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1. PRESENTATION

1.1 LE CONTEXTE

A l'automne 2008, la Fédération des commissions scolaires du Québec (FCSQ) et Bibliothéque et Archives nationales du
Québec (BANQ) se sont associées dans le but de revoir en profondeur le Recueil des regles de conservation des
commissions scolaires publié en 2002. Cette révision se justifiait par le fait que I'ancien recueil, en dépit de ses qualités,
parvenait difficilement a répondre aux exigences de la gestion des documents a I'ére des technologies de I'information. En
effet, depuis l'adoption de la Loi concernant le cadre juridiqgue des technologies de linformation, qui proclame
I'équivalence fonctionnelle des documents, peu importe leurs supports ou leurs formats, les commissions scolaires et
leurs établissements ont fréquemment recours a des documents numérigues dans le cadre de leurs activités. Par ailleurs,
le partenariat tissé entre la majorité des commissions scolaires et la Société GRICS a renforcé la nécessité de revoir
l'ensemble des regles afin d'établir leur conformité avec les nombreux systemes d'information utilisés dans les
commissions scolaires du Québec.

Avec le présent recueil, les commissions scolaires du Québec seront mieux outillées pour répondre adéquatement aux
exigences de la gestion des documents.

A cet égard, rappelons qu’une bonne gestion des documents leur permettrait :

» d’assurer la continuité de leurs activités;

» de satisfaire aux exigences des lois et reglements auxquels elles sont soumises;

* de prendre leurs responsabilités a I'égard de leur personnel et de leurs usagers, notamment en matiére d’'acces
aux documents et de protection des renseignements personnels;

» de participer a la constitution du patrimoine archivistique de linstitution et, par extension, de la société québécoise
tout entiére.

Ce recueil de délais de conservation constitue un pas important vers la satisfaction de ces exigences archivistiques. Il a

essentiellement pour but, d’'une part, d’accroitre la fiabilité de la gestion des dossiers dans les commissions scolaires et,
d’autre part, de rendre cette gestion conforme aux lois et reglements auxquels celles-ci sont soumises, en particulier :
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* la Loi sur les archives;

» la Loi sur I'acces aux documents des organismes publics et sur la protection des renseignements personnels;

« la Loi concernant le cadre juridique des technologies de l'information;

» le Reglement sur le calendrier de conservation des documents, le versement, le dép6t et I'élimination des archives
publiques;

» la Politique de gestion des documents inactifs des organismes publics.

1.2 LE COMITE

Dans ce contexte, en janvier 2009, un comité chargé de revoir I'ancien recueil a été mis sur pied afin de proposer un
nouvel outil susceptible de répondre aux exigences légales et archivistigues en matiere de gestion des documents.
Coordonné conjointement par la FCSQ et par BAnQ, ce comité comptait six responsables de la gestion documentaire
issus du milieu des commissions scolaires du Québec, auxquels se sont ajoutés des représentants de la Société GRICS a
titre d’aides-conseils. Le comité chargé d’élaborer ce nouveau recueil a étendu ses travaux de janvier 2009 a ao(t 2010.

Voici la liste des personnes qui ont ceuvré au sein de ce comité de travail :

Coordination : Alain Guimont, Fédération des commissions scolaires du Québec
Daniel Ducharme, Bibliothéque et Archives nationales du Québec

Membres : Aline Badeaux, commission scolaire de I'Energie
Natalie Desmarais, Société GRICS
Martin Dionne, Société GRICS
Marie Dubé, commission scolaire des Découvreurs
Nicole Fortin, commission scolaire de la Beauce-Etchemin
Viviane Laurendeau, commission scolaire Marguerite-Bourgeoys
Julie Leblanc, commission scolaire du Val-des-Cerfs
Carolyn Roy, commission scolaire Marie-Victorin
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1.3 VUE D’ENSEMBLE DU RECUEIL

Ce recueil comprend en fait deux outils de gestion :

* un modéele de plan de classification applicable aux dossiers des commissions scolaires et de leurs établissements;
e un recueil des regles de conservation recensant 'ensemble des types et séries de documents que I'on y trouve.

La version PDF de ce recueil est accessible sur le portail Web de Bibliotheque et Archives nationales du Québec
(bang.qgc.ca) et, le cas échéant, sur les sites Web de la Fédération des commissions scolaires du Québec (fcsg.gc.ca).

Elaboré en fonction des exigences de la Loi sur les archives et du Réglement sur le calendrier de conservation des
documents, le versement, le dépot et I'élimination des archives publiques, ce recueil se veut un outil simple, concis et,
surtout, d’'une grande souplesse d'utilisation pour I'ensemble des commissions scolaires.

Outre cette présentation, cet outil de gestion des documents comporte trois sections :
* un modele de plan de classification a deux niveaux;

» un recueil des délais de conservation des documents;
* des annexes : un glossaire, un index, etc.
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2. PLAN DE CLASSIFICATION

2.1 INTRODUCTION AU PLAN DE CLASSIFICATION
Définition

Le plan de classification est un schéma structuré des activités d’un organisme permettant I'organisation systématique des
documents que celui-ci produit ou recoit afin d’en faciliter la consultation. Il permet d’accéder rapidement au document
recherché sans s’attarder & des ensembles documentaires non requis. De plus, il fournit un cadre de référence uniforme
qui peut étre utile a I'ensemble du personnel d’'un organisme. Comme le rappelle la norme ISO 15 489 sur le records
management (2001b, p. 17), le plan de classification s’arrime aux activités d’un organisme. Il se définit comme une
catégorisation et un regroupement des activités d’'une organisation et des documents qui en découlent. D’inspiration
australienne, la norme ISO 15 489 rappelle avec raison que, avant toute chose, ce sont d’abord des activités que I'on
classe et non des documents.

Exigences réglementaires

En élaborant un plan de classification, une commission scolaire se conforme a plusieurs exigences réglementaires. Au
Québec, la Politigue de gestion des documents actifs du gouvernement du Québec (1985) enjoint aux organisations
publigues d’établir et de réviser régulierement leur « plan de classification » ainsi que « lindex de repérage des
documents » qui 'accompagne. De plus, la Loi sur I'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des
renseignements personnels (1982) met en exergue la nécessité pour une organisation de se doter des moyens lui
permettant de retrouver dans les délais prévus les documents d’archives contenant l'information recherchée par un
citoyen.

Par ailleurs, la norme ISO 15 489 précise que la classification est un outil de gestion indispensable pour une organisation

et pour la conduite de ses affaires. A ce titre, celle-ci doit adapter son systéme de classification en fonction de ses besoins
et de sa structure plus ou moins complexe (2001b, p. 9).
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Principes fondamentaux

Le plan de classification repose sur deux principes fondamentaux dont le respect, lors de sa mise en ceuvre, peut garantir
le succes de son fonctionnement ultérieur.

En premier lieu, le plan de classification est uniforme, c'est-a-dire applicable a toutes les unités administratives de
'organisation. En substance, cela signifie que les documents classés sous la cote 510 (« Inventaire du mobilier, de
'équipement et du matériel ») sont toujours de nature identique, peu importe I'endroit ou ils se trouvent.

En second lieu, le premier niveau hiérarchique du plan est représenté par l'unité productrice des documents et, en cela,
respecte le principe de provenance, selon lequel chague document doit étre placé dans le fonds d’ou il provient — en
'occurrence, I'unité administrative qui le constitue — et, dans ce fonds, a sa place d’origine. En pratique, cela signifie que
les documents classés en fonction des différents niveaux du plan refletent les activités de I'unité productrice. A ce titre, on
ne s’étonnera guere que les dossiers des employés classés sous la cote 320 n’aient pas la méme ampleur, en matiere
d’exhaustivité et d’espace occupé, a la Direction des ressources humaines qu’a la Direction des services pédagogiques.
Par conséquent, certaines séries feront I'objet d’'un développement plus sophistiqué dans une unité administrative plutot
gue dans une autre, et ce, tout simplement parce que la nature des archives d’'une unité déterminée reflete ses propres
activités de gestion et non pas celles d’'une autre unité puisque les activités peuvent varier d’'un endroit a un autre.

Le principe de provenance est le principe archivistique qui met en application I'énoncé logique suivant : « Le tout est plus
grand que la somme de ses parties. » En clair, cela signifie que la connaissance du contexte de création de l'information
rend celle-ci plus pertinente. Donc, afin que les dossiers conservent leur pertinence tout au long de leur cycle de vie, les
archives provenant d’une unité administrative ne doivent jamais étre mélangées avec les archives d’'une autre unitée.

Structure classificatoire

Le plan de classification repose sur une structure numeérique et décimale a trois chiffres. Chaque fonction de I'organisation
est représentée par un bloc de 100 sous lequel les dossiers sont regroupés en seéries. Bien que cette structure limite le
développement des séries au nombre décimal, elle n’en demeure pas moins d’'une grande facilité d’utilisation. Les autres
niveaux sont représentés par des centaines et des dizaines. Compte tenu de la nature de ces derniers, les niveaux de
classification peuvent étre développés sur plusieurs niveaux. Toutefois, pour des raisons pratiques expliquées ci-dessous,
nous les avons limités a deux.
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Le plan de classification compte 10 séries qui se subdivisent en sous-séries. Ces 10 séries sont implicitement divisées en
deux catégories : les séries de gestion, c’est-a-dire celles qui regroupent les dossiers découlant des activités communes a
la plupart des organisations, et les séries d’exploitation ou de fonction, en l'occurrence les séries propres aux fonctions
d’'une commission scolaire, c’est-a-dire celles qui correspondent a la mission de celle-ci et qui, par conséquent, la
distinguent des autres organisations de méme nature.

Dans le modéle de plan de classification proposé, les séries 100 a 600 représentent les documents de gestion, et les
séries 700 a 1000, les documents d’exploitation ou de fonction.

Un plan de classification étant le reflet fidele des structures et des activités d’'une organisation, il est par définition « unique
». Le plan de classification présenté dans ce guide devra donc étre adapté par chaque commission scolaire, qui devra
analyser ses activités, recenser ses dossiers, consulter ses gestionnaires et, le cas échéant, approuver le développement
des troisieme et quatriéme niveaux.
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100

200

300

400

500

600

700

800

900

PLAN DE CLASSIFICATION

Premier niveau

Administration générale

Législation, affaires juridiques et documents légaux
Ressources humaines

Ressources financieres

Ressources matérielles

Communications et relations publiques
Ressources informationnelles et technologiques
Organisation scolaire

Services d’enseignement

1000 Services aux éleves et a la communauté
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100

PLAN DE CLASSIFICATION

Deuxiéme niveau

Administration générale

110

120

130

140

Constitution et historique
Documents relatifs a la constitution de la commission scolaire, a son identification, & son évolution
administrative et, plus largement, a son histoire.

Organisation administrative et politiques
Documents relatifs a I'organisation des services, a la décentralisation, a la réglementation, a I'éthique et a la
déontologie.

Planification et évaluation institutionnelle

Documents relatifs a la planification, aux orientations et a I'évaluation institutionnelle, par exemple le plan
stratégique, les projets éducatifs, les rapports d’activité, la reddition de comptes, les études et les
statistiques.

Conseils, comités et réunions

Documents relatifs a la constitution, aux séances et aux réunions du conseil des commissaires et du comité
exécutif ainsi qu’aux différents comités statutaires, internes et externes de la commission scolaire et de ses
établissements.
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200

150

160

Elections scolaires

Documents relatifs a la liste et aux circonscriptions €lectorales, aux equipes électorales, a la déclaration, a la
proclamation et a la contestation d’élections, au financement des candidats ainsi qu’au déroulement des
scrutins.

Consultations publiques
Documents relatifs aux consultations publiques, aux référendums, aux enquétes et aux sondages effectués
par la commission scolaire.

Législation, affaires juridiques et documents légau X

210

220

230

240

Législation et réglementation
Documents relatifs aux lois, reglements et décrets utiles a la gouvernance de la commission scolaire.

Affaires juridiques et contentieux
Documents relatifs aux affaires juridigues et au service du contentieux de la commission scolaire, par
exemple les avis juridiques, les jurisprudences et les dossiers contentieux.

Plaintes et révision de décisions
Documents relatifs aux demandes de révision ou a des plaintes relatives a la Loi sur l'instruction publique.

Documents légaux : ententes, conventions, contr  ats

Documents qui engagent la commission scolaire envers des tiers, notamment les contrats de construction et
les contrats d’acquisition de biens et de services, de méme que les ententes avec les municipalités, les
conventions conclues avec le ministére de I'Education, du Loisir et du Sport (MELS) et avec les
établissements sous la responsabilité de celui-ci ainsi que tout autre document de méme nature.
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250 Acceés a I'information et protection des renseig nements personnels
Documents relatifs a la Commission d’acces a l'information, aux demandes d’acces a un document public,
aux demandes de communication ou de rectification de renseignements personnels, au registre des
demandes d’accés, a la protection des renseignements et a la transmission de renseignements entre
organismes publics.

260 Droit d’auteur
Documents relatifs a la cession, a la licence ou a l'autorisation par un titulaire de droits sur des ceuvres

littéraires, artistiques, musicales ou dramatiques ainsi que sur des logiciels, documents attestant des droits
d’auteur détenus par la commission scolaire.

270 Assurances et responsabilité civile

Documents relatifs aux polices d’assurance détenues par la commission scolaire ainsi que tout document
ayant trait a une demande d’'indemnisation.

280 Enquétes internes

Documents relatifs aux enquétes autorisées par la commission scolaire, notamment celles relatives a la
gestion de ses ressources et ses activités.

300 Ressources humaines

310 Dotation et gestion des effectifs
Documents relatifs a la dotation et a la gestion des effectifs de la commission scolaire. Ces documents

comprennent les analyses des besoins en personnel, les dossiers de recrutement et les descriptions de
postes.

320 Dossiers des employés et des stagiaires
Documents relatifs a la constitution et a la gestion des dossiers des employés et des stagiaires.
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330

340

350

360

370

380

390

Conditions de travail et avantages sociaux
Documents relatifs aux horaires de travail, aux congés, au régime de retraite, aux assurances collectives et a
la rémunération.

Gestion de la paie

(Cette sous-série peut étre classée sous la cote 470.) Documents relatifs a la rémunération, a la
comptabilisation du dossier de paie ainsi qu’'aux historiques ou aux sommaires résumant, pour une période
donnée, les activités touchant le salaire, les déductions et le régime de retraite d’'un membre du personnel.

Evaluation et classification

Documents relatifs a I'évaluation du rendement du personnel, a I'évaluation des postes, au plan de
classification, aux demandes de reclassification, aux promotions ainsi qu’a I'ancienneté des membres du
personnel.

Formation et perfectionnement
Documents relatifs aux activités de perfectionnement, aux demandes de formation et aux programmes de
perfectionnement, y compris les activités de formation offertes en vertu de la loi 90 (COMFORP).

Relations de travail

Documents relatifs aux accréditations des associations d’employés ou syndicales, aux adhésions et aux
libérations syndicales, aux négociations, aux conventions collectives, aux conditions de travail du personnel,
aux accords locaux, aux mesures disciplinaires, aux griefs et aux sentences arbitrales, aux ententes
intervenues entre les employés et la commission scolaire ainsi qu’aux conflits de travail (gréeves, lock-out).

Santé et sécurité au travail
Documents relatifs aux activités reliées a la santé et a la sécurité au travail, par exemple les programmes de
prévention et le Systéme d’information sur les matiéres dangereuses utilisées au travail (SIMDUT).

Qualité de vie au travall

Documents relatifs aux activités sociales du personnel, aux gratifications pour activités spéciales (éloges,
gestes de reconnaissance, félicitations, etc.), au programme d’aide aux employés, aux mesures de maintien
de la qualité de vie au travail ainsi qu’a la prévention du harcelement.
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400 Ressources financieres

410

420

430

440

450

460

470

Budget
Documents relatifs a la préparation du budget, au budget officiel approuvé, aux modifications budgétaires et
aux budgets décentralisés.

Comptabilité

Documents relatifs au plan et aux registres comptables, par exemple les écritures du journal général, le
grand livre général, la balance de vérification, la caisse recette, la caisse déboursée ainsi que les comptes
clients et les comptes fournisseurs.

Revenus
Documents relatifs aux subventions et aux différentes sources de revenus, y compris les fonds recueillis lors
des campagnes de financement.

Dépenses
Documents relatifs aux dépenses de la commission scolaire : cheques, subventions, commandites, comptes
fournisseurs, etc.

Gestion bancaire
Documents relatifs aux opérations bancaires et aux mouvements de fonds, par exemple les emprunts, les
placements et les garanties.

Vérification financiere

Documents relatifs au suivi financier et a la vérification interne et externe des comptes de la commission
scolaire ainsi qu'a la normalisation du ministére de I'Education : états financiers trimestriels et annuels,
rapports financiers, etc.

Gestion de la paie

(Cette sous-série peut étre classée sous la cote 340.) Documents relatifs a la rémunération, par exemple les
dossiers de paie, les journaux et les relevés de salaire, les feuillets fiscaux, les historiques et les cumulatifs
des paiements, etc.
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500

600

Ressources matérielles

510

520

530

540

550

Gestion des ressources mobilieres
Documents relatifs a I'acquisition, au prét, a la location et a la cession des ressources mobilieres de la
commission scolaire et de ses établissements.

Gestion des ressources immobiliéres
Documents relatifs a I'acquisition, a I'utilisation et a la cession des ressources immobiliéres de la commission
scolaire et de ses établissements.

Environnement et gestion de I'énergie
Documents relatifs a la consommation d’énergie et a I'approvisionnement en ressources énergétiques de la
commission scolaire et de ses établissements.

Véhicules
Documents relatifs a I'acquisition, a I'utilisation, a I'inventaire et a la cession des véhicules de la commission
scolaire et de ses établissements.

Sécurité
Documents relatifs a la sécurité, a la protection contre les incendies et a la surveillance des immeubles.

Communications et relations publiques

610

620

Planification et représentation
Documents relatifs au plan de communication, a la signature visuelle, aux activités promotionnelles ainsi
gu’aux campagnes publicitaires.

Cérémonies officielles et activités spéciales
Documents relatifs aux diverses cérémonies officielles et inaugurations, réceptions, expositions, honneurs,
mérites et concours, hommages et activités spéciales, de méme qu’aux discours et conférences.
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700

630

640

650

660

Relations avec les médias
Documents relatifs aux relations qu’entretient la commission scolaire avec la presse écrite, radiophonique et
télévisée. Comprend les conférences et les communiqués de presse, les entrevues radio et télévision ainsi
que les revues de presse.

Publications et sites Web
Documents relatifs a la production, a la diffusion et a la distribution des publications ainsi que les documents
relatifs au site Web de la commission scolaire et de ses établissements.

Relations externes
Documents relatifs aux relations externes qu’entretient la commission scolaire avec le public en général,
avec la clientéele et avec d’'autres organismes.

Communications internes
Documents relatifs aux relations internes qu’entretient la commission scolaire avec les membres du
personnel.

Ressources informationnelles et technologiques

710

720

730

Gestion des documents et des archives
Documents relatifs a la conception et a la mise en ceuvre d’'un systeme de gestion des documents et des
archives ainsi qu'a ses différentes opérations, de la création des documents jusqu’a leur disposition finale.

Gestion des formulaires et création de document s administratifs
Documents relatifs a la conception et a la rédaction de documents administratifs.

Reprographie
Documents relatifs aux opérations de micrographie et a la gestion des photocopieurs.
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740 Informatique et bureautique
Documents relatifs aux droits d’utilisation et d’accés des usagers, a l'acquisition de logiciels, au
développement de systémes informatiques, a la sécurité et a la sauvegarde des systemes informatiques
ainsi qu’aux sites Web et aux intranets.

750 Teélécommunications
Documents relatifs a la gestion des systemes de télécommunications: téléphonie, télécopie,
téléavertisseurs, circuits informatiques, équipement de téléconférence, etc.

760 Courrier et messagerie
Documents relatifs a la gestion des systémes de courrier et de messagerie internes et externes.

800 Organisation scolaire

810 Planification et organisation scolaires
Documents relatifs a la planification et a I'organisation des cours, a I'élaboration de la grille-matiéres et du
calendrier scolaire, au répertoire des cours, aux services aux éleves, aux modalités de fonctionnement et
aux capacités d'accueil des établissements, aux dérogations concernant un programme ainsi qu'a
I'organisation des journées pédagogiques.

820 Admission et inscription
Documents relatifs aux demandes, critéres, conditions et épreuves d’admission, aux choix de cours ou aux
options, aux droits de scolarité, aux ententes de scolarisation ainsi qu’aux dérogations concernant certains
éleves.

830 Reconnaissance des apprentissages et des acquis scolaires

Documents relatifs a la reconnaissance des apprentissages et des acquis scolaires des éleves. Ces
documents comprennent les équivalences, les outils de test, les bilans des acquis, etc.
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840 Effectif scolaire
Documents relatifs a la déclaration de I'effectif scolaire (incluant la clientéle des services scolaires), a la
validation de la clientéle, au bottin des éléves, aux prévisions et aux projections d’effectifs ainsi qu’aux plans
de répartition des éleves.

