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INSTRUCTIONS GENERALES

QU'EST-CE QU'UN PLAN DE CLASSIFICATION 2

Un plan de classification est un outil dans lequel sont établies, dans un ordre
logique, hiérarchique et allant du général au particulier, les activités d'un
organisme!

Il sert donc de guide pour l'organisation des documents tant papiers
qu'électroniques. Le plan de classification doit refléter les activités de la MRC et
évoluer en méme temps qu’elle.

LIEN AVEC LA CONSERVATION DES DOCUMENTS

Les documents sont organisés par le plan de classification. Le plan de
classification permet aussi de faciliter le lien avec les délais du calendrier de
conservation des documents.

Le calendrier de conservation est un outil de gestion qui détermine les périodes
d'utilisation des documents et qui indique quels documents doivent étre
conservés de maniere permanente et lesquels doivent étre éliminés.2

COMMENT L' APPLIQUER

1- Lire le document & classer
2- Trouver le sujet dont traite le document a classer
3- Toujours se demander
a. Que fait la MRC par ce document?
b. A quoisert ce document?
c. A quelles fins celui-ci a-1-il été créé ou recu?
4- On oublie les structures administratives, on pense d ce que la MRC fait de ce
document.
5- Toujours penser en fonction de I'action qui est faite et non en fonction de I'objet
concerné.
6- Serendre d la rubrique concernée du plan de classification.
7- Lire les notes d'applications afin de s'assurer que le document concerné s'y
rapporte bien
8- Classer le document dans le dossier ou le répertoire existant. Sile dossier n’existe
pas, il faut en créer un.

1 CASAULT, Denis. Plan de classification type des documents de gestion
gouvernementaux, Québec, Archives nationales du Québec, 1995.
2 Définition inspirée de la Loi sur les archives (L.R.Q., c. A-21.1, article 7).
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100-000 ADMINISTRATION

SOMMAIRE

p.5

101-000 ORGANISATION

102-000 COMITES ET REUNIONS DU CONSEIL DE LA MRC

103-000 PLANIFICATION ET CONTROLE ADMINISTRATIF

104-000  (GESTION DES RESSOURCES INFORMATIONNELLES

105-000 LEGISLATION, REGLEMENTS ET AFFAIRES JURIDIQUES

106-000 GESTION DES RISQUES ET ASSURANCES

107-000 ORGANISATION D'ELECTION MUNICIPALE ET DE
REFERENDUM

101-000 ORGANISATION

Documents constitutifs relatifs a la fondation dont les lettres patentes, le
logo, le drapeau; aux documents relatifs a la fusion ou a la dissolution
d'une MRC.

101-100 FONDATION, FUSION OU DISSOLUTION

101-101 Fondation
101-102 FUSION
107-103 DISSOLUTION

Note : Contient aussi la dissolution d’organismes intégrés a la
MRC

101-110 ATTRIBUTION DES RESPONSABILITES ET DE
L'AUTORITE

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

101-120 ORGANIGRAMME, STRUCTURE

Documents relatifs a la structure de la MRC incluant la conception,
les modifications, la distribution et la représentation sous forme
d'organigramme.
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102-000 COMITES ET REUNIONS DU CONSEIL DE LA

MRC

Documents relatifs aux réunions du conseil de la MRC, aux commissions,
aux comités et aux réunions internes nécessaires a la gestion de la MRC.

Note : classer la participation aux activités (de nature professionnelle ou
publique) d’association, club, société et autre organisme dans la
catégorie 114-000.

102-100 CONSEIL DE LA MRC

Comprend I'avis de convocation, I'ordre du jour, le proces-verbal
et les autres documents supports aux réunions du conseil de la

MRC.

102-101 AVIS DE CONVOCATION ET ORDRE DU JOUR
102-102 PROCES-VERBAL, RESOLUTION ET DOCUMENT
SUPPORT

102-103 CALENDRIER DES SEANCES

102-110 COMITES, COMMISSIONS ET REUNIONS INTERNES

Documents relatifs aux comités, aux commissions et aux réunions
organisés par la MRC, y compris les comités de gestion.

102-111 COMITE

Comités sur lesquels siegent des élus, tels que le comité
administratif, le comité stratégique en développement social
ou le comité de sécurité publique

102-112 COMMISSION
Commissions sur lesquels siegent les élus, tels que Ila
commission d’aménagement

102-113 REUNION INTERNE

Réunion internes d’employés, tels que le comité de
direction, le comité entreprise en santé, le comité en milieu
de fravail

102-114 COMITE D'INVESTISSEMENT
Documents relatifs a la préparation et a la tenue des
réunions du comité d’investissement
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103-000 PLANIFICATION ET CONTROLE ADMINISTRATIF

Documents relatifs a la planification a court, moyen et long termes des
activités, aux plans de développement, aux objectifs, aux plans de travail
ainsi qu'aux échéanciers.

103-100 PLANIFICATION ADMINISTRATIVE

Documents relatifs aux objectifs, a la planification périodique, a la
gestion et au suivi de la planification et aux échéanciers.

103-101 INDICATEUR DE GESTION OU DE PERFORMANCE

103-110 RAPPORT D'ACTIVITES ET STATISTIQUES
Rapport périodique des activités ainsi que les statistiques générales.

103-120 REGLEMENTATION DE REGIE INTERNE

Reglementation établie par la MRC qui prend généralement la
forme de politique, de directive, de norme et de méthode.

103-121 POLITIQUE
103-122 PROCEDURES
103-123 NORME
103-124 PROCESSUS
103-125 GUIDES

103-130 EVALUATION ORGANISATIONNELLE

Documents relatifs a I'évaluation du fonctionnement de la MRC et
de ses diverses unités administratives. Contient mandats et
procédures d’évaluation, correspondance, auto-évaluations,
enquétes de satisfaction, rapports d'évaluation, etc.

