Commission d'acces
a linformation
du Québec

Unité administrative
répondante

Nom des personnes
qui ont fait le repérage /
qui ont été consultées

Est-ce que des
documents ont été
repérés ?

Ou le repérage a-t-il
éte effectue, que
des documents
aient été trouvés ou
non ?

Moyens utilisés
pour effectuer le
repérage

Types de fichiers

Fiche de repérage

N° dossier : Al- -

O Présidence

O Direction de I'administration (DA)

[0 Direction de la surveillance (DS)

O Secrétariat général et direction des affaires juridiques (SGDAJ)

[0 Direction des affaires institutionnelles, des communications et de la promotion (DAICP)

O Oui [ Non

Est qu'il y a des particularités a signaler au responsable de 'accés (ex. : ordonnance, plainte en cours...)

O Dossiers physiques (papier)

O Dépét d’'archive

N . Indiquez le nom de la boite courriel
[0 Boite courriel : a

. . , . Indiquez le nom des répertoires
[0 Répertoires électroniques :

= 3 : Précisez (ex. : Sista, Teams, Explorateur, etc.)
O Systémes informatiques :

Autre emplacement de stockage

Autres

Enumérez les mots clés utilisés

O Mots clés

_ Indiquez les dates
[0 Périodes couvertes par la recherche

Autres moyens utilisés ou commentaires

Détails sur les types de fichiers, si pertinent

Est-ce que des types de fichiers ont été exclus et pourquoi ?

Date du repérage

Fiche inspirée du document : Demande de révision ou de mésentente — repérage complet des documents visés par une

demande d’accés.




‘ AI Compnain dacos PROCEDURE DE TRAITEMENT DES DEMANDES D’ACCES AUX
du Québec DOCUMENTS DETENUS PAR LA COMMISSION

LA PRESENTE PROCEDURE REMPLACE LE OU LES DOCUMENTS SUIVANTS :

e Processus de traitement des demandes d’information et des demandes d’accés — Direction
de PAdministration - 2019

e Processus de traitement des demandes d’information et des demandes d’accés — Direction
de ’Administration - 2018

RENSEIGNEMENTS GENERAUX
Direction des affaires institutionnelles, des communications et de la promotion

Unités administratives concernées Toutes

Nom Titre ou unité
administrative
Préparée par : Manon Martel et Catherine- | DAICP
Isabelle Valois
Vérifiée par :
Validée par : Jorge Passalacqua Responsable de I'acceés,
DAICP
Approuvée par : CODIR
Date d’entrée en vigueur 2024-03-19

Date de la derniére mise a jour S.0.

Objet de la mise a jour
Date prévue de mise a jour

I. PREAMBULE

Contexte

Toute personne qui en fait la demande a droit d’accés aux documents détenus par un organisme
public dans 'exercice de ses fonctions, sauf exceptions prévues par la Loi sur I'accés aux
documents des organismes publics et sur la protection des renseignements personnels (Loi sur
l'acces).

Cadre juridique et administratif
e La Loi sur l'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des
renseignements personnels;
e Le Reglement sur la diffusion de l'information et sur la protection des renseignements
personnels;
e LaLoisurles archives;
e Le Réglement sur le calendrier de conservation, le versement, le dépét et I'élimination des

archives publigues;

Portée et application

Cette procédure a pour but de définir les roles et les responsabilités de chaque intervenant dans
le cadre du traitement de demandes d’accés aux documents et de demandes d’'accés a des
renseignements personnels adressées a la Commission d’acces a l'information du Québec
(Commission).

Elle couvre également les demandes de rectification de renseignements personnels adressés a
la Commission lorsque le demandeur interpelle le responsable de I'acceés en vertu de la Loi sur
I'acces.
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Sont notamment visées par la présente procédure les situations suivantes :
e Demande faite au responsable de I'accés;
Demande faite en vertu de la Loi sur I'acces;
Demande faite en vertu de l'article 9 de la Loi sur I'acces;
Demande faite en vertu de l'article 83 de la Loi sur 'accés;
Demande adressée au plus haut dirigeant de I'organisme;
Demande adressée au nom d’'un précédent responsable de I'acces;
Demande adressée a un membre du personnel de la Commission, qui la transfére au
responsable de I'accés pour traitement;
Demande de « vérification diligente » faite en vertu de la Loi sur l'accés;
e Demande d’accés aux documents adressée de facon verbale au responsable de I'acceés;
e Demande de porte-document d’un dossier de la section surveillance adressée au
responsable de I'accés;
¢ Demande de porte-document d’un dossier de la section juridictionnelle adressée au
responsable de 'accés;
e Demande d'un enregistrement d’audience adressée au responsable de I'accés.
A des fins de concision, le terme « demande d’accés » sera employé pour ’ensemble des
cas de figure dans le cadre de la présente procédure.