850 Fréquentation scolaire
Documents relatifs a la fréquentation au 30 septembre de chaque année, au contréle des absences, aux
transferts d’éleves ainsi qu’aux éleves scolarisés a domicile.

860 Dossier de I'éleve
Documents relatifs a la gestion des différents dossiers de I'éléve : dossier scolaire, dossier d'aide
particuliere, dossier professionnel (psychologie, orthophonie, etc.) et dossier disciplinaire. Ces documents
comprennent également les journaux d’appel et les registres de classe.

900 Services d’enseignement

910 Programmes d’enseignement ou de formation du mi nistére
Documents relatifs a I'éducation préscolaire, primaire et secondaire, aux éleves handicapés et en difficulté
d’adaptation ou d’apprentissage ainsi qu'aux programmes d’éducation aux adultes en formation générale,
professionnelle et sur mesure du ministére de I'Education.

920 Programmes spéciaux et projets particuliers
Documents relatifs aux projets a caractére particulier et aux programmes locaux. Ces documents
comprennent les écoles vertes (Bruntland), les programmes d’éducation internationale et sports-études, les
profils et concentrations, etc.

930 Services de formation générale des adultes
Documents relatifs aux services de formation offerts aux adultes.
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1000

940

950

960

970

Formation sur mesure et services de formation o fferts aux entreprises et a la main-d’ceuvre
Documents relatifs a la formation sur mesure ainsi qu’aux services de formation offerts aux entreprises et a
la main-d’ceuvre.

Moyens d’enseignement
Documents relatifs aux manuels scolaires et aux ressources didactiques, aux ressources documentaires et
aux bibliotheques ainsi qu’aux ressources technologiques.

Mesure et évaluation

Documents relatifs a I'évaluation des apprentissages, aux résultats scolaires et a la sanction des études, aux
instruments de mesure (travaux scolaires, examens et portfolios) ainsi qu’'a la planification et a la
coordination des journées d’examen.

Appui pédagogique

Documents relatifs aux cours de récupération, aux cours d’été ainsi qu’a l'aide aux devoirs et aux legons.
Ces documents comprennent aussi les mesures relatives au cheminement particulier des éleves, a
I'alternance travail-études et aux stages des éléeves.

Services aux éleves et a la communauté

1010

1020

Services complémentaires aux éleves

Documents relatifs aux services d’adaptation scolaire, de psychologie, d’orthophonie, d’orientation scolaire,
de psychoéducation, d’éducation spécialisée, d'orthopédagogie, d’animation spirituelle et d’engagement
communautaire

Services patrticuliers
Documents relatifs a l'accueil et a la francisation, a l'intégration, au soutien linguistigue ainsi gu’a
I'enseignement a domicile et en milieu hospitalier.
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1030

1040

1050

1060

1070

1080

Services de santé et services sociaux
Documents relatifs aux services de santé et aux services sociaux : prévention du tabagisme, du suicide, de
la violence, de la toxicomanie, etc.

Nutrition
Documents relatifs a I'éducation a la nutrition, aux services alimentaires (cafétéria, traiteur et machines
distributrices) et aux programmes d’alimentation (distribution de lait, club des petits-déjeuners).

Services d’aide aux éleves
Documents relatifs a l'aide financiere, a 'hébergement, au placement étudiant, etc.

Vie scolaire
Documents relatifs aux activités socioculturelles et sportives ainsi gu’a la représentation des éléves.

Service de garde
Documents relatifs a la gestion des services de garde des établissements scolaires.

Transport scolaire
Documents relatifs aux circuits, aux horaires, aux demandes de transport a l'occasion d'activités, aux
plaintes, aux statistiques, etc.
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3. REGLES DE CONSERVATION

3.1 INTRODUCTION AU CALENDRIER DE CONSERVATION

Définition et avantages

Le calendrier de conservation est un outil de gestion qui regroupe les regles de conservation dont se dote une
organisation pour rationaliser la conservation et I'élimination de ses dossiers. Il permet de diffuser les regles de
conservation, de les appliquer et d’en assurer le contréle. Plus précisément, le calendrier de conservation décrit
'ensemble des types et des séries de documents relatifs aux activités de I'organisation pour lesquelles des durées de
conservation a I'état actif (archives courantes) et semi-actif (archives intermédiaires) ont été déterminées. Le calendrier de
conservation prévoit également un mode de disposition des documents a I'état inactif, établissant quels documents seront
détruits compléetement ou partiellement (tri) et quels documents seront conservés en permanence en tant qu'archives
définitives.

Ainsi, le calendrier de conservation détermine essentiellement les durées de conservation et les facons de disposer de
documents, quel que soit leur support (papier, microfiim, CD ou DVD, etc.). Il constitue un document juridique
indispensable a la gestion efficace des documents. Parmi ses avantages, notons que le respect du calendrier de
conservation permet de réaliser des économies substantielles en matériel et en espace d’entreposage ainsi qu’en temps
de recherche. De plus, le calendrier de conservation permet d'éviter la destruction de documents importants lors
d’épurations sporadiques ou de « grands ménages ». Bien entendu, son application assure la constitution rationnelle de la
mémoire de I'établissement, au bénéfice des gestionnaires, des citoyens, des chercheurs et de la société québécoise tout
entiere.

Les regles de conservation constituent les composantes maitresses du calendrier de conservation. Il s’agit
essentiellement de normes fixées en fonction du jugement porté sur la valeur administrative et juridique des archives.
Cette évaluation permet d’établir la durée de conservation et la fagon dont on disposera des dossiers depuis leur création
jusqu’a leur élimination ou leur conservation.
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Exigences réglementaires

En élaborant un calendrier de conservation, une commission scolaire se conforme a plusieurs exigences réglementaires.
Au Québec, la Loi sur les archives oblige plus de 3000 ministéres et organismes publics a « établir et tenir a jour un
calendrier de conservation » dont le contenu est détaillé dans le Reglement sur le calendrier de conservation, le
versement, le dépobt et I'élimination des archives publiques. Cette obligation se trouve également dans la Politique de
gestion des documents inactifs du gouvernement du Québec. La Loi sur I'acces aux documents des organismes publics et
sur la protection des renseignements personnels insiste quant a elle sur les délais de conservation appligués notamment
aux fichiers de renseignements personnels.

Par ailleurs, la norme ISO 15 489 (2001a, p. 10) recommande que « le systéme d’archivage puisse faciliter et mettre en
ceuvre les décisions relatives a la conservation et au sort final des documents ». Pour ce faire, elle recommande d’établir
un référentiel de conservation englobant 'ensemble des documents produits ou recus par une organisation dans le cadre
de ses activités (2001b, p. 11). Par « référentiel de conservation », la norme ISO entend un outil de gestion susceptible de
se présenter sous plusieurs formes : simple liste énumérative a usage personnel, calendrier de conservation ou tableau
de gestion.

3.2 PRESENTATION DES REGLES DE CONSERVATION

Le formulaire de regle de conservation adopté par le comité difféere du formulaire officiel concu et diffusé par BAnQ mais
sa fonction demeure la méme.
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Regles de conservation

- 5 - :
Regle n Titre de la régle 2 Dgtepteur du dossier Code de classification4
1 principal 3

L . 310 — Dotation et gestion de$
303 Egalité en emploi effectifs

Description et utilisation 5

Documents relatifs aux programmes d’acces a I'tgah emploi s’adressant, entre autres, aux femamspersonnes handicapée
aux membres des communautés culturelles

5 et

Délais de conservation

Disposition
Période d'utilisation 9 10
Délai n° y Supports Acit S nactit Essentiel
t -act t
6 Types de documents 8 cti emi-acti nacti 11
Programm n r rl mmission ir
DOL ogrammes congus par ou pour la co ssion seodd 5 0 c Non
rapports-syntheses
D02 Questlopnalres d’auto-identification complétés phas 2 3 D Non
employés
Remarques 12 Références juridiques 13

Notes explicatives

1. Regle ne

On inscrit le numéro séquentiel de la regle de conservation. Afin de faciliter le repérage, le premier nombre correspond au
premier niveau du plan de classification associé a la régle. Dans I'exemple ci-dessus, la régle n° 302 correspond a la
deuxieme regle de la série 300 (« Ressources humaines »).
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2. Titre de la regle

Le titre consiste en un énoncé clair et concis facilitant I'identification du dossier ou de la série documentaire. Ainsi, autant
gue possible, nous avons évité :

« d’employer des titres trop généraux, par exemple « informatique » ou « gestion de I'information »;

» de dresser la liste de dossiers semblables avec leurs titres propres. Il est en effet préférable de les regrouper dans
une méme serie avec un titre précis. Exemple : les factures, les états de compte et les recus ont été regroupés
sous l'intitulé « Acquisition de biens et de services » (cote 405).

3. Détenteur du dossier principal

On inscrit le nom de l'unité administrative détentrice de I'exemplaire principal du dossier ou de la série documentaire.
Dans les régles de conservation de ce guide, l'unité administrative détentrice de I'exemplaire principal du dossier n’est
jamais nommeée. Puisque cette unité peut varier d'une commission scolaire a l'autre, il revient a chacune delle de
désigner le détenteur effectif des dossiers principaux dans le calendrier qu’il présentera a BAnQ pour approbation.

4. Code de classification

On inscrit le code de classification associé a la regle. Dans certains cas, plusieurs cotes peuvent étre associées a une
seule régle et, inversement, plusieurs regles peuvent étre associées a une seule cote. Le présent recueil propose un
modele de plan de classification a deux niveaux que les commissions scolaires sont libres ou non d’adopter.

5. Description et utilisation

On décrit ici le dossier qui fait I'objet de la regle de conservation. Si le titre n’est pas suffisamment explicite, il importe de
fournir des renseignements sur l'utilisation qui est faite du dossier par le détenteur du dossier principal.

6. Délai de conservation : délain °

Si un type de dossier contient différents délais pour différents documents, les numéros des délais permettent de les
repérer. On inscrit un nombre séquentiel : D01, D02, et ainsi de suite.
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7. Types de documents

Contrairement a ce que prévoit le formulaire officiel de BAnQ, le comité de travail qui a produit ce recueil a pris la décision
d’énumérer les types de documents associés au document lui-méme ou, a la limite, au sous-dossier, et non a I'ensemble
du dossier. Cela a pour avantage de favoriser l'utilisation du calendrier de conservation dans un systeme d’information,
évitant ainsi l'utilisation abusive de délais ouverts.

On énumere ainsi les types de documents qui peuvent se trouver dans le document ou dans le sous-dossier. Pour ce
faire, nous recommandons l'usage du pluriel. Ainsi, tout document contenu dans un dossier devra étre géré par la regle
associée a ce dossier, a moins d’indications contraires. Des documents communs a tous les dossiers n'ont pas été
mentionnés afin d’alléger le recueil : correspondance, brouillons, ébauches, notes, etc. L’énumération des types de
documents n’étant pas forcément exhaustive, nous avons évité I'emploi de la conjonction « et » a la fin de celle-ci. Il est
toutefois obligatoire de mentionner ici un document énuméré sous la rubrique « Remarques » (section 12).

8. Délai de conservation : support

Aucun support de conservation n’est indiqué dans ce guide. Toutefois, son inscription est obligatoire pour tout calendrier
de conservation soumis a BAnQ pour approbation.

Voici une typologie des supports recommandée par BAnQ :

PA  : papier

DM :disque magnétique (disque local et réseau, disquette)

BM : bande magnétique (bobine ou cassette audio, vidéo ou de données)
DO :disque optique (CD-ROM, DVD)

MF  : microforme (microfiche, microfilm)

FI : film (y compris les négatifs et les diapositives)

AU : autres (a préciser dans les remargues)
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9. Délai de conservation : période d’utilisation

Les délais de conservation sont inscrits dans cette section. Les chiffres représentent le nombre d’années pendant lequel

un dossier est conservé a I'état actif ou semi-actif. Un calendrier comporte aussi des délais ouverts représentés par les

codes suivants :

888 : Ce code indique que le dossier est conservé a I'état actif jusqu’a ce gqu’un événement survienne (événement dont la
nature est précisée par une remarque a la section n° 12). Il s’agit généralement de la fin d’un processus de travail.

999 : Ce code indigue qu’un dossier est conservé a I'état actif jusqu’a son remplacement par une nouvelle version.

Sauf a de trés rares exceptions pres, on n’indique jamais un délai ouvert a I'état semi-a  ctif.

10. Délai de conservation : disposition

Il y a trois modes de disposition possibles.

Conservation : conservation des documents en tant qu’archives historiques
Destruction : destruction des documents
Tri: conservation partielle des documents

Si le mode de disposition a I'état inactif est un tri, une remarque dans la section 12 précise le tri demandé.

11. Essentiel

Cette section est facultative, mais nous recommandons vivement sa mise en application, a tout le moins dans le cas des
documents essentiels. En effet, il s’avere fort utile de déterminer les documents essentiels de la commission scolaire au
moment d’élaborer une politique de gestion des documents essentiels, dont la mise en ceuvre permettra a I'organisation
de reprendre rapidement ses activités apres un sinistre.

12. Remarques

Cette section permet d’indiquer des précisions en ce qui concerne le tri en disposition finale d’'un document ou d’'un
dossier. Elle peut également s’avérer utile quand il convient d’indiquer un renvoi.
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13. Références juridiques

Tous les délais contenus dans ce guide ont été vérifiés et approuvés. On peut toutefois indiquer les articles des lois ou
des reglements en vertu desquels des délais de conservation inhabituels par rapport a la pratique archivistique courante
sont imposés. Il peut également s’agir d’un réglement interne a I'organisation.

A propos de I'exemplaire principal

Contrairement a ce que preévoit le formulaire officiel de BAnQ, le comité de travail qui a produit ce recueil n’a pas cru utile
d’ajouter une section désignant I'exemplaire principal d’'un dossier. Ainsi, tous les délais contenus dans ce recueil
s’appliqguent aux exemplaires principaux des dossiers. Rappelons que I'exemplaire principal contient I'information la plus
compléte sur une activité et est généralement détenu par I'unité administrative qui en a la responsabilité. Par opposition,
I'exemplaire secondaire reprend en tout ou en partie le contenu de I'exemplaire principal et sert de copie de travail ou de
consultation pour les unités administratives qui n’en ont pas la responsabilité. Pour éviter toute redondance, le comité
estime que I'exemplaire secondaire d’'un dossier a la méme durée de vie au stade actif que le dossier principal et, apres
échéance, doit étre détruit. Aucun délai ne lui est assigné au stade semi-actif de son cycle de vie.
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Recueil des délais de conservation

100 Administration générale

200 Législation, affaires juridigues et documents légaux

300 Ressources humaines

400 Ressources financieres

500 Ressources matérielles

600 Communications et relations publiques

700 Ressources informationnelles et technologiques

800 Organisation scolaire

900 Services d'’enseignement

1000 Services aux éleves et a la communauté
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110

101
102
103
104

120
105
106
107
108
130
109
110
111
112
140

113

100 — Administration générale

Constitution et historique

Constitution
Mission et valeurs
Histoire

Signature visuelle

Organisation administrative et politiques
Structure administrative

Réglements et politiques

Directives, normes et procédures
Ethique et déontologie

Planification et évaluation institutionnelle

Planification

Rapports d’activité et reddition de comptes

Etudes et statistiques
Evaluation institutionnelle

Conseils, comités et réunions

Conseil des commissaires, comité exécutif dtesu
comités

150

114
115

116
117
118
119
120

160

121
122

Elections scolaires

Circonscriptions électorales

Constitution, inscription, radiation et dép@ la liste
électorale

Equipe électorale

Processus électoral

Déroulement des scrutins

Financement électoral

Contestation d’élections

Consultations publiques

Référendums
Consultations
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Regle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification
I e L . 110 — Constitution et
101 Constitution Secrétariat général historique

Description et utilisation
Documents sur lesquels reposent I'existence etdsises juridiques de la commission scolaire sedettablissements

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Décret d’incorporation ou décret concernant l'imédgn, charte et lettres
patentes, décret établissant le nom de la commissiolaire ou établissant des
101.1 |changements a lintérieur des limites territorialpsotocoles de regroupement 999 0 C Oui
ou d’intégration de commissions scolaires, actedafilissement, documents
portant sur la création de fondations
Remarques Références juridiques
31 de 185
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°

102

Titre de la regle

Mission et valeurs

Détenteur du dossier principal

Secrétariat général

Code de classification
110 — Constitution et

historique

Description et utilisation
Documents relatifs a I'établissement et au resgeda mission et des valeurs de la commission iseola

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Dossier préparatoire 999 0 D Non
Versions officielles des documents faisant étdadaission ou des valeurs dg la
D02 L . 999 0 C Non
commission scolaire
Remarques Références juridiques
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°

103

Titre de la regle

Histoire

Secrétariat

général

Détenteur du dossier principal

Code de classification
110 — Constitution et

historique

Description et utilisation
Documents relatifs a I'histoire de la commissioaolaite et de ses établissements

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Publications, rapports, images animées 888 [1] 0 C Non
D02 Dossiers préparatoires : notes, documents de kravai 888 [1] 0 D Non
Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents jusqu’a la fin dethiaté.

Regles de conservation

Regle n°

104

Titre de la regle

Signature visuelle

Secrétariat

général

Détenteur du dossier principal

Code de classification
110 — Constitution et

historique

Description et utilisation

Documents relatifs a la conception, a la définitena la modification de la signature visuelle decbmmission scolaire ou de $es
établissements. Pour la sighature graphique dentargssion scolaire, référez-vous a la régle 602.
Délais de conservation
Période d'utilisation Disposition

Délai n° Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel

D01 |Logo, armoiries, sceau, drapeau, devise 999 0 C Non
Remarques Références juridiques
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°

105

Titre de la regle

Structure administrative

Direction générale

Détenteur du dossier principal

Code de classification

120 — Organisation
administrative et politiques

Description et utilisation

Documents relatifs a la définition et a I'évolutidas structures administratives ainsi qu’a la digabsation des activités et des services g

commission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Organigramme 999 0 C Non
D02 Etudes et rapports d’analyse organisationnelle 2 0 C Non
Remarques Références juridiques

Regles de conservation

Regle n°

106

Titre de la regle

Réglements et politiques

Direction générale

Détenteur du dossier principal

Code de classification

120 — Organisation
administrative et politiques

Description et utilisation
Documents relatifs aux reglements et politiquegp&aken vertu de laoi sur l'instruction publique

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Reglements, politiques, attestations de délégaléopouvoirs 999 0 C Non
Remarques Références juridiques

Loi sur I'instruction publiquel.R.Q., c. I-13.3, art. 396
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°

107

Titre de la regle

Directives, normes et procédures

Détenteur du dossier principal

Code de classification

120 — Organisation
administrative et politiques

Description et utilisation
Documents relatifs a I'élaboration et a I'approbatde directives, de normes et de procédures aaniaission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel

Directives, normes et procédures adoptées parnstanice décisionnelle de|la .
DO1 Ves S etp ptees p 999 3 C Oui

commission scolaire
D02 Toutes les autres directives, normes et procédures 999 3 D Non
Remarques Références juridiques
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°

108

Titre de la regle

Ethique et déontologie

Détenteur du dossier principal

Secrétariat général

Code de classification

120 — Organisation
administrative et politiques

Description et utilisation
Documents relatifs a I'application du code d’étl@aat de déontologie ainsi qu’aux conflits d’'intérét

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif | Inactif Essentiel
D01 Déclaration d’intéréts du commissaire 888 [1] |3 D Non
D02 Plaintes, enquétes, décisions, sanctions 888[2] |3 D Non
D03 Code d’éthique et de déontologie 999 0 C Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents pendant la duréeahdat du
commissaire.
[2] = Conserver les documents jusqu’au reglement.
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°

109

Titre de la regle

Planification

Détenteur du dossier principal

Code de classification

130 — Planification et
évaluation institutionnelle

Description et utilisation
Documents relatifs a la planification et aux oréitins de la commission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel

Plan stratégique, plan triennal de répartition etdéstination des immeubles,
D01 conventions de partenariat, projet éducatif desliésements, plans de réussjte, 999 0 C Oui

déclaration de services aux usagers
D02 Etudes, analyses, rapports concernant la capaaitéugil des établissements 2 3 C Non
D03 Plan d’action en matiere de services offerts 888 [1] 3 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents pendant toute laeddwéplan d’action
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°

110

Titre de la regle

Rapports d’activité et reddition de comptes

Détenteur du dossier principal

Code de classification

130 — Planification et
évaluation institutionnelle

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration des rapports iathtnatifs de la commission scolaire, des étabhissnts et des unités administratives g

gu’a la reddition de comptes

linsi

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Rapports annuels, rapports au ministere et docismkenteddition de comptes 2 0 C Non
D02 Rapports administratifs des établissements et nigdssutadministratives 2 0 Tri [1] Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les rapports récapitulatifs d’atéifannuels,
semestriels ou trimestriels, selon la pratique).
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°

