation et a I'utilisation du programme et des outils de
gestion documentaire.

TYPES DE DOCUMENTS

ETUDES, ANALYSES ET RAPPORTS, PLANS DE CLASSIFICATION, CALENDRIERS DE CONSERVATION, PROFILS DE METADONNEES,
REGLES D’ACCES, BORDEREAUX DE TRANSFERT, GUIDES, ECHEANCIERS D'IMPLANTATION, PROCEDURES LIEES A LA GESTION
DOCUMENTAIRE (PROCESSUS, GESTION DES COURRIELS, NOMMAGE DES FICHIERS ELECTRONIQUES, ETC.), LISTES DES DOSSIERS
ACTIFS, SEMI-ACTIFS, A CONSERVATION PERMANENTE, PROCEDURES DE FONCTIONNEMENT DU SYSTEME DE GESTION DE PRET
DES DOSSIERS, LISTES DES DOSSIERS ESSENTIELS ET MESURES DE PROTECTION (PLANS DES MESURES D’URGENCE DES
ARCHIVES), RAPPORTS DE TRI ET DE TRAITEMENT, LISTES DES DOCUMENTS ELIMINES, REGISTRES DES DOCUMENTS DETRUITS,
FORMULAIRES D’AUTORISATION D’ELIMINATION, FORMULAIRES DE COLLECTE DE DESTRUCTION DE DOCUMENTS CONFIDENTIELS,
LISTES DES DOCUMENTS ESSENTIELS, PLANS DE CONTINUITE DES SERVICES, PLANS DE LOCALISATION, INSTRUMENTS DE
RECHERCHE.

] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des renseignements personnels (RLRQ, ch.
A-2.1.), art. 16.

Reglement sur la diffusion de l'information et sur la protection des renseignements personnels (RLRQ, c. A-2.1, 1. 2),
art. 4.

Loi sur les archives (RLRQ, ¢. A-21.1), art. 8.

REMARQUES GENERALES

Document mis a jour : 2021-09-30
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 3 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Aussi longtemps que les documents sont en vigueur ou jusqu’au remplacement par une nouvelle version.

R2 : Conserver les calendriers de conservation approuvés, les plans de classification, les rapports, les plans d’'action,
les procédures, les listes de documents essentiels et les registres des documents détruits.

] DOCUMENT ANNEXE :

QANQ

14 0CT. 201
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

R
e AneACton N° DU CALENDRIER N° DE LA DiMANDE N° DE LA REGLE
Asour [ - 90055/,02 | 104.7 14 0CT 2021
Mobiricarion [ | NOM DE L'ORGANISME KoyieE
SuppRessioN L] | 1y be ManicouaGaN par BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE'
Reproduction des documents MRC-2018 05-402
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion des documents et des archives 104-160

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux transferts d'information sur un autre support (numérisation, microfilm, etc.) et a la documentation
de ces transferts.

TYPES DE DOCUMENTS

GUIDES DE NUMERISATION, ATTESTATIONS DE REPRODUCTION, AVIS DE DESTRUCTION, PROGRAMMES, LISTES DES DOCUMENTS
REPRODUITS, PLANS, ANALYSES, DOSSIERS D’ELABORATION DE PROJETS, LISTES DE PROJETS, RAPPORTS, DOCUMENTS
SERVANT A DOCUMENTER LE TRANSFERT DE SUPPORT (DECLARATION, PROCEDURE, REGISTRE).

] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Code civil du Québec, art. 2840 a 2842. S’appliquent aux documents produits aprés le 1er janvier 1994.
Loi concernant le cadre juridique des technologies de I'information (RLRQ, chap. C-1.1), art. 12 et 17.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION
) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 5 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Tant que le document est utile pour le projet ou jusqu’au remplacement par une nouvelle version.
R2 : Conserver les documents servant a documenter le transfert de support (déclaration, procédures, registre).

[] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

rurniciscitS régicn
e comité cde manic

A hno\
TRANSACTION - N°Dpu Cf\LEgDﬂEG 5 5 N‘° Lﬁ ? DE‘MANDE N° DE LA REGLE SCEAU BE BANQ
AJouTt D 104.8 14 0OCT. 00
Mooirication [X] | NOM DE L'ORGANISME APPIouve
SuPPRESSION [_] MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Acceés a l'information et protection des renseignements personnels MRC-2018 05-403
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Gestion des documents et des archives 104-111, 104-112

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux demandes d'accés aux documents et a la protection des renseignements personnels.

TYPES DE DOCUMENTS
DEMANDE D’ACCES : DEMANDES, COPIES DE DOCUMENTS FOURNIS ET CONTESTATIONS AUPRES DE LA COMMISSION D’ACCES A
L’INFORMATION (LE CAS ECHEANT), NOMINATION DU RESPONSABLE DE L’ACCES AUX DOCUMENTS.

GESTION DES RENSEIGNEMENTS PERSONNELS : INVENTAIRE DES FICHIERS DE RENSEIGNEMENTS PERSONNELS, REGISTRES DES
COMMUNICATIONS DES RENSEIGNEMENTS PERSONNELS.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS . [CJ DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des renseignements personnels (RLRQ, C.
A-2.1), art. 67.3, 71 et 76.

Réglement sur la diffusion de I'information et sur la protection des renseignements personnels (chapitre A-2.1, r. 2), art.
4

REMARQUES GENERALES
Pour les avis juridiques, appliquer la régle 106.4.

DELAI DE CONSERVATION
SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 3 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R2 : Jusqu'au réglement de la demande, jusqu’a I'épuisement des recours légaux ou jusqu’au remplacement par
une nouvelle version pour les fichiers de renseignements personnels.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

TRANSACTION - N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE W!P@
' [90055.02 104.9
Momngﬁgz % NOM DE L’ORGANISME 14 0(:_1; 2[]2—1
SureressioN L | o be Manicouacan ggfg}fg’é
——

DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Gestion des documents de référence MRC-2018 05-501
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion des centres de documentation 104-120

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a I'acquisition, a la gestion, & 'organisation et a la circulation de la documentation de référence.

TYPES DE DOCUMENTS

DEPLIANTS, PERIODIQUES, REVUES, LIVRES, DEMANDES D’ACQUISITION, LISTES D’ABONNEMENT OU DE CIRCULATION DES
DOCUMENTS.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES
Ces documents ne constituent pas des archives au sens de la Loi sur les archives, mais ils sont nécessaires a 'administration de la
MRC. On doit les éliminer dés que l'information qu'ils contiennent n’est plus utile ou pertinente.

DELAI DE CONSERVATION
SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Tant que le document est utile.
R2 : Tant que le document est utile.

] DOCUMENT ANNEXE :

Document mis a jour : 2021-09-30
22




REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)
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de comité de manicaugon

N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE CEAVD ANQ
TRANSACTION : % =
. 90055.02 | 105.1
Adout L] DE CORGANISME 14 0CT. 200
MobiricaTion [X] —
AL (ATOUVE
SurpressioN L] | \1oc be Manicouacan ‘oat BANQ
e
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Activités préparatoires a I'élection MRC-2018 01-501
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Election 107-160

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux activités préparatoires a I'élection et aux échanges.

TYPES DE DOCUMENTS

AFFICHAGE ELECTORAL, CALENDRIER ELECTORAL, LISTES DE PERSONNEL ELECTORAL, DIRECTIVES ELECTORALES, DOCUMENTS
RELATIFS AU PROCESSUS ELECTORAL, DOCUMENTATION DE FORMATION, DOCUMENTATION PROVENANT DU DIRECTEUR GENERAL
DES ELECTIONS DU QUEBEC.

[X] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Loi sur I'organisation territoriale municipale (RLRQ, chap. 0-9), art. 210.29, 210.29.1, 210.29.2.

REMARQUES GENERALES
Pour I'élection du préfet au suffrage universel, appliquer la régle 105.2 et les suivantes.

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 c
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R2: Jusqu'a I'adoption du réglement (art. 210.29) ou jusqu’'a I'abandon du projet.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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PrAN TN
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE NC° DE LA REGLE
TRANSACTION : »
105.2 0CT. 202
Asout[] N - D - O 2 : L L__ —
MooiricaTion [X] OM DE L’ORGANISME = ADP%GAJ:S
ar
Suppression[ ] MRC DE MANICOUAGAN 3
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Activités préparatoires a I'élection MRC-2018 01-502
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Election 107-160

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux activités préparatoires a I'élection et aux échanges.

TYPES DE DOCUMENTS

AFFICHAGE ELECTORAL, CALENDRIER ELECTORAL, LISTES DE PERSONNEL ELECTORAL, DIRECTIVES ELECTORALES, DOCUMENTS
RELATIFS AU PROCESSUS ELECTORAL, DOCUMENTATION DE FORMATION, DOCUMENTATION PROVENANT DU DIRECTEUR GENERAL
DES ELECTIONS DU QUEBEC.

D DOCUMENTS ESSENTIELS D DOCUMENTS CONFIDENTIELS
REFERENCES JURIDIQUES
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
SUPPORTS DE PERIODE D'UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R3 : Jusqu'a la fin du processus électoral.

R2 : Conserver les documents synthéses produits par la MRC ou les documents produits par la MRC ayant servi a
préparer les élections.

[0 DOCUMENT ANNEXE :
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rounicipalitd régionate
cle cormté e MmaricCauyan

N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE %q‘ww} NQ
TRANSACTION : ‘
" 105.3
morrl——. 800815 .02 14 OCT. 2021
MobiFicATION [X] NOoMDEL'ORGANISME  © T N
Approuv

Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN pgr BANQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Liste électorale (suffrage universel ou TNO) MRC-2018 01-503
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Election 107-110

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs a la production et a la révision de la liste électorale incluant les demandes d'inscriptions et les
radiations.

TYPES DE DOCUMENTS

PRODUCTION : LISTES ELECTORALES FOURNIES PAR LE DIRECTEUR GENERAL DES ELECTIONS DU QUEBEC, DEMANDES
D'INSCRIPTION, AVIS DE CONFORMITE DE LA LISTE, TRANSMISSIONS DE LA LISTE ELECTORALE ET RELEVES DU NOMBRE
D’ELECTEURS, LISTES DIVISEES PAR MUNICIPALITES (ENVOYEES A CELLES-CI), LISTES DIVISEES PAR SECTIONS DE VOTE (Y
COMPRIS LES LISTES DES TNO, LE CAS ECHEANT).

REVISION : AVIS PUBLICS, CORRESPONDANCE.

REVISION POUR LES MRC AYANT UN TNO : AvIS PUBLICS DE REVISION DE LA LISTE ET DE L’ENDROIT OU SIEGERONT LES
COMMISSIONS DE REVISION, DEMANDES DE MODIFICATION A LA LISTE, VERIFICATIONS DES RENSEIGNEMENTS, PROCES-VERBAUX
DE VERIFICATION, AVIS DE RADIATION, ASSIGNATIONS DE TEMOINS, AVIS DE REFUS, RELEVES DES INSCRIPTIONS, RELEVES DE
RADIATIONS, RELEVES DE CORRECTIONS, CERTIFICATS DE CONFORMITE, LISTES ELECTORALES MISES A JOUR, RESOLUTIONS
POUR LE DROIT DE VOTE PAR CORRESPONDANCE.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS D DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Code municipal, art. 419.

Loi sur I'organisation territoriale municipale (RLRQ, chap. O-9), annexe 1 (Adaptations particuliéres, aux fins de
I'élection du préfet, de certaines dispositions de la Loi sur les élections et les référendums dans les municipalités
(RLRQ, chap. E-2.2), paragraphes 7 & 21 et 30.1.

REMARQUES GENERALES

Le délai pour présenter une demande de contestation est de 30 jours aprés la proclamation de I'élection de I'intimé (art. 288 de la Loi
sur les élections et les référendums dans les municipalités).

La durée du mandat est interprétée comme la durée entre chacune des révisions (par exemple, entre deux élections générales ou
entre une élection générale et une élection partielle).

Pour la liste électorale rayée le jour du vote, appliquer la régle 105.6.

Pour les avis publics, appliquer la régle 106.4.
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DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 5 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R3 : Pendant la durée de la période de contestation. La résolution concernant le vote par correspondance est
active jusqu’au remplacement ou a I'abrogation.

R2 : Conserver la liste électorale par sections de vote aprés la révision (produite par la MRC) et les formulaires utilisés
durant la révision spéciale.

