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TABLEAU SYNTHÈSE
INVENTAIRE RENSEIGNEMENTS PERSONNELS –– SERVICES MUNICIPAUX

	Directions
	Renseignements personnels (RP)
recueillis - utilisés - créés – obtenus

	RP sensibles
	Fins pour lesquelles les RP sont recueillis
(obligatoire (o) ou facultatif (f))
	Poste, fonction ou titre des personnes devant avoir accès aux RP dans le cadre de leur travail
	Communication des renseignements à un tiers ou utilisation à d’autre fins
	Lieu de conservation des RP
	Risque d’incidents de confidentialité
	Préjudice éventuel / incident de confidentialité

	Direction générale
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Exemples :
1. Correspondance diverse (courriel, lettre, etc.) pouvant contenir des RP.
2. Coordonnées (courriel, adresse civique et no. tél.) en particulier les coordonnées personnelles.
3. Enregistrement de la voix ou de l’image : vidéo sur les médias sociaux, enregistrement d’appel téléphonique, etc.

	
	
	
	
	
	
	

	Service du greffe
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Exemples :
1. Déclaration d’intérêts pécuniaires des élus.es et membres du personnel de cabinet. 
2. Constats d’infraction : nom et prénom, numéro de permis de conduire, date de naissance, information sur le véhicule, etc.
3. Demande d’accès à l’information : nom et prénom, coordonnées du demandeur.
4. Soumission : CV des ressources, nom, prénom et coordonnées du soumissionnaire (si personne physique), plainte dans le cadre de l’octroi d’un contrat (RP sur le plaignant si personne physique)
5. Élection / référendum : 
a) Personnel électoral : nom et prénom, coordonnées, numéro d’assurance sociale, date de naissance, information bancaire, pièce d’identité, poste occupé, etc.
b) Dossier de candidature : nom, prénom, date de naissance, coordonnées, pièce d’identité, information sur les signatures d’appui, etc.
c) Liste électorale : nom, prénom, coordonnées, date de naissance, genre, etc.
	
	
	
	
	
	
	

	Service de la trésorerie / paie
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Exemples :
1. Taxation et comptes à recevoir : nom prénom et coordonnées du propriétaire, valeur des propriétés, montant des comptes à recevoir, informations bancaires pour paiement préautorisé, etc.
2. Comptes à payer : nom, prénom et coordonnées des fournisseurs (si personne physique), numéros de compte pour virement, etc.
3. Paie : nom, prénom et coordonnées des employés, information sur les conditions d’emploi, montant des REER, Numéro d’assurance sociale, informations bancaires pour virement, etc.
	
	
	
	
	
	
	

	Service de l’urbanisme / Évaluation
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Exemples :
1. Dossier de propriété :
· Nom, prénom et coordonnées des propriétaires.
· Information sur la propriété : évaluation, travaux effectués, photos de la propriété, etc.
· Plainte à l’égard d’un immeuble : nom et prénom de l’auteur de la plainte, etc.
· Conformité de l’immeuble : rapport d’inspection, constat d’infraction, etc.
· Demande de permis ou de certificat : Plan, rapport, RP sur le propriétaire et/ou le demandeur, signature, photo de l’immeuble, etc.
2. Dossier du CCU ou du comité de démolition : nom et prénom du propriétaire ou du demandeur, coordonnées, photo de l’immeuble, plan, rapport, etc.
3. Programme de revitalisation : nom, prénom, coordonnées, photo de la propriété, informations financières, etc.
	
	
	
	
	
	
	

	Service des ressources humaines
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Exemples :
1. Informations recueillies lors de processus de recrutement : nom et prénom, coordonnées, CV, antécédents judiciaires, références, test psychométrique / psychologique.
2. Dossier des employés :
· Nom et prénom, coordonnées, date de naissance, numéro d’assurance sociale, numéro de permis de conduire, etc.
· Informations relatives aux conditions de travail : rémunération, assurances, REER, etc.
· Information relative aux personnes à charge de l’employé ou de ses bénéficiaires.
· Dossier disciplinaire (avis, mesure disciplinaire, etc.)
· Dossier médical : rapport, billets médicaux, etc.
· Dossier de fin d’emploi: raison de départ, lettre de démission ou de congédiement, relevé d’emploi, indemnité de départ, etc.
3. Dossier de santé et sécurité au travail : rapport d’accident, suivis médicaux, etc.