111

Titre de la regle

Etudes et statistiques

Détenteur du dossier principal

Code de classification

130 — Planification et
évaluation institutionnelle

Description et utilisation
Documents relatifs aux études et aux statistiquekes activités de la commission scolaire et deesablissements

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Etudes et statistiques témoignant de facon sigifie des fonctions et activitgs
D01 - . , . 2 3 C Non
de la commission scolaire et de ses établissements
D02 Autres études et statistiques 2 3 D Non
Remarques Références juridiques
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°

112

Titre de la regle

Evaluation institutionnelle

Détenteur du dossier principal

Code de classification

130 — Planification et
évaluation institutionnelle

Description et utilisation

Documents relatifs a I'évaluation des activités muisiratives et pédagogiques réalisées par la csesiam scolaire ou par un de ses
établissements ou une de ses unités administratives
Délais de conservation
Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Etudes, enquétes, rapports, référentiels 888 [1] 3 C Non
D02 Questionnaires d’enquéte et documents préparatoires 888 [1] 0 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu’a la fin ducpesus
d’évaluation.
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100 — Administration géné

rale

Regles de conservation

Reégle n°

113

Titre de la regle

Conseil des commissaires, comité exécutif, cordétiablissement
et autres comités

Détenteur du dossier principal

Code de classification

140 — Conseils, comités et

réunions

Description et utilisation

Documents relatifs au fonctionnement du conseil elmamissaires, du comité exécutif, des conseiltablissement et des autres com

internes et externes de la commission scolaire sed établissements

Délais de conservation

ités

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Avis de convocation, ordres du jour et documents G&Eposeés 2 0 D Non
Procés-verbaux et documents déposés du consedotesissaires, du comité
exécutif, des conseils d’établissement, des canskdrientation ainsi que des .
D02 P o o 2 0 C Oui
comités internes et externes dont le travail ainoglence sur la commission
scolaire
Proces-verbaux et documents déposés des comiekaastet externes dont|le
D03 -, o e L . 2 0 D Non
travail n’a pas d’incidence sur I'histoire de lanamission scolaire
Proces-verbaux et documents du comité de pareass,cdmités d’école, du
comité de gouvernance et d’éthique, du comité ddication, du comité des
ressources humaines ou de tout comité dont I'engstest prévue par la loi|et
les reglements sur l'instruction publique, du cé@nubnsultatif des services aux
D04 i . . e P - : 2 8 D Non
eléves handicapeés et en difficulté d’adaptatiom’apprentissage (EHDAA), du
comité consultatif de transport des éléves, du ounsultatif de gestion, des
organismes de participation des parents ainsi ges drganismes de
participation des éleves
Remarques Références juridiques
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°
114

Titre de la regle

Circonscription électorale

Détenteur du dossier principal

Code de classification

150 — Elections scolaires

Description et utilisation
Documents relatifs a la division du territoire értanscriptions électorales

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Carte électorale et description des circonscrigtion 999 5 C Non
D02 Dossiers de travail : cartes, listes, statistiques 1 5 D Non
Remarques Références juridiques

Regles de conservation

Regle n°

115

Titre de la regle

Constitution, inscription, radiation et dépo6t ddisée électorale

Détenteur du dossier principal

Secrétariat général

Code de classification

150 — Elections scolaires

Description et utilisation

Documents relatifs a la constitution, aux demarnti@scription et de radiation, aux avis de dépotadliste électorale ainsi qu’'a la constitut
de la Commission de révision de la liste électorale

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Liste électorale, documents préparatoires 999 0 D Non
D02 Inscription, radiation, dép6t de la liste électeral 888 [1] 0 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents un an aprés l'engréevigueur de la nouvelle liste
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100 — Administration générale

| électorale. |

Regles de conservation

Regle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification
116 Equipe électorale 150 — Elections scolaires

Description et utilisation
Documents relatifs a la constitution de I'équipecébrale

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
DO1 Demandes de reconnaissance de I'équipe électouatke anodification de sgn 888 [1] 0 c Non
nom
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu’aux procha@hestions
générales.
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°
117

Titre de la regle

Processus électoral

Détenteur du dossier principal

Code de classification

150 — Elections scolaires

Description et utilisation
Documents relatifs au processus électoral de laxiesion scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Avis publics, déclarations de candidature ou deraitet proclamations
d’élections, assermentations des commissaires, sg@ns ou déclarations
D01 L , .. N 1 0 C Non
d’inéligibilité de commissaires, décrets de nomoratle commissaires, rappofts
d’élections
Calendrier des élections, listes du personnel @lactdirectives, nominations et
D02 . . 1 4 [1] D Non
assermentations du personnel électoral
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents pendant quatre afssgu’aux
prochaines élections générales.
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°
118

Titre de la regle

Déroulement des scrutins

Détenteur du dossier principal

Code de classification

150 — Elections scolaires

Description et utilisation
Documents relatifs au déroulement des scrutins

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Bulletins de vote 888 [1] 0 D Non
D02 Regi§tres ou releveés de _scrutin des élections gl&seet tout document relatif 1 4 D Non
au déroulement des scrutins
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu’a la fin dpdaode de
contestation et, s'il y a lieu, jusqu’a la décisforale.
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°
119

Titre de la regle

Financement électoral

Secrétariat général

Détenteur du dossier principal

Code de classification

150 — Elections scolaires

Description et utilisation
Documents relatifs au financement et aux déperisetéales des candidats

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Autorisations de financement, livrets de recus pesircontributions électoralés,
DO1 gus p 1 6 D Non
factures
Remarques Références juridiques

Regles de conservation

Regle n°
120

Titre de la regle

Contestation d’élections

Détenteur du dossier principal

Code de classification

150 — Elections scolaires

Description et utilisation
Documents relatifs a la contestation d’élections

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports | Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Requétes de contestation d’élections et de dépmeiht judiciaire, jugements 888 [1] 0 C Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu’au jugemeral fin
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification
121 Référendums 160 — Consultations publiques
Description et utilisation
Documents relatifs aux référendums organisés paoramission scolaire en vertu dellai sur l'instruction publique
Délais de conservation
Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Avis publics, relevés de votes, bulletins de vdéslarations du président 888 [1] 0 C Non

Remarques

[1] = Conserver les documents jusqu’a la fin dpdaode de
contestation.

Références juridiques
Loi sur I'instruction publiquel.R.Q., c. I-13.3, art. 346-351
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100 — Administration générale

Regles de conservation

Reégle n°
122

Titre de la regle

Consultations

Détenteur du dossier principal

Code de classification

160 — Consultations publiques

Description et utilisation
Documents relatifs aux consultations publiqueswuansultations menées aupres des instancescdenlaission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Avis publics, mémoires, rapports de consultatiodatuments connexes relatifs .
DO1 P ; >, rapp 2 3 Tri[1] | Non
aux consultations publiques
Mémoires, rapports de consultation et documentsnexes relatifs auix
D02 . . R : .. : 2 3 D Non
consultations menées aupres des instances de faission scolaire
D03 Enquétes et sondages menés par ou pour la commsssitaire 2 3 Tri [1] Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les rapports finaux ainsi que dgses des
questionnaires d’enquéte ou de sondage.
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200 — Législation, affaires juridiques et documeagmux

210 Législation et réglementation 250 Acces a l'information et protection des
renseignements personnels
201 Législation et réglementation
202 Documents de référence juridique 208 Acces a l'information et protection des renseigents
203  Avis publics personnels
209 Fichiers de renseignements personnels
220  Avis juridigues et contentieux
260  Droit d’auteur
204  Avis juridiques
205 Dossiers contentieux 210 Gestion du droit d’auteur

230 Plaintes et révision de décisions 270 Assurances et responsabilité civile

206 Reévision de décisions et procédure d'examen des 211 Responsabilité civile
plaintes
280 Enquétes internes
240 Ententes, conventions et contrats
212 Enquétes internes
207 Ententes, conventions, contrats
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200 — Législation, affaires juridiques et documeagmux

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification

210 — Législation et

201 Législation et réglementation réglementation

Description et utilisation
Documents relatifs aux lois, aux reglements etaggorets applicables a la commission scolaire desudi la gestion de ses activités

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Textes de loi, reglements et décrets 999 0 D Non
Remarques Références juridiques

Regles de conservation

Regle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification

210 — Législation et

202 Documents de référence juridique Secrétariat généra réglementation

Description et utilisation
Documents détenus a des fins de consultation gayeréun sujet précis du domaine juridique

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Doctrine, jurisprudence et autres écrits de mémar@a 888 [1] 0 D Non
Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents aussi longtempsgsdht utiles aux
fins de référence.
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200 — Législation, affaires juridiques et documeagmux

Regles de conservation

Regle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification

210 — Législation et

203 Avis publics réglementation

Description et utilisation

Documents relatifs a I'’émission d'avis publics percommission scolaire en vertu dellai sur l'instruction publiqueet de laLoi sur les
élections scolaires

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Avis publics 1 0 C Non
Remarques Références juridiques
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200 — Législation, affaires juridiques et documeagmux

Regles de conservation

Reégle n°

204

Titre de la regle

Avis juridiques

Secrétariat général

Détenteur du dossier principal

Code de classification

220 — Affaires juridiques et
contentieux

Description et utilisation

Documents relatifs aux avis juridigues demandédgapmmission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Demandes d’avis juridique 888 [1] 3 D Non
D02 Avis juridiques 888 [1] 3 T [2] Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les avis juridiques aussi longteonpgds Code civil,art. 2925 (trois ans)
correspondent a I'état du droit.
[2] = Conserver les avis juridiques demandés paotamission
scolaire.
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200 — Législation, affaires juridiques et documeagmux

Regles de conservation

Reégle n°

205

Titre de la regle

Dossiers contentieux

Détenteur du dossier principal

Code de classification

220 — Affaires juridiques et
contentieux

Description et utilisation

Documents relatifs aux litiges ou aux poursuitegliguant la commission scolaire et ses établissésnen

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Mises en demeure, poursuites, requétes, jugemaédttgrations sous serment,
D01 quittances et autres documents détenus dans le chdn litige ou d'uné 888 [1] 7 Tri [2] Non
poursuite
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu’au dénouemesnpdocédures, yCode civil,art. 2924
compris les droits d’appel, ou jusqu’a I'exécutainjugement ou du
reglement.
[2] = Conserver les jugements.
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200 — Législation, affaires juridiques et documeagmux

Regles de conservation

Reégle n°

206

Titre de la regle

Révision de décisions et procédure d’examen désteda

Détenteur du dossier principal

Code de classification

230 — Plaintes et révisions d
décisions

Description et utilisation

nen

Documents relatifs aux demandes de révision ddeactinseil des commissaires ou concernant lestptasoumises a la procédure d’exal

des plaintes

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Demandes de reévision, plaintes, pétitions, recontla@ons du comité de

DO1 plaintes, - petitio ; _cor 888 [1] 3 D Non
révision ou du protecteur de I'éleve, décisionkduseil des commissaires

Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents jusqu’au dénouemenpdocedures
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200 — Législation, affaires juridiques et documeagmux

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification
207 Entent i trat 240 — Ententes, conventiong et
ntentes, conventuons, contrats contrats

Description et utilisation

Documents relatifs a la négociation, a la signataverenouvellement et a la modification des estgrdes conventions et des contrats liapt la
commission scolaire et ses établissements

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Contrats, conventions, ententes portant sur des loie des services 888 [1] 6 D Non
D02 Cpntrat_s, con\_/entions, ententes portant sur deswtrade construction ou (e 888 [1] 10 c Oui
rénovation majeurs
D03 Contrats d’assurance responsabilité civile 888 [1] 50 D Oui
Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents pendant toute laeddied’entente, de
la convention ou du contrat.

Recueil des délais de conservation des documents des commissions scolaires du Québec — janvier 2011 55 de 185



200 — Législation, affaires juridiques et documeagmux

Regles de conservation

Reégle n°

208

Titre de la regle

Acces a l'information et protection des renseignetsi@ersonnels

Détenteur du dossier principal

Code de classification

250 — Acces a I'information ¢
protection des renseignemel

personnels

et
nts

Description et utilisation
Documents relatifs a I'accés a I'information etglotection des renseignements personnels

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Politiques, procédures, directives 999 3 C Non
Ententes avec la Commission d’acces a I'informatioravec d’autres personnes
D02 . b 888 [1] 6 D Non
ou organismes
Demandes d’'acces, avis de réception, communicagorites, décisions de |la
D03 ides gracces, avis €P 888 [2] 3 T [3] Non
Commission d’acces a I'information
Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents pendant toute laedded’entente.

[2] = Conserver les documents jusqu’a la réporised@mande d’accé
ou jusqu’a I'épuisement des recours juridiques.

[3] = Conserver les décisions de la Commissionaa@
I'information.

Loi sur l'acces aux documents des organismes pubdt a Ia
yprotection des renseignements personrneR,Q., A-21
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200 — Législation, affaires juridiques et documeagmux

Regles de conservation

Reégle n°

209

Titre de la regle

Fichiers de renseignements personnels

Détenteur du dossier principal

Code de classification

250 — Acces a I'information ¢
protection des renseignemel

personnels

et
nts

Description et utilisation
Documents relatifs aux renseignements nominatiéslatgestion des fichiers

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Déclarations de fichiers nominatifs, dispenses mgistrement, listes de
D01 PPN : 999 3 D Non
personnes autorisées a consulter certains documents
Remarques Références juridiques
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200 — Législation, affaires juridiques et documeagmux

Regles de conservation

Reégle n°
210

Titre de la regle

Gestion du droit d'auteur

Détenteur du dossier principal

Code de classification

260 — Droit d’auteur

Description et utilisation

Documents relatifs aux droits d’auteur détenusl@aommission scolaire et par ses établissemeatsé&me
gutg[rasatlgns d’utilisation et cessions de droéuteur, y compris tout document relatif aux entesfgecifiques
roit d’auteur

ue ceux relatifs aux licend

'utilisation et d’acquisition

tes,
de

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Licences, autorisations d’utilisation, autorisaigrarentales pour l'utilisation ¢e
D01 photographies, de vidéos et d’enregistrements sshaessions et attestations 888 [1] 6 D Non
de droit d’auteur
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu’au terme diedace.
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200 — Législation, affaires juridiques et documeagmux

Regles de conservation

Reégle n°
211

Titre de la regle

Responsabilité civile

Détenteur du dossier principal

Code de classification

270 — Assurances

Description et utilisation

Documents relatifs aux demandes d’'indemnisatiorr gommmages matériels et blessures corporellessait@ d’'un accident ou d’un incidg

survenu a la commission scolaire ou dans un détabssements

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
DO1 Rf_';lpports_ d_’incident, reglements, avis aux assurearngec demande 888 [1] 6 D Non
d’'indemnisation
D02 Rapports d’incident, avis aux assureurs sans deendindlemnisation 1 3 D Non
Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents jusqu’au reglemerdabsier.

Regles de conservation

Regle n°
212

Titre de la regle

Enquétes internes

Détenteur du dossier principal

Code de classification

280 — Enquétes internes

Description et utilisation
Documents relatifs aux enquétes internes portariagyestion des ressources et des activités clenanission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Documents de preuve, analyses des décisions, tagpenquéte 888 [1] 10 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu’au dénouemetiedquéte.
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310

301
302
303
304
305
306

320

307
308

330

309
310

311

340

312
313
314
315
316
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300 — Ressources humaines

Dotation et gestion des effectifs

Gestion des effectifs

Recrutement

Egalité en emploi

Listes d’employés

Antécédents judiciaires

Mouvements de personnel et sécurité d’emploi

Dossiers des employés et des stagiaires

Dossier des employés
Dossier des stagiaires

Conditions de travail et avantages sociaux

Congeés du personnel

Assurances collectives et régime de retraitesgier

général de la commission scolaire)
Expérience et ancienneté du personnel

Gestion de la paie

Dossiers de paie

Rapports de paie

Historiques ou cumulatifs de la paie
Feuillets fiscaux des membres du personnel
Régime de retraite

350

317
318

360

319

370

320
321

322
323

380
324
325
326
390

327
328

Evaluation et classification

Evaluation du rendement du personnel
Classification du personnel

Formation et perfectionnement

Formation et perfectionnement

Relations de travail

Accréditations des associations d’employés
Négociations des conditions de travail et cativas
collectives

Conflits de travail

Comités formés selon les conventions collestive
Santé et sécurité au travalil

Santé et sécurité au travalil

Dossiers santé du personnel

Harcélement et violence en milieu de travail

Qualité de vie au travalil

Activités sociales
Programme d’aide aux employés
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

301

Titre de la regle

Gestion des effectifs

Détenteur du dossier principal

effectifs

Code de classification

310 — Dotation et gestion de

[2)

Description et utilisation

Documents relatifs a la planification et a I'évdlaa des effectifs de la commission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Analyses de besoins, évaluations des postes 38813 D Non
D02 Plans d’allocation des ressources humaines (plaffectifs) 999 15 D Non
D03 Déclarations d’effectifs (rapports PERCO$8)steme Paie et GRH] 2 5 D Non
Remarques Références juridiques
[1] Conserver les documents pendant la durée dalyae ou de
I'évaluation.
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

302

Titre de la regle

Recrutement

Détenteur du dossier principal

Code de classification

310 — Dotation et gestion de

effectifs

2]

Description et utilisation
Documents relatifs aux opérations consistant aymaules postes vacants en embauchant de nouveapboges

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Avis de concours incluant la description du postéfres de services,
compositions et rapports du comité de sélectiqmqgmees aux candidats, critéyes
D01 s o T 2 0 D Non
de sélection, tests de sélection, tests de frangais réussis, demandes |en
personnel
D02 Listes des résultats des tests de francais de&dedand 999 0 D Non
D03 Modeles de tests, protocoles d’administration etateection 999 0 D Non
D04 Offres de services a I'extérieur d’un processusedeutement (curriculum vitag)) 1 0 D Non
Remarques Références juridiques
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

303

Titre de la regle

Egalité en emploi

Détenteur du dossier principal

Code de classification

310 — Dotation et gestion de

effectifs

Description et utilisation

2]

Documents relatifs aux programmes d’'acces a I'gaih emploi s’adressant, entre autres, aux femawespersonnes handicapées et|aux
membres des communautés culturelles
Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Programmes congus par ou pour la commission se@aiapports-syntheses 2 0 C Nop
D02 Questionnaires d’auto-identification complétéslparemployes 2 3 D Non
Remarques Références juridiques

L.R.Q., c. A-2.01

Loi sur l'acces a I'égalité en emploi dans des aniganes publics
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

304

Titre de la regle

Listes d’employés

Détenteur du dossier principal

Code de classification

310 — Dotation et gestion de

effectifs

2]

Description et utilisation

Documents relatifs aux différentes listes utilispesr la gestion courante des activités
Pour la liste officielle d’ancienneté, référez-vauka regle 311.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Listes de suppléance 999 0 D Non
List r I rsonnel, list riorfgmgloi, d’em h
D02 ’s es de appe du pe sonnel, listes (;k_e _prio ‘Emgloi, d’embauche o 999 12 D Non
d’engagement, listes de mise en disponibilité
Remarques Références juridiques
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle

305

Antécédents judiciaires

Détenteur du dossier principal

Code de classification

310 — Dotation et gestion de

effectifs

2]

Description et utilisation
Documents relatifs a la vérification d’antécédguaticiaires du personnel

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Déclarations d’antécédents judiciaires, vérificasiopolicieres, décisions ¢u
D01 aratio . J P 888 [1] 7 D Non
comité d’évaluation
D02 Listes de vérification, plans d’action, grilles d&yse 999 0 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Durée de I'emploi, du bénévolat ou du contlatservice
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

306

Titre de la regle

Mouvements de personnel et sécurité d’emploi

Détenteur du dossier principal

Code de classification

310 — Dotation et gestion de

effectifs

2]

Description et utilisation
Documents relatifs aux mouvements de personnel ptaessus de sécurité d’emploi

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Listes des affectations souhaitées par le perspprmtessus d’affectation et de
D01 . . : . : 999 0 D Non
mutation, plans de complément de postes, bassaffectations et de mutations
List lition t mutation Tt romotion
D02 istes deg abo. ons Qe postes, utatio s a eusx, promotiong, 999 3 D Non
rétrogradations, mises a pied temporaires, cessatiemploi
Remarques Références juridiques
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

307

Titre de la regle Détenteur du dossier principal

Dossiers des employés

Code de classification

320 — Dossiers des employé
et des stagiaires

Description et utilisation
Documents relatifs a la constitution des dossiessamployés

Délais de conservation

Période d'utilisation

Disposition

Délai n°

Types de documents

Supports

Actif

Semi-actif

Inactif

Essentiel

D01

Fiches d’identification des employeés, offres devises, curriculum vitasg
certificats de naissance, diplémes, attestationssa®arité et d’expérienc
contrats d’engagement, visas d’emploi

Mouvements de personnel : nomination, permanenagtion, rétrogradatiol
mise en disponibilité, prét de services, avancenwéthelon, promotion
congédiement, démission, retraite ou déces

Congés avec ou sans solde, congés sabbatiquegteanémat difféeré, congé
parentaux, libérations syndicales a long termeulta@s au test de francg
réussi, attestations de durée d’emploi

888 [1]

75[2]

Tri [3]

Oui

D02

Formulaires d’adhésion syndicale, descriptions &tehe, horaires de travai

charges d’enseignement, probations et autorisatiadisnseignemen

L,

assermentations, formulaires de souscription omnal@ification a une assurance

collective, examens médicaux d’embauche, évaluagbmapports de rendemg

ent

888 [1]

Oui

D03

Autorisations provisoires d’enseigner

999

Non

D04

Attestations ou rapports d’abserisgsteme Paie et GRH]de suppléance, (¢
remplacement ou de rémunération a la piece, rappet temps (employs
surnuméraires, heures supplémentaires, rétro&ctdat paiements divers)
présence d'un historique ou d’'un cumulatif

e
DS
en

Non

D05

Attestations ou rapports d’abserisgsteme Paie et GRH]de suppléance, (¢

e

remplacement ou de rémunération a la piece, rappiet temps (employg

S

58

Non
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300 — Ressources humaines

I'absence d’un historigue ou d’'un cumulatif

surnuméraires, heures supplémentaires, rétroactddt paiements divers) en

D06 Régime de retraite (demandes de rachat, rembounsgme

888 [1]| 75 [4]

Oui

Remarques
[1] = Conserver les documents pendant toute laedded’emploi.

