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1. Contexte

Dans chaque centre de services, une ou des personnes ont été désignées comme
répondant pour la protection des renseignements personnels. Ces personnes doivent tenir
a jour un registre des communications en inscrivant les demandes d’accés recues
relatives aux renseignements personnels.

La facon de faire est différente pour les demandes d’accés concernant des documents
administratifs existants ou créés pour répondre a une demande d’accés et qui ne
contiennent pas de renseignements personnels. Depuis le 1¢" avril 2015, le répondant
doit, a la réception d’'une demande de document administratif non disponible sur notre site
Internet, transmettre I'original de la demande d’accés au responsable de la Loi sur l'accés
aux documents des organisations publics et sur la protection des renseignements
personnels (Loi sur I'accés) a la Direction des affaires juridiques (DAJ). Toutefois, si le
document est disponible sur notre site Internet, le répondant doit en aviser le demandeur.
(voir la formation a la tache Traiter une demande d’accés aux documents et aux
renseignements personnels)

Le répondant doit obligatoirement enregistrer uniquement les demandes d’accés
concernant les renseignements personnels recues au centre de services ou a la
DSSC. Le registre des communications sous forme de fichier Excel lui est transmis une
fois par année, soit au début de chaque exercice financier, par le responsable de la Loi
sur 'acces.

2. Systéme a utiliser

Registre des communications (fichier Excel)

3. Fréquence

A la réception des demandes d’accés aux renseignements personnels.

4. Marche a suivre

Etape 1: Recevoir le registre des communications en fichier Excel

Une fois par année, soit vers la fin mars ou au début avril, le répondant de la protection
des renseignements personnels recoit le registre des communications en fichier Excel. Ce
fichier est envoyé par le responsable de la Loi sur 'accés.

Etape 2 : Remplir le registre des communications

Lorsqu’'une demande écrite d’accés a des renseignements personnels est recue, le
répondant doit enregistrer celle-ci & son registre des communications.
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Formation a la tache
Remplir le registre des communications

e Prendre connaissance des instructions au premier onglet.
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1 INSTRUCTIONS POUR REMPLIR LE RAPPORT MENSUEL DE TRAITEMENT DES DEMANDES D'ACCES

2 r

3 DATE DE RECEPTION: Date apposée par votre centre de services lors de la réception de la demande.

4 |

5] REQUERANT: En plus du nom du signataire de la demande, il Faut inscrire le nom de

B l'entreprise, du groupe, du bureau, ete., quil représente.

7 é

g CRTEGDRI% é Signifie la catégarie de requérants ou le profil des demandeurs:

3 A PERSONME COMCERMEE (CLIENT)

n a & E EMPLCHE DE L'EMTREPRISE CLIEMTE IMPORTANT

il ‘ C SvMOICAT DE GESTION, CENTRALE SvMOICALE, CLUB EMVIROMMEMENTAL . .

© r é 0 AWOCAT OU NOTAIRE Veuillez écrire votre nom et
13 e E COMPTABLE. PREPARATELR ACCREDITE, MELINERIE, CONSERVERIE, ETC. votre Centre de services
14 F MINISTERE OU ORGAMISME, MUNICIPALITE dans le bas de la page
=3 G INSTITUTION FINANCIERE COMPILATION.

& ‘ H AUTRES (DEPUTE, JOURMALISTE, CITOVEM)