	
	
	
	
	
	
	

	Service des loisirs
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Exemples :
1. Dossier sur les usagers incluant des mineurs : nom, prénom, coordonnées, date de naissance, NAS, informations médicales, photo, etc.. Dans le cas des usagers mineurs, coordonnées des titulaires de l’autorité parentale ou du tuteur.
2. Nom, prénom et coordonnées des employés sur les listes d’appel.
	
	
	
	
	
	
	

	Bibliothèque
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Exemples :
1. Dossier sur les usagers : nom, prénom, coordonnées, date de naissance, photo, etc.
2. RP sur des mineurs* : nom, prénom, coordonnées, date de naissance, photo, etc., incluant le cas échéant les coordonnées des titulaires de l’autorité parentale ou d’un tuteur.



	
	
	
	
	
	
	

	Service incendie
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Exemples :
1. Rapport d’inspection : nom, prénom et coordonnées du propriétaire ou de l’occupant, photo, plainte, etc.
2. Rapport d’intervention : nom, prénom et coordonnées du propriétaire, de l’occupant ou autres personnes présentes, photo, déclaration, etc.
	
	
	
	
	
	
	

	Travaux publics
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Exemples :
1. Nom, prénom et coordonnées des employés sur les listes d’appel.
2. Demande d’intervention de citoyen : nom, prénom et coordonnées, photo, etc.
3. Plainte de citoyen : nom, prénom et coordonnées, photo, etc.
	
	
	
	
	
	
	



* Les cours municipales sont exclues de l’application de la Loi sur l’accès aux documents des organismes publics et sur la protection des renseignements personnels (art 3), car elles sont régies par la Loi sur les tribunaux judiciaires.
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Cette étape vous permettra notamment de mieux évaluer les risques d’incidents de confidentialité, ainsi que les meilleurs moyens de réduire
ces risques et le cas échéant, quel fournisseur de services doit vous assister dans ces étapes subséquentes.

7

Risque d’incidents de confidentialité :

Quel moyen est utilisé pour recueillir, communiquer, conserver les renseignements personnels?
o Pardes formulaires et documents papier;
o Parcourriel;
o Parun formulaire informatique;
o Parun logiciel, etc.
- Ousont les faiblesses de ce systeme?
Exemple :
o Accés non autorisé aux lieux physiques;
Acces non autorisé au fichier papier;
Acceés non autorisé au dossier informatique par quelqu’un au sein de I'organisation;
Acces non autorisé au serveur informatique par quelgu’un d’externe a I'organisation;
Acces non autorisé aux données hébergées chez un tiers;
Envoi d’un courriel contenant des RP a un mauvais destinataire;
Risque lié a des courriels non sécurisés;
Conservation ou destruction non efficace des notes personnelles contenant des RP, lorsque I'information a été copiée dans
les documents officiels.

0O O 0O O O O O

Cette étape de I'analyse vous permettra notamment d’identifier les éléments de risque en matiere de sécurité et de prendre des mesures
pour réduire les risques au maximum au sein de la municipalité. Pour se faire, il est possible que vous ayez a travailler avec certains de vos
fournisseurs de services, notamment en matiére informatique.
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Préjudice éventuel / Incident de confidentialité

En fonction du type de renseignement personnel identifié précédemment, vous pouvez identifier des conséquences si un incident de
confidentialité impliquait ces RP. Les conséquences vont varier selon les RP, notamment s’il s’agit de renseignement personnel a caractére
public, confidentiel et/ou sensible.