[J DOCUMENT ANNEXE :

QANQ

14 0CT 011
—
ot BANQ
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEA BANQ
TRANSACTION :
: . 105.4
AJOUT D - ! ﬂ n El& o o Y
Mobiricarion [X] | NOM DE L CReANISME & ¥ 1w U4 14 0CT. 201
Suppressio [] MRC DE MANICOUAGAN -'-Am;,a@?
"\._pal BATU

DESCRIPTION i
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Traitement des électeurs non domiciliés et des procurations (TNO) MRC-2018 01-504
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Election 107-111

Administration

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs au traitement des électeurs non domiciliés et aux procurations des copropriétaires indivis d'un
immeuble ou cooccupants d'un établissement d’entreprise.

TYPES DE DOCUMENTS
DEMANDES D’INSCRIPTIONS, PROCURATIONS, DEMANDES DE RADIATIONS, ABROGATIONS DE PROCURATIONS OU PREUVES DE
DECES D’UN ELECTEUR NON DOMICILIE.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Loi sur les élections et référendums dans les municipalités (RLRQ, chap. E-2.2), art. 429.1, 526.1.
REMARQUES GENERALES
R
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R2 : Tant que I'électeur non domicilié a le droit de vote (retrait ou remplacement d'une procuration ou d'une
demande d'inscription).

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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P R~
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE BeAding Q
TRANSACTION : Q 0 Q )
105.5
Asout[] ; 5 ! g 2 14 0CT. 20N
MobiFicaTion 3] | NOM DE L’ORGANISME G
SuppressioN L1 | 1o ¢ be Manicouacan par BANQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Administration du scrutin (suffrage universel ou TNO) MRC-2018 01-505
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Election 107-130

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Dossiers relatifs a I'administration et aux opérations d'un scrutin, aux réunions et rencontres relatives a I'administration
du scrutin, a I'engagement, a la gestion et a la formation du personnel, a l'impression des bulletins de vote et a la
préparation des bureaux de vote (vote par anticipation, vote officiel, bureaux de vote itinérants).

TYPES DE DOCUMENTS

GUIDES DE L’ELECTEUR, PLANS DE COMMUNICATION POUR L’ELECTION, COMPTES RENDUS DE REUNIONS ET RENCONTRES
RELATIVES A L’ADMINISTRATION DU SCRUTIN, CORRESPONDANCE, FORMULAIRES ET LISTES D’ENGAGEMENT DU PERSONNEL
ELECTORAL, FORMATION DU PERSONNEL ELECTORAL (MATERIEL DIDACTIQUE FOURNI PAR LE DIRECTEUR GENERAL DES
ELECTIONS DU QUEBEC OU AUTRES, CORRESPONDANCE), CORRESPONDANCE ET CONTRATS CONCLUS DE GRE A GRE AVEC DES
IMPRIMEURS (IMPRESSION DES BULLETINS DE VOTE), BAUX, CONTRATS DE LOCATION, CORRESPONDANCE OU ENTENTES POUR
LOCAUX DES BUREAUX DE VOTE, LISTES DES ELECTEURS, AVIS D’ADMISSIBILITE, REGISTRES DES DEMANDES D’ACCES, CARTES
DE RAPPEL, SERMENTS, AUTORISATIONS DE VOTER, ATTESTATIONS DE L’IDENTITE DE L’ELECTEUR, REGISTRES DE LA TABLE DE
VERIFICATION.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'organisation territoriale municipale (RLRQ, chap. 0-9), annexe 1 (Adaptations particuliéres, aux fins de
I'élection du préfet, de certaines dispositions de la Loi sur les élections et les référendums dans les municipalités)
(RLRQ, chap. E-2.2), paragraphe 24, 31

REMARQUES GENERALES

Les documents relatifs a 'engagement du personnel électoral peuvent contenir des renseignements nominatifs et confidentiels.

Le délai pour présenter une demande de contestation est de 30 jours aprés la proclamation de I'élection de I'intimé ou 90 jours aprés
la transmission du rapport de dépenses électorales dans le cas d'une manoeuvre électorale frauduleuse alléguée qui constituerait un
dépassement du maximum des dépenses électorales fixé par le chapitre XIlI. (art. 288 de la Loi sur les élections et les référendums
dans les municipalités).

Pour la rémunération du personnel électoral, appliquer la régle 203.3.

Document mis a jour : 2021-09-30
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 5 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R3 : Jusqu'au scrutin suivant.
R2 : Conserver les comptes rendus de réunion et les plans de communication de la MRC sur la tenue de I'élection.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRI ° DE, EMANDE N° DE LA REGLE BANQ
TRANSACTION : ) g‘ ﬁRO 5 S\I . GAZ .
0 105.6
AJjout n
Mobirication [ | NOM DE L'ORGANISME k 14 0OCT. 201
SuPPRESSION [] i L HOUVE
MRC DE MANICOUAGAN N\ guve
DESCRIPTION FE
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Tenue du scrutin (suffrage universel ou TNO) MRC-2018 01-506
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Election 107-140

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Dossiers relatifs a la tenue d’un scrutin électoral.

TYPES DE DOCUMENTS

LISTES DES PERSONNES AYANT VOTE PAR ANTICIPATION PAR MUNICIPALITE, RELEVES DE DEPOUILLEMENT DU VOTE PAR
ANTICIPATION PAR MUNICIPALITE, RELEVES DE DEPOUILLEMENT DU JOUR DU VOTE PAR MUNICIPALITE, COMPILATIONS DES
RESULTATS, AVIS PUBLIC DU CANDIDAT ELU AU POSTE DE PREFET, RESULTATS OFFICIELS DU SCRUTIN POUR LE TNO, RESULTATS
DU BUREAU DE VOTE PAR ANTICIPATION, DU BUREAU DE VOTE ITINERANT ET DE CEUX DU JOUR DU SCRUTIN, AVIS PUBLIC DES
RESULTATS, RELEVES DE DEPOUILLEMENT DU TNO, RAPPORTS AU DIRECTEUR GENERAL DES ELECTIONS DU QUEBEC,
ATTESTATIONS DE L’IDENTITE DE L’ELECTEUR, REGISTRES DE LA TABLE DE VERIFICATION.

[] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Code municipal, art. 419.

Loi sur l'organisation territoriale municipale (RLRQ, chap. O-9), annexe 1 (Adaptations particuliéres, aux fins de
I'élection du préfet, de certaines dispositions de la Loi sur les élections et les référendums dans les municipalités)
(RLRQ, chap. E-2.2), paragraphe 22, 23, 26 (remise du relevé de dépouillement par les présidents d’élections des
municipalités locales en méme temps que les urnes).

REMARQUES GENERALES

Pour les avis publics, appliquer la régle 106.4.

Le délai pour présenter une demande de contestation est de 30 jours aprés la proclamation de I'élection de I'intimé ou 90 jours aprés
la transmission du rapport de dépenses électorales dans le cas d’'une manoeuvre électorale frauduleuse alléguée qui constituerait un
dépassement du maximum des dépenses électorales fixé par le chapitre Xlll. (art. 288 de la Loi sur les élections et les référendums
dans les municipalités).

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 5 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Jusqu'au scrutin suivant.
R2 : Conserver le ou les relevés de dépouillement et les listes électorales rayées le jour du vote, et les résultats officiels.

] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE G;Nt@
TRANSACTION : . )
105.7
Asout [] N : 14 0CT. 2021
Mobirication [X] | NOM DE L'ORGANISME \ -
SupPREssION ] N 5
MRC DE MANICOUAGAN N\ BAn
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Urne électorale (suffrage universel ou TNO) MRC-2018 01-507
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Election 107-142

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents contenus dans les urnes électorales du scrutin pour un TNO ou des urnes remises par les présidents
d'élections des municipalités locales.

TYPES DE DOCUMENTS
BULLETINS DE VOTE (VALIDES, REJETES, DETERIORES OU ANNULES), ENVELOPPES DES BULLETINS (REJETES, DETERIORES OU
ANNULES, PAS UTILISES), REGISTRES DE SCRUTIN.

D DOCUMENTS ESSENTIELS D DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'organisation territoriale municipale (RLRQ, chap. 0-9), annexe 1 (Adaptations particuliéres, aux fins de I'élection du préfet,
de certaines dispositions de la Loi sur les élections et les référendums dans les municipalités) (RLRQ, chap. E-2.2) paragraphe 26
(remise du relevé de dépouillement par les présidents d'élections des municipalités locales en méme temps que les urnes). Loi sur
les élections et les référendums dans les municipalités (RLRQ, chap. E-2.2), art. 658.1.

REMARQUES GENERALES

Le délai pour présenter une demande de contestation est de 30 jours aprées la proclamation de I'élection de I'intimé ou 90 jours aprés
la transmission du rapport de dépenses électorales dans le cas d’une manoeuvre électorale frauduleuse alléguée qui constituerait un
dépassement du maximum des dépenses électorales fixé par le chapitre XlII. (art. 288 de la Loi sur les élections et les référendums
dans les municipalités).

DELAI DE CONSERVATION
) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 5 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3: Jusqu'au scrutin suivant.

R2 : Conserver un exemplaire d'un bulletin de vote et les registres uniquement s'ils témoignent d'un événement
inhabituel lors du déroulement du vote (par exemple : assermentation, incendie, panne d’électricité, etc.).

[CJ] DOCUMENT ANNEXE :
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P
N° DU CALENDRI  N°.PE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : f ?0 0 !; . 6 §
Asout[] 1058 14 0CT. 201
MobiricaTion [X] | NOM DE L'ORGANISME APPTOVE
A
Supression ] MRC DE MANICOUAGAN par BATG

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Contestation d'élection (suffrage universel ou TNO) MRC-2018 01-508
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Election 107-141

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a la contestation d’élection.

TYPES DE DOCUMENTS
NOUVEAU DEPOUILLEMENT, REQUETES, JUGEMENTS.

) DOCUMENTS ESSENTIELS ] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Loi sur les élections et les référendums dans les municipalités (RLRQ, chap. E-2.2), art. 286 & 299.

REMARQUES GENERALES

Le délai pour présenter une demande de contestation est de 30 jours apres la proclamation de I'élection de I'intimé ou 90 jours apres
la transmission du rapport de dépenses électorales dans le cas d’une manoeuvre électorale frauduleuse alléguée qui constituerait un
dépassement du maximum des dépenses électorales fixé par le chapitre XIII. (art. 288 de la Loi sur les élections et les référendums
dans les municipalités).

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 C
Secondaire P,DM - 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Jusqu'au dénouement des procédures.
R2 : Jusqu'au dénouement des procédures.

[C] DOCUMENT ANNEXE :

Document mis a jour : 2021-09-30



REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE ERUDEBA
TRANSACTION : "
. 90@553502 . 105.9
Asout [] - 14 0OCT. 200
MODIFICATION NOM DE L’ORGANISME Roprouve
SuppressioN [ | 1o e be MaNICOUAGAN par BAnQ
DESCRIPTION ‘
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Dossiers des candidats indépendants (suffrage universel ou TNO) MRC-2018 01-509
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Election 107-150

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Dossiers nominatifs sur les candidats aux élections au suffrage universel pour le poste de préfet et a I'élection d’élus
pour les TNO.

TYPES DE DOCUMENTS
DECLARATIONS DE CANDIDATURE, ACCUSES DE RECEPTION, AUTORISATIONS DE CANDIDATURE.

[] DOCUMENTS ESSENTIELS [C) DOCUMENTS CONFIDENTIELS
REFERENCES JURIDIQUES
Loi sur les élections et les référendums dans les municipalités (RLRQ, chap. E-2.2), art. 397 a 405 et 407 a 426.
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 5 C
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Jusqu’'au scrutin suivant.
R2 : Jusgu’au scrutin suivant.

] DOCUMENT ANNEXE :
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PZAN TN
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEAUDE BANQ
TRANSACTION : ;
90@5 5 " 02 105.10 14 0CT. 201
Asout [] N - o
Mooirication [X] | NOM DE L'ORGANISME
Superession [ ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Candidats indépendants — rapports financiers et de dépenses électorales MRC-2018 01-510
(suffrage universel ou TNO)
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Election 107-151

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux rapports financiers des candidats indépendants.

TYPES DE DOCUMENTS
RAPPORTS DES DEPENSES ELECTORALES, PIECES JUSTIFICATIVES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur les élections et les référendums dans les municipalités (RLRQ, chap. E-2.2), art. 501.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 7 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Jusqu’a la tenue du scrutin.

justificatives s'il le demande. Sinon, les détruire.

R2 : Conserver les rapports des dépenses électorales. Remettre au candidat les factures, regus ou autres piéces

] DOCUMENT ANNEXE :
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YOI
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : . .y
90055,.02 105.11 14 oct.
Asout [ N ; S T
MobiFicaTion [X] OM DE L’ORGANISME ggP?AnQ
Superession [ ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE _ RECUEIL N° DE LA REGLE
Dossiers des élus (suffrage universel ou TNO) MRC-2018 01-511
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Election 107-170

Administration

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION

Dossiers nominatifs sur chacun des élus (préfets élus au suffrage universel et élus des TNO).