Principes directeurs

e Toute personne qui fait une demande d'accés est en droit d’obtenir les documents
demandés;

e Toute personne qui fait une demande d’accés doit pouvoir exercer un recours aupres de
la Commission et doit étre informée de ce droit;

e Le responsable de I'acces doit répondre a toute demande d’accés écrite.

e Le responsable de l'accés n'a pas l'obligation de répondre a une demande d'accés
formulée verbalement. S’il décide de le faire, il doit aviser le demandeur que la demande
ne donnera pas ouverture a un droit de révision;

e La Commission classe les documents qu’elle détient de maniére a en faciliter le repérage,
conformément a son plan de classification;

e La Commission conserve et dispose des documents qu’elle détient, conformément aux
dispositions prévues a son calendrier de conservation;

e Le repérage des documents visés par une demande d'accés doit se faire de facon
compléte et sérieuse. La Commission s’inspire des pratiques recommandées dans le
document intitulé Demande de révision ou de mésentente — repérage complet des
documents visés par une demande d’acces a cet egard. Cette facon de faire permet aux
citoyens d’exercer leur droit d’accés aux documents détenus par la Commission. Elle
permet aussi au responsable de I'acces de faire la démonstration qu'un repérage complet
et sérieux a été effectué advenant que la décision rendue fasse I'objet d'une demande de
révision.

Il. RESPONSABILITES

e La présidence est la personne ayant la plus haute autorité au sein de I'organisme. Elle assure
le respect et la mise en ceuvre de la Loi sur I'accés. Elle exerce la fonction de responsable de
'accés aux documents et celle de responsable de la protection des renseignements personnels.
Elle peut déléguer ces fonctions en tout ou en partie et veille a en faciliter I'exercice le cas
échéant.

e La présidence délégue au directeur des affaires institutionnelles, des communications et de la
promotion (DAICP) les fonctions de responsable de I'accés. Il assure le respect et la mise en
ceuvre des dispositions de la Loi sur 'accés en matiére d’accés aux documents détenus par la
Commission. Il est appuyé par le coordonnateur des affaires institutionnelles et des
communications a qui la présidence a délégué les fonctions de substitut du responsable de
l'accés ainsi que par le personnel de la DAICP (Conseiller AIPRP). Il voit a la bonne
compréhension de I'objet de la demande d’accés, a la détermination des unités administratives
a interpeller pour le repérage des documents visés par la demande, a I'analyse des documents
recus et a la transmission des documents au demandeur, conformément aux dispositions de la
Loi sur l'accés, accompagnés de la décision rendue a cet égard. Il voit également a la diffusion
de la décision et des documents transmis conformément au Réglement sur la diffusion.

e Le personnel d’encadrement de chaque unité administrative veille, lorsqu’il est interpellé dans
le cadre d’'une demande d’accés a des documents, a ce qu’un repérage sérieux soit effectué au
sein de son unité et a ce que soient fournies les informations permettant d’'en faire la
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démonstration. Il désigne, au sein de son unité administrative, les personnes chargées du
repérage des documents, de leur collecte et, lorsque requis, du traitement des documents en
vue qu'ils soient transmis dans un format approprié au responsable de I'accés. |l veille également
a la mise en place et au respect, au sein de son unité administrative, des meilleures pratiques
de gestion documentaire (hnommage, classement, conservation et disposition des documents
conformément au plan de classification et au calendrier de conservation) avec le soutien de la
professionnelle en gestion documentaire. De plus, le personnel d’encadrement s’assure que le
personnel sous sa responsabilité prenne connaissance, comprenne et respecte la présente
procédure.

e Le directeur des affaires juridiques désigne les membres du personnel de son équipe appelés
a soutenir juridiquement et conseiller le responsable de I'accés et son substitut dans le
traitement d’'une demande d’accés et dans 'analyse des documents visés.

e Le personnel de la Commission prend connaissance, respecte la présente procédure et collabore
a sa mise en ceuvre. Lorsqu’il recoit, dans le cadre de ses fonctions, une demande d’accés aux
documents, une demande d’accés a des renseignements personnels ou une demande de
rectification de renseignements personnels adressée au responsable de I'acces, il s’assure de lui
acheminer cette demande dans les meilleurs délais.
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ll. ETAPES DE LA PROCEDURE

2023-04-01_DEM_CRL_AI-2324-001).

Numéro | Personne Action Moyen
responsable

1. Réception d’une demande d’acceés (courriel, téléecopieur, courrier, verbale)

1:1. Technicien e Reléve la boite courriel du responsable de  Boite courriel
DAICP l'acceés : du responsable

responsable.acces@cai.gouv.qc.ca de l'acces

12 Réceptionniste Reléve les demandes d’accés recues par e Tampon
et télécopieur ou par courrier. encreur
Préposés aux Appose la date de réception a 'aide du e Formulaire de
renseignement tampon encreur. déclaration de
s DAICP Numeérise le document papier et en dispose numérisation

selon la Procédure de numérisation des e Numériseur
documents papier. e Procédure de
Transmet le document numérisé a la boite numeérisation
courriel du responsable de I'acces. des documents
Référe au responsable de 'acceés un papier
demandeur qui souhaite faire une demande

de facon verbale. (Une demande verbale ne

donne pas ouverture a une demande de

révision).