17 S.V.P. veuillez remplir les
18 P DOC. OU RENS. DEMANDES: Déciire les documents ou renseignements demandés avec le plus de précision et de synthése pdl  tableaux en mettant "1"
13 dans la case choisie plutét
20 MODE DE CONSULTATION: llreprésente lafagon dont le requérant désire avair accés auy documents. qu'un "x". Le total s'inscrira
21 Wousz yindiquerez un des d modes suivants: alafin de la colonne et le
22 P COMSULTATION SUR PLACE tout se compilera surla
23 C TRANSMISSION OE COPIES OU TRANSCRIPTICN feuille "C DMDPILATIDN“
24 u] COMSULTATION SUR PLACE ET OBTENTION DE COFIES
25 F COMSULTATION PAR FICHER
26
27 CATEGORIE DE DOCUMENT: Cette section vient préciser la teneur de la demande:
28 [Trés important) ADM  ACCES A DES DOCUMENTS DE TY'PE ADMINISTRATIF
23 RP  ACCES ADES RENSEIGMEMENTS PERSONNELS
30
3 DECISION RENDUE: Dans cette caze, tout en winzcrivant |a date & laquelle vous rendez votre décision, MN.B.: Il est |mp° rtant
32 vous yindiquez le ou les articles de |a lai qui motivent votre décision. de bien cnmpléter
gj DELAI C i Soifie le délai dans laré d d chacun des choix
b : : stte SE.IETSLT;;CEI:MEDIESEI ans la réponze aux demandes: proposés afin que la
bl Z DE 114 20 JOURS compilation soit
a7 3 DE 214 30 JOURS representatiive.
38 4 DE NJOURSET PLUS
33
M4 » Instructions JCOMPILATION Avril - Mai Juin Juil. Aolt Sept. Oct. ~Mov. ~“Déc. Janv. Fév. Mars ¥

NS———

e Sélectionner I'onglet du mois concerné et inscrire les renseignements concernant
la demande tout en vous référant aux commentaires (triangle rouge dans le coin
droit de la case).

¢ Dans la colonne Requérant, il faut inscrire le nom du demandeur.

e Dans la colonne Documents ou renseignements demandés, il faut inscrire une
bréve information sur le type de renseignement requis par le demandeur en
précisant le nom de I'entreprise agricole visée par la demande d’acces.

e La colonne Document / ADM ne doit rien contenir. Elle est réservée au siége
social.

e Pour la colonne Décision rendue, le répondant n’a pas a remplir le champ ART.
Cette case est exclusivement utilisée par le responsable de la Loi sur l'acces , le
cas echeéant.

e Dans la colonne Remarques, il faut inscrire des particularités ou des informations
supplémentaires jugées pertinentes. (ex. le délai supplémentaire de 10 jours pour
traiter la demande d’acceés, le montant des frais exigibles pour la reproduction de
documents, la justification du retard de traiter la demande en dehors du délai de
20 jours prévu par la Loi sur I'acces, etc.)

A B CIDIE|F|G[H|I]J K LIM|N|O ® Q R = T U VW X
La Financiére N
1 agricole RAPPORT MENSUEL DE TRAITEMENT DES DEMANDES D'ACCES r
. Québec JUILLET 2016 ]
3| Datede B CATEGORIE Documents ou MODE CONS. | DOCUMENT |DECISION RENDUE | DELAI
N Requérant . < Remarques
réception mBlclolelFla | renseignements demandés [ 51T o1 F ] aom | RP Date At 1127374
Unités assurées ASREC-ASRA 20124 Consentement du client
2016-7-15 MAPAQ - Marguerite 4 2016, certificats d'assurance ASREC- 1 1 4
=7 |Latulippe ASRA et plan de ferme 2012 4 2016
5 (Ferme Phil Lamarmotte. }
Demandes de subventions et quotas Dossier archivé. Réponse hors
depuis 1985 T
2016-07-21 La Ferme A Meuveure 4 1 1 4 délai. En attente du retour des
inc. archives. Informer la cliente.
6
M. Séraohin Lavari Fiches de paisment versés entre le er Contraint 3 communiquer les
TR Aren?:r:z;;evaeﬁléz . janvier 2011 et le 31 décembre 2014 de . . . renseignement. En vertu de
g Tentreprise agricole Josephat Lamisére Tart. 2312 de |a Loi sur limpdt
Canada
10 et le revenu
Yvon Travaillé - FIC_"ES de paiement ASRA Octobre 205 & Art. 126 (14) Loi sur
2016-07-30|Centre senices 1 TEE - FE T 1 1 1 I'assurance-emploi
1 Canada
12
13
14
1/0/0]0[1[4|0|1 ol7]0]0 0 7 204[1]0
16 Nom du répondant
1
18
M4 4 » M| Instructions COMPILATION .~ Avril " Mai Juin | Juil. Aolt - Sept. Oct. “Nov. Déc. . Janv. Fév. Mars 2 14