[2] = Jusqu’a ce que le membre du personnel airattage de 75 ang
ou 10 ans apres son départ, selon la durée ldgrigse, voire six ans
apres son déces

[3] = Conserver tous les dossiers des directeurérgéix ainsi que les
dossiers des employés nés aux années 1 de champmide

[4] = Jusqu’a ce que le membre du personnel a@irattage de 75 ans

ou 10 ans aprées son départ, selon la durée ldguigae

D

Références juridiques
Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. 1, art. 230
Loi sur 'assurance-emplol, 996, c. 23, art. 87 (six ans)
Reglement de I'imp6t sur le revemartie LVIII, art. 5800

>Loi sur le ministére du ReverluR.Q., c. M-31, art. 35.1 (six ans)
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification

320 — Dossiers des employés

308 Dossiers des stagiaires et des stagiaires

Description et utilisation
Documents relatifs aux stagiaires recus par la cssian scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel

[ N

D01 Demandes de stage, rapports d’évaluation 4 D D Nion

Remarques Références juridiques

Regles de conservation

Regle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification

330 — Conditions de travail at

309 5 ' i
Congés du personnel Ressources humaines avantages sociaux

Description et utilisation

Documents relatifs aux congés spéciaux, aux copgegmntaux, aux congés sans traitement, aux comppbatigues a traitement différé aipsi
gu'aux vacances

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Listes d’employés en congé, choix et autorisatienatances 2 0 D Non
Remarques Références juridiques
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Regle n° | Titre de la regle

310

commission scolaire)

Assurances collectives et régime de retraite (dogpenéral de [a

Détenteur du dossier principal

Code de classification

330 — Conditions de travail €

avantages sociaux

Description et utilisation

Documents relatifs aux régimes d’assurance viesstia@ance maladie, d'assurance dentaire et d’ags®isataire ainsi qu’au régime de retr

du personnel

hite

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Régime de protection des assurances collectivanodlifications, régime de
D01 gi P 9 888[1] 3 D Non
retraite du personnel
Remarques Références juridiques
[1] = Tant que les assurances et le régime sowmigereur ou tant qu’il | Code civil du Québe@rt. 2925 (trois ans)
y a des bénéficiaires ou des ayants droit
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

311

Titre de la regle

Expérience et ancienneté du personnel

Détenteur du dossier principal

Code de classification

330 — Conditions de travail 6

avantages sociaux

Description et utilisation
Documents relatifs au cumul d’expérience et d’amogé du personnel

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Calculs d’expérience et d’ancienneté des empldigéss préliminaires 999 0 D Non
D02 Listes officielles d’ancienneté 999 10 D Non
D03 Cumulatifs des périodes d’enseignement des formsateu 1 58 D Non
Remarques Références juridiques

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loi sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (six ans)

Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. 1, art. 230
Loi sur 'assurance-emplol, 996, c. 23, art. 87 (six ans)
Reglement de I'imp6t sur le revemartie LVIII, art. 5800
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°
312

Titre de la regle

Dossiers de paie

Détenteur du dossier principal

Code de classification

340 — Gestion de la paie

Description et utilisation
Documents a la piéce témoignant des activitésivelatiux revenus et aux déductions des membresrdarmel

Délais de conservation

Période d'utilisation

Disposition

Délai n°

Types de documents

Supports

Actif

Semi-actif

Inactif

Essentiel

D01

Notes de service de la Direction des ressourcesaime® relatives a
rémunération (avancements d’échelon, congés, dimnimaide salaire), arréts
saisies de salaire, retenues a la source, relevésssations d’emplgsysteme
Paie et GRH], déclarations pour supplément a payer (prime deoresmbilité
chef de groupe, dépassement des maximas d’él@sgmnsable d’écoles)

Rétroactivité de paiements divers, équité salagridiecuments relatifs ay
congés et aux diminutions de salaire accompagnés kistorigue ou d'u
sommaire

a
DU

X

-

Non

D02

Rétroactivité de paiements divers sans historidg@eimulatif

1

58

Non

D03

Déclarations du personnel pour retenues a la so(irop6t), formulaires

d’adhésion au dépot direct

999

Non

Remarques

Références juridiqu

es

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)
Loi sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (six ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. 1, art. 230
Loi sur I'assurance-emploi, 996, c. 23, art. 87 (six ans)
Réglement de I'impdt sur le revemartie LVIII, art. 5800
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°
313

Titre de la regle

Rapports de paie

Détenteur du dossier principal

Code de classification

340 — Gestion de la paie

Description et utilisation
Documents résumant pour chaque période de paaetiegés touchant la rémunération du personnel.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Dossiers d’assurance collective : listes pré-pgaigs de changements venant de
D01 ) . s . 1 0 D Non
I'assureur, mises a jour de transactions
Dossiers d’assurance collective : listes post-ggaenmatif de lafacturation
D02 . : . R . 1 6 D Non
électronique), autofacturatigsysteme Paie et GRH].
Journaux des salaires (accompagnés d’un historigwed’un cumulatif)
[systéeme Paie et GRH]relevés de salaire et de reten{®gstéme Paie et
DO3 GRH], rapports d’exemption et de retenues a la souscppléments d 1 6 D Non
traitement, listes de chequfsysteme Paie et GRH]et de dépdts bancair{s,
listes d’anomalies du calcul et du contrbéle du watte la paie, sommaire des
déductions, conciliation des salaires des enseignan
D04 Journaux des salaires (sans historique ou cumykgteme Paie et GRH] PA 1 58 D Oui
D05 Journaux des salaires (sans historique ou cumUkygteme Paie et GRH] DM 75 [1] 0 D Oui
Remarques Références juridiques

[1] = Jusqu’a ce que le membre du personnel a@irattage de 75 ans
ou 10 ans aprés son départ, selon la durée ldqrigee

5Loi sur le ministere du RevernluR.Q., ¢. M-31, art. 35.1 (six ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. I, art. 230
Reglement de I'imp6t sur le revemartie LVIII, art. 5800
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300 — Ressources humai

nes

Regles de conservation

Reégle n°
314

Titre de la regle

Historiques ou cumulatifs de paie

Détenteur du dossier principal

Code de classification

340 — Gestion de la paie

Description et utilisation

Documents résumant pour une année fiscale ou kaidgés activités touchant les paiements, le igglEs retenues a la source, les abseng

le régime de retraite du personnel

tes et

Délais de conservation

Période d'utilisation

Disposition

Délai n°

Types de documents

Supports

Actif

Semi-actif

Inactif

Essentiel

D01

Cumulatifs fiscaux et budgétairdsystéme Paie et GRH] historiques o

—

temps de travail et de suppléandestoriques des dossiers du personnel,PA

cumulatifs de paiements et de déductimysteme Paie et GRH]sommaires (jlf

historigues d’absences, historiques de paiementsyulatifs du régime
retraite

e

58

Oui

D02

Cumulatifs fiscaux et budgétairdsystéme Paie et GRH] historiques o
cumulatifs de paiements et de déductimysteme Paie et GRH]sommaires d
temps de travail et de suppléance, historiques diesiers du personn

historigues d’absences, historiques de paiementsyulatifs du régime de

retraite

mx_

DM

b|,

75 [1]

Oui

D03

Historiques d’assurance-emploi, cumulatifs par ctemqu par code budgétai
bottins d’emplois

€ pA

Non

D04

Historiques d’assurance-emploi, cumulatifs par cemqu par code budgétai
bottins d’emplois

€ DM

Non

Remarques

[1] = Jusqu’a ce que le membre du personnel airattage de 75 ang
ou 10 ans aprés son départ, selon la durée ldguigae

Références juridiqu

LVIII, art. 5800

es

5Code civil du Québe@rt. 2925 (trois ans)Loi sur le ministére du
Revenul.R.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ansl.oi de I'impbt sur le
revenu,L.R.C. (1985), c. 1, art. 23Q@pi sur I'assurance-emploi,
1996, c. 23, art. 87 (6 ansiReglement de I'imp6t sur le revemartie
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Regle n°

315

Titre de la regle

Feuillets fiscaux du personnel

Détenteur du dossier principal

Code de classification

340 — Gestion de la paie

Description et utilisation
Documents relatifs aux feuillets d'impét provinciaet fédéraux du personnel

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
DO1 Few!lets flsgaux . T4, T4A, T5, relevés 1 2 efsysteme Paie et GRH |/ PA 1 53 D Non
systeme Dofin]
D02 Few!lets flsc_aux . T4, T4A, T5, relevés 1, 2 e{systeme Paie et GRH DM 75 [1] 0 D Non
systeme Dofin]
Remarques Références juridiques

[1] = Jusqu’a ce que le membre du personnel airattage de 75 ang
ou 10 ans aprés son départ, selon la durée ldguigae

5Loi sur le ministere du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. 1, art. 230
Réglement de I'impot sur le revemartie LVIII, art. 5800
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°
316

Titre de la regle

Régime de retraite

Détenteur du dossier principal

Code de classification

340 — Gestion de la paie

Description et utilisation
Documents relatifs a la Commission administratige tegimes de retraite et d’assurances (CARRA)

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Rapports annuels, rapports de conciliation ou delatson, facturation de Ila
CARRA (factures faisant foi des variations des saitons déclarées et des :
D01 o - . , . : 1 58 D Oui
variations d’insuffisance au nom d’'un membre duspenel)[systeme Paie et
GRH]
Liste des membres du personnel ayant cumulé 38eBsrvice, états de compte
D02 N . 1 6 D Non
de la CARRA[systeme Paie et GRH]
Remarques Références juridiques
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification
) 350 — Evaluation et
17 i e
3 Evaluation du rendement du personnel classification

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion de I'évaluationrdodement du personnel de la commission scolage.documents relies a I'évaluation
spécifiqgue d’'un membre du personnel doivent éaesgs au dossier de celui-ci.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Programmes, guides, formulaires 999 0 Tri [1] Non
Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les programmes et les guides copgusu pour la
commission scolaire.
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

318

Titre de la regle

Classification du personnel

Détenteur du dossier principal

Ressources humaines

Code de classification

350 — Evaluation et
classification

Description et utilisation
Documents relatifs a l'attribution des différentéssses d’emploi du personnel

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Plans de classification des emplois 999 0 C Non
D02 Demandes de reclassification 888 [1] 2 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu’a la décisioalé.
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

319

Titre de la regle

Formation et perfectionnement

Détenteur du dossier principal

Code de classification

360 — Formation et
perfectionnement

Description et utilisation
Documents relatifs a la réalisation d’activitéSalenation ou de perfectionnement

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Offres et demandes de perfectionnement, listes scfiptions, rapports
d’évaluation; documents portant sur les activités fbrmation ou de

D01 perfectionnement, les congres ou les colloquesonganisés par la commissipn 2 0 D Non
scolaire ainsi que sur les stages effectués au @eira I'extérieur de Ila
commission scolaire
Documents portant sur les activités de formationdeuperfectionnement, les

D02 congrés ou les collogues organisés par la commisgiolaire; déclarations en 2 5 C Non
vertu de la_oi sur le développement de la main-d’ceuvre
Programmes ou plans de perfectionnement ou de ajpaient de Ip

D03 commission scolaire, programmes d’insertion profeselle ou de mentorat 2 0 C Non
congus par la commission scolaire

Remarques Références juridiques

Loi favorisant le développement de la main-d’ceuvi®,Q., c. D-7.1
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°
320

Titre de la regle

Accréditations et associations d’employés

Détenteur du dossier principal

Code de classification

370 — Relations de travail

Description et utilisation

Documents relatifs a la reconnaissance officieielal représentation d’un groupe d’employés ayagu e accréditation syndicale dg

Commission des relations du travail

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Documents d’accréditation officielle d’'une assdoiatd’employés 999 0 C Non
D02 Dossiers d’associations d’employés, incluant Ie®eaiations du personnel-cadre 888 [1] 5 D Non

et non cadre
D03 Listes syndicales annuelles, listes de représensymnidicaux 999 3 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents tant que les assoesateprésentent | Code du travailL.R.Q., c. C-27, art. 11, 52 a 93 et autres
les membres.
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Titre de la regle

Négociations des conditions de travail et des cotimes collectives|

Reégle n°
321

Détenteur du dossier principal

Code de classification

370 — Relations de travail

Description et utilisation
Documents relatifs aux négociations des conditdmsavail des employés

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Avis de rencontre, mandats donnés a une assoc@gia@ommissions scolaires

D01 pour négocier et conclure des conventions collestidocuments de soutien 888 [1] 8 D Non
ayant servi a la négociation d’ententes locales
Conventions collectives ou ententes locales cosclaeec les associations

D02 : - . R 999 0 C Non
d’employés, décrets et reglements du gouvernement

Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents jusqu’a la signatieréa convention |Code du travailL..R.Q., c. C-27, art. 11, 52 a 93 et autres

collective.
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°
322 Conflits de travalil

Titre de la regle

Détenteur du dossier principal Code de classification

370 — Relations de travail

Description et utilisation

Documents relatifs aux conflits de travail avepdéesonnel des commissions scolaires, portant notnsur les griefs, les gréves et les Ig

out ainsi que sur les mesures prises lors de wedisns

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel

DO1 Gru_afs et reglements de griefs, incluant les eet®iors cour et les sentenges 888 [1] 3 T 2] Non
arbitrales

D02 Dos&e'rs de mesures disciplinaires : avis d’infoagt convocations, mesurgs 5 [3] 0 D Non
imposées

D03 Dps_s!ers des confll_ts d_e travail : Qeclaratlonslai}k-out ou d’avis de greve, 888 [4] 0 c Non
décisions du commissaire du travall

Remarques
[1] = Conserver les documents jusqu’au reglemergriaf.
[2] = Conserver les ententes hors cour et les seegearbitrales.

[3] = Conserver les documents pendant cinq angiaswle
disposition contraire d’'une convention collective.

[4] = Conserver les documents pendant toute la duréertlitc

Références juridiques

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loi sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. 1, art. 230

Loi sur 'assurance-emplol, 996, c. 23, art. 87 (6 ans)
Reglement de I'imp6t sur le revemartie LVIII, art. 5800

Code du travailL.R.Q., c. C-27, art. 11, 52 a 93 et autres
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°
323

Titre de la regle

Comités formés en vertu des conventions collectives

Détenteur du dossier principal

Code de classification

370 — Relations de travail

Description et utilisation

Documents relatifs aux comités paritaires formésegeesentants syndicaux et patronaux et régisepasonventions collectives : comité (
relations de travail, comité des griefs, comiténégociation, comité de perfectionnement, comitél'suganisation du travail ainsi que tg

autre comité paritaire

les
ut

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Proces-verbaux et documents déposes 2 8 D Non
D02 Ordres du jour, avis de convocation 1 0 D Non
Remarques Références juridiques

Code du travailL.R.Q., c. C-27, art. 11, 52 a4 93 et autres
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

324

Titre de la regle

Santé et sécurité au travail

Détenteur du dossier principal

Code de classification

380 — Santé et sécurité au

travail

Description et utilisation
Documents relatifs au dossier général de la conmomisEolaire en ce qui a trait a la santé et &daisté au travail

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Avis de cotisation, modifications de taux, avisa#cul du taux personnalige,

D01 avis de paiement, relevés mensuels de prestati@atarations des stagiairgs, 2 5 D Non
rapports annuels a la CS&kstéme Paie et GRH]
Programmes de prévention, programmes de santewitééde la commissign

D02 . . o N . 999 0 C Non
scolaire, registres d’'incidents, d’accidents epdamiers secours

D03 R’gpports Q|nspect|on deg milieux de travail, doeuts de visite et rappoits 888 [1] 5 D Non
d’intervention en ergonomie

D04 Listes d’employés en arrét de travalil 999 0 D Non

Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents jusqu’au reglemerta gduation.
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

325

Titre de la regle

Dossiers santé du personnel

Détenteur du dossier principal

Code de classification

380 — Santé et sécurité au

travail

Description et utilisation

Documents relatifs aux retraits préventifs, a la&ainsi qu’aux accidents de travail du personnel

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
DO1 Docu_ments portant sur Ie_s retraits pre\{entlfs (eetaarmédicaux, avis d’arrét gde 888 [1] 5 D Non
travail) et sur les assignations temporaires
Tout document ayant trait a I'assurance salaire,ansences a long terme ol a
linvalidité : rapports médicaux, rapports dexpeet documents de retgur
D02 progressif 8881[2] | 75][3] D Non
Déclarations d’accidents de travail avec demandedéemnisation : rapports
meédicaux, rapports d’expertise, assignations teaifss
Déclarations d’accidents de travail sans demandedeinnisation, le tout
D03 P : o U : . 1 6 D Non
accompagné d’'un registre d’'incidents, d’accideht$egoremiers soins
Déclarations d’accidents de travail sans demanuhel@nnisation, en I'absence
D04 , ) e . o 1 35 D Non
d’'un registre d’incidents, d’accidents et de pres\soins
Remarques Références juridiques
[1] =Conserver les documents jusqu’a la fin du retnaventif.
[2] = Conserver les documents pendant toute |laedded’emploi.
[3] = Jusqu’a ce que le membre du personnel atrattage de 75 ans
ou 10 ans aprés son départ, selon la durée lagigse, voire 6 ans
apres son déces
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°

326

Titre de la regle

Harcelement et violence en milieu de travail

Détenteur du dossier principal

Code de classification

380 — Santé et sécurité au

travail

Description et utilisation

Documents relatifs aux mesures prises par 'empiogans le cadre d’un programme de prévention deeleament et de la violence en mil
de travalil
Délais de conservation
Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Programmes ou mesures de prévention mis en ceuvie ganmission scolaire¢ 999 0 C Nor
Dossiers de plainte : formulaires de déclaration piEnte, convocations,
D02 plainte : for p g 888[1]| 35 D Non
rapports du comité d’enquéte
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu’au reglemerai fi
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°
327

Titre de la regle

Activités sociales et récréatives

Détenteur du dossier principal

Code de classification

390 — Qualité de vie au travaill

Description et utilisation
Documents relatifs aux mesures d’accueil et d’irg8gn du personnel ainsi gu’aux activités socielecréatives

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Mesures d’accueil et d'intégration du personnelistes de participants,
D01 9 P participants 999 3 D Non
programmes
D02 Activités sociales et récréatives : programmeds dit@anciers 2 0 Tri [1] Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents présentant un inpénét I'histoire de
la commission scolaire.
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300 — Ressources humaines

Regles de conservation

Reégle n°
328

Titre de la regle

Programme d’aide au personnel

Détenteur du dossier principal

Code de classification

390 — Qualité de vie au trava

il

Description et utilisation
Documents relatifs au programme d’aide offert pazdmmission scolaire a son personnel

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Programme congu par la commission scolaire, stpies 999 0 C Non
D02 Programme non congu par la commission scolaire % D D Non
Remarques Références juridiques
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410

401

420

402

430

403
404

440

405
406

400 — Ressources financieres

Budget

Budget

Comptabilité
Registres comptables
Revenus

Revenus
Taxes scolaires

Dépenses

Rapports, états et listes provisoires
Taxes gouvernementales

450

407
408

460

409

470

Gestion bancaire

Opérations bancaires
Mouvements de fonds

Vérification financiere
Rapports financiers

Gestion de la paie

Voir la section « Ressources humaines », série 340
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400 — Ressources financieres

Regles de conservation

Regle n°

401

Titre de la regle

Budget

Détenteur du dossier principal

Code de classification
410 — Budget

Description et utilisation
Documents relatifs a la préparation des budgetshadgets officiels approuvés, aux modificationddptaires et aux budgets décentralisés