TYPES DE DOCUMENTS

ASSERMENTATIONS, RENSEIGNEMENTS AU SUJET DE L’ELU, LETTRES DE DEMISSION, CORRESPONDANCE SUR LA DESTITUTION,
DECLARATIONS D’INTERETS FINANCIERS, ENQUETES RELATIVES A L’ETHIQUE OU A LA DEONTOLOGIE.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS

[C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 C
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Pendant la durée du mandat.
R2 : Pendant la durée du mandat.

] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION

Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

DAY
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEAU DE'BA
TRANSACTION :
poour ] 90055.02 . 106.1 14 oct 21
MobiFicaTIoN [X] NOM DE L’ORGANISME “Rpprouve
SuppressioN L] | \12¢ be MaNicouAGAN Sl
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Législation, internationale, Canadienne et provinciale, normes et doctrine MRC-2018 01-601
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Législation et réglementation 105-100, 105-110, 105-120, 105-130

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs a la législation et a la doctrine que la MRC conserve pour référence.

TYPES DE DOCUMENTS

CODES, LOIS, PROJETS DE LOI, REGLEMENTS ET NORMES INTERNATIONALES, FEDERALES, PROVINCIALES ET REGIONALES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DisPosITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R2 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version ou tant que le document est utile.

] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

i
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE / SdERUDERANQ
TRANSACTION : g 0 g 5 5 0 2 ’
106.2
Asout [] N . : ' | 14 0CT. 10U
Morication [ | NOM DE L’ORGANISME Ao TE
P

Suepression ] MRC DE MANICOUAGAN w BANQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Avis juridiques MRC-2018 01-602
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Législation et réglementation 105-142

Administration

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux demandes d'avis juridiques concernant I'organisme.

TYPES DE DOCUMENTS
AVIS JURIDIQUES, CORRESPONDANCE.

] DOCUMENTS ESSENTIELS

[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

Pour les avis concernant les dossiers de réglement, appliquer la régle 106.3.
Pour les avis concernant les dossiers de poursuites judiciaires, appliquer la régle 106.7.
Pour les avis concernant les interventions contre les pollueurs, appliquer la régle 707.2.

DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 3 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Tant que le document est utile.
R2 : Conserver les avis juridiques commandés par la MRC.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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uriciaalite régionale
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T —
7 SAN0 N\
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEAU DE BAN
TRANSACTION : 5 i
g005% .02 ] 106.3 14 0CT. 2001
Asout [] N - ADDIOUVE.
MobiFicaTion [X] OM DE L’ORGANISME SE%OA "
SuppressioN L] | 1o e ManicouAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Réglements de la MRC MRC-2018 01-603
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Législation et réglementation 105-131

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a I'élaboration des reglements.

TYPES DE DOCUMENTS
AVIS PUBLICS, REGLEMENTS, RESOLUTIONS, AUTORISATION DES MINISTERES ET DES ORGANISMES, AVIS DE MOTION, DOCUMENTS
DE CONSULTATIONS PUBLIQUES LIEES A L’APPROBATION DU REGLEMENT, AVIS JURIDIQUES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS ] DOCUMENTS CONFIDENTIELS
REFERENCES JURIDIQUES
Code municipal, art. 419.
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 999 R1 0 C
Secondaire P, DM 999 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.
R2 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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LR N
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SEEAU'BE BANQ
TRANSACTION : '

Asout[] ; 90055 , 02 | 1064 14 OCT 201
Mobiricarion ] | NOM DE L’ORGANISME “KFpTo0E
SuperessioN L1 | ¢ be Manicouacan par BAnQ

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Avis publics et certificats de publications MRC-2018 01-604
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Législation et réglementation 111-170

Administration

NOM DE L’'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs a la publication des avis publics par la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS

PUBLICATIONS.

Avis PUBLICS (AUTRES QUE CEUX DES REGLEMENTS : VENTES POUR TAXES, LISTE ELECTORALE, ETC.), CERTIFICATS DE

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Code municipal, art. 419.
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 0 C
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE CBAVDE
TRANSACTION : _
g g g S 5 5 g 2 : 106.5
AJout[] N ; 14 0CT. 2021

MobiricaTion [ | NOM DE L'ORGANISME e

Suppression ] MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Jurisprudence MRC-2018 01-601
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Législation et réglementation 105-141

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux décisions des tribunaux.

TYPES DE DOCUMENTS
JURISPRUDENCE

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

D DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D'UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R2 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version ou tant que le document est utile.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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A BN
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE NC° DE LA REGLE
TRANSACTION : , ,
9 g 0 5 5 4 ﬂ 2 ; 106.6 201
MobiFicaTion [X] OM DE L’ORGANISME 'TAbb'rB\Tvé_
SupprEssion | ] MRC DE MANICOUAGAN Npar BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Mise en demeure — sans poursuite judiciaire MRC-2018 01-701
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Poursuites judiciaires 105-143

Administration

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux litiges concernant la MRC qui se réglent sans poursuite judiciaire.

TYPES DE DOCUMENTS
MISES EN DEMEURE, CORRESPONDANCE.

] DOCUMENTS ESSENTIELS

[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 3 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Jusqu'au dénouement des procédures.
R2 : Jusqu'au dénouement des procédures.

] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)
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N©° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEAV B Q
TRANSACTION :
asour[] __Qnpee N9 1067 14 0CT 2021
Mopiricarion 5 | NOM DE L ORGANMIsME -
SuppressioN [ | 110 be Manicouacan gy iy
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Procédures judiciaires MRC-2018 01-702
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Poursuites judiciaires 105-144

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux litiges entamés par ou contre la MRC qui se terminent par une poursuite judiciaire.

TYPES DE DOCUMENTS
MISE EN DEMEURE, REQUETES, BREFS, CITATIONS A COMPARAITRE, RAPPORTS D’EXPERTISE, ORDONNANCES,
CORRESPONDANCE D’AVOCATS, NEGOCIATIONS, JUGEMENTS, SENTENCES, AVIS JURIDIQUES.

X DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Code civil du Québec, art. 2922 a 2924.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 C
Secondaire P, DM 888 R2 | 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R2 : Jusqu'au dénouement des procédures, y compris le droit d’appel, ou jusqu'a ce que le jugement soit exécuté.

] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE NC° DE LA REGLE ANQ

TRANSACTION :

Asout [] MS 5 i ﬂZ 107.1

MobiFicaTion [X) NOM DE L’ORGANISME 14 0CT 201
SuPPRESSION [_] Ao
MRC DE MANICOUAGAN par BARQ
\_/

DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Ententes, accords et conventions MRC-2018 01-804
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion des contrats, accords et conventions 105-150

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs a la négociation, a la signature, au renouvellement et a la modification des ententes, accords et
conventions qui engagent la MRC. Comprend également les ententes et contrats de services entre la MRC et une
municipalité de son territoire, une MRC contigué&, un ministére ou un organisme public. Comprend les ententes reliées
au service d'incendie et a la protection civile.

TYPES DE DOCUMENTS
ENTENTES, ENTENTES INTERMUNICIPALES, ACCORDS, CONVENTIONS, DOCUMENTS AFFERENTS, PROTOCOLES.

[X] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS
REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 C
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Pendant la durée de I'entente, de I'accord ou de la convention.
R2 : Pendant la durée de I'entente, de I'accord ou de la convention.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE EADDE'BAN

TrAnsAcTION g 0 G 5 5 ’ O 2 108.1

Asout [] 14 OCT. 2021
MobiFicaTion [X] NOM DE L’ORGANISME T3
SuppressioN L] | o pe MANICOUAGAN par BAnQ

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Gestion des assurances générales MRC-2018 01-901
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Gestion des assurances générales 106-100

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux polices d'assurance (vol, incendie, véhicule, machinerie, équipement et outillage, responsabilité
civile et professionnelle), a leur renouvellement et aux réclamations auprés des assureurs.

TYPES DE DOCUMENTS

APPELS D’OFFRES, DEVIS, POLICES D’ASSURANCE ET RENOUVELLEMENT, LISTES DES BIENS ASSURABLES, FORMULAIRES DE
DEMANDE D’'INDEMNISATION, CORRESPONDANCE.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Code civil du Quebec, art. 2925. S'applique aux documents produits aprés le 1er janvier 1994.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

] SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 6 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R2 : Pendant la durée de la police d’assurance ou jusqu’au réglement des demandes d’indemnisation.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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TRANSACTION - N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE / SCEAU BE BANQ
Asour (] 9 0 5 5 ) 0 2 110.1 14 0CT 2021

MooiricaTion [X] NOM DE L'ORGANISME AppPIouve
Superession [ ] MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE

Cérémonies officielles et événements spéciaux organisés par la MRC MRC-2018 06-201

PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Cérémonies officielles et événements spéciaux 111-120, 112-140, 112-150, 112-151

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux événements organisés par la MRC, dont les colloques, conférences, congrés, inaugurations et
remises de prix et de marques de reconnaissance décernés par la MRC. Comprend les discours, allocutions et
présentations.

TYPES DE DOCUMENTS

ALLOCUTIONS ET DISCOURS, COMPTES RENDUS, DOCUMENTS PROTOCOLAIRES, DOCUMENTS AUDIOVISUELS, LISTES D’INVITES,
NOTES BIOGRAPHIQUES, PHOTOGRAPHIES, PROCES-VERBAUX, PROGRAMMES, RAPPORTS, REGISTRES DE SIGNATURES,
DOSSIERS DE CANDIDATURES, ANALYSES DU COMITE DE SELECTION.

[] DOCUMENTS ESSENTIELS ] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

Pour les activités de formation et de perfectionnement, appliquer la régle 305.1.

Pour les remises de prix et de marques de reconnaissance décernés a la MRC, appliquer la régle 111.1.
Pour les communiqués de presse, appliquer la régle 112.2.

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 3 T R1
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 : Conserver les documents produits par ou pour la MRC lors de I'organisation des colloques, des conférences et des
congrés ainsi que les allocutions et discours prononcés. Conserver uniquement les dossiers des prix décernés par la
MRC.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE CEAY) NQ
TRANSACTION : g 00 5 5 ) 02 | 11
Asout[] - 14 0CT 2
MobiFicATION [X] NOM DE L’'ORGANISME o 0t
Approuveé

Supression [] MRC DE MANICOUAGAN psrp BANQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Prix, honneur et marques de reconnaissance regus par la MRC MRC-2018 01-103
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Constitution, mission et mandat 112-152

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents témoignant des honneurs, prix, titres honorifiques et marques de reconnaissance regues par la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS
DOSSIERS DE CANDIDATURE, CORRESPONDANCE, CARTONS D’INVITATION, CERTIFICATS DE RECONNAISSANCE, PHOTOGRAPHIES,
PROGRAMMES.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES
Pour les prix et marques de reconnaissances remis par la MRC, appliquer la régle 110.1.

DELAI DE CONSERVATION
i SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 0 T R1
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Conserver les dossiers de candidatures qui ont obtenu des prix ou marques de reconnaissance, les certificats de
reconnaissance et les photographies.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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P
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SceAbDE BAN
TRANSACTION : ’
g 0 D 5 5 8 0 2 J 1121
Asout[] - 14 0OCT. 201
Mobirication [ | NOM DE L'ORGANISME TR
SuppressioN L] | 1ue e be Manicouacan par BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Promotion et publicité MRC-2018 06-301
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Promotion et publicité 112-160

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux campagnes publicitaires et aux activités destinées & faire la promotion des programmes et
ressources de la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS

PROGRAMMES DE PROMOTION, DOCUMENTS PROMOTIONNELS (DEPLIANTS, BROCHURES, ENCARTS PUBLICITAIRES, AFFICHES,
ENREGISTREMENTS SONORES ET VIDEO, BANDEAUX PUBLICITAIRES DIFFUSES SUR INTERNET, PUBLIREPORTAGES),
STATISTIQUES, ENQUETES, ANALYSES DE RETOMBEES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 3 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R3 : Deux ans ou jusqu'a la réalisation de la version finale et officielle des documents promotionnels ou de la
diffusion de la campagne publicitaire.

R2 : Conserver un exemplaire des productions finales (graphiques, audiovisuelles, informationnelles et
promotionnelles.).

] DOCUMENT ANNEXE :
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AN
TRANSACTION - N° DU CALENDRIER — N° DE LA DEMATJDE N° DE LA REGLE bk BANQ
Asour[] 90055.02 | 112.2 14 0CT 201
MobiFication [X] NOM DE L’ORGANISME “AppOWE
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN par BANQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Relations avec les médias MRC-2018 06-401
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Relations avec les médias 112-170

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux communications et aux relations entretenues par la MRC avec les médias.