Note importante : Ne pas oublier d’inscrire le nom du répondant dans le bas du fichier.
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Formation a la tache
Remplir le registre des communications

Etape 3: Retourner le registre des communications au responsable de la Loi sur
I’acces

Au début du mois de mars, le répondant recoit un courriel du responsable de la Loi sur
I'acces l'invitant a retourner, a son attention, le registre des communications au début du
mois d’avril, et ce, afin qu’il lui soit possible d’effectuer le bilan provincial sur les demandes
d’accés recues au sein de I'organisation.

Avant de retourner le registre des communications au siége social, le répondant doit
s’assurer que les totaux de chaque section de la page Compilation correspondent au
nombre total de dossiers.

La Financrere

sgricole : e
Québec an ; - I

ADM  ACCES ADES DOCUMENTS DE TYPE ACMINISTRATF o
P ACCES ADES RENSEIGNEMENTS PERSONNELS i
A PERSONNE CONCERNEE (CLENT) 2 0 Avea 2]
[ EMPLOYE D LENTREPRISE CLENTE 4 My 2]
(= SYNDICAT OE GESTION, CENTRALE SYNCICALE, CLUE ENVIRONNEMENTAL S AN 2]
D AVOCAT OUNOTARE 3 AMLET 1]
3 COMPTASLE, PREPARATELR ACCREDITE, MELNERE, CONSERVERE, ETC 2 a0t 2]
F MNISTERE OU ORGANISME, MUNCIPALITE 2 SEPTENERE 2]
G INSTITUTION FINANCERE 2 OCT08RE 2]
M AUTRES [DEPUTE. JOURNALISTE. CITOYEN) 0 NOVEMESRE 2]
CeCEMERE 2]
JANVER 2]
@ ELVEES [ 2]
[3 CONSULTATION SUR PLACE $ MAES 2]
c TRANSMISSION DE COPES OU TRANSCREPTION <
D CONSULTATION SUR PLACE ET CETENTIONCE COPES 9
F CONSULTATION PAR FICHER 1
NOMBBE I0TAL DE DOSSIERS TRAITES A CE JOUR;
BEPARTITION DES DELAIS DE TRAITEMENT DES DEMANDES:
(3) =
1 10 JOURS ET MONS 7 @
2 A 20 J0URS 7
3 21A30 JOURS P
4 NJOLRSETFLUS 1

Le total des différentes sections doit étre égal au chiffre qui est dans la section 3.
Toutefois, il se peut que la section 6 n’égale pas le chiffre de la section 3. Cela arrivera
s’il y a des demandes qui ne sont pas encore terminées.

Lorsque les totaux ne sont pas identiques, vous devez d’abord vérifier si tous les champs
ont été bien remplis, a I'exception du champ ART. Si tous les champs sont correctement
remplis, vous devez étre en mesure d’expliquer les raisons pour lesquelles il y existe une
différence (ex. : traitement de la demande d’accés non finalisée au 31 mars; donc, le délai
ne peut étre calculé pour cette demande).

5. Particularités

Aucune.

6. Références
Répondant pour la protection des renseignements personnels

Loi sur l'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des
renseignements personnels

Reéglements sur les frais

Note du 20 avril 2016 sur le traitement d’'une demande d’accés
Formation a la tache ﬁ

e Traiter une demande d’accés aux documents et aux renseignements personnels

Retour au menu
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