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Budgets officiel§systeme Dofin]et documents d’approbation 2 0 C Nol
Reégles, parametres, prévisions, certificationdatations, budgets d’opérations
D02 courantes [systeme Dofin] budgets des établissements, budgets 2 5 D Non
d'immobilisations, budgets d’investissement, réans et transferts de budget
Remarques Références juridiques
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400 — Ressources financieres

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle

402 Registres comptables

Détenteur du dossier principal

Code de classification

420 — Comptabilité

Description et utilisation

Documents relatifs a la production et a la tenugerdgistres comptables de la commission scolaile ses établissements

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Grand livre générgdbysteme Dofin] 1 0 C Non
Caisses-recettes, caisses-déboursés et écriturpaird@l (journal général) an
D02 , . L \ - 1 6 C Non
'absence du grand livre généfaysteme Dofin]
Plans comptables, caisses-recettes, caisses-déboetsécritures de jourral
D03 (journal général),registres de cheques, registres des comptes f$sewns 1 6 D [1]
registres des comptes cligntslances de vérificatigsysteme Dofin]

Remarques

[1] = Sont essentiels les types de documents swdig

Références juridiques
Loi sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. |, art. 230
Réglement de I'impdt sur le revemartie LVIII, art. 5800
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400 — Ressources financieres

Regles de conservation

Reégle n°
403

Titre de la regle

Revenus

Détenteur du dossier principal

Code de classification

430 — Revenus

Description et utilisation
Documents relatifs aux différentes sources de nevée la commission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation

Disposition

Délai n°

Types de documents

Supports Actif

Semi-actif

Inactif

Essentiel

D01

Demandes et autorisations d’allocations et autesenus (location de salles,

droits de scolarité), copies de regus

Feuillets fiscaux : relevés 24 (frais de garde fiiets)[systéeme Avant-garde]

relevés 8 (montant pour études postsecondairesiefag Jade-Toscal, relevés 1

T2202A (certificats pour frais de scolarité, momsamelatifs aux études et
montants pour manuel$yysteme Jade-Toscaldocuments servant au credit
d’'impét pour la condition physique des enfajggsteme GPI / Avant-garde]

campagnes de financement des établissements

Non

Remarques

Références juridiques

Loi sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. I, art. 230
Reglement de I'imp6t sur le revemartie LVIII, art. 5800
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400 — Ressources financieres

Regles de conservation

Reégle n°
404

Titre de la regle

Taxes scolaires

Détenteur du dossier principal

Code de classification

430 — Revenus

Description et utilisation
Documents relatifs a la taxation, a la facturagoa la perception des taxes scolaires

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Roéles d’évaluation, avis de modification, certifecd’évaluation 999 3 D Non
Roéles de perception, rbles complémentaires, conagiens tenant lieu de taxes
scolaires, comptes de taxes, conciliations de cesngk¢ taxes, remboursemgnts
D02 . ) , N 1 6 D Non
de taxes, rapports concernant la taxation, la fatttun et la perceptiofsysteme
TFP]
Mandats de saisie, documents de vente pour nompate documents de
D03 faillite, jugements, états de taxes impaydgsteme TFP] 888 [1] 6 D Non
Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents pendant un an owjasgeglement d

litige.

UCode civil du Québe@rt. 2925 (trois ans)
Loi sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. |, art. 230
Reglement de I'imp6t sur le revemartie LVIII, art. 5800
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400 — Ressources financieres

Regles de conservation

Reégle n°
405

Titre de la regle

Acquisition de biens et de services

Détenteur du dossier principal

Code de classification

440 — Dépenses

Description et utilisation
Documents financiers relatifs a I'acquisition derts et de services

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Demandes d’'achat et d’approvisionnement, bons denande, factures, bops

D01 de livraison, notes de crédit, états de comptevés de frais de déplacement, 1 6 D Non
remboursements de petite caifgestemes Dofin, GPket Avant-Garde]
Listes de fournisseurs, mises a jour des comptegahd livre[systeme Dofin]

D02 états de situation financiére, journaux de tramsast comptablegsysteme 999 0 D Non
Dofin]

Remarques Références juridiques

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)
Loi sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. |, art. 230
Reglement de I'imp6t sur le revemartie LVIII, art. 5800
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400 — Ressources financieres

Regles de conservation

Reégle n°
406

Titre de la regle

Taxes gouvernementales

Détenteur du dossier principal

Code de classification

440 — Dépenses

Description et utilisation
Documents relatifs aux droits de douane et d’aceéise taxe sur les produits et services (TPS)&taxe de vente du Québec (TVQ)

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Déclarations, exemptions et récupérations de t&XB$S et TVQ), droits d
D01 > EXEMp P 4 Q) 1 6 D Non
douane et d’accise
Remarques Références juridiques

Loi sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. |, art. 230
Réglement de I'impot sur le revemartie LVIII, art. 5800
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400 — Ressources financieres

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle
407 Opérations bancaires

Détenteur du dossier principal

Code de classification

450 — Gestion bancaire

Description et utilisation

Documents relatifs aux opérations bancaires derfamssion scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Carnets ou relevés de banque, bordereaux de fBsdémes Avant-garde ou
GPI], états de comptes bancaires, certifications beesxacheques, mandats,
D01 . e AR ! 1 6 D Non
traites, documents de conciliation bancdsgstemes Dofin ou GPI pour leg
écoles ou Avant-garde]
Remarques Références juridiques

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)
Loi sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ans)
Loi de I'imp0t sur le revenu..R.C. (1985), c. I, art. 230
Réglement de I'impdt sur le revemartie LVIII, art. 5800
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400 — Ressources financieres

Regles de conservation

Reégle n°
408

Titre de la regle

Mouvements de fonds

Détenteur du dossier principal

Code de classification

450 — Gestion bancaire

Description et utilisation
Documents relatifs aux emprunts, aux placemerdasefaranties de la commission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Emprunts, placements et garanties : marges det,coéditrats de prét a terme,
D01 contrats d’emprunt, contrats de change a termessioms d’obligations, 888 [1] 6 D Non
certificats d’actions, dépbts a terme, certifiadtgplacement ou de dépot

Remarques

[1] = Conserver les documents jusqu’a leur échéance
Appliquez, le cas échéant, la régle 408 aux doctsrgn ne sont plu
produits par la commission scolaire, par exemple ¢ertificats
d’obligations ainsi que les coupons d’intérét etrdesfert.

Références juridiques
Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)
4 0i sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. |, art. 230
Réglement de I'impdt sur le revemartie LVIII, art. 5800
Loi sur le Curateur publicl..R.Q., c. C-81, art. 24.1
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400 — Ressources financieres

Regles de conservation
Reégle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification
409 Vérification financiere 460 — Vérification financiere

Description et utilisation
Documents relatifs a la vérification financiereeimte et externe de la commission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel

Etats financiers au 30 juin et au 31 mars, approbstu ministére, documents .
L R . 2 0 C Oui
de normalisation du ministere et rapports des icatdurs externes

Vérification interne, rapports financiers des étg@iments scolaires et des
services de gardg¢systeme Dofin] rapports financiers trimestriels au 30
septembre, au 31 décembre, au 31 mars et au 30 juin

D01

Doz Dossiers de soutien aux états financiers : catbeilkamortissement, analyses|du 1 6 D Non
surplus et du déficit accumulé, provisions pour géorde maladie et poyr
vacances

Remarques Références juridiques

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loi sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. |, art. 230
Réglement de I'impdt sur le revemartie LVIII, art. 5800

Loi sur I'équilibre budgétaireart. 280

Loi sur I'administration financieranodifiée L.R.Q., c. A-6.001, art.
77

Recueil des délais de conservation des documents des commissions scolaires du Québec — janvier 2011 98 de 185



510

501
502
503

520

504
505
506

507
508
509

500 — Gestion des ressources matérielles

Gestion des ressources mobilieres

Acquisition et cession des ressources mohiliere
Location et prét de biens meubles
Inventaire des biens meubles

Gestion des ressources immobilieres

Acquisition et cession de biens immobiliers

Prét et location de biens immobiliers

Construction, aménagement, rénovation et réparde
biens immobiliers

Réparation et entretien (régie interne)

Terrains de stationnement

Inventaire des immeubles

530

510

540

511

550

512
513

Environnement et gestion de I'énergie

Qualité de I'environnement et gestion de I'§reer
Véhicules

Gestion des véhicules

Sécurité

Controles de sécurité
Mesures de sécurité
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500 — Gestion des ressources matérielles

Regles de conservation

Reégle n°

501

Titre de la regle

Acquisition et cession des ressources mobilieres

Détenteur du dossier principal

Code de classification

510 — Gestion des ressourcegs

mobilieres

Description et utilisation

L la

Documents relatifs a I'acquisition et a la cesgjoente, don, destruction) de biens meubles. Paucdatrats d’acquisition, référez-vous 3

regle 207.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Appels d'offres, soumissions retenuefsysteme Achat] listes dg

D01 . ) . 3 3 D Non
soumissionnaires, tableaux comparatifs

D02 Soumissions refusées 3 0 D Non
Documentation relative aux demandes, aux besoiasxetcquisitions de bieps

D03 g 2 0 D Non
meubles

Remarques Références juridiques

Code civil du Québec
Loi sur le ministére du RevenuR.Q., c. M-31, art. 35.1 (6 ans)
Loi de I'imp0t sur le revend,.R.C. (1985), c. |, art. 230
Réglement de I'impdt sur le revemartie LVIII, art. 5800
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500 — Gestion des ressources matérielles

Regles de conservation

Reégle n°

502

Titre de la regle

Location et prét de biens meubles

Détenteur du dossier principal

Code de classification

510 — Gestion des ressource

mobilieres

LS

Description et utilisation

Documents relatifs a la location et au prét de netd’our les contrats de location, référez-volsrégle 207.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Dossiers de gestion : bons de commdgsgsteme Achat] registres 3 0 D Non
Remarques Références juridiques

Code civil du Québeayrt. 2925 (trois ans)

Regles de conservation

Regle n°

503

Titre de la regle

Inventaire des biens meubles

Détenteur du dossier principal

Ressources matsrielle

Code de classification

510 — Gestion des ressour

mobilieres

Ces

Description et utilisation
Documents d’inventaire de I'ensemble des biens heobide la commission scolaire et de ses étallisaés

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Inventaire des biens mobiligisystéeme Achat] 999 0 D Non
Remarques Références juridiques
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500 — Gestion des ressources matérielles

Regles de conservation

Reégle n°

504

Titre de la regle

Acquisition et cession de biens immobiliers

Détenteur du dossier principal

Code de classification

520 — Gestion des ressource
immobilieres

LS

Description et utilisation
Documents relatifs a I'acquisition et a la cesgien batisses et des terrains

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Appels d’offres, soumissions retenues, plans eisgéstes de soumissionnaires,
D01 . o L 3 3 D Non
tableaux comparatifs, autorisations du ministére
D02 Soumissions refusées 3 0 D Non
Titres de propriété : contrats notariés pour fiesveénte, d’achat, de don pu
d’échange, certificats d’arpentage et de locabsatiactes de servitude, .
D03 - oy 888 [1] 0 C Oui
documents de cadastre ainsi que toute charge wvilega pouvant grever les
immeubles
Remarques Références juridiques

[1] = Durée du droit de propriété

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Reglement sur les normes, les conditions et laguhoe d’aliénatior]
d’'un immeuble d’'une commission scoladécret 37-90, art. 2
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500 — Gestion des ressources matérielles

Regles de conservation

Regle n°

505

Titre de la regle

Prét et location de biens immobiliers

Détenteur du dossier principal

Code de classification

520 — Gestion des ressource

immobilieres

£S

Description et utilisation

Documents relatifs au prét et a la location deasimmmeubles, y compris les locaux
Pour les contrats et les ententes, référez-voaseyle 207.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Baux emphytéotiques 888 [1] 0 C Oui
D02 Dossiers de gestion : bons de commande, regipieges justificatives 1 6 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Durée du bail emphytéotique Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)
Recueil des délais de conservation des documents des commissions scolaires du Québec — janvier 2011 103 de 185



500 — Gestion des ressources matérielles

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification
506 Construction, aménagement, rénovation et réparatien biens 520 — Gestion des ressourcgs
immobiliers immobilieres
Description et utilisation
Documents relatifs a la construction, a la répamaia I'agrandissement et a 'améenagement des iloleget des parcs-écoles. Pour les contrats
avec les entrepreneurs et les professionnelsgmféus a la régle 207.
Délais de conservation
Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Dossiers de sélection des professionnels, instmgtiaux soumissionnaires,
garanties de soumission, garanties d’exécutioncgsrwerbaux du comiié
D01 d’analyse des soumissions et des réunions de ehaadirtificats de paiement, 888 [1] 10 D Oui
dénonciations de contrats, quittances, listes decieléces, documents de
surveillance des travaux, directives de chant@réanciers
D02 Soumissions refusées, permis de construction 3 0 D Non
Soumissions retenues, études préliminaires (géutpobs, de vétustd),
autorisations du ministere, appels d'offres (awbligs, plans et devis), cahiers
D03 de charges, ordres de changement, documents dtatioagfinale des travauk, 888 [1] 10 C Oui
dessins techniques et manuels d’entretien, cordxas les artistes responsables
des ceuvres d’art, certificats d’architecte suolalgé d’'un immeuble
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu’a la fin dasaux. Code civil du Québeart. 2118 (5 ans), 2925 (trois ans) et 2927
Loi sur la santé et la sécurité du travdilR.Q., c. S-2.1, art. 177
Loi sur la sécurité dans les édifices publick.Q., c. S-3, art. 4, 6, 32,

37,41 et 42
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500 — Gestion des ressources matérielles

Regles de conservation

Reégle n°

507

Titre de la regle

Réparation et entretien (régie interne)

Détenteur du dossier principal

Code de classification

520 — Gestion des ressource

immobilieres

LS

Description et utilisation
Documents relatifs aux travaux mineurs de réparattal’entretien des batisses et des terrains

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Demandes de réparations, feuilles de travail dedars, évaluations de colts 2 0 D Noj
Remarques Références juridiques

Regles de conservation

Regle n°

508

Titre de la regle

Terrains de stationnement

Détenteur du dossier principal

Ressources matérielles

Code de classification

520 — Gestion des ressource

immobilieres

£S

Description et utilisation
Documents relatifs a la gestion des terrains deateement de la commission scolaire et de sedistaments

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Permis, vignettes, registres 999 0 D Non
Remarques Références juridiques
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500 — Gestion des ressources matérielles

Regles de conservation

Reégle n°

509

Titre de la regle

Inventaire des immeubles

Détenteur du dossier principal

Code de classification

520 — Gestion des ressource

immobilieres

LS

Description et utilisation
Documents relatifs a I'inventaire des batissesesttdrrains de la commission scolaire et de sefistaments

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Systemes d’information sur les organismes (SIOndg8a des immeubles des
po1 | Systemes : 9 (SIOpd 999 0 C Non
commissions scolaires (BICS)
Remarques Références juridiques
Recueil des délais de conservation des documents des commissions scolaires du Québec — janvier 2011 106 de 185



500 — Gestion des ressources matérielles

Regles

de conservation

Reégle n°

510

Titre de la regle

Qualité de I'environnement et gestion de I'énergie

Détenteur du dossier principal

Code de classification

530 — Environnement et

gestion de I'énergie

Description et utilisation

bnNs

Documents relatifs a I'élaboration d’études et dpports sur la qualité de I'environnement et latigasde I'énergie dans les commissiq

scolaires

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Plans directeurs en économie d’énergie, plans mgemh, documents sur
I équilibrage et sur la qualité de l'air, analysesattréles bactériologiques fde

por |,°d 9 9 yS S | 91 888 [1] 6 D Non
l'eau, rapports de nettoyage des conduits de adioti, documents sur
I’économie d’énergie, relevés de consommation éiepge
Etudes et rapports environnement, inspection demeubles, valeur

D02 marchande, programme énergétique, qualité des gspiglité de I'eau, 888 [2] 6 D Non
statistiques

Remarques Références juridiques

[1] = Jusqu’a la mise en application ou jusqu’'getrdes

recommandations

[2] = Conserver les documents tant que la commsstolaire en a la

propriété.
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500 — Gestion des ressources matérielles

Regles de conservation

Reégle n°
511

Titre de la regle

Gestion des véhicules

Détenteur du dossier principal

Code de classification

540 — Veéhicules

Description et utilisation
Documents relatifs a la gestion des véhicules demamission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Dossiers des véhicules : immatriculation, permigpdsations d’exploitation),
D01 . permieo P 888 [1] 3 D Non
entretien
D02 Utilisation : listes, documents de contrble ded&s, réservations 2 0 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Durée de possession des véhicules
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500 — Gestion des ressources matérielles

Regles de conservation

Reégle n°
512

Titre de la regle

Contrble de sécurité des immeubles

Détenteur du dossier principal

Ressourcesialiasr

Code de classification
550 — Sécurité

Description et utilisation

Documents relatifs a la surveillance des immeuéless controle de leurs acces

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Rapports de surveillance et d’incidents 1 3 D Non
D02 Registres de visiteurs 1 0 D Non
D03 Registres de clés et de codes d’'acces 999 0 D Non
Remarques Références juridiques
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500 — Gestion des ressources matérielles

Regles de conservation

Reégle n°
513

Titre de la regle

Mesures de sécurité

Détenteur du dossier principal

Code de classification
550 — Sécurité

Description et utilisation

Documents relatifs aux systemes de sécurité etategbion ainsi qu'a la gestion du plan des mesdi@gence de la commission scolaire e
ses établissements

t de

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Rapports d’inspectioret d'utilisation des systemes de protection incendi

D01 d’alarme et de surveillance électronique, enregsént vidéo; inventaires |et 999 0 D Non
fiches signalétiques des matiéres dangereuses (STYID

D02 Plans de mesures d’urgence 999 3 Tri [1] Oui

D03 Dossiers des sinistres 888 [2] 10 D Non

Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les plans ainsi que leurs misesiamajeures.

[2] = Conserver les documents jusqu’au reglement.
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610
601
602
603
620
604
630

605

600 — Communications et relations publiques

Planification et promotion

Plan de communication

Signature graphique

Activités promotionnelles

Cérémonies officielles et événements spéciaux
Cérémonies officielles et événements spéciaux

Relations avec les médias

Relations avec les médias

640

606
607

650

608

609

660

610

Publications et sites Internet

Gestion des publications
Sites Internet

Relations externes

Demandes de renseignements, documents denletiso
marques de civilité

Relations avec des organismes externes

Communications internes

Relations internes
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600 — Communications et relations publiques

Regles de conservation

Reégle n°

601

Titre de la regle

Plan de communication

Détenteur du dossier principal

Code de classification

610 — Planification et
promotion

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration du plan de comitation de la commission scolaire, incluant leenpl spécifiques élaborés dans le ¢
d’activités de communication.

adre

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
DO1 Plan de communication 999 0 C Non
D02 Plans spécifiques : mandats, rapports 2 3 D Non
Remarques Références juridiques
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600 — Communications et relations publiques

Regles de conservation

Reégle n°

602

Titre de la regle

Signature graphique

Détenteur du dossier principal

Code de classification

610 — Planification et
promotion

Description et utilisation

Do%llj_ments relatifs a la conception, a la définitetna la modification de la signature graphiquelal&eommission scolaire ou de
établissements

q

4

5ES

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Normes graphiques, logos 999 0 C Non
Remarques Références juridiques
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600 — Communications et relations publiques

Regles de conservation

Reégle n°

603

Titre de la regle

Activités promotionnelles

Détenteur du dossier principal

Code de classification

610 — Planification et

promotion

Description et utilisation

Documents relatifs aux campagnes publicitairesietagtivités de marketing destinées a faire la @toon de la commission scolaire et de

établissements

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Programmes de promotion, documents promotionnelgépliants, brochurep,
D01 encarts publicitaires, affiches, enregistrementaoses et vidéo, bandeaux 2 0 C Non
publicitaires diffusés sur Internet, publireportaige
D02 Dossiers de campagnes publicitaires : statistiqerapjétes, analyses d’'impacts 3 C Ng
Remarques Références juridiques
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600 — Communications et relations publiques

Regles de conservation

Reégle n°

604

Titre de la regle

Cérémonies officielles et événements spéciaux

Détenteur du dossier principal

Code de classification

620 — Cérémonies officielles
et événements spéciaux

Description et utilisation

Documents relatifs aux diverses cérémonies offegetle la commission scolaire (inaugurations, réoep, expositions, honneurs, merites
concours, hommages, activités spéciales, journéeggspouvertes, celébrations d’anniversaires) ajusaux discours et aux conferen

auxquels ses représentants ont pris part

5 et
CesS

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Documents d'organisation des activités programmesotocoles de
D01 déroulement, textes d’allocutions, listes d'invjtésticles de journaux, images 2 0 Tri [1] Non
fixes et en mouvement, rapports
D02 Documents logistiques 2 0 D Non
D03 Livre d’or 999 0 C Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents relatifs aux actvittajeures
(inaugurations, anniversaires, etc.).
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600 — Communications et relations publiques

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle

605 Relations avec les médias

Détenteur du dossier principal

Code de classification

630 — Relations avec les

médias

Description et utilisation

Documents relatifs aux relations qu’entretient ¢cammission scolaire avec la presse écrite, radidghenet télévisée, incluant les méd

électroniques

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Communiquésde presse, revues de presse, textes de conférdacpeesse .
D01 . ) : P 2 0 Tri [1] Non
enregistrements sonores ou visuels d’entrevueio(reaévision)
D02 Listes de médias 999 0 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les communiqués presse, les revues de presse, les
enregistrements sonores et visuels ainsi que Xéssteles conférences
de presse.
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600 — Communications et relations publiques

Regles de conservation

Reégle n°

606

Titre de la regle

Gestion des publications

Détenteur du dossier principal

Code de classification
640 — Publications et sites

Web

Description et utilisation

Documents relatifs a la production, a la diffusedra la distribution des publications, des bulketiinformation et des journaux internes d
commission scolaire. Pour les documents promotisnn&eérez-vous a la régle 603.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
DO1 Publigatiqns, bullgtins d’infqrmatiqn 'pub.liés émitiatiye de Ia' cgmmission 2 0 Tri [1] Non
scolaire, journaux internes, listés distribution, formulaires de dép6t légal
D02 Listes de publications associées aux numeros |ISBSISN 999 0 C Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les publications et les bulletinafdrmation.
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600 — Communications et relations publiques

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle

607 Sites Web

Détenteur du dossier principal

Code de classification
640 — Publications et sites

Web

Description et utilisation

Documents relatifs a la conception du portail, e ¥eb et de l'intranet, a leurs particularitéshi@iques et graphiques, a leur développeiment

et a leur gestion quotidienne

Délais de conservation

Période d'utilisation

Disposition

Délai n° | Types de documents

Supports Actif

Semi-actif

Inactif

Essentiel

D01

de consultation, demandes d’'usagers

Dossiers de conception des sites Web : étudesssbiité, cahiers des charges
techniques et graphiques, calendriers de mise emregewrborescences
successives des sites, rapports de controle efrifcation des sites, statistiques

888 [1]

Tri [2]

Non

D02 Sites Web (portail et intranet)

999

C[3]

Non

Remarques
[1] = Conserver les documents jusqu’a la refontsitu

[2] = Conserver les documents témoignant de laioréat de I'évolution des sites Weh.