1.3. Tout autre Transmet la demande recue a la Boite e Boite courriel
membre du courriel du responsable de 'accés. du responsable
personnel qui de l'acces
recoit une
demande
d’accés par
courriel

14. Tout autre Transmet le document au technicien DAICP | e Boite courriel
membre du au bureau de Montréal. du responsable
personnel qui Référe au responsable de I'accés un de l'acces
recoit une demandeur qui souhaite faire une demande
demande de facon verbale (Une demande verbale ne
d’'acces par donne pas ouverture a une demande de
courrier ou par révision).
télécopieur ou
de facon
verbale

2. Ouverture de dossier

21 Technicien Crée un dossier dans le répertoire e Reépertoire
DAICP électronique AIPRP de I'année financiére en électronique

cours. AIPRP

Crée un numeéro de dossier suivant le e Tableau Excel
modele AI-XXXX-XXX (ex : Al-2324-001). de suivi des
Inscrit le dossier au tableau Excel de suivi demandes
des demandes de I'année en cours et saisit | e Boite courriel
I'information disponible dans les colonnes du responsable
appropriées, a I'exception des demandes de l'accés
formulées de facon verbale.

Creée un sous-dossier dans la boite courriel

du responsable de I'accés sous I'année

financiere en cours suivant le modéle Al-

XXXX-XXX (Ex : Al-2324-001).

Au besoin, consulte le responsable de

I'accés ou le conseiller AIPRP.

22 Technicien Enregistre la demande et les piéces jointes e Reépertoire
DAICP au dossier en format PDF et les nomme électronique

conformément aux régles de nommage (Ex : AIPRP

e Acrobat (PDF)
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lll. ETAPES DE LA PROCEDURE

Numéro | Personne Action Moyen
responsable
e Avise le conseiller AIPRP de la réception
d’une nouvelle demande et de I'ouverture du
dossier.
3. Analyse préliminaire de la demande, préparation et envoi de I’accusé de réception
3.1. Conseiller e Analyse la demande et détermine si un e Courriel
AIPRP besoin de précisions auprés du demandeur
est requis et le cas échéant, effectue les
démarches en conséquence.
e Consulte au besoin le responsable de
l'acces.
e Consulte au besoin la personne-ressource
de la DAJ désignée pour offrir du soutien au
responsable de I'accés et au conseiller
AIPRP dans le traitement des demandes
d’acces
3.2. Technicien o Effectue le calcul des délais de réponse e Tableau Excel
DAICP prévus par la Loi sur I'acceés (20 et 30 jours de suivi des
civils) et les saisit au tableau Excel de suivi demandes
des demandes de I'année financiere en » Répertoire
cours. électronique
e Sides précisions ont été demandées et AIPRP
recues : e Acrobat (PDF)
o Consigne les précisions recues selon le | e Boite courriel
mode de communication du responsable
> Verbal : Note au dossier de l'accés
> Courriel : enregistré au dossier en
format PDF nommé conformément
aux réegles de nommage (Ex :
2023-04-
01_DEM_CRL_Precision_Al-2324-
001) et courriel classé au sous-
dossier dans la boite courriel du
responsable de I'accés
» Inscrit le nouveau calcul des délais au
tableau Excel de suivi selon la date de
réception des précisions demandées.
« Si des précisions ont été demandées, mais
gu'aucune réponse n’'a été recue, poursuivre
le traitement en conservant la date de
réception de la demande initiale.
3.3. Technicien o Prépare une lettre - accusé de réception. (Si | Word
DAICP des précisions ont été demandées, les » Acrobat (PDF)
inclure dans le corps de la lettre ainsi que les | ¢« Courrier
précisions obtenues. Si aucune précision n'a | e Courriel — Boite
été obtenue, le mentionner également). du responsable
e Enregistre la lettre au dossier et la nomme de l'acceés.
conformément aux régles de nommage : e Répertoire
(ex E 2023-04-01_AR_A|-2324-001) é|ectronique
¢ Au besoin, valide le projet de lettre d’accusé AIPRP
de réception avec le conseiller AIPRP. e Tableau Excel
e Crée une version PDF de la lettre, y appose de suivi des
la signature du responsable de I'accés et les demandes
mesures de protection PDF et I'enregistre au
dossier.
e Transmet I'accusé de réception au
demandeur en y joignant I'avis de recours.
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lll. ETAPES DE LA PROCEDURE

Numeéro

Personne
responsable

Action

Moyen

e Enregistre le courriel transmis au demandeur
en version PDF et le nomme conformément
aux régles de nommage (Ex : 2023-04-
01_AR_Transmis_Al-2324-001) et le verse
au dossier.

o Classe le courriel envoyé dans le sous-
dossier approprié dans la boite courriel.

o Saisit les informations pertinentes au tableau
Excel de suivi des demandes.