TYPES DE DOCUMENTS

COMMUNIQUES DE PRESSE, DOCUMENTS AUDIOVISUELS (EMISSIONS DE TELEVISION OU DE RADIO), LISTES DE PERSONNES-
RESSOURCES, LISTES DE MEDIAS, POCHETTES DE PRESSE, TEXTES D’ENTREVUES, TEXTES DE CONFERENCES DE PRESSE.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 3 T R1
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 : Conserver les communiqués de presse, les textes des conférences de presse et des entrevues ainsi que les

documents audiovisuels.

] DOCUMENT ANNEXE :
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T N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE Sc B
RANSACTION : g 0 Q 5 5 X 0 2 1 1123
Momngjr?gr: % NOM DE L’ORGANISME 14 0C1 2921
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN 'SQ? ;3%:6
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Revues de presse MRC-2018 06-402
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Relations avec les médias 112171

Administration

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION
Revues de presse produites par la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS

ARTICLES DE JOURNAUX, REVUES DE PRESSE, TEXTES DE PERIODIQUES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.
Loi de I'imp6t sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
Reéglement de l'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 0 D
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

[[] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : ,,
Asout [] N . 14 0CT. 2021
Mobirication [] | NOM DE L'ORGANISME roiiE
ALPIO
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Production de publications de la MRC MRC-2018 06-501
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Publications et sites Web 111-130

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION )
Documents relatifs a la conception et a la réalisation de monographies, de périodiques, de bulletins et de documents
graphiques produits et publiés par ou pour la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS

DOCUMENTS DE PRODUCTION, ECHEANCIERS, FORMULAIRES DU DEPOT LEGAL ET DE L’ISBN/ISSN, CERTIFICATS DE DEPOT
LEGAL, AFFICHES, BROCHURES, DEPLIANTS, DOCUMENTS PROMOTIONNELS, ENSEIGNES, EPREUVES, EPREUVES CORRIGEES,
FILMS, PRETS-A-PHOTOGRAPHIER (MAQUETTES), ECHEANCIERS, DOCUMENTS D’EVALUATION DES COUTS DE PRODUCTION, LISTES
DE DISTRIBUTION ET LISTES D’ENVOI, MANUSCRITS ET EPREUVES CORRIGES, PUBLICATIONS FINALES (MONOGRAPHIES,
PERIODIQUES, BULLETINS ETC.).

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur Bibliothéque et Archives nationales du Québec (RLRQ, chap. B-1.2), art. 20.1 et 20.9.1.
Loi sur la Bibliotheque et les Archives du Canada (L.C. 2004, chap. 11), art. 10 et 11.
REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 3 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Jusqu'a la parution de la monographie ou du périodique.
R2 : Conserver un exemplaire des publications et productions graphiques finales produites par la MRC.

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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NC° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE CERUTDEBA
TRANSACTION : »

Asout[] g g G 515 .02 3.2 14 OCT. 2021
Mobirication [] | NOM DE L’'ORGANISME e
SuppResSION L] | 110 & bE MANICOUAGAN par BAnQ

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Banque d’images et gestion du droit d’auteur MRC-2018 06-502
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Publications et sites Web 111-150

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux images et photographies produites et regues par la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS
PHOTOGRAPHIES, CONTRATS D’ACQUISITION DE PHOTOGRAPHIES (AVEC LE DROIT D’AUTEUR), CONSENTEMENTS DE DIFFUSION
ET UTILISATION.

D DOCUMENTS ESSENTIELS D DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) , SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal 888 R1 3 T R2
Secondaire 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R3 : Tant que le document est utile.

R2 : Conserver les licences d'utilisation ainsi que le consentement et appliquer la grille d’échantillonnage pour les
photographies a conserver. (Voir annexe 1, p. 51 et 52)

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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ANNEXE 1 : GRILLE D’ECHANTILLONNAGE - Banque d’images et
de photographies

Le délai de conservation Banque d’images et de photographies contient des images et des photographies produites
et recues par la MRC dans le cadre de ses fonctions.

It peut s’agir de :

Photographies d’événements spéciaux ou d’inauguration par la MRC
Banque de photographies achetées a un photographe professionnel dans un but précis (campagne de
promotion)
o Photographies actuelles ou d’archives du territoire recueillies dans le cadre d’un projet (mise en valeur du
patrimoine ou de la culture)
o Photographies de commerces, de paysages, d’attraits touristiques prise pour la promotion touristique de la
région
On conservera les contrats d’acquisition ou d’utilisation des photographies. Pour le tri de celles-ci, appliquer les
critéres suivants :

NOM DU CRITERE DEFINITION EXEMPLE
- Documents flous

- Documents mal exposés dont le
contraste est uniformément péle ou
foncé

- Documents attaqué par 'eau,
moisissure, etc.

Intelligibilité de I'information ou Eliminer les photographies possédant
qualité du support des défauts technigues importants.

La photographie originale, est sauf
exception, le négatif.

En photographie numeérique, la - Plusieurs tirages ou agrandissements
photographie originale est d’une photographie
Notions d’original et de copie numeérique.

- Copies d’une méme photographie
On peut conserver un tirage de numérique dans différents dossiers
consultation de ces photographies.
Les autres deviendront des copies qui
pourront étre éliminées.

- §'il y a plusieurs photographies d'un
méme événement, d'un méme
paysage au méme moment, on

On se préoccupe ici de la valeur A .
selectionnera les meilleures photos

d’information et de témoignage des
photographies face aux activités de la
MRC.

Rareté ou originalité de 'information

On ne conservera pas les
photographies si elles  sont
susceptibles de se retrouver dans le
fonds d’un autre organisme

Document mis a jour : 2021-09-30
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Image générique

Ne témoignent pas d’un événement
précis.

Ne témoignent pas d’un contexte
social ou économigue particulier.

On ne voit pas des personnes
significatives pour la MRC dans le
cadre de leur fonctions {élus,
direction générale).

- Photographies génériques utilisées
dans des campagnes de
sensibilisation, dans des publications
de la MRC (politique familiale),
d’attraits touristiques.

Description

Il est toujours pertinent de conserver
les photographies qui ont été décrites
(titre, mention de responsabilité,
date de création, portée et contenu).

- On ne conservera pas les photos
dont on ne peut identifier le lieu, la
période, l'activité et le sujet sauf si
elles sont trés anciennes, originales
ou esthétiques.

Document mis a jour : 2021-09-30
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resardcipaité regionaie
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PN TN
N°bu CALEND§IE6 D 5 g° DE LOA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION :
]
113.3 14 0OCT. 200
Asout[] N p
MobiFicaTioN [X] OM DE L’ORGANISME FooTouveE ppg%vg
ar n
Superession [ ] MRC DE MANICOUAGAN <
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Conception et réalisation des sites Web (sites Internet, intranets et extranets) MRC-2018 06-503
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Publications et sites Web 111-140, 111141

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a la conception de sites Internet, d'intranets et d’extranets ainsi qu'a leurs spécifications techniques
et graphiques.

TYPES DE DOCUMENTS

PROJETS DE CONCEPTION DES SITES, ETUDES DE FAISABILITE, CAHIERS DE CHARGES TECHNIQUES ET GRAPHIQUES, FICHES
DESCRIPTIVES DE CONTENU, ARBORESCENCES, PLANS DE PRODUCTION, COPIES D’APPELS D’OFFRES, AVIS ET DEVIS, COPIES DE
CONTRATS, CALENDRIERS DE MISE EN OEUVRE, DOCUMENTS LIES A L’INSTALLATION MATERIELLE, RAPPORTS DE CONTROLE OU
DE VERIFICATION.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS ] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal 888 R1 3 T R2
Secondaire 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Jusqu'a la réalisation des sites.
R2 : Conserver les plans de production et les rapports des projets réalisés.
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AT
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : 2
s 1 113.4 CT. 202
Asout [] N - 5 5 > 0 ‘\L,O,,,-,—
MobiFicaTion [X] OM DE L’ORGANISME yApp?Xr\‘,S
ar
Suepression [ ] MRC DE MANICOUAGAN )
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Gestion et administration de sites Web (Internet, intranets, extranets) MRC-2018 06-504
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Publications et sites Web 111-142

NOM DE L’'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION _
Documents relatifs a la gestion et a I'administration quotidienne des sites Internet, des intranets et des extranets
réalisés par ou pour une MRC.

TYPES DE DOCUMENTS
STATISTIQUES DE CONSULTATION ET DE FREQUENTATION DES SITES, DEMANDES DES USAGERS, JOURNAUX D’INTERVENTIONS,
COPIES DE DOCUMENTS DIFFUSES SUR LE SITE.

D DOCUMENTS ESSENTIELS D DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES _
Loi sur 'aménagement et 'urbanisme (RLRQ, chap. A-19.1), art. 80.5.

REMARQUES GENERALES

Les documents publiés sur le site Web font I'objet de régles de conservation distinctes (Exemple : Pour les avis publics, appliquer la
régle 106.4)
Pour les contrats d’hébergement, appliquer la régle 402.2.

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 3 T R1
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Conserver les statistiques de consultation et de fréquentation des sites Web.
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N° DU CALENDRIER 5 N° DE Lﬁ DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION :
90 053. 114.1
Asout [] N .
MODIFICATION & OM DE L'ORGANISME
SUPPRESSION
D MRC pE MANICOUAGAN

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE

Relations avec les citoyens MUN-2014 06-601, 112.2,
MRC-2018 113.1, 113.2

PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Relations avec les citoyens et les organismes externes 112-110, 113-100, 113-101, 113-120

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux relations entretenues avec les citoyens.

TYPES DE DOCUMENTS
PLAINTES, DEMANDES DE RENSEIGNEMENTS GENERAUX, CONTESTATIONS ET PETITIONS DES CITOYENS ET DEMANDES DE
SERVICES.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [J] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Jusqu'au terme de la relation ou jusqu’au dénouement.
R2 : Conserver le texte de la pétition et le nombre ou le registre des signatures.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : : )
90055.02 142
Asout [] N ;
Mooirication [X] | NOM DE L'ORGANISME
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Relations avec les organismes externes MRC-2018 06-602
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Relations avec les citoyens et les organismes externes 112-120, 114-100, 114-200, 114-
300, 114-400, 114-500

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Tous les départements

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux relations entretenues avec des ministéres et des organismes publics (provinciaux, fédéraux),
des organismes paragouvernementaux, municipaux ou privés, des instituts, des sociétés, des associations
professionnelles et d’autres organisations.

TYPES DE DOCUMENTS
COMPTES RENDUS, ETUDES, PROGRAMMES D’ACTIVITES, RAPPORTS D’ACTIVITES, ADHESIONS, CORRESPONDANCE GENERALE ET
CIVILITES (VOEUX, SOUHAITS ETC.), INVITATIONS, DOCUMENTS D’INFORMATION GENERALE, DEMANDES D’APPUI.

[C) DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P,DM . 888 R1 0 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 D D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R3 : Jusqu'au terme de la relation ou a Ia fin du projet. Pour les documents d'information générale et pour les
documents relatifs aux projets de collaboration non réalisés, détruire aprés un an.

R2 : Conserver les documents qui témoignent des relations significatives entretenues avec les organismes externes.
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Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

AT
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE NC° DE LA REGLE SCEAU DE BA|
TRANSACTION : Q 0 U 5 5 ﬂ 2
' 115.1 0N
Asour[] . _ 8 14 0OCL -
Mobiricarion [X] | 'VOM DE L ORGANISME Apy! é)liw(e)
[ n
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN P2
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Communications internes aux employés MRC-2018 06-701
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Communications internes 111-110

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Tous les départements

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux communications internes aux employés.

TYPES DE DOCUMENTS
NOTES DE SERVICES, CORRESPONDANCES GENERALES INTERNES

] DOCUMENTS ESSENTIELS ] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES
Advenant que la MRC décide de produire des bulletins, journaux ou infolettres a I'intention des employés, il faudra modifier la régle.

DELAI DE CONSERVATION
) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 0 D
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE NC° DE LA REGLE
TRANSACTION : -
900p5.02 116.1
Asout[] N :
MODIFICATION OM DE L’ORGANISME
Superession [ ] MRC bE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Enquétes et sondages MRC-2018 06-801
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Enquétes et sondages 113-110

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Tous les départements

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux enquétes et sondages faits par la MRC auprés des entreprises, des municipalités et des
citoyens.

TYPES DE DOCUMENTS
DOCUMENTS DE COMPILATION, QUESTIONNAIRES VIERGES ET REMPLIS, RAPPORTS PRELIMINAIRES ET FINAUX.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 3 T R1
Secondaire P, DM 2 0 D

pour la MRC.