Références juridiques

[3] = Conserver un portrait annuel des sites Wals Jorme numérique en excluant |les
banques de données et les documents pour lesdatised délais de conservation ont|été

établis (rapports annuels, renseignements suclijtson, etc.).
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600 — Communications et relations publiques

Regles de conservation

Reégle n°

608

Titre de la regle

Demandes de renseignements, documents de liaisorargues d
civilité

D

Détenteur du dossier principal

Code de classification

650 — Relations externes

Description et utilisation
Documents relatifs aux demandes de renseignensntsnarques de civilité et a d’autres documenigadm®n de portée générale

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Demandes de renseignements, suggestions, fébcisati remerciements,
D01 ; . L 2 0 D Non
souhaits, condoléances, invitations, cartes de vosux
Remarques Références juridiques

Regles de conservation

Regle n°
609

Titre de la regle

Relations avec des organismes externes

Détenteur du dossier principal

Code de classification

650 — Relations externes

Description et utilisation

Documents relatifs aux relations qu’entretientdanmission scolaire avec des associations, desdialés, des societes, des entreprises ¢

organismes gouvernementaux

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Comptes rendus de rencontres, rapports, mémoires 2 0 Tri [1] Non
Remarques Références juridiques
Tri = Conserver les documents qui témoignent deienarsignificative des relations
gu’entretient la commission scolaire avec des asga@s externes.
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600 — Communications et relations publiques

Regles de conservation

Reégle n°

610

Titre de la regle

Relations internes

Détenteur du dossier principal

Code de classification

660 — Communications

internes

Description et utilisation
Documents relatifs aux relations qu’entretientdenmission scolaire avec les membres de son personne

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Communiqués internes, notes de service 2 0 D Non
Remarques Références juridiques
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710
701
702
703

720

704

730

705

700 — Ressources informationnelles et technologique

Gestion des documents et des archives

Outils de gestion des documents et des archives
Destruction des documents

Transfert de support d’information

Gestion des formulaires et création de document
administratifs

Gestion des formulaires et création des doctsnen
administratifs

Reprographie

Reprographie

740

706
707

750

708

760

709

Informatique et bureautique

Logiciels, systéemes informatiques
Sécurité et sauvegarde des systemes inforreatiqu

Télécommunications
Télécommunications
Courrier et messagerie

Courrier et messagerie
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700 — Ressources informationnelles et technologique

Regles de conservation

Reégle n°

701

Titre de la regle

Outils de gestion des documents et des archives

Détenteur du dossier principal

Code de classification

710 — Gestion des documen
et des archives

s

Description et utilisation
Documents relatifs a I'élaboration et a I'applicatides outils de gestion des documents et desvaschi

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Calendriers de conservation des documents (y cemi@s modifications

D01 apportées), plans et guides de classification desurdents, instruments de 999 0 C Non
recherche, index et thésaurus, listes des docunmautifs, plans de localisatign

D02 Llstes, des docur_n_ents ess_entlels, procedurgsAd/mt&on en cas de sinistre, 999 3 D Non
relevés des conditions ambiantes dans les dépots

D03 Bordereaux de transfert de documents 888 [1] 0 D Non

D04 Bordereaux d’emprunt ou de réactivation de dossiers 1 0 D Non

Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents jusqu’a ce que cewxjweels ils fon
référence soient détruits.

[Loi sur les archived,.R.Q., c. A-21.1, art. 8 et 52

Loi sur l'accés aux documents des organismes mildic sur |3
protection des renseignements personielR,Q., c. A-2.1, art. 16
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700 — Ressources informationnelles et technologique

Regles de conservation

Reégle n°

702

Titre de la regle

Destruction de documents

Détenteur du dossier principal

Code de classification

710 — Gestion des documents

et des archives

Description et utilisation

Documents témoignant de la destruction contrdlédodements

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Autorisations et attestations de destruction deudh@nts, listes des documepts
D01 P 2 5 D Non
détruits
Remarques Références juridiques

Loi sur l'accés aux documents des organismes mildic sur |3
protection des renseignements personielR,Q., c. A-2.1, art. 16
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700 — Ressources informationnelles et technologique

Regles de conservation

Reégle n°

703

Titre de la regle

Transfert de support d’information

Détenteur du dossier principal

Code de classification

710 — Gestion des documen

et des archives

s

Description et utilisation
Documents relatifs au processus de transfert deosug'information

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
DO1 Dféc.larati'ons de reproduction, d_e 'validation et @stmiction, documents ¢e 1 0 c Non
deS|gnatlon des personnes autorisees
Remarques Références juridiques

Code civil du Québeart. 2840 a 2842

Loi concernant le cadre juridigue des technologies!'information,

L.R.Q., c.C-1.1
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700 — Ressources informationnelles et technologique

Regles de conservation

Reégle n°

704

Titre de la regle

Gestion des formulaires et création de documemntsraskratifs

Détenteur du dossier principal

Code de classification

720 — Gestion des formulairg

et création de documents
administratifs

£S

Description et utilisation
Documents relatifs a I'’élaboration de formulairesd® modeles de documents

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Formulaires, modéles de documents 999 0 D Non
Remarques Références juridiques

Regles de conservation

Regle n°

705

Titre de la regle

Reprographie

Détenteur du dossier principal

Code de classification

730 — Reprographie

Description et utilisation
Documents relatifs a la gestion des services degegphie

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Controéles d'utilisation, rapports et statistiques 1 3 D Non
D02 Demandes de reprographie 1 0 D Non
Remarques Références juridiques
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700 — Ressources informationnelles et technologique

Regles de conservation

Reégle n°

706

Titre de la regle

Logiciels et systemes informatiques

Détenteur du dossier principal

Code de classification

740 — Informatique et

bureautique

Description et utilisation

Documents relatifs a I'évaluation des besoins,s€laction, a la configuration et a la programnmates logiciels et des systemes informatid

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Logiciels et systemes informatiques concus et dfpgEls par ou pour Ja
D01 giciels et Syste ques cong P P 888 [1] 0 C Non
commission scolaire, documentation afférente
Logiciels et systemes informatiques non concus at développés par |a
D02 giciels et Syste ques n ¢ Ppes p 888 [1] 0 D Non
commission scolaire, documentation afférente
Remarques Références juridiques
[1] = Durée d'utilisation des logiciels et des gyses
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700 — Ressources informationnelles et technologique

Regles de conservation

Reégle n°

707

Titre de la regle

Sécurité et sauvegarde des systemes informatiques

Détenteur du dossier principal

Code de classification

740 — Informatique et
bureautique

Description et utilisation
Documents relatifs a la sécurité et a la sauvegdedesystemes informatiques

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Plans de releve, procédures de copie 999 0 D Non
D02 Copies de sauvegarde DM 888 [1] 0 D Oui
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les deux derniéres versions degesaje sauvegarde
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700 — Ressources informationnelles et technologique

Regles de conservation

Reégle n°

708

Titre de la regle

Télécommunications

Détenteur du dossier principal

Code de classification

750 — Télécommunications

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des systemes dearmunications : téléphonie, courrier €lectronjgélkécopie, téléavertisseurs, circuits re
a l'informatique, téléconférences, etc. Les colsret pieces jointes font I'objet de regles de eovation distinctes en fonction de I'activité

laquelle ils se rapportent.

l
e a

/C_D‘
(72}

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Analyses de besoins, documents d’acquisition, tiifaion, d’utilisation et de
D01 controle de I'équipement, listes de comptes, reggstie contrble des appgls 2 4 D Non
interurbains
Inventaires de I'équipement et listes d'utilisatedes systémes téléphonigues,
D02 : . ) 999 0 D Non
d’Internet, du courriel et de la messagerie vocale
Remarques Références juridiques
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700 — Ressources informationnelles et technologique

Regles de conservation

Reégle n°
709

Titre de la regle

Courrier et messagerie

Détenteur du dossier principal

Code de classification

760 — Courrier et messageri

11}

Description et utilisation
Documents relatifs a la gestion des systémes deieoat de messageries internes et externes

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Bons de livraison, droits d’affranchissement, rapgpde compteurs, borderegux
d’expédition de lettres et de colis par des eniseprexternes, déclarations|en
D01 douane et bulletins d’expédition, récépissés de omecandation, 2 0 D Non
connaissements, avis aux transporteurs concerhaspedction des colis ayx
douanes, registres de livraison (messagerie)
Remarques Références juridiques
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810
801
802
803
804
820

805
806

830

807

800 — Organisation scolaire

Planification et organisation scolaire

Planification et organisation scolaires
Modalités de fonctionnement
Dérogations

Journées pédagogiques

Admission et inscription

Admission et inscription des éleves
Ententes pour I'obtention de services éducatifs

Reconnaissance des
compétences

acquis et des

Reconnaissance des acquis et des compétences

840

808

850

809
810
811

860

812
813
814
815
816

Effectifs scolaires
Effectifs scolaires
Fréquentation scolaire

Contréle des absences et des présences
Fréquentation scolaire
Scolarisation a la maison

Dossiers des éléves

Dossiers scolaires
Résultats scolaires
Dossiers d’aide particuliére
Dossiers professionnels
Dossiers disciplinaires



800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n°

801

Titre de la regle

Planification et organisation scolaires

Détenteur du dossier principal

Code de classification

810 — Planification et
organisation scolaires

Description et utilisation

Documents relatifs a la préparation et a I'élabloraties groupes-éleves du préscolaire, du prinedid secondaire, aux €leves handicap
en difficulté d’adaptation ou d’apprentissage (EHbAINSI qu’aux ressources qui leur sont allouées

Bs et

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
DO1 Plans d’organisation §colaire, gr\illes-matiér.ese.m"iriers. scplaires, répertoires 1 0 C Non
des cours et des services aux éleves (planificationganisation des cours)
Remarques Références juridiques
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n°

802

Titre de la regle

Modalités de fonctionnement

Détenteur du dossier principal

Code de classification

810 — Planification et
organisation scolaires

Description et utilisation
Documents relatifs a I'organisation et au fonctiement des établissements

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Horaires des cours, listes d’éleves par cours etnpeau[systemes GPI ot
D01 3 0 D Non
Jade-Tosca ou Avant-garde]
D02 Regles de conduite et mesures de sécurité 999 0 C Non
Remarques Références juridiques
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n°

803

Titre de la regle

Dérogations

Détenteur du dossier principal

Code de classification

810 — Planification et
organisation scolaires

Description et utilisation

Documents relatifs aux dérogations prévues paolasur I'instruction publiqueet par le Régime pédagogique de I'éducation pléiseo de
I'enseignement primaire et de I'enseignement seaioad

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Dérogations approuvées 1[1] — — Non
D02 Demandes de dérogation, évaluations, dérogatiomswatorisées 1 2 D Non
Remarques Références juridiques
[1] Les dérogations autorisées concernant un &ewe classées dans
son dossier scolaire. Référez-vous a la regle 812.

Recueil des délais de conservation des documents des commissions scolaires — janvier 2011 133 de 185



800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n°

804

Titre de la regle

Journées pédagogiques

Détenteur du dossier principal

Code de classification

810 — Planification et
organisation scolaire

Description et utilisation
Documents relatifs a la planification et a I'orggation de journées pédagogiques

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Documents de planification et d’organisation, pamgmes d’animation des
D01 ! > X - R . - 3 0 T [1] Non
ateliers, rapports d’évaluation des participantsilgses ou bilans des activités
Remarques Références juridiques
[1] Conserver les programmes et les rapports diayain.
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle

805 Admission et inscription des éléves

Détenteur du dossier principal

Code de classification

820 — Admission et
inscription

Description et utilisation

Documents relatifs a I'établissement et a 'adnimation générale des procédures d’admission esctiption des éléves

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel

Criteres d’admission et d’inscription, documents l&s bassins d’alimentation
DO1 , P 999 0 C Non

(secteurs d’appartenance)
D02 Epreuves d’admission (copies des éléves) 1 0 D Non
D03 Frais d’admission : factures et recus 2 5 D Non
Remarques Références juridiques
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n°

806

Titre de la regle

Ententes pour I'obtention de services éducatifs

Détenteur du dossier principal

Code de classification

820 — Admission et

inscription

Description et utilisation

Documents relatifs aux ententes entre la commissiotaire et des organismes publics ou privés paltention de services éducatifs

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Ententes de scolarisation, ententes pour prestdé@ervices complémentaires 888 [1] 6 D NQ
Remarques Références juridiques
[1] = Durée de I'entente
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n°

807

Titre de la regle

Reconnaissance des acquis et des compétences

Détenteur du dossier principal

Code de classification

830 — Reconnaissance des
acquis et des compétences

Description et utilisation

Documents relatifs a I'établissement et a I'adntiaison du J
acquis scolaires et extrascolaires ainsi que Iegpétences des candidats

rocessus d’attribution des équivaleratesde faire reconnaitre officiellement

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Analyses de dossiers, grilles d’entrevues de vidida évaluations d’acquis,
documents relatifs a I'établissement des équivagnplans d’acquisition de |la
D01 . . . e , . : N 888 [1] 3 D Non
formation manquante, fiches d’inscription, fiches\wetrdict, bilans ou syntheges
de démarches
D02 Epreuves, tests, feuilles-réponses, fiches d’étialugportfolios des candidats 1 0 D Nor
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu'a la fermetdre dossier
(obtention du diplédme ou abandon)
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n°

808

Titre de la regle

Effectifs scolaires

Détenteur du dossier principal

Code de classification

840 — Effectifs scolaires

Description et utilisation
Documents relatifs a la gestion des effectifs smda

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
DO1 Dossu_ers de validation des effectifs, tableaux dvipion et de projection des 2 3 D Non
effectifs
D02 Déclarations officielles au ministere des effecisolaires au 30 septembre 2 0 c Oui
(avant 2008]systemes GPI ou Jade-Toscaplans de répartition des éléves
D03 Documents de certification des éléves (bilans) dep2008) [systéme 2 0 Tri [1] Oui
Charlemagne]
Remarques Références juridiques
[1] = Conservez les bilans de fermeture des cydigans 17 6).
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n°

809

Titre de la regle

Contréle des absences et des présences

Détenteur du dossier principal

Code de classification

850 — Fréquentation scolairg

Description et utilisation

Documents relatifs au contréle des absences deesétiu préscolaire, du primaire et du secondaisi g@u’au contrble des présences

éleves de I'éducation des adultes et de la formatiofessionnelle

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Formulaires ou fiches d’absence individuelle, tablede présencdsystemesg
D01 3 0 D Non
GPI ou Jade-Tosca]
Remarques Références juridiques

Regles de conservation

Regle n°

810

Titre de la regle

Fréquentation scolaire

Détenteur du dossier principal

Code de classification

850 — Fréquentation scolairg

Description et utilisation
Documents relatifs a la fréquentation scolaire @s&ptembre de chaque année

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Attestations de fréquentation au 30 septenfgystémes GPI ou Jade-Tosca] 3 0 D Non
Remarques Références juridiques
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Regle n° | Titre de la regle

811 Scolarisation a la maison

Détenteur du dossier principal

Code de classification

850 — Fréquentation scolairg

Description et utilisation
Documents relatifs aux éleves scolarisés a la maaoleurs parents

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif | Inactif Essentiel
Demandes de service, autorisations de scolarisafiemandes ou ententes|de
DO1 . ) . ; scotaris 888 [1] 3 D Non
dispense de fréquentation, procédures, directives
Rapports d’évaluation de la qualité de I'enseigmemdilans ou bulletins
D02 bp ation . . Selgnemarans ot 888[1] 75 D Non
(habituellement déposés dans le dossier scolaichalgue éleve a I'école)
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents pendant toute la edulé |3
scolarisation a la maison.
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n°
812

Titre de la regle

Dossiers scolaires

Détenteur du dossier principal

Code de classification

860 — Dossiers des éleves

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des dossiers sesldies éléves de niveau préscolaire, primaireceinslaire, de I'éducation des adultes et (

formation professionnelle

le la

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Formulaires relatifs a I'admission, a linscripti¢systéeme Jade-Toscagt au
transfert d’éléves, formulaires de choix d’'une écchoix de cours, horaires des
D01 i R ) i ) 3 0 D Non
éleves[systemes GPI ou Jade-Toscaffiches des éleves en cas d'urgemce,
fiches de santé, demandes de révision de notes
Dérogations autorisées, profils de formation, ases départ, certificats de
naissance ou autres documents attestant I'idedggéleves, copies de bulletins
émis par d’autres commissions scolaires, avis dipgson ou attestations
D02 miS par dautre . p ! \ 888 [1] 3 D Non
d’admission d'éleves dans un autre organisme, dggse de fréquentation
scolaire pour travaux urgents, fiches d'inscriptigysteme Jade-Toscalt
d’évaluation relatives aux mesures d’accueil efraiecisation
D03 Photographies des éleves et cartes d’identité 999 0 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents tant que les élevéguéntent laCode civil art. 2925 (trois ans)
commission scolaire.
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n°
813

Titre de la regle

Résultats scolaires

Détenteur du dossier principal

Code de classification

860 — Dossiers des éleves

Description et utilisation

Documents relatifs aux résultats scolaires obtesuspréscolaire, au primaire, au secondaire, a fdadtion professionnelle ainsi qu

I'’éducation des adultes

Délais de conservation

Période d'utilisation

Disposition

Délai n°

Types de documents

Supports

Actif

Semi-actif

Inactif

Essentiel

D01

Bulletins du préscolaire ou ce qui en tient li@sultats scolaires de fin d’ann
et de cycle au primaire pour les éléves ayant &Btfu I'école francais
[systeme GPI]

ée
e

888 [1]

3

D

Non

D02

Résultats scolaires de fin d’année et de cycleramajre pour les éléves ayg
fréquenté I'école anglaise, résultats scolaire§irdd’année et de cycle (ou |
résultats les plus complets lors d’'un départ emscdiannée) pour les éléves
secondairdsysteme GPI], derniers résultats scolaires non sanctionnés g
ministere et attestations de formation pour leyvedéinscrits a la formatig
professionnelle et a I'éducation des adulsgstemes GPI ou Jade-Tosca]

nt
PS
du
ar |
n

888 [1]

75 [2]

Non

D03

Résultats scolaires de fin d’année et de cycleramajre pour les éleves ayg
fréquenté I'école anglaise, résultats scolairesirded’année et de cycle (ou |
résultats les plus complets lors d’un départ emnscdiannée) pour les éléves
secondairdsysteme GPI], derniers résultats scolaires non sanctionnés g
ministere et attestations de formation pour leyesdeinscrits a la formatig
professionnelle et a I'éducation des adulsgstemes GPI ou Jade-Tosca]

nt
DS
du
ar |
n

75 2]

Non

Remarques
[1] = Conserver les documents tant que les élééegiéntent la commission scolaire.
[2] = Conserver les documents jusqu’a ce que leeas éleves aient atteint I'age de 7

ans.