4. Repeérage des documents visés par la demande d’acces et transmission au
responsable AIPRP
— Si la demande concerne un enregistrement d’audience — voir annexe 1
— Si la demande concerne un porte-document — voir annexe 2

demandés, en y indiquant :

o Le numéro de dossier AIPRP attribué

o Lelibellé de la demande ou eny
joignant la demande caviardée pour
masquer les renseignements
personnels. (le nom du demandeur n’est
pas transmis aux UA a moins qu'il soit
nécessaire au repérage, par exemple,
un porte-documents, des documents ou
des courriels le concernant).

o la date d’échéance pour la transmission
au responsable AIPRP des documents
repérés (idéalement 5 jours ouvrables)

o le mode de transmission attendu,
seulement s’il s’agit d’'un autre mode de
transmission que par courriel, par
exemple :

> sila taille des documents dépasse
la capacité de transmission par
courriel;

> siun lien de téléversement de
documents doit étre fourni.

o Toute précision fournie par le
responsable AIPRP ou le conseiller en
AIPRP pour aiguiller ou faciliter le
repérage.

e Transmets le courriel aux gestionnaires des
UA concernées ainsi qu'aux personnes-
ressources désignées dans leurs UA
respectives pour procéder au repérage des
documents en y joignant la fiche de repérage
a compléter par les UA sollicitées, identifiee
au numeéro de dossier attribué a la demande.

e Met le responsable AIPRP en copie du
courriel.

e Enregistre le courriel transmis aux UA en
version PDF et le nomme conformément aux

41. Responsable e Au besoin, s'informe pour savoir si des e Courriel
AIPRP / personnes spécifiques au sein de e Téléphone
Conseiller I'organisation sont susceptibles de détenir les
AIPRP documents demandés ou d’avoir des
informations qui en aiguilleront le repérage.
¢ Au besoin, détermine si le libellé de la
demande doit étre reformulé pour refléter la
terminologie employée au sein des UA.
42 Technicien * Prépare le courriel a transmettre a toutes les | e Courriel a partir
DAICP UA pour le repérage des documents de la boite de

messagerie du
responsable de
l'acces

e Acrobat (PDF)

e Tableau Excel
de suivi des
demandes.

e Fiche de
repérage
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lll. ETAPES DE LA PROCEDURE

Numéro | Personne Action Moyen
responsable

regles de nommage (Ex : 2023-04-
01_DEM_UA_AI-2324-001) et le verse au
dossier.

e Classe le courriel envoyé dans le sous-
dossier approprié dans la boite courriel.

« Consigne les informations concernant les UA
sollicitées et la date de retour attendue au
tableau Excel de suivi des demandes.

43. Gestionnaire e Partage la demande de repérage de » Fiche de
de 'UA documents avec les personnes susceptibles repérage
concernée / de détenir les documents demandés ou e Systémes et
Personne d’effectuer le repérage. répertoires
désignee au e Procéde au repérage des documents interrogés ou
sein de 'UA demandés et documente les recherches examinés
concernée effectuées afin de pouvoir informer le e Courriel ala
responsable de I'accés de quelle maniére boite du
elles ont été faites (mots clés, dates, responsable de
répertoires consultés, autres méthodes de l'acces

repérage) et si des documents ont été
repérés ou non selon les critéres de
repérage employés.

e S’assure que la fiche de repérage est
remplie.

e S’assure que les documents repéres
répondant a la demande d’accés sont
rassemblés et transmis au responsable de
I'acces.

e S’assure que le responsable de I'acces est
informé si davantage de temps est requis
pour le repérage des documents demandés.

44 Personnes e Rassemblent les documents repéres e Acrobat (PDF)
désignées au répondant a la demande en prévision de la e Courriel a Boite
sein de 'UA transmission au responsable de I'accés en courriel du
concernée s’assurant de : responsable de

o Sauvegarder en format PDF, daté et l'acces
nommeé conformément aux regles de e Emplacement
nommage tout document repéré, qu'il SharePoint
s’agisse de documents papier, de pour dép6t de
courriels, de documents en format Word, document ai
Excel, etc. besoin

o Ne pas transmettre d’hyperlien vers e Fiche de
un répertoire donne. repérage

¢ Informent le technicien de la DAICP si un
autre moyen que la transmission courriel doit
étre envisagé pour I'envoi des documents au
responsable de I'accés.

e Transmettent au technicien de la DAICP les
documents répondant a la demande d’accés
accompagneés de la fiche de repérage.

¢ Informent le responsable AIPRP et le
technicien DAICP de toute particularité
concernant les documents repérés, par
exemple :

o Ordonnance de non-communication,
non-transmission non-publication
dans un dossier.

o Enquéte en cours.
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lll. ETAPES DE LA PROCEDURE

2023-04-01_REP_NomUA_AI-2324-001) et
le verse au dossier.

e Classe le courriel envoyé dans le sous-
dossier approprié dans la boite courriel

e \erse au dossier les documents transmis, la
fiche de repérage

e Enregistre au dossier tout document transmis
par un autre moyen que le courriel, par
exemple des documents téléversés dans un
répertoire électronique prévu a cet effet.