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Conserver les spécimens des questionnaires et les rapports finaux des enquétes et des sondages réalisés par ou
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N° DU CALENDRIER NC° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE EAY'DE BAN
TRANSACTION : g 0 0 5 5 0 2
. 201.1 Al
Asout [ N E 14 OCT'_E“‘
MobiFicaTioN [X] OM DE L’ORGANISME ———
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Budget MRC-2018 02-101
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Budget 204-000

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Finances

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents de la MRC et des TNO relatifs a tous les aspects d'ordre budgétaire, dont I'établissement, la présentation et
I'approbation du budget, les prévisions, les contréles, les changements, les écarts de budget.

TYPES DE DOCUMENTS

BUDGETS SUPPLEMENTAIRES, DEMANDES BUDGETAIRES, EVALUATION DES PROGRAMMES, RAPPORTS FINANCIERS PERIODIQUES
INTERNES, LISTES PRODUITES PAR LES APPLICATIONS INFORMATIQUES, FORMULAIRES DE DEMANDE DE CERTIFICATION DE
CREDITS ET D'IMPUTATION D'ENGAGEMENT, COMPRESSIONS BUDGETAIRES, PLANS DE REDRESSEMENT OU D'EQUILIBRE
BUDGETAIRE, LIVRES DES CREDITS, PLANS BUDGETAIRES TRIENNAUX OU QUINQUENNAUX.

[X] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Réglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 5 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Deux ans ou pour la durée des plans budgétaires.
R2 : Conserver le budget tel qu'adopté.
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/AN0
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : o
202.1 14 OCL
Asout [ N : 90 . gz Roorouve
MobiFicATION [X] OM DE L’ORGANISME ;Sg?g):no
Suppression [ ] MRC pE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Plan ou charte comptable MRC-2018 02-201
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion comptable 205-100

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Finances

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs au plan ou a la charte comptable de la MRC et des TNO.

TYPES DE DOCUMENTS
PLAN OU CHARTE COMPTABLE.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS

[[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES
Si le plan ou la charte comptable est intégré au grand livre, appliquer la régle 202.2.

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 999 R1 0 C
Secondaire P, DM 999 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version
R2 : Jusqu’au remplacement par une nouvelle version
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TRANSACTION - N°pu CALENQRIER N°DE LA ZDEMANDE N° DE LA REGLE SEEAU DE BANQ
Asout[] 90055 .0 2022 14 0CT. 2011

MobiricaTion [X] NOM DE L’ORGANISME RApTouE
SuppRESSION ] MRC DE MANICOUAGAN par BANQ

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE

Registres comptables et financiers MRC-2018 02-202

PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Gestion comptable 205-110

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Finances

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs a la production et a la tenue des registres comptables et financiers.

TYPES DE DOCUMENTS

REGISTRES COMPTABLES ET FINANCIERS TELS QUE LE GRAND LIVRE, LE JOURNAL GENERAL, LES LIVRES AUXILIAIRES, LE
JOURNAL DES REVENUS, LE JOURNAL DES ENCAISSEMENTS, LE JOURNAL DES COMPTES A RECEVOIR, LE JOURNAL DES SALAIRES,
LE REGISTRE DES CHEQUES EMIS, LES CAISSES-RECETTES, LES CAISSES DEBOURSEES, LE REGISTRE DES OBLIGATIONS ET LES
ECRITURES DE JOURNAL.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Réglement de l'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.
REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 5 T R1
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Conserver le grand livre, le registre des obligations et le journal général.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE NC° DE LA REGLE EXUDE GA
TRANSACTION : .
g 0 0 5 5 . 0 2 J 202.3
Asout [] N - 14 0CT 2001
MoDIFiCATION [X) OM DE L’ORGANISME . -
SupPRESSION [_] pprouve
MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Immobilisations MRC-2018 02-203
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion comptable 205-120
NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Finances
DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux co(its d'immobilisation des propriétés, de I'équipement et de I'outillage ainsi qu'a 'amortissement
et a la gestion du fonds des dépenses en immobilisations.

TYPES DE DOCUMENTS
DOCUMENTS PREPARATOIRES, DOCUMENTS DE SUIVI, PLANS D'IMMOBILISATIONS.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Code civil, art. 2925 et 2927. S'appliquent aux documents produits aprés le 1er janvier 1994.
Loi sur 'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'imp6t sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.

| Réglement de I'imp6t sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES
Pour les contrats, appliquer la régle 403.2 ou 403.3, selon le cas.

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 6 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Jusqu'a la cession du bien immobilier ou de I'équipement.
R2 : Jusqu'a la cession du bien immobilier ou de I'équipement.
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N° DU CALENDRIER | N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : ) g 00 5 5 ) 02
: 203.1
Asout [] .
MobiFicaTion [J] NOM DE L’ORGANISME
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Comptes de dépenses, comptes a payer et déboursés MRC-2018 02-301
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Dépenses et comptes a payer 207-120, 207-121, 207-122, 207-140

Finances

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET

UTILISATION

Documents relatifs aux comptes & payer et aux déboursés de caisse, y compris les demandes de paiement, les
deboursés de petites caisses, les factures, les copies de chéques et toute autre piéce justificative.

TYPES DE DOCUMENTS
DEMANDES DE PAIEMENT, FRAIS DE DEPLACEMENTS, DEBOURSES DE PETITES CAISSES, FACTURES, COPIES DE CHEQUES ET
TOUTE AUTRE PIECE JUSTIFICATIVE (BONS DE COMMANDE, BONS DE RECEPTION, REQUISITIONS).

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Loi sur 'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Réglement de I'imp6t sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DisPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 5 D
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEXU DEBANG
TRANSACTION :

Asour[] 900615 .02 203.2 74001 259,

NOM DE L’ORGANISME

|\SIIODIFICAT|ON X %
uepressioN L] | e ¢ bE ManicouacaN Par Bang

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE

Dons et subventions accordés par la MRC MRC-2018 02-302

PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Dépenses et comptes a payer 207-130

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Finances

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux dons et subventions accordés par la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS

DEMANDES DE SUBVENTIONS, ANALYSES DES DEMANDES, CORRESPONDANCE AVEC L’ORGANISME, COPIES DE CHEQUES,
RAPPORTS DE SUIVI, RAPPORTS FINAUX.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS ] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'imp6t sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Réglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.
REMARQUES GENERALES

Pour les préts ou subventions accordés a des citoyens pour la rénovation ou la restauration de leur résidence, appliquer la régle
705.3.

Pour la gestion des fonds et programmes d'aide financiére pour la promotion et le développement du territoire, appliquer la régle
705.4.

Pour les programmes de subventions liés a la gestion des matiéres résiduelles, appliquer la régle 708.9.

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 6 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Deux ans ou pour la durée de la subvention.
R2 : Deux ans ou pour la durée de la subvention.
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N° DU CALENDRIER NC° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION :
9005/5.02 . ross
Asout [] N ;
MoEEE e OM DE L’ORGANISME
SUPPRESSION
O] MRC DE MANICOUAGAN

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Administration de la paie MRC-2018 02-303
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Dépenses et comptes & payer 207-110

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Finances

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs a I'administration de la paie et au traitement des avantages sociaux des employés et des élus de la
MRC.

TYPES DE DOCUMENTS

AUTORISATIONS DE PRELEVEMENT A LA SOURCE, RELEVES DES CONTRIBUTIONS DE L’EMPLOYEUR, RELEVES DES RETENUES A LA
SOURCE (PAR EXEMPLE : COTISATIONS AU REGIME D’ASSURANCE EMPLOI, COTISATIONS POUR ASSURANCES COLLECTIVES,
COTISATIONS POUR REGIMES DE RETRAITE, COTISATIONS POUR COMITE SOCIAL, DEDUCTIONS A LA SOURCE POUR IMPOTS,
DEDUCTIONS A LA SOURCE POUR PENSION ALIMENTAIRE, ETC.), FEUILLETS FISCAUX EMIS AUX EMPLOYES ET AUX ELUS (T4,
RELEVE 1), SOMMAIRES DES RETENUES ET DES COTISATIONS A L’EMPLOYEUR ET FEUILLES DE TEMPS, DECLARATIONS
ANNUELLES DES SALAIRES A REVENU QUEBEC, REMBOURSEMENT DES DEPENSES, AVANTAGES FINANCIERS OFFERTS PAR LA
MRC.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I''mpdt sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
Reéglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DisPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 5 D
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : ) . g 2
204.1
Asout[] N - 9 0 g 5 d
Mobiicario [] | NOM DE L’ORGANISME
Superession [] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Comptes a recevoir et revenus de sources locales MRC-2018 02-401
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion des revenus 208-100, 208-1 60, 208-161, 208-
162, 208-163, 208-164, 208-165

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Finances

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux revenus et notamment aux comptes a recevoir de la MRC et aux revenus de sources locales tels
les amendes, les permis, la gestion des revenus du fonds régional d’entretien de la voirie locale et autres.

TYPES DE DOCUMENTS
COMPTES A RECEVOIR, REGUS, REGISTRES DES AMENDES, COMPTES DE TAXES.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 34, 35.1, 35.4.
Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Réglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES
Pour les subventions octroyées a la MRC, appliquer la regle 204.5.
Pour les octrois et les compensations gouvernementaux, appliquer la régle 204.6.

DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 5 D
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

[C] DOCUMENT ANNEXE :

Document mis a jour : 2021-09-30
67




rmurdcipeltS rdgianale
cle comté de rmariceauagon

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

# %Ang\
N° DU CALENDRIER NC° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SceAU DE BAN
TRANSACTION : 1
204.2 0CT 20
Asout[] ﬂ_%&—s.ﬁ_,_ﬂl o j |
MODIFICATION NOM DE L'ORGAN nggz\t;)\g
Suppression [ ] MRC pE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Rdle de perception - TNO MRC-2018 02-402
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion des revenus 208-112

Taxation

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs au réle de perception des TNO de la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS
ROLE DE PERCEPTION.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Code civil du Québec, art. 2922.

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.
Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
Réglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 8 D
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE ScEAU DE'BANQ
TRANSACTION :
. 90055502 . 204.3 140(:[202’
Asout[] N ; _
MobiFicaTion [X] OM DE L’ORGANISME A mb\/e
SUPPRESSION
Pressio [ ] MRC pE MANICOUAGAN

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Comptes de taxes et recus émis - TNO MRC-2018 02-403
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Gestion des revenus 208-131

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Taxation

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs & la perception, a la rectification des taxes municipales, aux droits de mutation et aux taxes pergues
en trop des TNO de la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS
COMPTES DE TAXES, REGUS EMIS, RELEVES DE TAXES, AVIS DE MODIFICATION, DOSSIERS CLIENTS, RAPPORTS, REGUS OFFICIELS,
FACTURES.

] DOCUMENTS ESSENTIELS ] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Code municipal, art. 985.

Loi sur la fiscalité municipale (RLRQ, F-2.1), art. 251.

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Réglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 5 D
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION :
- 90055.02
JOUT
MobiFicaTion [] NOM DE L’ORGANISME 14 0CT 2001

Approuve

SUPPRESSION
O] MRC DE MANICOUAGAN

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Exemption de taxes - TNO MRC-2018 02-404
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Gestion des revenus 206-150

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Taxation

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a I'exemption des taxes pour des organismes reliés au TNO et a la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS
DEMANDES, APPUIS OU CONTESTATIONS, DOCUMENTS CONCERNANT L’EVALUATION, PROCEDURES, DECISIONS.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Réglement de I'imp6t sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 6 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Pendant la durée des procédures et de I'application de la décision.
R2 : Conserver la décision.

[CJ] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : . 2
9005/5 .07 204.5
Asout [] N ;
MobiFicaTION [X] OM DE L'ORGANISME
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Subventions regues MRC-2018 02-405
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion des revenus 208-140

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Finances

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux différents programmes de subventions regues par la MRC de Manicouagan, & la soumission des
demandes, au processus d'acceptation ou de refus et au suivi, y compris la reddition de comptes.

TYPES DE DOCUMENTS ‘

PROGRAMMES DE SUBVENTIONS, MODALITES D’ACCEPTATION DES SUBVENTIONS, DEMANDES DE SUBVENTIONS, AUTORISATIONS
DU GOUVERNEMENT, RAPPORTS FINANCIERS, REDDITIONS DE COMPTES, DEMANDES DE REMBOURSEMENT, ENTENTES OU
CONVENTIONS D’AIDE FINANCIERE, PIECES JUSTIFICATIVES, PAIEMENTS (CHEQUES, ETC.), CORRESPONDANCE.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Réglement de I'impdt sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 6 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Pendant la période couverte par la subvention.
R2 : Pendant la période couverte par la subvention.