5

Références juridiques
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Regle n° | Titre de la regle

814 Dossiers d’'aide particuliére

Détenteur du dossier principal

Code de classification

860 — Dossiers des éleves

Description et utilisation

Documents relatifs au cheminement des éléves entidonde l'aide individuelle qui leur est apport@ar difféerents intervenants| :

psychoéducateurs, orthopédagogues, techniciendueatéon spécialisée, etc.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Demandes d’analyse de situation, feuilles de rowpports d’études de cas,
D01 rapports d'observation, recommandations, synthd3eterventions, demand%s 888 [1] 0 D Non
de service a des professionnels, plans d’intereenhbilans, évaluations
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents pendant trois arssdprderniere
intervention.
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800 — Organisation scolaire

Regles de conservation

Reégle n°
815

Titre de la regle

Dossiers professionnels

Détenteur du dossier principal

Code de classification

860 — Dossiers des éleves

Description et utilisation
Documents relatifs au cheminement des éléves ratdea services professionnels : orientation, psgcfe, orthophonie, audiologie, etc.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Avis et recommandations, fiches d’observation, sotal’évolution
D01 consentements a I'évaluation et a l'interventi@pports sur le comportemept, 888 [1] 0 D Non
rapports d’évaluation
Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents pendant cing anssalarederniers

intervention.

U

Regles de conservation

Regle n°

816

Titre de la regle

Dossiers disciplinaires

Etablissements

Détenteur du dossier principal

Code de classification

860 — Dossiers des éleves

Description et utilisation

Documents relatifs au comportement des élévesxetnagures disciplinaires adoptées

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Plaintes, mesures disciplinaires 888 [1] 3 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents jusqu’au reglemerat file chaque cas.
Recueil des délais de conservation des documents des commissions scolaires — janvier 2011 144 de 185




900 — Services d’enseignement

910 Programmes d’enseignement ou de formation du 950 Moyens d’enseignement
ministere
905 Matériel didactique
901 Programmes d’enseignement ou de formation du 906 Bibliotheque
ministére 907 Médiatheque et ressources technologiques
920 Programmes spéciaux et projets particuliers 960 Mesure et évaluation

902 Programmes d’enseignement de la commissioriseol 908 Evaluation des apprentissages
909 Sanction des études
930 Services de formation généralges adultes 910 Journaux et registres scolaires
911 Stages
903 Services de formation générale des adultes
970 Appui pédagogique
940 Formation sur mesure et services de formation
offerts aux entrepriseset a la main-d’ceuvre 912 Programmes ou mesures d’aide
913 Mesures d’appui pédagogique
904  Services de formation offerts aux entreprisesla
main-d’'ceuvre
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification
910 — Programmes

901 Programmes d’enseignement ou de formatiorministere d’enseignement ou de
formation du ministére

Description et utilisation
Documents relatifs a I'application des programmesskignement du ministére

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Programmes et plans de cours élaborés par le gmaist 888 [1] 2 D Non
Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents tant que les progrsnisont en

vigueur.
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Reégle n°

902

Titre de la regle

Programmes d’enseignement de la commission scolaire

Détenteur du dossier principal

Code de classification

920 — Programmes spéciau

et projets particuliers

Description et utilisation

Documents relatifs aux programmes spéciaux et aopetg a caractere particulier, y compris les paiognes d’enseignement élaborés par la
commission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Programmes d’enseignement, autorisations d’optidesseignement, plans de .
DO1 9 9 P 9 P 888 [1] 0 C Oui
cours
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents tant que les prograsrsont en
vigueur.
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Reégle n°

903

Titre de la regle

Services de formation générale des adultes

Détenteur du dossier principal

Code de classification

930 — Services de formation

généralales adultes

Description et utilisation

Documents relatifs a la planification et a 'an@ydes besoins en matiére de services offerts aultead services de formation, servi
d’éducation populaire, services complémentaires

Ces

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Plans d’action 999 2 C Non
D02 Rapports 888 [1] 2 C Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents tant que les sergopsofferts.
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Reégle n°

904

Titre de la regle

Services de formation aux entreprises et a la aguvre

Détenteur du dossier principal

Code de classification

940 — Services de formation
aux entreprises et a la main-

d’'ceuvre

Description et utilisation

Documents relatifs a la Blanification et a 'analytes besoins en matiére de services offerts atppeises et a la main-d’ceuvre, y compris
formations sur mesure.

our les contrats et lesnésd, référez-vous a la regle 207.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Analyses de besoins, offres de services, planodescfiches d’évaluation des
D01 services et de la formation, guides d’apprentissasges d’éleves, feuilles de 999 6 Tri [1] Non
présence des formateurs
D02 Attestations de formation 1 58 D Oui
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les guides d’apprentissage.
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Regle n° | Titre de la regle

905 Matériel didactique

Détenteur du dossier principal

Code de classification

950 — Moyens
d’enseignement

Description et utilisation

Documents relatifs au matériel didactique ainsagy’ normes et criteres le concernant.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Matériel didactique 888 [1] 2 Tri [2] Non
D02 Normes et criteres 999 0 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents aussi longtempssysiht en vigueur,
[2] = Conserver le matériel didactique élaboré mar pour Ig
commission scolaire.
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle

906 Bibliothéque

Détenteur du dossier principal

Code de classification

950 — Moyens
d’enseignement

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion de la bibliothegeel’établissement, dont I'acquisition et le déygement des collections ainsi qus

traitement, la conservation et la diffusion desoesces documentaires.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Dossiers d’acquisition, demandes d’achat, bons alantande, dossiers des
fournisseurs, plans de développement, dossiersraienhient, demandes e
reliure et réparation, registr melitsiné adés, list .
DO1 eliure e de eparation, regis e§ des docu ehmslne§ ou c_edes, S e?, 888 [1] 2 Tri [2] Non
reglements de prét, dossiers d'usagers, demandesésdvation, guideg,
catalogues, instruments de recherche, outils dadton, rapports, statistiques
[systemes Regard]
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents aussi longtemps gaebesoins de
gestion le requiérent.
[2] = Conserver le plan de développement et legodp cumulatifs.
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Regle n° | Titre de la regle Détenteur du dossier principal

907 Médiathéque et ressources technologiques

Code de classification

950 — Moyens
d’enseignement

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion de la médiathetjad’atilisation de ressources technologiques&faes d’enseignement

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Inventaires, demandes de réservation, guides, rapstatistiques 888 [1 2 Tri [2] Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents aussi longtemps gaebesoins de
gestion le requiérent.
[2] = Conserver les rapports cumulatifs et lessigues.
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Regle n°

908

Titre de la regle

Evaluation des apprentissages

Détenteur du dossier principal

Code de classification

960 — Mesure et évaluation

Description et utilisation
Documents relatifs a I'élaboration et a I'applioatides outils de mesure et des critéres d’évaludis apprentissages

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
DO1 Orlglr}aux des examens, des tests pédagogiquesesiesde classement et gles 999 3 D Non
bulletins
Copies d’examens, travaux des éléeves et portfo(fosmation générale,
D02 . . : . . . : 1 0 D Non
eéducation des jeunes, éducation des adultes ete®aux entreprises)
Copies d’examens, travaux ou rapports de stage éeges (formation
D03 professionnelle), tests de développement généaGTet tests d’équivalencge 3 0 D Non
de niveau de scolarité (TENS)
Documents de planification et de coordination dmsrjées des examens (du
D04 C . . . . 1 0 D Non
ministere, consignes, horaires, listes, demandefnassion
Remarques Références juridiques
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Regle n°

909

Titre de la regle

Sanction des études

Détenteur du dossier principal

Code de classification

960 — Mesure et évaluation

Description et utilisation

Documents relatifs au processus menant a la sanstimommandant I'émission du diplome d’études seawes (DES) ou de tout au
diplome émis par la commission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n°® | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Dossiers de sanction des études : vérification diessiers des éleves, listes
D01 ' 21 o 2 0 D Non
d’éléves admissibles
Remarques Références juridiques
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle

910 Journaux et registres scolaires

Détenteur du dossier principal

Code de classification

960 — Mesure et évaluation

Description et utilisation

Cahiers servant a consigner les résultats scoldéggleves par classe et par année

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
DO1 Joqrnaux d’appel ou formulaires du département 'bhstiduction publique [1] 20 Tri [2] Non
registres de classes
Remarques Références juridiques
[1] Cette série documentaire n’est plus produite Ipa commissions
scolaires.
[2] = Conserver les registres de classes et lesgox d’appel des
années 1 de chaque décennie (1931, 1941, 195} adatsi que les
registres des écoles anglophones.
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Reégle n°
911

Titre de la regle

Stages

Détenteur du dossier principal

Code de classification

960 — Mesure et évaluation

Description et utilisation

Documents relatifs a la planification, a la cooadion et au déroulement des stages des éleves

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Evaluations, rapports de stage, attestations 2 0 Tri [1] Non
D02 Listes des milieux de stage 999 0 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Verser les attestations et les rapports dgestaux dossiefs
scolaires des éleves du secteur jeunes.
Pour les stages en formation professionnelle, egféous a la regle
908, délai D0O3.
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Reégle n°
912

Titre de la regle

Programmes ou mesures d’aide

Détenteur du dossier principal

Code de classification

970 — Appui pédagogique

Description et utilisation
Documents relatifs aux programmes et aux mesueededtu ministere ainsi qu'a ceux congus par ou [gocommission scolaire

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Dossiers de gestion relatifs aux mesures de ratjeyscolaire, a l'aide auix
devoirs, ayprogramme « Préparation a I'emploi », a 'aideamployabilité, a
D01 I'insertion dans la communauté, a l'initiative Emipleunesse, a I'Option travail 888 [1] 6 Tri [2] Non
(OPTRA) ainsi qu'aux services d'accueil, de réféen de conseil ¢t
d’accompagnement (SARCA)
D02 Listes des participants 999 3 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents pendant toute laeddeél’'applicatior
des programmes ou des mesures.
[2] = Conserver les programmes congus par ou pawommission
scolaire.
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900 — Services d’enseignement

Regles de conservation

Reégle n°
913

Titre de la regle

Mesures d’appui pédagogique

Détenteur du dossier principal

Code de classification

970 — Appui pédagogique

Description et utilisation

Documents relatifs aux mesures d’appui pédagogimutemment aux cours d’été et aux cours de réctipéra

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Mesures d’appui, dossiers d’organisation, ra tehéses, demandes |de .
DO1 . ppul, dossIe ga appsyT 88g[1]| 3 Tri[2] | Non
services des directions d’école, copies de ceaatgimédicaux
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents pendant toute laeddeél'application
des mesures.
[2] = Conserver les rapports-syntheses.
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1010

1001

1020

1002

1030

1003

1040

1004

1000 — Services aux éleves et a la communauté

Services complémentaires aux éleves
Gestion des services complémentaires
Services particuliers

Services particuliers

Services de santé et services sociaux
Services de santé et services sociaux
Nutrition

Nutrition

1050

1005

1060

1006

1070

1007

1080

1008

Services d'aide aux éleves

Aide financiére a la fréquentation scolairatet
déplacement

Vie scolaire

Activités sportives, socioculturelles et stifejues
Service de garde

Service de garde

Transport scolaire

Transport des éleves
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1000 — Services aux éleves et a la communauté

Regles de conservation

Reégle n°

1001

Titre de la regle

Gestion des services complémentaires

Détenteur du dossier principal

Code de classification
1010 — Services

complémentaires aux éleveg

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion administrative dessices d’adaptation scolaire, d’orientation sicelade psychologie, d’orthophonie, |de
psychoéducation, d’éducation spécialisée, d’ortdagégie, d’animation spirituelle et d’'engagememhcwnautaire
Pour les dossiers d’aide patrticuliére et les dosgimfessionnels, référez-vous aux réghe81a-815
Délais de conservation
Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Dossiers de planification et de réalisation desviéés organisées par les
D01 : P’ : 9 P 888 [1] 2 D Non
services complémentaires
Cadres de référence, procédures et guides d’imtowveproduits par ou pour |a
D02 commission scolaire, rapports, bilans sans renegmignts personnels, 999 0 C Non
statistiques
Remarques Références juridiques
[1] Conserver les documents pendant toute la digéectivités.
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1000 — Services aux éleves et a la communauté

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle Détenteur du dossier principal Code de classification
1002 | Services particuliers 1020 — Services particuliers

Description et utilisation

Documents relatifs a la_gestion administrative dessures de soutien aux éléves : accueil et frammsantégration scolaire, soutig
linguistique, cours a domicile et en milieu hoseta

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Demandes de services, analyses, rapports d'éwahlatbilans sans .
D01 . Ay PP 888 [1] 3 Tri[2] | Non
renselgnements personnels, statlsthues
Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents pendant toute laeddwéservice.

[2] = Versez les documents d’évaluation aux dossgmolaires des
éleves, selon le cas.
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1000 — Services aux éleves et a la communauté

Regles de conservation

Reégle n°

1003

Titre de la regle

Services de santé et services sociaux

Détenteur du dossier principal

Code de classification

1030 — Services de santé et
services sociaux

Description et utilisation
Documents relatifs aux services de santé et awicesrsociaux

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Documents concernant les campagnes de vaccinatides gprogrammes de :

D01 CUME . 'pag . 106 rog 999 2 Tri[1] | Non
prévention du tabagisme, de la violence et dedmdmanie

D02 If’rotog:qles _dlnterve,nt_lon en mlll_eu_ scolaire, prho@s relatives @ 999 5 c Non
I'administration de médicaments, statistiques
Registres des enfants ayant des allergies, déolasaparentales, registres

D03 , . : 1 C 2 3 0 D Non
d’administration de médicaments, autorisationsates

Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les statistiques et les programmespréventionCode civil,art. 2925 (trois ans)

congus par ou pour la commission scolaire.
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1000 — Services aux éleves et a la communauté

Regles de conservation

Reégle n°
1004

Titre de la regle

Nutrition

Détenteur du dossier principal

Code de classification

1040 — Nutrition

Description et utilisation

Documents relatifs aux services alimentaires (éafid scolaires, traiteurs, machines distributjioets aux \pr(()ggrammes d’alimentati

(distribution de lait dans les écoles, clubs degspdéjeuners). Pour les contrats et les entergés,ez-vous a la régl

ao7.

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Menus, listes de prix, études et rapports surrfasques alimentaires 1 0 Tri [1 Non
Programmes alimentaires, rapports d’inspection dévatlation, permis
D02 rog . entaires, - rapp pectic permis 888 [2] 6 D Non
d’alimentation ou d’exploitation des concessionesir
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les études et les rapports prodeitscernant les
pratiques alimentaires.
[2] = Conserver les documents tant que les sendgoas offerts par les
fournisseurs.
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1000 — Services aux éleves et a la communauté

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle

1005 |Aide financiére a la fréquentation scolaire et déglacements

Détenteur du dossier principal

éleves

Code de classification
1050 — Services d’aide aux

Description et utilisation

Documents relatifs a l'aide financiére aux études l&aide a la pension ou aux déplacements

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Demandes d’allocations, avis de paiement, listegatldation de la transmission
D01 i . . T . e 1 6 D Non
des éleves qui recoivent une aide financiere dushaire
D02 Liste de lieux d’hébergement et d’employeurs 999 D Non
Remarques Références juridiques
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1000 — Services aux éleves et a la communauté

Regles de conservation

Reégle n°
1006

Titre de la regle

Activités sportives, socioculturelles et scientiiés

Détenteur du dossier principal

Code de classification

1060 — Vie scolaire

Description et utilisation

Documents relatifs a la planification et a la_caoation des activitésportives, culturelles et scientifiques :

d’éléves, parlements scolaires, expositions sfigaés

accueasb cleves, jumelag

je

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
D01 Calendriers, programmes, rapports 2 3 Tri [1] Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les programmes d’activité congusgoapour la commission scolaire.
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1000 — Services aux éleves et a la communauté

Regles de conservation

Reégle n° | Titre de la régle

1007

Services de garde

Détenteur du dossier principal

Code de classification

1070 — Services de garde

Description et utilisation
Documents relatifs a la gestion des services ddegdes écoles

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition

Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Déclarations des journées pédagogiques au miniggseeme Avant-garde]

D01 : . e o 2 5 D Non
registres des présences, documents de planificatiprogrammes d’activités
Dossiers des éleves : fiches d’inscription, ficdesprésence, fiches de sante,

D02 autorisations des parents, déclarations de maladlies’allergies [systeme 888 [1] 3 D Non
Avant-garde]

D03 Regles de fonctionnement, documents remis aux fsrkstes d’'attente pour 999 0 D Non
une place

Remarques Références juridiques

[1] = Conserver les documents tant que les éleves imscrits au

service de garde.
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1000 — Services aux éleves et a la communauté

Regles de conservation

Reégle n°
1008

Titre de la regle

Transport des éleves

Détenteur du dossier principal

Code de classification

1080 — Transport scolaire

Description et utilisation
Documents relatifs a I'organisation ttansport des éleves

Délais de conservation

Période d'utilisation Disposition
Délai n° | Types de documents Supports Actif Semi-actif Inactif Essentiel
Circuits, points d'arrét, horaires, demandes dasjart (activités spécialgs,
D01 urgences médicales, deuxiemes adresses, transponidi), arréts de service 1 2 D Non
(tempétes ou greve@ystéeme Géobus]plaintes
Dossiers des transporteurs contenant les élémentgnss : soumissions
acceptées et contrafsysteme Piastre], relevés de parcours (kilométrage),
D02 directives aux transporteurfsysteme Géobus]et documents de sécurté 888 [1] 6 D Non
routiere, demandes d’allocations pour lI'acquisittappareils et d’accessoires
destinés au transport des éleves handidagéteme Piastre]
D03 Licences de radiodiffusion 888 [1] 3 D Non
Remarques Références juridiques
[1] = Conserver les documents pendant toute laedduécontrat ou de
la licence.
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ANNEXES



SYSTEMES D'INFORMATION DE LA SOCIETE GRICS
EN USAGE DANS LES COMMISSIONS SCOLAIRES

ACHAT
» Systéme informatique qui permet de gérer I'approvisionnement en biens matériels.

AVANT-GARDE
« Systéme informatique qui permet de gérer I'ensemble des activités des services de garde.

DOFIN
» Systéme informatique qui permet de gérer 'ensemble des données financiéres et budgétaires.

GEOBUS
« Systéme informatique qui permet de gérer et d’organiser le transport scolaire.

GPI

» Systéme informatique qui permet d’effectuer la gestion des renseignements des éléves inscrits a la formation
générale du secteur jeunes.

JADE-TOSCA

» Systéme informatique qui permet de gérer l'organisation scolaire tant pour les éléves inscrits a la formation
générale des adultes que pour ceux inscrits a la formation professionnelle.

PAIE et GRH
« Systémes informatiques qui permettent de gérer le dossier du personnel (rémunération, absence, etc.)
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PIASTRE
« Systéme informatique qui permet de gérer les contrats et les budgets pour tous les types de transport.

REGARD
» Systéme informatique qui permet de gérer des bibliothéques et des centres de documentation.

TFP
® Systéme informatique qui permet de gérer les données de taxation.
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GLOSSAIRE

Archives

o Ensemble des documents, quelle que soit leur date ou leur nature, produits ou recus par une personne ou un
organisme pour ses besoins ou I'exercice de ses activités et conservés pour leur valeur d’'information générale (Loi sur
les archives).

Calendrier de conservation

o Outil qui détermine les périodes d'utilisation et les supports de conservation des documents actifs et semi-actifs et
indigue quels documents inactifs sont conservés de maniére permanente et lesquels sont éliminés (Loi sur les
archives).

Document
o Information portée par un support (Loi concernant le cadre juridique des technologies de I'information).
o Tout écrit ou enregistrement considéré comme une unité (norme ISO 15 489).

Document actif
o Document couramment utilisé a des fins administratives ou Iégales (Loi sur les archives).

Document semi-actif
o Document occasionnellement utilisé a des fins administratives ou légales (Loi sur les archives).

Document inactif
o Document qui n’est plus utilisé & des fins administratives ou Iégales (Loi sur les archives).

Dossier
o Ensemble de documents relatifs a une affaire (norme 1SO 15 489).
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Dossier principal
o Dossier qui contient I'information la plus complete sur une activité et qui, par voie de conséquence, atteste
officiellement cette activité pour la commission scolaire.

Plan de classification
o Structure hiérarchique et logique permettant I'identification et le repérage des dossiers de la commission scolaire.