¢ Informe le conseiller AIPRP au fur et a
mesure de la réception de documents de la
part des UA.

Numéro | Personne Action Moyen

responsable

o Avis ou recommandation que la
décision finale n’est pas prise.
¢ Toute autre information jugée pertinente.

45. Technicien e Enregistre le courriel de réponse recu des e Reépertoire

DAICP UA en version PDF et le nomme électronique

conformément aux régles de nommage (ex : AIPRP

e Boite courriel
du responsable
de 'accés

e Acrobat (PDF)

5. Analyse des documents recus

auxquels des restrictions s’appliquent,
incluant les signatures manuscrites.
o Indique en commentaire, au besoin, les
précisions quant aux articles invoqués
e Détermine si des documents doivent faire
I'objet d’un avis au tiers.

51. Technicien e Prépare le gabarit de projet de réponse et e Word

DAICP I'enregistre au dossier et le nomme e Reépertoire
conformément aux régles de nommage : électronique
(ex : 2023-04-01_PROJ_REP_AI-2324-001) AIPRP
§52. Conseiller e Examine les courriels et les documents recus [ e Fiche de
DAICP des UA et détermine si repérage
o les éléments démontrant un repérage e Répertoire
sérieux ont été fournis par les UA et électronique
relance les UA a ce sujet au besoin AIPRP
o les documents repérés répondent a la
demande.
o les documents repérés correspondent a
la période visée par la demande.
o des documents font I'objet de
particularité soulignées par les UA,
par exemple ordonnance de non-
communication, non-transmission,
non-communication.
e Trie les documents en fonction de cet
examen et classe les documents qui ne sont
pas en lien avec la demande ou hors période
dans un sous-répertoire au dossier.

9.3. Conseiller ¢ Analyse les documents PDF recus des UA e Document
AIPRP / en lien avec la demande en fonction des Acrobat Pro
Responsable dispositions et restrictions prévues a la loi sur (PDF)
de l'accés I'acces qui s’appliquent e Répertoire

o Surligne en jaune sur les documents électronique
PDF les passages ou €léments AIPRP
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lll. ETAPES DE LA PROCEDURE

Numéro | Personne Action Moyen
responsable

e Consulte au besoin la personne-ressource
de la DAJ désignée pour offrir du soutien
juridique au responsable de I'accés et a la
conseillere AIPRP dans 'analyse des
demandes d'acceés.

e Trie et conserve au dossier les documents a
transmettre, qu’ils ne comportent aucune
restriction ou des restrictions partielles ainsi
que ceux qui ne seront pas transmis.

54. Personne e Soutient juridiguement et conseille le .
ressource DAJ responsable de I'accés et le conseiller AIPRP

dans l'analyse des documents repérés en
lien avec une demande d’acces.

6. Préparation de la lettre de décision

6.1. Conseiller » Rédige le projet de lettre de décision, e Word
AIPRP conformément aux dispositions de la Loi sur |e Répertoire

l'acces. électronique
¢ Informe le technicien DAICP que le projet est AIPRP
prét pour approbation.

6.2. Technicien e Rassemble dans un courriel, par I'entremise | e Courriel

DAICP d’hyperliens, la demande initiale, le projet de |e Répertoire
lettre de décision, les projets de documents a électronique
transmettre aux demandeurs (versions e Documents
surlignées en jaune) et envoie le tout au PDF
responsable de I'accés pour commentaires et
approbation.

6.3. Responsable | e Commente et approuve les documents e Courriel
de l'acces soumis. e Word

e Au besoin, consulte a nouveau la personne | e Répertoire
ressource de la DAJ et le conseiller AIPRP. électronique

e Confirme par courriel son approbation au AIPRP
technicien DAICP.

6.4. Technicien e Sinécessaire, ajuste le projet de lettre de e Word
DAICP décision et les documents & caviarder en e Acrobat (PDF)
/Conseiller fonction des commentaires du responsable e Répertoire
AIPRP de l'accés électronique

¢ Au besoin, soumet un nouveau projet de AIPRP
lettre de décision et les documents pour
approbation.

7. Preparation des documents en vue de la transmission

71. Technicien e Conserve une copie des documents e Reépertoire
DAICP surlignés en jaune / non caviardés (en cas de électronique

demande de révision). AIPRP

e Procede au caviardage des passages e Acrobat (PDF)
surlignés en jaune et retire les e Outil Adobe
commentaires. pour le

e Enregistre au répertoire les versions caviardage
caviardéees des documents a transmettre.

e Consulte le conseiller AIPRP au besoin.