[CJ] DOCUMENT ANNEXE :
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TN
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE Sgfau DE BANQ

TRANSACTION :

Asout[] N -
Mobirication [] | NOM DE L’ORGANISME
SupPRessioN ] MRC DE MANICOUAGAN

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE

Compensations, octrois gouvernementaux et tenant lieu de taxes MRC-2018 02-406

PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Gestion des revenus 208-160

Finances

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux redevances gouvernementales regues par la MRC.

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.
Loi de I'imp6t sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
Réglement de I'imp6t sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

TYPES DE DOCUMENTS
ENTENTES, CONVENTIONS, REDEVANCES, DEMANDES DE REMBOURSEMENT, PIECES JUSTIFICATIVES, PAIEMENTS (CHEQUES,
ETC.).

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS
REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 6 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R2 : Pour la durée de I'entente ou de la convention ou deux ans.

(] DOCUMENT ANNEXE :
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REGLE DE CONSERVATION

Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE S A@
TRANSACTION : N
Asout[] g 0 a 5 - g 2 2047

MobiFicaTion [X] NOM DE L’ORGANISME

Superession [ ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Quotes-parts des municipalités MRC-2018 02-407
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion des revenus 208-180

Finances

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION

DOCUMENTS RELATIFS AU VERSEMENT DES QUOTES-PARTS PAR LES MUNICIPALITES LOCALES.

TYPES DE DOCUMENTS
FACTURES, PAIEMENTS, CORRESPONDANCE.

[] DOCUMENTS ESSENTIELS

[C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.
Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
Réglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DisSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 5 D
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

[ DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE ScFAU DE BANQ
TRANSACTION : ,
90055 .02 2048
Asour[] N ’ORGANISME
MobiricaTion [X] | 'YOM DE L'ORGANIS
SUPPRESSION
O MRC DE MANICOUAGAN

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Vente et saisie pour non-paiement de taxes — TNO et MRC MRC-2018 02-408
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Gestion des revenus 208-132

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Taxation

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux ventes et saisie pour taxes non payées dans les municipalités de la MRC ainsi que dans les
TNO de la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS

AVis PUBLICS (COPIES), CORRESPONDANCE AVEC LE BUREAU DES REGISTRES FINANCIERS, RESOLUTIONS DES MUNICIPALITES,
RESOLUTIONS DES REPRESENTANTS, PREUVES D'IDENTIFICATION D’ADJUDICATEUR, DOCUMENTS CONCERNANT LES ENCHERES,
CERTIFICATS D’ADJUDICATION, JUGEMENTS DE DISTRIBUTION DE LA COUR SUPERIEURE, CONTRATS DE VENTE, LISTES DES
IMMEUBLES A VENDRE TRANSMISES PAR LES MUNICIPALITES.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Code municipal, art. 419, 1022 a 1024, 1026 & 1039 et 1041 a 1060.

Loi sur l'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'imp6t sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Réglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.
REMARQUES GENERALES

Pour les avis publics, appliquer la régle 106.4.

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 7 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Jusqu'a la fin des procédures ou la signature de I'acte notarié.
R2: Conserver les documents sauf les dossiers de propriété qui ont été retirées ou payées avant la vente.
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T~
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE CMB(B Q
TRANSACTION : ;
9 0 Q 5 ) Q 2 205.1
Asout [] N : T4 0CT 2021
MobiFicaTioN [X] OM DE L’ORGANISME s
SUPPRESSION [] Approuvé
MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Opérations et services bancaires MRC-2018 02-501
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

203-100, 203-101, 203-102, 203-
103, 203-104, 203-105, 203-106

Opérations et services bancaires

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Finances

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux différents opérations et services bancaires.

TYPES DE DOCUMENTS

CHEQUES, AJUSTEMENTS, ENCAISSEMENTS, CONCILIATION BANCAIRE, BORDEREAUX DE DEPOT, MARGES DE CREDIT, CONTRATS
DE SERVICES BANCAIRES, REVISION ANNUELLE DU DOSSIER DE CREDIT, REGISTRES DE BANQUE, ETATS DES LIQUIDITES, RELEVES
DE COMPTES BANCAIRES, LISTES ET REGISTRES DES CHEQUES EMIS, ETATS DE COMPTE, CONCILIATIONS DE COMPTES, RAPPORTS
DE TRANSACTIONS DETAILLEES DE COMPTE, COMPTES EN FIDUCIE ET EN FIDEICOMMIS, TRANSFERTS BANCAIRES.

[] DOCUMENTS ESSENTIELS [] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Réglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.
REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE | -
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 5 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Deux ans ou tant qu'ils sont en vigueur pour les contrats de services bancaires.
R2 : Deux ans ou tant qu’ils sont en vigueur pour les contrats de services bancaires.

Ij DOCUMENT ANNEXE :
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/BANON\
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION :
- 90055 ,02 205.2 T4.0CT 2021
Asout ; e —
Mooiricarion [] | NOM DE L’ORGANISME ﬁgfg%unvé
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Emprunts et placements MRC-2018 02-502
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Opérations et services bancaires 202-100, 202-110

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Finances

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux divers financements, emprunts et placement de la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS

ECHEANCIERS DE REMBOURSEMENT ET DE REFINANCEMENT, CERTIFICATS DE PLACEMENT, COUPONS ET OBLIGATIONS,

RAPPORTS ET RELEVES, BILANS.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS

[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.}), art. 230.

Réglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DisPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 6 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Pendant la durée du placement ou de la dette.
R2 : Pendant la durée du placement ou de la dette.

[CJ] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : q
90055‘02 206.1
Asout [] ;
Mobirication [] | NOM DE L'ORGANISME 14 0CT. 2011
Superession [ ] MRC DE MANICOUAGAN Approuve
par BAnQ
v
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Fiscalité MRC-2018 02-601
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Gestion de la flscahté 206'100, 206'110, 206-1 20, 206-
130, 206-140
NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Finances
DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs a la gestion de I'impét et des taxes payables par la MRC aux divers paliers de gouvernement, y
compris la TPS et la TVQ.

TYPES DE DOCUMENTS
RAPPORTS DE DECLARATION OU DE RECUPERATION DES VERSEMENTS DE LA TAXE DE VENTE ET DE LA TAXE SUR LES PRODUITS
ET SERVICES, RAPPORTS DE REMISE DE LA TAXE D’ACCISE, LISTE DES FOURNISSEURS (NUMEROS DE TPS ET DE TVQ).

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
 Réglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES
Pour les déclarations d'achats et de vente de biens exonérés, appliquer la régle 403.2.

DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D'UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 5 D
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : - ;
90055/ .02 206.2
Asout [] N .
Mooricarion [ | NOWDEL'ORGANISME ]\
SuppressioN L] | 112 be Manicouacan par BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Prix de revient MUN-2014 201.1
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Economie et gestion financiére 201-100

Finances

NOM DE L’'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux études colits-bénéfices et analyses financiéres.

TYPES DE DOCUMENTS
ETUDES COUTS-BENEFICES, ANALYSES FINANCIERES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Reglement de 'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES
Pour les déclarations d'achats et de vente de biens exonérés, appliquer la régle 403.2.

DELAI DE CONSERVATION

] SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 5 D
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

[C] DOCUMENT ANNEXE :
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N° DU CALENDRIER NC° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE CEAU DE BANQ
TRANSACTION : ‘

90055 .02 so71 14 ocT 201

Asout[] - FrreTvE
MODIFICATION NOM DE L’ORGANISME A grPB AnVS

Superession [ ] MRC pE MANICOUAGAN

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Vérification interne et externe et états financiers MRC-2018 02-701
PROGESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Vérification financiére interne et externe 201-120, 201-130, 201-131, 201-132
NOM DE L’'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Finances

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs a la vérification financiére (audit) interne et externe. Comprend les états financiers.

TYPES DE DOCUMENTS

RAPPORT D’AUDIT DES VERIFICATEURS, RAPPORTS FINANCIERS, ETATS FINANCIERS (VERIFIES ET NON VERIFIES, CONSOLIDES ET
NON CONSOLIDES), RECOMMANDATIONS, COPIES DE DOCUMENTS (FACTURES, EXTRAITS DE REGISTRES FINANCIERS, ETC.)
FOURNIES AU VERIFICATEUR.

] DOCUMENTS ESSENTIELS ] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur I'administration fiscale du Québec (RLRQ, chap. A-6.002), art. 35.1.

Loi de I'impét sur le revenu du Canada (L.R.C. [1985], chap. 1 [5e suppl.]), art. 230.
| Réglement de I'impét sur le revenu du Canada (C.R.C., chap. 945), art. 5800.

REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 5 T R1
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1: Conserver les états financiers vérifiés, rapports financiers, rapports d’audit des vérificateurs et recommandations.
Pour les états et les rapports financiers, s'il y a un rapport cumulatif, on peut détruire les rapports périodiques (par
exemple : rapports trimestriels : on peut détruire les rapports mensuels et hebdomadaires; rapport annuel : on peut
détruire les rapports trimestriels, mensuels et hebdomadaires). On pourra détruire les copies de documents fournies au
vérificateur.
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A RAno\
TRANSACTION - N°bu CALENDSER D | N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE CEAU DE BANQ
0 5 5 : 02 - 209.1 14 0CT 200

gochA:T?:; % NOM DE L’ORGANISME 7;5@\%75

uppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN :
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Matrice graphique MRC-2018 09-101
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Unités d’évaluation et unités de voisinage 208-113 (INTERNE) 208-144

(EXTERNE)

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Evaluation

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a la matrice graphique, aux unités d’évaluation et de voisinage, dont les documents concernant la
conception et la mise a jour de la matrice graphique.

TYPES DE DOCUMENTS
CARTES, PLANS.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS (] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Reglement sur le réle d'évaluation fonciére (RLRQ, chap. F-2.1, r. 13), art. 5, 21.

Manuel d'évaluation fonciére du Québec, partie 2B, Systéme d’information géographique, chap. 12.
Répertoire des renseignements du SIG, art. 12.7, chap. 1, partie 2D, art. 1.2.

REMARQUES GENERALES

Selon l'article 27 de la Loi sur la fiscalité municipale, c'est la municipalité qui est propriétaire du réle d'évaluation et de ses documents
afférents et qui doit donc conserver la matrice graphique.

Manuel d'évaluation fonciére du Québec, partie 2B, ch. 9, art. 9.3 : « L'OMRE est tenu de produire une copie d'archive du SIG au
moment du dép6t d'un réle triennal. »

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 999 R1 0 T R2
Secondaire P, DM 999 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.
R2 : Transférer une copie pour conservation aux municipalités locales.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE NC° DE LA REGLE NQ
TRANSACTION : .
0 . ’ 208.2
AJout 5
MooiricaTion [X] NOM DE L’ORGANISME 14 0CT 201
SupPRESSION [_] Approuve
MRC bE MANICOUAGAN nar BAnG
v
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Documents préparatoires au role d'évaluation MRC-2018 09-201
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Evaluation 208-114

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux documents préparatoires a la production et a la mise a jour du réle d'évaluation.

TYPES DE DOCUMENTS
ETUDES DE MARCHE, NORMES PREPAREES PAR L’EVALUATEUR, RAPPORTS, NOTES, LISTES DES VENTES, ETUDES DES VENTES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Loi sur la fiscalité municipale (RLRQ, chap. F-2.1), art. 78 et 79.

Réglement sur la proportion médiane du role d’évaluation fonciére (RLRQ, chap. F-2.1, r.10), art. 4.
Réglement sur le role d'évaluation fonciere (RLRQ, chap. F-2.1,r. 13), art. 7, 8 et 15.

Manuel d'évaluation fonciere du Québec, parties 3C, 3D et 3E.

REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 999 R1 888 R2 T R3
Secondaire P, DM 999 R4 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

RR1 et R4 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.

R2 : Pendant la durée du réle subséquent.

R3 : Conserver les études de marché, les normes préparées par I'évaluateur, les rapports et les notes.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE NP° DE LA REGLE

TRANSACTION : l§ 0 0
- ’ 208.3
Asout ] ;
Mobirication [ | NOM DE L’ORGANISME 14 0CT. 201
SupPREssION [_] “Approuve
MRC DE MANICOUAGAN par BARQ
\_/
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Dossiers de propriétés MRC-2018 09-202
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Production et mise & jour du rdle d’évaluation 208-115 (INTERNE) 208-143
(EXTERNE)
NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Evaluation
DESCRIPTION ET UTILISATION
Dossiers des propriétés inscrites au role d'évaluation.
TYPES DE DOCUMENTS
CROQUIS, RAPPORTS D’INSPECTIONS, FICHES D’EVALUATIONS, PHOTOGRAPHIES.
[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS
REFERENCES JURIDIQUES
Reglement sur le réle d'évaluation fonciére (RLRQ, chap. F-2.1, r. 13), art. 4.
Manuel d’évaluation fonciére du Québec, partie 2D, Dossiers de propriétés.
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 C
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Tant que la propriété existe.
R2 : Tant que la propriété existe.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION :
90055.02 208.4
Asout [] N .
Mobirication [ | NOM DE L’ORGANISME e
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Listes des permis MRC-2018 09-203
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Production et mise a jour du réle d’évaluation 208-116

Evaluation

NOM DE L’'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux listes de permis municipaux (de construction, de rénovation ou de démolition) envoyés par les
inspecteurs municipaux en urbanisme pour la mise a jour du réle d'évaluation.