Tri

o Opération consistant a séparer, dans un ensemble de documents, ceux qui doivent étre conservés de ceux qui sont
destinés a étre détruits.
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TABLEAU COMPARATIF DES REGLES DE CONSERVATION MODIEES

Nouveau recueil (2010)

Ancien recueil (2002)

Regle Types de documents A SA I Remarques a Régle Titre et description A SA I Remarques a
l'inactif . l'inactif
Délai
113 Proces-verbaux g 2 8 D 112 | Proces-verbaux et 2 8 E* | Conserver les
D05 documents déposés documents déposés — proces-verbaux
par divers comités Volet 2 aux années 1 et 6
de chaque
décennie.
118 Registres et relevés 1 4 D 119 | Registre et relevé du | 888* 0 E* | Conserver le
D02 de scrutin scrutin registre du scrutin
de I'élection
générale.
122 Avis publics, 2 3 Tri | Conserver les 121 | Consultation publique 888 Er Conserversile
D01 mémoires, rapports documents ayant ung documents ne
de consultation, etc. incidence sur le sont pas déposés
développement et au conseil des
I'histoire de la commissaires.
commission scolaire
204 Avis juridiques 888(1) 3 Trif Conserver les avis| 303 | Avis juridiques 888* 0 D | Tant que l'avis
D02 juridiques ayant une demandés par la CS répond a I'état
incidence sur actuel du droit.
I'histoire de la
commission scolaire
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205 Mises en demeure, | 888(1) 10 Tri| Conserver les 304 | Jugement, reglement,888* | 10* | D | Pour tous leg
D01 poursuites, requétes, jugements. transaction, quittance * documents
jugements, antérieurs a 1994
déclarations sous Conserver
serment, quittances et jusqu’en 2004.
autres documents
détenus dans le cadre
d’'un litige ou d’'une
poursuite
302 Modeles de tests, 999 0 D 405 | Modéles de tesis,999 0 C
D03 protocoles protocole
d’administration et de d’administration,
correction protocole de correction
307 Fiches 888(1) 75 | Tri | Conserver les 412 | Dossier de I'employé 888t 7* E| Conserver les
DO1 d’identification des (2) dossiers des *** | dossiers des
employés, directeurs généraux employés nés aux
mouvements de et des employés qui années 1 de
personnel, congés se sont démarqués. chaque décennie
(1951, 1961, etc.)
318 Plans de 999 0 C 406 | Plan de classification 999 0 D
D01 classification des du personnel
emplois
321 Documents relatifs | 888(1) 8 D 423 | Documents relatifs aux888* | 8 | E** | Conserver les
DO1 aux négociations négociations documents ayant

trait aux
négociations
locales et aux
conflits de travail.
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322 Griefs et reglements | 888(1) Tri | Conserver les 426 | Griefs, sentences 888* | 35 D
D01 de griefs, incluant les ententes hors cour € arbitrales, reglements
ententes hors cour et les sentences hors cour
les sentences arbitrales.
arbitrales
408 Certificats 888(1) D 514 | Certificats 888* 6 E** | Conserver les
D01 d’obligations, d’obligations, coupons$ certificats
coupons d'intérét, d’intérét d’'obligations et
registres les coupons
d’'obligations et de d’intérét en
transfert absence de
registre.
515 | Registre d'obligations 888* 0 C
et de transferts
510 Etudes et rapports : | 888(2) D 610 | Rapport d'équilibrage 888* 6 E** | Conserver les
D02 environnement, d’air, rapports sur la études et les
inspection des qualité de l'eau, études rapports sur la
immeubles, etc. sur  I'environnement qualité de
etc. 'environnement.
513 Plan des mesures 999 Tri | Conserver les mis¢s 613 | Plan des  mesuregs 999 0 D
D02 d'urgence a jour majeures dep d’'urgence
plans.
702 Autorisations et 2 D 203 | Autorisations ef 2 0 E* | Conserver les
D01 attestations de certificats de certificats.
destruction de destructions des
documents, listes des documents

documents détruits

-175 -




801 Plans d’organisation 1 705 | Planification etf 3 E* | Conserver le

DO1 scolaire, grilles- organisation, répertoire des
matiéres, calendriers élaboration de la grillet cours et des
scolaires, répertoires matiéres, répertoire des services aux
des cours et des cours et des services années 1 et 6 de
services aux éléves aux éleves chaque décennie.

802 Reégles de conduite et 999 706 | Regles de conduite et 2 D

D02 mesures de sécurité mesures de sécurité

804 Journées 3 908 | Planification des 1 E* | Conserver les

DO1 pédagogiques : journées pédagogiques, programmes et le
planification et programmes rapports
organisation, d’animation et d’évaluation
programmes d’ateliers développés pour
d’animation des I'organisme.
ateliers, rapports
d’évaluation des
participants,
synthéses ou bilans
des activités

812 Formulaires relatifsa 3 801 | Documents relatifs a 3 E* | Vous devez

DO1 'admission et a 802 | linscription et a conserver en

I'inscription, au
transfert d’éléves,
aux choix d’écoles,
aux choix de cours,
aux horaires des
éleves, etc.

'admission

permanence, et
ce, pour les éléve
nés aux années 1
de chaque
décennie, les
documents ou est
consignée la
situation sociale
et familiale de
I'éleve. Exemples
: 1971, 1981, etc.
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813 Résultats scolaires de 888(1) 75 Résultats scolaires |: 888 * E* | Conserver les
D02 fin d’'année et de (2) 805 | primaire, secondaire (75) bulletins des
cycle au primaire et 806 | formation éléves nés aux
au secondaire, de 807 | professionnelle, années 1 de
méme que ceux qui 808 | éducation des adultes chaque décennie
ne sont pas (exemples : 1971,
sanctionnés par le 1981, etc.).
ministére, attestations
de formation pour les
éleves inscrits a la
formation
professionnelle et a
I'éducation des
adultes
908 Originaux des 999 3 904 | Evaluation des 999 0 E* | Conserver un
DO1 examens, des tests apprentissages : examen maison e

pédagogiques, des
tests de classement ¢t
des bulletins

examens, tests,
bulletins (originaux)

un test de
classement par
matiére et par
niveau a tous les

t

cing ans.
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INDEX DES REGLES DE CONSERVATION

Absence (éleves) 809
Absence (rapport du personnel)
Accés aux documents 208
Accréditations et associations d’employés
Accuell et francisation 1002

Acquisition et cession de biens immobiliers
504

Acquisition et cession de ressources mobilieres
501

Actes d’établissement
101

Activités promotionnelles
Activités sociales 327
Activités sportives, socioculturelles et scientifiques
1006

Admission et inscription des éleves
Aide aux devoirs 912

Aide financiere a la fréquentation scolaire
Aménagement 506

Ancienneté du personnel 311
Antécédents judiciaires 305

Appels d’offres (biens immobiliers) 504
Appels d’offres (biens meubles) 501
Appels d’offres (construction, aménagement, etc.)
Appels interurbains (télécommunications) 708
Archives (outils de gestion) 701

307

320

603

805

1005

506

-178 -

Armoiries 104

Associations d’employés 320
Assurance-emploi (historique)
Assurances 207

Assurances collectives et régime de retraite
Assurances responsabilité civile 207
Attestation de fréquentation au 30 septembre
Attestations de formation (entreprises) 904
Autorisations de destruction de documents
Autorisations parentales pour l'utilisation des
photographies, des vidéos et des enregistrements
sonores 210

Autorisations provisoires d’enseigner
Avis aux assureurs 211

Avis de concours 302

Avis de greve 322

Avis juridiqgues 204

Avis publics 203

Balance de vérification 402
Banque des immeubles, commissions scolaires (BICS)
509

314

310

810

702

307

Baux emphytéotiques 505
Bibliotheque 906
Bons de commande 405

Bons de livraison 709

Bordereaux de transfert de documents 701



Bottin des emplois 314

Budget 401

Bulletins d’information et journaux internes
Bulletins de vote (élections) 118
Bulletins de vote (référendums)
Cafétéria scolaire 1004
Caisses-recettes, caisses-déboursés
Calendriers de conservation 701
Calendriers scolaires 801
Campagnes de financement des établissements
Campagnes publicitaires 603
Capacité d’accueil des établissements
CARRA 316
Cartes électorales

606

121

402

109

114

Cérémonies officielles et activités spéciales 604
Certifications d’allocations 401

Certifications d’effectifs scolaires 808

Certificats d’obligations et coupons d’intérét 408
Certificats des évaluateurs 404

Chartes 101

Cheques, mandats, traites 407

Circonscriptions électorales 114

Classification du personnel 318

Codes d’éthique et de déontologie 108

Comité exécutif 113

Comités externes 113

Comités formés en vertu des conventions collectives
323

Comités internes 113
Communiqués de presse

Comptes de taxes 404

605

Conciliation bancaire 407
Conditions de travail 321
Conflits d’'intéréts 108

403
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Conflits de travail 322

Congés du personnel 309

Congres et colloques 319

Conseil des commissaires 113

Constitution de la commission scolaire 101
Construction et aménagement de biens immobiliers
506

Construction et rénovations majeures (contrat) 207

Consultations publiques 122
Contentieux 205
Contestations d’élections 120

Contrats (emprunts et préts) 408
Contrats 207

Contrbles de sécurité 512

Contréle des absences et des présences
Conventions collectives 321
Conventions de partenariat 109
Conventions 207

Copies de sauvegarde des systemes informatiques
707

Courrier électronique (téléecommunications)
Courrier et messagerie 709

809

708

Création de documents administratifs 704
Criteres d’'admission 805

Cumulatifs de paie 314

Curriculum vitee 302

Déclarations d’accidents de travail 325
Déclarations d’antécédents judiciaires 305
Déclarations d’intérét du commissaire 108
Déclarations de fichiers nominatifs 209

Déclarations du personnel pour retenues a la source
312

Déclarations de reproduction de documents
Déclarations de services 109

703



Déclarations des effectifs scolaires au 30 septembre
808
Déclarations d’effectifs (rapport PERCOS) 301

Déclarations sous serment 205
Décrets d’incorporation ou d’intégration 101
Décrets de nomination d’'un commissaire 117

Décrets établissant le nom de la commission scolaire
101

Décrets 201

Délégation de pouvoirs 106

Demandes d’'acces a l'information 208

Demandes d’achat et d’approvisionnement 405

Demandes de formation ou de perfectionnement 319
Demandes de reclassification 318
Demandes de renseignements 608

Demandes de révision d’'une décision 206
Demandes de stage 308

Demandes et autorisations d’allocations 403

Déontologie 108
Dépenses électorales 119
Dépot direct (adhésion) 312

Dépobt légal 606
Dérogations 803
Déroulement des scrutins
Destruction de documents
Devise 104

Directives, normes et procédures
Documents (création) 704
Documents (destruction) 702
Documents (outils de gestion)
Documents constitutifs 101
Documents de référence juridique
Documents essentiels 701
Données numériques (sauvegarde)

119
702

107

701

202

707
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Dossiers (outils de gestion) 701
Dossiers contentieux 205
Dossiers d’aide particuliere 814

Dossiers d’assurances collective 313
Dossiers du personnel 307

Dossiers de paie 312

Dossiers de santé du personnel 325
Dossiers disciplinaires 816
Dossiers des stagiaires 308
Dossiers professionnels 815
Dossiers scolaires 812

Drapeau 104

Droit d'auteur 210
Droits de douane et accise
Economie d’énergie 510
Ecritures de journal 402
Education des adultes (formation générale)

406

903

Effectifs scolaires 808

Egalité en emploi 303
Elections (carte électorale) 114
Elections (contestation) 120

Elections (déroulement des scrutins) 118

Elections (équipes électorales) 116

Elections (financement électoral) 119

Elections (listes électorales) 115

Elections (processus électoral) 117

Emissions d'obligations 408

Employés, dossiers des VOIR Dossiers du personnel
Emprunts, marges de crédit 408
Enquétes et sondages 123
Enquétes internes 212
Enseignement a domicile 1002
Ententes, conventions, contrats
Ententes de scolarisation 806

207



Ententes de services éducatifs 806

Ententes pour prestation de services complémentaires
806

Entreprises (services de formation) 904

Entretien des batisses et des terrains (régie interne)
507

Environnement (études et rapports) 510
Epreuves d’admission 805

Etats financiers 409

Ethique et déontologie 108

Etudes et statistiques 111

Evaluation des acquis 807

Evaluation des apprentissages 908

Evaluation des postes 301

Evaluation du rendement du personnel 317
Evaluation institutionnelle 112
Evénements spéciaux 604

Examens du ministére (organisation) 908

908
311

Examens, tests pédagogiques et bulletins
Expérience et ancienneté du personnel
Factures 405

Feuillets fiscaux 403
Feuillets fiscaux du personnel 315
Fiches d’absence individuelle 809

Fiches d’évaluation (scolarisation a la maison) 811
Fiches d’évaluation 807

Fiches signalétiques des matiéres dangereuses
(SIMDUT) 513

Fichiers de renseignements personnels 209
Financement électoral 119

Fiscalité (feuillets fiscaux) 315

Fonds de pension (voir « Régime de retraite ») 307

Fondations 101

Formation du personnel 319
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319
903

Formation et perfectionnement
Formation générale des adultes
Formulaires 704

Frais d’admission (factures et regus)
Frais de déplacement 405
Fréqguentation scolaire 810
Gestion des effectifs 301

Gestion des formulaires 704
Gestion des services complémentaires
Gestion des véhicules 511

Grand livre général 402

805

1001

Greves et lock-out (voir « Conflits de travail ») 322
Griefs 322

Grilles-matieres 801

Harcélement et violence en milieu de travail 326

103
314

Histoire de la commission scolaire
Historiques ou cumulatifs de paie

Horaires des cours 802
Immobilisations (budget)

Inaugurations 604

401

Inscription, radiation et dép6t de la liste électorale 115
Intégration scolaire 1002

Internet (télécommunications) 708

Intranet 607

Inventaire des biens meubles 503

Inventaire des immeubles (batisses et terrains) 509

Journaux de salaires 313
Journaux et registres scolaires
Journaux internes 606
Journées pédagogiques (organisation)
Journées pédagogiques 804
Jurisprudence 202
Législation et réglementation
Lettres patentes 101

910

804

201



Licences de droit d’auteur 210
Listes d’éleves admissibles (diplomes)
Licences de radiodiffusion 1008
Listes de suppléance et de rappel
Listes des diplomés 909
Listes des documents détruits
Listes des documents essentiels 701
Listes des documents inactifs 701
Listes des éleves par cours et par niveau
Listes des employés 304

Listes des employés en arrét de travalil
Listes des fournisseurs 405

Listes des représentants syndicaux 320

Listes des membres du personnel ayant cumulé 35 ans
de service 316

909

304

702

802

324

Listes des utilisateurs des systémes téléphoniqgues 708
Listes électorales (inscription, radiation, dépot) 115
Listes électorales 115

Listes officielles d’ancienneté 311

Litiges 205

Location de biens immeubles (y compris les locaux)
505

Location et prét de biens meubles 502

Logiciels 706

Logo 104, 602

Lois 201

Maladies professionnelles 325

Matériel didactigue 905

Médiatheque et ressources technologiques 907
Messagerie 709

Mesures d’accueil et d’'intégration du personnel 327

Mesures d’aide 912
Mesures d’appui pédagogique
Mesures de sécurité 513

913
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Mesures disciplinaires 322

Mises en demeure 205

Mission et valeurs de la commission scolaire
Modification de la signature visuelle 104
Mouvements de fonds 408

Mouvements de personnel et sécurité d’emploi
Négociations des conditions de travail 321
Normes graphiques 602

Notes de service 610

Nutrition 1004

Offres de services 302

Opérations bancaires 407

Opinions juridiques (voir « Avis juridiques »)
Organigramme 105

Organisation scolaire 801

Outils de gestion des documents et des archives
Paie 312, 313, 314

Perfectionnement 319

Permis, vignettes et registres (stationnement)
Personnel (dossiers de santé) 325

Personnel (dossiers) 307
Personnel (listes) 304
Pétitions 206

Photocopieurs (reprographie)
Placements et garanties 408
Plaintes 206

Plaintes (éthique et déontologie)
Plaintes (harcelement) 326
Plans d’action 109

Plans d’allocation des ressources humaines

102

306

204

701

508

705

108

301

Plans de classification des documents 701
Plans de classification des emplois 318
Plans de communication 601

Plans de cours (commission scolaire) 902



Plans de cours (ministere) 901
Plans de localisation 701

Plans de perfectionnement 319
Plans de réussite 109

Plans de mesures d'urgence 513

Plans stratégiques 109

Plans triennaux de répartition des immeubles 109
Planification et organisation des journées pédagogiques
804

Planification et organisation scolaires 801
Planification 109

Polices d'assurance 207

Politiques 106

Poursuites judiciaires 205

Presse écrite, radiophonique et télévisée 605
Prét et location de matériel 502
Prét et location des biens immobiliers 505

Procédures d’examen des plaintes 206
Procédures 107

Processus électoral 117

Programmes d’activités sportives, socioculturelles et
scientifiques 1006

Programmes d’aide aux employés
Programmes d’alimentation 1004
Programme d’égalité en emploi 303

Programmes d’enseignement de la commission scolaire
902

Programmes d’enseignement du ministere 901
Programmes de prévention en santé et en sécurité au
travail 324

Programmes de prévention en santé 1003
Projet éducatif des établissements 109
Protection des renseignements personnels
Protection incendie (rapports) 513

328

208
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1003
101

Protocoles d’'intervention en milieu scolaire
Protocoles de regroupement ou d’intégration
Publications 606

Qualité de l'air et de 'eau 510

Qualité de I'environnement et gestion de I'énergie 510
Rapports administratifs 110

Rapports annuels 110

Rapports d’activité et reddition de comptes 110
Rapports d’évaluation (stages) 308

Rapports d’'incident 211

Rapports d’'inspection des milieux de travail 324
Rapports de stage 308

Rapports de surveillance 512

Rapports des vérificateurs 409

Rapports financiers 409

Rapports, états et listes provisoires 405

Rattrapage scolaire 912

Reconnaissance des acquis et des compétences 807

Recrutement 302
Reddition de comptes 110
Références juridiques 202

Référendums 121
Régime de retraite (CARRA)
Régime de retraite 310

316

Registres comptables 402

Registres d'obligations et transferts 408
Registres de livraison (messagerie) 709
Registres ou relevés de scrutin - 118
Registres scolaires 910
Réglementation 201

Reéglements et politiques 106
Régles (budget) 401
Reégles de conduite et mesures de sécurité

Relations avec les médias 605

802



Relations avec les organismes externes 609
Relations internes 610

Relevé 24, releve 8, T2202A 403

Relevés de banque (carnet), bordereaux de dépdt 407
Remboursement de petite caisse 405
Rémunération 312

Rendement du personnel (évaluation) 317
Rénovation et réparation des biens immobiliers 506
Rénovations 506

Renseignements personnels (fichiers) 209
Réparations et entretien (régie interne) 507
Réparations 506

Répertoire des cours et des services 801
Reprographie 705

Responsabilité civile 211

Ressources technologiques (moyens d’enseignement)
907

Résultats des tests de francais des candidats 302
Résultats scolaires 813

Retrait préventif 325

Retraite du personnel 310

Rétroactivité de paiements divers 312

Revenus 403

Révision de décisions 206

Roéle d’évaluation, de perception, complémentaire 404
Salaires 312

Sanction des études 909

Santé et sécurité au travail 324

Sceau 104

Scolarisation a la maison 811

Sécurité au travail 324

Sécurité d'emploi 306

Sécurité des systemes informatiques 707

Services alimentaires 1004
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Services complémentaires 1001
Services d’éducation populaire 903
Services d’hébergement 1005

Services de formation offerts a la main-d’oeuvre

Services de formation offerts aux entreprises
Services de formation générale offerts aux adultes

903
Services de garde

Signature visuelle

Sinistres (dossiers)

Sites Web 607
Sondages 122

1007

Services de santé et services sociaux 1003
Services particuliers
Signature graphique

1002
602

104

513

Soumissions (biens immobiliers) 504
Soumissions (biens meubles) 501
Soumissions (construction, aménagement)
Soutien linguistique

Stages des éleves

1002

911

Stagiaires (dossiers)
Stationnement 508

Statistiqgues 111

308

Structure administrative 105
Supports d’information (transfert) 703
Surveillance des immeubles 512
Surveillance électronique 513

Syndicats 320

904

506

Systemes d’information sur les organismes (SI0)
Systemes informatiques 706, 707 (sécurité)
Systemes téléphoniques 708

Taxes 404, 406

Taxes gouvernementales 406

Taxes scolaires

404

904

509



Télécommunications 708
Téléphonie 708

Tests de développement général (TDG)

Tests d’équivalence de niveau secondaire de scolarité

(TENS) 908

Tests de francais 302

Titres de propriété 504
Transfert de support d’'information

703

908
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Transport scolaire 1008

Travaux des éléeves 908

Vacances 309

Validation des effectifs 808

Véhicules 511

Vente (cession) de biens meubles 501
Vente pour non-paiement (taxes) 404
Violence en milieu de travail 326