T2 Technicien  Finalise la lettre de décision. Si I’envoi au e Répertoire de
DAICP demandeur est volumineux, voir les fichiers

points 7.4 a 7.6 avant de finaliser la lettre. | e Word

* Revoit la mise en page, enregistre le e Acrobat (PDF)
document en format PDF, y insére la
signature électronique du responsable de
I'acces et les mesures de protection PDF.

Procédure demande d’accés.
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lll. ETAPES DE LA PROCEDURE

Numéro | Personne Action Moyen
responsable
o Valide, au besoin, les documents a
transmettre avec le conseiller AIPRP.
7.3. Technicien e Prépare et transmet le courriel de réponse au | e Par courriel /
DAICP demandeur en y incluant la lettre de décision, Courrier
les documents, les articles de loi invoqués et | e Répertoire
I'avis de recours. electronique
e Enregistre le courriel transmis au demandeur AIPRP
en version PDF et le nomme conformément |e Boite courriel
aux régles de nommage (Ex : 2023-04- du responsable
01_REP_Transmis_AI-2324-001) et le verse de 'accés
au dossier. e Acrobat (PDF)
e Classe le courriel envoyé dans le sous- e Tableau Excel
dossier approprié dans la boite courriel. de suivi des
e Saisit les informations pertinentes au tableau demandes
Excel de suivi des demandes.
74. Technicien Envois volumineux : Au besoin, fais appel ala |« Word
DAICP Boite informatique pour les envois volumineux | e« Répertoire
requérant l'utilisation d'un lien de partage de électronique
documents. AIPRP
e Prévoit I'ajustement de la lettre de décision
en fonction de ['utilisation du lien de partage.
e Rassemble les documents a transmettre
(fichier zip) pour que le répondant de la Boite
informatique prépare le lien de transfert.
¢ Informe la Boite informatique :
o Mot de passe choisi
o La date d’échéance du lien (30 jours)
8. Boite e Prépare le lien de partage. e Courriel
informatique e Transmet le lien de partage au technicien  Outils
DAICP. informatiques
e Systéme de
dépébt
numeérique
7.6. Technicien ¢ Inclut le lien de transfert dans la lettre de e Word
DAICP décision du responsable de I'accés. e Tableau Excel
o Informe le demandeur de la date de suivi des
d’échéance du lien de transfert. demandes
o Informe le demandeur que le mot de e Répertoire
passe pour accéder aux documents électronique
suivra dans un courriel séparé. AIPRP
o Verse les documents au répertoire
électronique.
e Applique les mesures prévues au point
7.3 pour la création du PDF I'envoi et
I’enregistrement
e Consigne au tableau de suivi les informations
relatives au traitement de la demande.
8. Diffusion sur le site Web
8.1. Conseiller e Détermine s’il y aura diffusion ou non des e Courriel
AIPRP / documents transmis et de la lettre de e Tableau Excel
Technicien décision du responsable de 'accés. de suivi des
DAICP » Propose le libellé en vue de la diffusion. demandes
¢ Au besoin, valide avec le responsable de
l'acces.
e Au besoin, consulte la personne désignée de
la DAJ.
8.2. Technicien o Caviarde les renseignements personnels e Word
DAICP dans la décision (titre de civilité, nom du e Fichiers PDF

Procédure demande d’accés.
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ll. ETAPES DE LA PROCEDURE

Numéro | Personne Action Moyen
responsable

demandeur, adresse, courriel, numeéro de
dossier)

¢ Indique dans la lettre «Original signé » pour
remplacer la signature du responsable de
l'acces.

e Libelle les documents Décision et
Documents (Joindre au besoin plusieurs
fichiers PDF en un seul si plusieurs
documents)

e Convient avec I'équipe Web et la conseillere
en gestion documentaire du nommage des
documents déposeés sur le site Web.

8.3. Technicien e Transmet a I'équipe Web la décision, les e Par courriel
DAICP documents et la date de la décision, ainsi
que le libellé a mettre en ligne sur le site
Web.

¢ Indique que le document doit étre en ligne au
plus tard 5 jours aprés la décision et indique
la date de mise en ligne sur le site Web
conformément au Réglement sur la diffusion.

84. Equipe Web « Diffuse I'information et la documentation sur |[e Site Web
le site Web

88, Equipe Web ¢ Informe le responsable de I'accés lorsque les | e Par courriel a la
documents et la décision sont en ligne. boite de

messagerie du
responsable de

l'acces
8.6. Technicien » Veérifie que l'information et la documentation |e Site Web
DAICP sont en ligne.
9. Fermeture de dossiers
9.1. Technicien o Classe la documentation recue et transmise |e Répertoire
DAICP dans le répertoire associé au dossier. électronique
e S’assure que tous les documents courriels AIPRP
sont enregistrés au dossier en format PDF » Boite courriel
e S’assure que tous les courriels recus et du responsable
envoyés relativement au dossier sont classés de l'accés
dans le sous-dossier approprié de la boite e Calendrier de
courriel. conservation
e Preévoit la disposition des documents et
courriels conformément au calendrier de
conservation.
9.2. Technicien e Compléte la saisie des informations au e Tableau Excel
DAICP Tableau Excel de suivi des demandes de suivi des
demandes

Annexe 3 : Rappel aux UA — Repérage et envoi de document et Lettre de prolongation —
dépassement du délai de 20 jours.