Exemples de conséquences possibles :

Fraude, perte financiere;

Vol d’identité;

Atteinte a la réputation, troubles et inconvénient;
Sollicitation non désirée;

Perte de temps;

Dommages moraux;

o O O O O ©O

Cette étape de I'analyse sera notamment utile en cas d’incident de confidentialité, car les conséquences auront déja été identifiées, de
méme que les informations indiquées aux autres sections.
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INFORMATIONS

Afin de se conformer aux obligations de la Loi sur I'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des renseignements
personnels (ci-aprés la « Loi sur I'acces »), il est important de faire I'inventaire des renseignements personnels détenus par la municipalité. Afin
d’alimenter la réflexion, des exemples sont indiqués pour chacun des services que I'on retrouve habituellement dans les municipalités. Tous
les exemples ne sont qu’a titre informatif et chaque municipalité devra adapter le tableau et le remplir en fonction de sa réalité.

Il est également a noter qu’un inventaire complet permet de faciliter le respect de vos autres obligations et la mise en place de vos régles de
gouvernance en matiere de protection des renseignements personnels détenus par la municipalité. Nous vous invitons a vous référer au guide
d’implantation des regles de gouvernance et des actions a prendre afin de vous assurer de respecter les diverses obligations prévues par la Loi
sur l'accés.

Renseignements personnels recueillis, utilisés, créés, obtenus :

Un renseignement personnel est un renseignement qui permet d’identifier une personne physique, directement ou indirectement. Dans le
cas des MRC : il est possible de modifier le tableau en fonctions des différents services.

Exemple :

e Ajouter un volet développement économique qui notamment dans I'application de certains programmes impliquant des personnes
physiques peut utiliser des RP comme : nom, prénom, coordonnées, date de naissance, plan d’affaires (information financiére),
information sur le parcours professionnel, etc.

e Tenir compte des RP recueillis ou utilisés lors des ventes pour non-paiement des impots fonciers.

Egalement dans la gestion des redevances de carriéres sabliéres si cela vise des personnes physiques : nom, prénom et coordonnées,
signature, etc.

NOTE : Il est important de rappeler que certains renseignements, bien qu’ils soient personnels, ont un caractere public en vertu de la Loi sur
I'acces et ne bénéficie donc pas de la protection applicable aux renseignements personnels. lls peuvent par conséquent étre communiqués a
des tiers sans le consentement de la personne concernée. Par exemple : le nom, le titre, la fonction et les coordonnées du lieu de travail
d’une personne qui travaille a la Municipalité.
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TABLEAU SYNTHÈSE 

INVENTAIRE RENSEIGNEMENTS PERSONNELS –– SERVICES MUNICIPAUX 

  1 

INFORMATIONS 

Afin de se conformer aux obligations de la Loi sur l’accès aux documents des organismes publics et sur la protection des renseignements 

personnels (ci-après la « Loi sur l’accès »), il est important de faire l’inventaire des renseignements personnels détenus par la municipalité. Afin 

d’alimenter la réflexion, des exemples sont indiqués pour chacun des services que l’on retrouve habituellement dans les municipalités. 

Tous 

les exemples ne sont qu’à titre informatif et chaque municipalité devra adapter le tableau et le remplir en fonction de sa réalité. 

Il est également à noter qu’un inventaire complet permet de faciliter le respect de vos autres obligations et la mise en place de vos règles de 

gouvernance en matière de protection des renseignements personnels détenus par la municipalité. Nous vous invitons à vous référer au guide 

d’implantation des règles de gouvernance et des actions à prendre afin de vous assurer de respecter les diverses obligations prévues par la Loi 

sur l’accès. 

Renseignements personnels recueillis, utilisés, créés, obtenus : 

Un renseignement personnel est un renseignement qui permet d’identifier une personne physique, directement ou indirectement. Dans le 

cas des MRC : il est possible de modifier le tableau en fonctions des différents services. 

Exemple :  

•

 Ajouter un volet développement économique qui notamment dans l’application de certains programmes impliquant des personnes 

physiques peut utiliser des RP comme : nom, prénom, coordonnées, date de naissance, plan d’affaires (information financière), 

information sur le parcours professionnel, etc. 

•

 Tenir compte des RP recueillis ou utilisés lors des ventes pour non-paiement des impôts fonciers. 