TYPES DE DOCUMENTS
COPIES DES LISTES DE PERMIS.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

D DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 2 0 D
Secondaire P, DM 2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
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Y LU/

N° DU CALENDRIER NP DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEAU DE BAN
raeron 90055.02 14 ot 2
" omng'r?g: % NOM DE L'ORGANISME | ;S)Pg%

Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN

DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Mutations immobiliéres MRC-2018 09-204
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Production et mise a jour du rdle d'évaluation 208-117

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Evaluation

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux mutations immobiliéres servant a la mise a jour du réle d'évaluation.

TYPES DE DOCUMENTS

LISTES DES MUTATIONS IMMOBILIERES PAR MUNICIPALITES, CONTRATS DE VENTES DE PROPRIETES DU TERRITOIRE (OBTENUS
PAR LE REGISTRE FONCIER)

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Réglement sur le role d'évaluation fonciére (RLRQ, chap. F-2.1, r. 13), art. 3.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Jusqu'au traitement.
R2 : Aprés cing ans, la liste des mutations immobiliéres et les contrats sont transférés a la municipalité d'origine.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE E%MTO Q
TRANSACTION : .
90055 .02 208.6
Avout [] N - 14 OCT. 2021
Mobiricaion [X] | NOM DE L’ORGANISME oo
[3Y) i
Suprzssion [ ] MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Envoi des mises a jour aux partenaires MRC-2018 09-205
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Production et mise a jour du réle d’évaluation 208-118

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Evaluation

DESCRIPTION ET UTILISATION
Dossiers des réles tels que déposés et des mises a jour ponctuelles du role envoyés aux différents partenaires
(municipalité locale, commission scolaire, ministére des Affaires municipales, ministére de I'Agriculture, etc.).

TYPES DE DOCUMENTS
ROLES FONCIERS OU LOCATIFS TELS QUE DEPOSES, COPIES DES SOMMAIRES, CERTIFICATS D’EVALUATION, VERSIONS MISES A
JOUR DU ROLE (SELON LES CERTIFICATS), RAPPORTS DE BALANCEMENT.

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS [[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Manuel d'évaluation fonciére du Québec, partie 5D.
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 4 0 A T R1
Secondaire P, DM 4 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Transférer a la municipalité propriétaire.

[CJ] DOCUMENT ANNEXE :

Document mis a jour : 2021-09-30
85




REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

rruriciaclit S régionaie
ce comié de manicaudgan

B i Bl
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE S AtEo‘éEQN
TRANSACTION : .
- 90055.02 208.7
Asout[] N - 14 0CT 2001
Mobiricarion [ | NOM DE L’ORGANISME oI
Supprzsaion [ ] MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Inspections et répartitions des dossiers de propriétés MRC-2018 09-206
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Production et mise a jour du réle d’évaluation 208-119

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Evaluation

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a la mise a jour récurrente des dossiers de propriétés du territoire.

TYPES DE DOCUMENTS
CALENDRIERS, LISTES, SUIVIS DES INSPECTIONS, REPARTITION DES DOSSIERS ENTRE LES INSPECTEURS.

[] DOCUMENTS ESSENTIELS [} DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Deux ans ou tant que le document est utile.
R2 : Deux ans ou tant que le document est utile.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : 4 i
QOOEISAOZ . 208.8
Asout[] - 14 0CT 2021
Mobiricatio ] | NOM DE L’ORGANISME T
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Sommaires du réle d'évaluation MRC-2018 09-301
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Dép6t du role d’évaluation 208-120

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Evaluation

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux sommaires d'évaluation déposés aux ministéres désignés (MAMOT), lettres de dépét de role
d’évaluation.

TYPES DE DOCUMENTS
SOMMAIRES, CORRESPONDANCE.

" ] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

Réglement sur le réle d'évaluation fonciére (RLRQ, chap. F-2.1, r. 13), art. 12.
Loi sur la fiscalité municipale (RLRQ, chap. F-2.1), art. 263.

Manuel d'évaluation fonciére du Québec, partie 4C.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 1 1 C
Secondaire P, DM 1 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SCEAU DEBA
TRANSACTION : i U 2
Asout [ 90053 . : 208.9 14 0CT 2001
MobiricaTion [X] | NOM DE L'ORGANISME Approuve
par BAn
Surpression [ ] MRC bE MANICOUAGAN 9

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Proportion médiane, facteur comparatif et richesse fonciére uniformisée MRC-2018 09-302
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Dépét du réle d'évaluation 208-121

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Evaluation

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs & la proportion médiane, au facteur comparatif et a la richesse fonciére uniformisée des municipalités
du territoire de la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS
FORMULAIRES D’ATTESTATION DE LA PROPORTION MEDIANE ENVOYEE AU MINISTERE DES AFFAIRES MUNICIPALES, RAPPORTS
SUR L’EVOLUTION DE LA RICHESSE FONCIERE DES MUNICIPALITES DE LA MRC, TABLEAUX, RAPPORTS, NOTES.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [J DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Reglement sur la proportion médiane du réle d’évaluation fonciére (RLRQ, chap. F-2.1, r. 10).
Manuel d’évaluation fonciére du Québec, partie 5A.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 10 0 D
Secondaire P, DM 5 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

[C] DOCUMENT ANNEXE :

Document mis a jour : 2021-09-30
88




REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

rounicisaitd régianale

cle comié de manicauagan
LoD nes,
TRANSACTION - N° DU CALENDRIER | N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE ceAU bE BA
T g 0 0 o 5 . 0 2 208.10 14 0CT 2001
MobiFicarion [X] NOM DE L’ORGANISME Koo
Suppression [] MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Contestation du réle d’évaluation fonciére MRC-2018 09-303
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Dépét du réle d’évaluation fonciére 208-122 (INTERNE) 208-142
(EXTERNE)

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Evaluation

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux demandes de révisions de I'évaluation fonciére et a leur suivi.

TYPES DE DOCUMENTS

RAPPORTS D’INSPECTION, ADJUDICATIONS SOMMAIRES, DEMANDES DE REVISION, RAPPORTS, CERTIFICATS, REQUETES EN
CORRECTION D’OFFICE, AVIS DE CORRECTION D’OFFICE, DEMANDES DE CONTESTATION AU TRIBUNAL ADMINISTRATIF DU
QUEBEC, DOCUMENTS DEPOSES AU TRIBUNAL, DECISIONS DU TRIBUNAL.

[] DOCUMENTS ESSENTIELS (] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Loi sur la fiscalité municipale (RLRQ, chap. F-2.1), art. 124 a 126, 128 4 137, 138.1 4 138.5.1, 138.9 et 138.10, 140 a
149, 151, 163 2 157.1, 171 et 172, 173 et 174 ainsi que 174.2 2 175.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

' SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R3 : Jusqu'au réglement du dossier ou un an pour les dossiers réglés sans passer par le Tribunal administratif du
Québec.

R2 : Transférer a la municipalité les analyses et la décision du Tribunal.
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PN~
N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : i
90055‘02 208.11 140

Asout[] - CT. 2021

MODIFICATION NOM DE L’ORGANISME T
Superession [ ] MRC DE MANICOUAGAN par BAnQ

DESCRIPTION
TITRE RECUEIL NC DE LA REGLE
Rapport d’évaluation MRC-2018 09-304
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Dépét du réle d’évaluation 208-123

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Evaluation

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a I'évaluation fonciére d’'une municipalité.

TYPES DE DOCUMENTS
RAPPORTS RELATIFS A L’EVOLUTION DE L’EVALUATION D’'UNE MUNICIPALITE, ANALYSES DE LA VARIATION ANNUELLE DU MARCHE
DES TERRAINS VACANTS, DU MARCHE RESIDENTIEL, DES TERRES AGRICOLES, DES FACTEURS ET DE LA DESUETUDE
ECONOMIQUE, DEPRECIATION PHYSIQUE, ANALYSES DES PROPRIETES MULTIFAMILIALES, PLANS D’INTERVENTION POUR
L’EQUILIBRATION DU ROLE, ANALYSES DES UNITES DE VOISINAGE.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS

[[] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 099 2 D
Secondaire P, DM 999 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Jusqu’au remplacement par une nouvelle version.
R2 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE S¢geAu DE BAMQ

TRANSACTION : ) ‘
90055«@2 | 208.12
Asout [] N .
Mobiricarion [] | NOM DE L’'ORGANISME
Sureression [ ] MRC bE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Role d'évaluation et role de valeur locative MRC-2018 09-306
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Dépét du role d’évaluation 208-111, 208-124 (INTERNE) 208-141
(EXTERNE)

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Evaluation

DESCRIPTION ET UTILISATION
Dossiers relatifs aux réles d'évaluation des TNO

TYPES DE DOCUMENTS

ROLES D’EVALUATION TELS QUE DEPOSES ET MISES A JOUR, ROLE DE VALEUR LOCATIVE ET MISES A JOUR, SOMMAIRES DU ROLE
TELS QUE DEPOSES ET MISES A JOUR, CERTIFICATS DE L’EVALUATEUR, ATTESTATION DE DEPOT, PROPORTION MEDIANE ET
FACTEUR COMPARATIF, CERTIFICATS.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Loi sur la fiscalité municipale (RLRQ, chap. F-2.1), art. 6, 78 et 79.

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION

NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 3 0 T R1
Secondaire P, DM 3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Conserver le réle d'évaluation et de valeur locative tel que déposé, les certificats et les documents significatifs au
dépét du role (attestation de dépét, proportion médiane, sommaire du réle et facteur comparatif).
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION :

;;. n 7 301.1
Asour [ ] Nom e L’ORgAgSgES T

MobiricaTion [X]

Suppression[ ] MRC pE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Planification des ressources humaines MRC-2018 03-101
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Planification des ressources humaines 301-110, 301-130

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a la planification des besoins en personnel, a la création, au transfert et a I'abolition de postes.

TYPES DE DOCUMENTS

ANALYSES, CORRESPONDANCE, DOCUMENTS PREPARATOIRES, ETUDES, RAPPORTS, RECOMMANDATIONS, LISTES DU
PERSONNEL, LISTES D’ ANCIENNETE.

[C] DOCUMENTS ESSENTIELS [J DOCUMENTS CONFIDENTIELS
REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 T R2
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 : Deux ans ou jusqu’au remplacement pour les listes.

R2: Conserver la version finale des études, des rapports et des analyses et les listes cumulatives du personnel.
R3 : Deux ans ou jusqu'au remplacement pour les listes.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION :
Asout [] ; . ..-.L %012
MobiricaTion [X] NomDE L'0
Supressio [ ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Description de taches et catégories d’emplois MRC-2018 03-102
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Planification des ressources humaines 301-120

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a la description de taches et a la classification de postes.

TYPES DE DOCUMENTS

CLASSIFICATIONS DE POSTES, DESCRIPTIONS DE POSTES, DESCRIPTIONS DE TACHES, EVALUATIONS DES CATEGORIES
D’EMPLOIS.

] DOCUMENTS ESSENTIELS [C] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 999 R1 0 T R2
Secondaire P, DM 999 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.

R2 : Conserver les versions finales et adoptées des descriptions de taches.
R3 : Jusqu'au remplacement par une nouvelle version.
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P W

TRANSACTION - N° DU CALENDRIER _N° pE LA DEMANDE N° DE LA REGLE

el 900p5.02 o
MobiFicaTioN [X] NOM DE L’ORGANISME Appiomee

Superession [ ] MRC DE MANICOUAGAN gar BAng

DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Affichage et embauche MRC-2018 03-201
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Recrutement du personnel 301-140

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a I'affichage et a 'embauche du personnel de la MRC, tant a l'interne qu'a I'externe.