Procédure demande d’accés.
CAI-DAICP / Décembre 2023 1



¢ ommiason daooss PROCEDURE DE TRAITEMENT DES DEMANDES D’ACCES
i Gudbec - AUX DOCUMENTS DETENUS PAR LA COMMISSION

ANNEXE 1 - DEMANDE D’ENREGISTREMENT D’AUDIENCE

ETAPES DE LA PROCEDURE

Numéro

Personne
responsable

Action

Moyen

Voir Procédure pour les étapes 1 a 3 (Réception d’une demande — Ouverture de dossier —
Analyse préliminaire)

AIPRP

4. Repérage des documents visés par la demande d’acceés et transmission au responsable

A)

Responsable
de l'accés /
Conseiller
AIPRP

¢ Au besoin, s’'informe pour savoir si des
personnes spécifiques au sein de
I'organisation sont susceptibles de détenir
les documents demandés ou d’avoir des
informations qui en aiguilleront le repérage.

¢ Au besoin, détermine si le libellé de la
demande doit étre reformulé pour refléter la
terminologie employée au sein des UA.

e Courriel
Téléphone

B)

Technicien
DAICP

e Prépare le courriel a transmettre au
Secrétariat général, en y indiquant :

o Le numéro de dossier AIPRP attribué

o Lelibellé de la demande en précisant le
nom et les coordonnées du demandeur
(partie au dossier) afin que le SG
puisse procéder a I'envoi.

o La date limite pour I'envoi de
I'enregistrement au demandeur
(demander que le responsable AIPRP
soit informé lorsque I'envoi aura été
effectué)

o Le mode de transmission attendu, si
connu (CD, fichier MP3)

o Enregistre le courriel transmis a 'UA en
version PDF et le nomme conformément aux
régles de nommage (Ex : 2023-04-
01_DEM_UA_AI-2324-001) et le verse au
dossier.

¢ Classe le courriel envoyé dans le sous-
dossier approprié dans la boite courriel.

o Consigne les informations concernant I’'UA
sollicitée et la date de retour attendue au
tableau Excel de suivi des demandes.

e Courriel

¢ Boite courriel du
responsable de
l'accés

e Répertoire
électronique AIPRP

e Acrobat (PDF)

C)

Gestionnaire
du SG

o Ecoute I'enregistrement.

e Prépare et transmet la lettre d’envoi et
I'enregistrement au demandeur.

¢ Informe le technicien DAICP de la date
d’envoi de la lettre et de I'enregistrement
d’audience.

¢ Fait parvenir a la technicienne DAICP une
copie de la lettre de transmission.

Courrier
Courriel

CD

Fichier MP3

D)

Technicien
DAICP

e Prépare le projet de réponse au demandeur
en indiquant que I'enregistrement lui a été
transmis par le Secrétariat général le [DATE]
ety joint la lettre de transmission.

o Enregistre la lettre au dossier et la nomme
conformément aux régles de nommage :

(ex : 2023-04-01_PROJ_REP_AI-2324-001)

o Voir les étapes 6 et 7 de la procédure
pour I’envoi de la lettre de décision au
demandeur.

¢ Word
o Répertoire
électronique AIPRP

Procédure demande d’accés.
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SommRon et PROCEDURE DE TRAITEMENT DES DEMANDES D’ACCES AUX
du Québec DOCUMENTS DETENUS PAR LA COMMISSION

ANNEXE 2 - DEMANDE DE PORTE-DOCUMENTS — JURIDICTIONNEL

ETAPES

Numeéro | Personne Action Moyen

responsable

Voir Procédure pour les étapes 1 a 3 (Réception d’'une demande d’acces — Ouverture de

dossier — Analyse préliminaire)

4. Réception d’'une demande d’accés qui vise : porte-document (courriel, télécopieur,
courrier, verbale)

A) Technicien e Prépare le courriel de repérage a e Courriel a partir de la
DAICP transmettre aux UA (SGDAJ), eny boite de messagerie
indiquant : du responsable de
o Le numéro de dossier AIPRP attribué l'accés
o Le libellé de la demande en précisant |e Répertoire
le nom et les coordonnées du électronique AIPRP
demandeur (partie au dossier) SGDAJ | e Tableau Excel de
puisse procéder a I'envoi. suivi des demandes.
o La date limite pour I'envoi du porte- ¢ Fiche de repérage

documents (10 jours) (demander que |, Courriel
le responsable de I'acces soit informé | ,  Acrobat (PDF)
lorsque I'envoi aura été effectué)

o Note mentionnant qu’une copie de la
lettre (ou courriel) de transmission au
demandeur soit transmis au
responsable de l'accés.

e Transmets le courriel aux gestionnaires
des UA concernées ainsi qu’aux
personnes-ressources désignées dans
leurs UA respectives pour procéder au
repérage des documents en y joignant la
fiche de repérage a compléter par les UA
sollicitées, identifi€ée au numéro de dossier
attribué a la demande.

o Met le responsable de I'accés en copie du
courriel.

e Enregistre le courriel transmis aux UA en
version PDF et le nomme conformément
aux régles de nommage (Ex : 2023-04-
01_DEM_UA_AI-2324-001) et le verse au
dossier.