Également dans la gestion des redevances de carrières sablières si cela vise des personnes physiques : nom, prénom et coordonnées, 

signature, etc. 

NOTE

 : Il est important de rappeler que certains renseignements, bien qu’ils soient personnels, ont un caractère public en vertu de la Loi sur 

l’accès et ne bénéficie donc pas de la protection applicable aux renseignements personnels. Ils peuvent par conséquent être communiqués à 

des tiers sans le consentement de la personne concernée. Par exemple : le nom, le titre, la fonction et les coordonnées du lieu de travail 

d’une personne qui travaille à la Municipalité. 
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RP sensible :

Un renseignement personnel est sensible lorsqu’il suscite un haut degré d’attente raisonnable en matiére de vie privée, en raison de sa
nature ou du contexte de son utilisation, notamment s’il est médical, biométrique ou autrement intime.

Par exemple des RP sensibles peuvent concerner :

e Information sur la santé ou I'orientation sexuelle;

e Caractéristiques morphologiques, comportementales ou biologiques (biométrie);
e Le groupe ethnique;

e Les croyances philosophiques ou religieuses;

On peut aussi penser a des RP tel que le numéro d’assurance sociale, les informations bancaires ou financieres, échantillon de la voix, etc.
Fins pour lesquelles le RP est recueilli :

Un renseignement personnel doit étre recueilli uniguement lorsque cela est nécessaire a I'exercice des attributions de la Municipalité. Il est
donc important de déterminer les fins pour lesquelles les différents RP sont recueillis. Cette information devra étre communiquée a la
personne concernée lors de la collecte. Il faut également déterminer si ce renseignement personnel est obligatoire ou facultatif. Ainsi, en cas
de refus cela permettra d’informer la personne concernée des conséquences de son refus ou de son retrait de consentement comme :

e Impossibilité de rendre le service demandé;

e Impossibilité de rendre le service dans sa totalité. Le cas échéant, indiquer quels sont les éléments du service qui ne pourront pas étre
rendus.

e Ftc.

Cette étape permet également de remettre en question la pertinence de la collecte de certains renseignements personnels par la
Municipalité.










image3.emf
MODELE

TABLEAU SYNTHESE
INVENTAIRE RENSEIGNEMENTS PERSONNELS — SERVICES MUNICIPAUX

Poste, titre ou fonction des personnes devant avoir acces au RP dans le cadre de leur travail :

- Quiaacces aux RP?
- Est-ce que cette personne a besoin d’avoir acces au RP dans le cadre de son travail?

Il serait opportun de profiter de cette analyse pour revoir les accés auxdits RP, et ce, qu’ils soient sur un support physique ou informatique et
les restreindre le cas échéant.

Communication des renseignements a un tiers ou utilisation a d’autres fins

Identifier si ces RP sont communiqués a des tiers, comme des mandataires, des professionnels, d’autres organismes publics dans le cadre de
la mise en ceuvre d’un programme, pour des fins d’études ou de recherches, etc. ou s’ils sont utilisés pour une fin autre que celle pour
laquelle ils ont été recueillis.

Cette étape d’identification vous permettra notamment de vérifier pour chaque cas de communication a un tiers, si la communication ou
I"utilisation est autorisée et si des formalités préalables sont nécessaires (ex. : anonymisation, conclusion d’entente, évaluation des facteurs
relatifs a la vie privée, obtention de consentement, etc.). Ainsi, vous pourrez prendre les moyens nécessaires pour agir en conformité avec les
nouvelles obligations de la Loi sur I'acces et les inscrire dans le registre de communication approprié.

Lieu de conservation des RP :
Exemple :

- Dossier physique : exemple : classeur, voute ou salle d’archives;

- Dossier informatique;

- Logiciel spécialisé : lequel;

- Dans le cas d’information conservée sur des supports informatiques : ou sont hébergées les données?
o Surla mémoire physique d’un ordinateur;

Sur un serveur physique dans les locaux de la Municipalité;

Sur un serveur physique externe;

Infonuagique;

o O O O

Est-ce que les informations sont hébergées au Québec ou a I'extérieur du Québec?