TYPES DE DOCUMENTS

AFFICHAGES DE POSTE, AVIS DE POSTE VACANT, CONVOCATIONS, CORRESPONDANCE, CRITERES D’EMBAUCHE, CURRICULUM
VITAE, DEMANDES D’EMPLOI, EXIGENCES DE QUALIFICATIONS, HORAIRES DES ENTREVUES, GRILLES DE SELECTION, MODELES DE
TEST, PLANS D’EMBAUCHES, PROCESSUS DE RECRUTEMENT, RAPPORTS DU COMITE DE SELECTION, RESUMES D’ENTREVUES,
RAPPORTS D’EXAMENS MEDICAUX, VERIFICATIONS DES ANTECEDENTS JUDICIAIRES

[[] DOCUMENTS ESSENTIELS E DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
] SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 2 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R2 : Jusqu'a 'embauche et aussi longtemps qu’une contestation du processus est possible en vertu des
dispositions de la convention collective en vigueur, si applicable. Transférer tous les documents relatifs a 'employé
embauché dans son dossier d’'employé (régle 303.1).
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5 TR T . : / _BAn
TRANSACTION - N° pu CALErgRRO 5 c ‘D%AZ)EMANDE N° DE LA REGLE SCEAU DE BAN
Asour[] - 302.2

MoowicaTion [X] NOM DE L’ORGANISME

Suppressio ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Offres de services — ressources humaines MRC-2018 03-202
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Recrutement du personnel 301-151

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Documents relatifs aux offres de services non sollicitées (candidature spontanées) par la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS
CORRESPONDANCE, CURRICULUM VITAE

] DOCUMENTS ESSENTIELS

[X] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
REMARQUES GENERALES
DELAI DE CONSERVATION
. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 1 0 D
Secondaire P, DM 1 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
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N
Pl

N°pu CALENDglEﬁ 5 g° DE MANDE N° DE LA REGLE SCEAU DE BAN
TRANSACTION : | " Ifj 'f
o 302.3 14 0CT. 2021
AJout - “Approuvé
MODIFICATION NOM DE L’ORGANISME pg rp BAnQ
Suppression [ ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Sources de recrutement MRC-2018 03-203
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Recrutement du personnel 301-150, 301-152, 301-153

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs aux agences de placement, aux différents programmes gouvernementaux pour 'embauche de
personnel occasionnel et aux programmes de stage offerts par les institutions scolaires.

TYPES DE DOCUMENTS
CORRESPONDANCE, PROGRAMMES GOUVERNEMENTAUX D’EMBAUCHE, PROGRAMMES DE STAGE.

[] DOCUMENTS ESSENTIELS [J DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES

REMARQUES GENERALES
Pour les documents de nature financiere (paie des employés, facturation de I'agence de placement, etc.), appliquer les régles de la
section 200 Ressources financiéres.

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 0 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Tant que les documents sont en vigueur.
R2 : Tant que les documents sont en vigueur.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SLEAU DE BANQ
TRANSACTION : 0 U 5 5. 02 ) 303.4 14 0CT 071
Momné::g; % NOM DE L'ORGANISME Z)\g@\ﬁg
Superession ] MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Dossier des employés — Permanents, temporaires et contractuels MRC-2018 03-301
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Dossier des employés 302-100, 302-110

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL
Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Dossier nominatif qui regroupe les documents permettant de suivre le cheminement administratif et de la santé globale
de chaque employé au sein de la MRC.

TYPES DE DOCUMENTS

VOLET ADMINISTRATIF : ASSERMENTATIONS DE L’EMPLOYE, ATTESTATIONS SCOLAIRES, ATTESTATIONS PROFESSIONNELLES,
CLASSIFICATIONS D’EMPLOI, COPIES DE CONTRATS D’EMBAUCHE (OU DE TRAVAIL), COORDONNEES DE CONTACT EN CAS
D’URGENCE, CURRICULUMS VIT/AE, DECLARATIONS OU ENTENTES DE CONFIDENTIALITE, DEMANDES D'ADHESION AU REGIME
D'EPARGNE-RETRAITE COLLECTIF; DEMANDES DE BOURSES, DEMANDES DE CONGES, DEMANDES DE PERFECTIONNEMENT,
DESCRIPTIONS PERSONNALISEES DES TACHES ET DES ATTENTES, DIPLOMES, DOCUMENTS CONCERNANT LES VARIATIONS ET LES
DIMINUTIONS DE SALAIRE, DOCUMENTS D’EMBAUCHE, DOCUMENTS DE RECONNAISSANCE D’ANCIENNETE, DOCUMENTS PORTANT
SUR DES CONFLITS D’INTERETS, DOCUMENTS FAISANT ETAT DE L’ADOPTION DE MESURES ADMINISTRATIVES OU DISCIPLINAIRES,
ECHELLES SALARIALES, ENQUETES CONCERNANT L’EMPLOYE, LETTRES DE DEMISSION, PLAINTES, RAPPORTS D’EVALUATION DE
RENDEMENT, RESULTATS DE FORMATION, RELEVES D’EMPLOI, SANCTIONS AU CODE D’ETHIQUE ET DE DEONTOLOGIE, SERMENTS
DE L’EMPLOYE, SPECIMENS DE CHEQUES.

VOLET SANTE : ATTESTATIONS MEDICALES, AVIS D’ASSIGNATIONS TEMPORAIRES, AVIS DE L’EMPLOYEUR A LA CNESST,
CERTIFICATS D’APTITUDE AU TRAVAIL, CORRESPONDANCE, DEMANDES D’INDEMNISATION ET DE REMBOURSEMENT, DIAGNOSTICS
DE BLESSURES, DOCUMENTS PORTANT SUR LE RETRAIT PREVENTIF, DOSSIERS D’ACCIDENTS DE TRAVAIL DE L’EMPLOYE,
FORMULAIRES PRESCRITS PAR LA CNESST, NOTES EVOLUTIVES, RAPPORTS MEDICAUX, RESULTATS D’EXAMEN ET RESUMES DE
DOSSIERS, CONTESTATIONS ET REVISIONS.

X] DOCUMENTS ESSENTIELS [X] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Loi sur les accidents du travail et les maladies professionnelles (RLRQ, c. A-3.001), art. 447.

REMARQUES GENERALES
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REGLE DE CONSERVATION

Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1)

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 75 R2 D
Secondaire P, DM 888 R3 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION

R1 et R3 : Conserver les documents jusqu’au départ de 'employé
R2 : Conserver 75 ans aprés la date de naissance de I'employé ou 6 ans aprés le décés de 'employé ou, dans les cas
de retraites tardives (70 ans et plus), garder le dossier a I'état semi-actif 6 ans aprés la date de la retraite.
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TRANSACTION N° DU CALENDRIER N° DE LA DEZMANDE N° DE LA REGLE

: =

Asout [] g 0 0 . 5 . 0 3032

MODIFICATION NOM DE L’ORGANISME

Suppression[ ] MRC DE MANICOUAGAN

DESCRIPTION :

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Dossier des stagiaires et du personnel étudiant MRC-2018 03-302
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION

Dossier des employés 302-120

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Dossier nominatif qui regroupe les documents relatifs aux stagiaires, au personnel étudiant et aux personnes effectuant
des travaux communautaires.

TYPES DE DOCUMENTS

AUTORISATIONS D’ABSENCE, ATTESTATIONS D’ETUDES, CONTRATS D’ENGAGEMENT, CORRESPONDANCE, CURRICULUMS VITAE,
DOCUMENTS DE CONFIRMATION D’ENTREE EN FONCTION, DOCUMENTS DE TRANSACTION DE PAIE, FICHES DE L’EMPLOYE, FICHES
D’EVALUATION DU STAGIAIRE, FORMULAIRES D’ADHESION AU DEPOT DIRECT (COORDONNEES BANCAIRES), PLANS DE STAGE,
PREUVES D’INSCRIPTION A UN PROGRAMME D’ETUDES, RAPPORTS DE PRESENCE, RAPPORTS DE STAGE, RELEVES D’EMPLOI.

[X] DOCUMENTS ESSENTIELS DOCUMENTS CONFIDENTIELS
REFERENCES JURIDIQUES
REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

. SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DiSPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 7 R2 D
Secondaire P, DM 888 R3 0 ‘ D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R3 : Conserver les documents pendant toute la durée du stage, de I'emploi d’'été ou des travaux communautaires.
R2 : Cela ne vise que les stagiaires rémunérés.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE
TRANSACTION : :
9005/5.02 . 303.3
Asout [ N ;
MobiricaTion [X] OM DE L’ORGANISME
SUPPRESSION
O MRC DE MANICOUAGAN
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Dossier des employés partenaires MRC-2018 03-303
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Dossier des employés 302-130

NOM DE L'UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION

Dossier nominatif concernant les employés partenaires (permanents et contractuels non étudiants) travaillant pour des
entreprises ayant un contrat avec la MRC pour lequel celle-ci doit effectuer un suivi. Par exemple, le dossier du
chauffeur travaillant pour une compagnie de transport adapté avec laquelle la MRC a un contrat ou le dossier du
personnel qui aide une personne avec une déficience dans un aérodrome (suivi obligatoire de la formation).

TYPES DE DOCUMENTS

ATTESTATIONS DE FORMATION REQUISE, CORRESPONDANCE, DOCUMENTS RELATIFS AU MANQUEMENT AU CODE DE
CONDUITE(PLAINTE, ENQUETE), FICHES DE L’EMPLOYE, PHOTOCOPIES DU PERMIS DE CONDUIRE VALIDE, PROCEDURES DE
COMMUNICATION PAR EMETTEUR, RAPPORTS D’INCIDENTS, REFERENCES DES EMPLOYEURS PRECEDENTS, RENSEIGNEMENTS
RELATIFS AU DOSSIER DE CONDUITE, SERMENTS DE DISCRETION, VERIFICATIONS DE CASIER JUDICIAIRE, VERIFICATIONS FEUILLES
DE ROUTE.

[X] DOCUMENTS ESSENTIELS X] DOCUMENTS CONFIDENTIELS
REFERENCES JURIDIQUES
Reglement sur les services de transports de taxi (chapitre S-6.01, r. 3) art. 25.2 3 27.2
Réglement sur la formation du personnel en matiére d'aide aux personnes ayant une déficience (DORS/94-42)

Guide de référence des pratiques en transport adapté au Québec https://cdn.gestionweblex.ca/files/VKSpIRvZg|
REMARQUES GENERALES

DELAI DE CONSERVATION

SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 3 D
Secondaire P, DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 : Pendant la durée de I'empiloi.
R2 : Pendant la durée de I'emploi.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE

TRANSACTION : 900%5 .02 304.1

Avout []
MobiricaTion [X]
SuPPRESSION [_]

NOM DE L’ORGANISME

MRC DE MANICOUAGAN

DESCRIPTION

TITRE RECUEIL N° DE LA REGLE
Assurances collectives MRC-2018 03-401
PROCESSUS / ACTIVITE CODE DE CLASSIFICATION
Conditions de travail et avantages sociaux 303-140

NOM DE L’UNITE ADMINISTRATIVE DETENTRICE DU DOSSIER PRINCIPAL

Administration

DESCRIPTION ET UTILISATION
Documents relatifs a I'administration des programmes d’assurances collectives, y compris les assurances vie, salaire,
accident, dentaire et maladie.

TYPES DE DOCUMENTS :

APPELS D’OFFRES, REGROUPEMENTS D’ACHATS (CAHIERS DES CHARGES, SOUMISSIONS, DOCUMENTS CONTENANT LES
CARACTERISTIQUES, ADDENDA, ETC.), AVENANTS, CONTRATS D’ASSURANCE, CORRESPONDANCE, FORMULAIRES DE DEMANDE
D’INDEMNISATION, DOCUMENTS PROMOTIONNELS DE L’ASSUREUR, LISTES DES ASSURES, POLICES D’ASSURANCE, PROGRAMMES.

X DOCUMENTS ESSENTIELS [X] DOCUMENTS CONFIDENTIELS

REFERENCES JURIDIQUES
Code municipal, art. 936.

REMARQUES GENERALES
Pouf la gestion des déductions a la source, appliquer la régle 203.3.

DELAI DE CONSERVATION

) SUPPORTS DE PERIODE D’UTILISATION DES DOCUMENTS DISPOSITION
NUMEROTATION | EXEMPLAIRE
CONSERVATION Actif Semi-actif Inactif
Principal P, DM 888 R1 6 D
Secondaire P,DM 888 R2 0 D

REMARQUES RELATIVES AU DELAI DE CONSERVATION
R1 et R2 : Pendant la durée des contrats ou aussi longtemps qu'il y aura des ayants droit.
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N° DU CALENDRIER N° DE LA DEMANDE N° DE LA REGLE SrEAUDE BANQ
TRANSACTION :

i 9005/5 .02 -

MobiFicaTion [X] NOM DE L’ORGANISME ’W
SuperessioN L1 | 1o 0 ManicouacaN par BATS
DESCRIPTION
TITRE RECUEIL N<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>