¢ Classe le courriel envoyé dans le sous-
dossier approprié dans la boite courriel.

¢ Consigne les informations concernant les
UA sollicitées et la date de retour attendue
au tableau Excel de suivi des demandes

B) Personnes e Effectue le repérage complet des e Courrier
désignées au documents visés par la demande. e Courriel
sein du o Effectue les vérifications des porte- ¢ Fiche de repérage
SGDAJ documents afin de s’assurer qu'’ils soient e Bases de données
(médiateurs, complets (Sista ou autres)
personnel de |« Indique sur la fiche de repérage si des ¢ Lien de transfert
sout!en ---_) et documents ne sont pas transmis en raison électronique
gestionnaire d’ordonnance de non-communication, non-
du SGDAJ transmission et de non-diffusion.

e Prépare et transmet la lettre (ou courriel) et
le porte-document au demandeur.

¢ [nforme le technicien DAICP de la date
d’envoi de la lettre (ou courriel) et du porte-
documents.

¢ Fait parvenir au technicien DAICP une
copie de la lettre (ou courriel) de
transmission.

Voir les étapes 6 et 7 de la Procédure pour I’envoi de la lettre de décision au demandeur.

Procédure demande d’accés.
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CAl

ETAPES

a l'information
du Québec

Commission d'accés

ANNEXE 3 — PROLONGATION DE DELAIS

PROCEDURE DE TRAITEMENT DES DEMANDES D’ACCES AUX
DOCUMENTS DETENUS PAR LA COMMISSION

Numéro

Personne
responsable

Action

Moyen

Dépassement du deélai donné aux UA - repérage des documents visés
d’acces et transmission au responsable AIPRP — Courriel de rappel

par la demande

d’extension de délai transmise par une UA
ainsi que la réponse du responsable de
'accés a cette demande, suivant les régles
de nommage.

¢ Classe le courriel dans le répertoire de la
boite courriel, au sous-dossier prévu a cet
effet.

e Saisis au tableau Excel de suivi des
demandes la nouvelle date butoir.

A) Technicien e Informe le responsable de 'accés et le e Courriel
DAICP conseiller AIPRP lorsque la date donnée e Acrobat (PDF)

aux UA pour la transmission des e Répertoire
documents repérés arrive a échéance sans électronique AIPRP
qu’une réponse ait été recue des UA Boite courriel du
sollicitées. responsable de

e Prépare un courriel de relance, convient I'acces
d’'une date butoir avec le responsable de
l'accés et le conseiller AIPRP et le transmet
aux UA concernées en mettant le
responsable AIPRP en copie.

e Enregistre le courriel de relance transmis
aux UA en version PDF et le nomme
conformément aux régles de nommage
(Ex : 2023-04-01_DEM_UA_AI-2324-001)
et le verse au dossier.

e Classe le courriel envoyé dans le sous-
dossier approprié dans la boite courriel.

B) Technicien e Lorsque pertinent, enregistre au dossier, en | « Boite courriel du
DAICP format PDF, un courriel de demande responsable de

'accés

Répertoire
électronique AIPRP
Tableau Excel de
suivi des dossiers

Dépassement du délai de 20 jours - Envoi d’une lettre de prolongation

au demandeur

C)

Technicien
DAICP

¢ Informe le responsable de l'accés ou le
conseiller AIPRP de I'approche de
I'échéance du 20 jours.

e Prépare un projet de lettre de prolongation

et I'enregistre au dossier et le nomme
conformément aux régles de nommage :
(ex : 2023-04-01_Prolong_AI-2324-001).

e Soumet le projet de lettre au responsable
AIPRP pour approbation.

e Crée une version PDF de la lettre, y
appose la signature du responsable de
'accés et les mesures de protection PDF et
I'enregistre au dossier.

e Envoie, aprés consultation avec le
responsable de I’accés ou le conseiller
AIPRP, la lettre au demandeur avant
I’échéance du délai de 20 jours.

e Enregistre le courriel transmis au
demandeur en version PDF et le nomme
conformément aux régles de nommage
(ex : 2023-04-01_Prolong_Transmis_Al-
2324-001) et le verse au dossier.

e Classe le courriel envoyé dans le sous-
dossier approprié dans la boite courriel.

¢ Saisis les informations pertinentes au
tableau Excel de suivi des demandes.

Word

Acrobat (PDF)
Répertoire
électronique AIPRP
Boite courriel du
responsable de
'accés

Tableau Excel de
suivi des demandes

Procédure demande d’accés.
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