104-000 GESTION DES RESSOURCES

INFORMATIONNELLES

Documents relatifs & la création, a la gestion des documents et des
archives, a la documentation de référence, a la gestion de systeme
informatique, aux moyens de communication, au courrier, etc.

104-100 CREATION ET TRAITEMENT DES DOCUMENTS
Documents relatifs a la rédaction et a la création de modéle de
documents, de formulaires, a I'édition, a la reprographie.
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104-110 GESTION DES DOCUMENTS ET DES ARCHIVES

Documents relatifs a I'élaboration, a limplantation et au contréle
des méthodes de fravail établies pour planifier I'organisation,
['utilisation, le classement, la conservation des documents ainsi que
la préservation des documents possédant une valeur historique et
de recherche.

104-111 ACCES AUX RENSEIGNEMENTS PERSONNELS

Documents relatifs a I'acces aux renseignements personnels,
tels que [l'inventaire des fichiers de renseignements
personnels ainsi que les mesures de sécurité appliquées a
Ceux-Ci.

104-112 DEMANDES D'ACCES A L'INFORMATION

Documents relatifs aux demandes d’acces a l'information
en vertu de la Loi sur 'acces aux documents des organismes
publics et & la protection des renseignements personnels
ainsi qu'aux décisions de Ila Commission d’'acces a
I'information.

104-113 OUTILS DE GESTION INTEGRES DES DOCUMENTS

Documents relatifs a la conception, a la réalisation, &
I'implantation et a I'utilisation du programme et des outils de
gestion documentaire. Contient les plans de classification,
calendriers de conservation, planification et échéancier
d’implantation et de suivi du systeme

104-114 GESTION DU CYCLE DE VIE DES DOSSIERS

Documents relatifs aux opérations liées a la gestion des
documents actifs, semi-actifs et inactifs, notamment ceux
portant sur le repérage, la circulation, le déclassement, la
destruction, le tri. Listes des documents actifs et semi-actifs,
formulaires, listes des dossiers détruits, index de repérage,
instruments de recherche, etc.

104-115 GESTION DES TRANSFERTS D'INFORMATION
Documents relatifs aux transferts d’'information sur un aufre
support (numérisation, micrographie, impression) et a la
documentation de ces transferts.

104-120 DOCUMENTATION DE REFERENCE (CENTRE DE
DOCUMENTATION)

Documents relatifs a la gestion des livres, publications, revues et
autre documentation externe servant de référence. Contient aussi
la gestion de la documentation de référence
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104-130 GESTION DES SYSTEMES INFORMATIQUES ET DE
LA BUREAUTIQUE

Documents relatifs aux activités informatiques et de la bureautique
notamment aux études, au développement ou a la réalisation et a
limplantation de systemes. Incluant le support aux systemes
bureautiques.

Note : classer les documents relatifs a I'achat des équipements et
des logiciels dans la catégorie Approvisionnement 401-131.

Classer l'entretien et la réparation des équipements dans la
categorie Gestion des eéquipements, du matériel et des fournitures
402-100.

104-131 SYSTEMES INFORMATIQUES
Documents relatifs au développement, a I'implantation et a
I'utilisation des systemes informatiques par la MRC.

104-132 LOGICIELS ET PROGICIELS
Documents relatifs au développement, a I'implantation et a
I’utilisation des logiciels et progiciels par la MRC.

104-133 ACCESSIBILITE, SECURITE ET SAUVEGARDE DU
RESEAU INFORMATIQUE

Documents relatifs a la gestion des acces, a la sécurité et a
la sauvegarde du réseau informatique

104-140 MOYENS DE COMMUNICATION

Documents relatifs aux moyens servant a transmettre ou recevoir
des renseignements écrits ou oraux. Comprend le choix,
l'installation, le fonctionnement, etc.

104-141SERVICE TELEPHONIQUE

104-142 TELEGRAMME, TELECOPIEUR

104-143 TELEAVERTISSEUR

104-144 INTERNET, COURRIER ELECTRONIQUE
104-145 COURRIER, SERVICE POSTAL ET SERVICE DE
MESSAGERIE

.9 2019-04-04




Plan de classification organisationnel

104-150 PROTECTION DES DOCUMENTS ESSENTIELS

Documents relatifs a lidentification, au calendrier de mise a jour
ainsi qu'a l'ordre de priorités des reprises des documents essentiels.

104-152 CALENDRIER DE MISE A JOUR DES DOCUMENTS
ESSENTIELS

104-153 ORDRE DE PRIORITES DES REPRISES DES
DOCUMENTS ESSENTIELS

105-000 LEGISLATION, REGLEMENTS ET AFFAIRES
JURIDIQUES

Documents relatifs aux lois, aux reglements et aux affaires juridiques ou
légales.

105-100 LEGISLATION INTERNATIONALE
105-110 LEGISLATION CANADIENNE
105-120 LEGISLATION PROVINCIALE
105-130 LEGISLATION REGIONALE

105-131 REGLEMENTS DE LA MRC

105-132 REGLEMENT MUNICIPAL

105-133 DECRET

105-134 AVIS PUBLIC ET CERTIFICAT DE PUBLICATION

105-140 AFFAIRES JURIDIQUES

Documents relatifs aux avis juridiques, aux opinions légales, a la
jurisprudence, aux mises en demeure et aux poursuites judiciaires
concernant la MRC.

105-141 JURISPRUDENCE

105-142 AVIS ET OPINIONS JURIDIQUES

105-143 MISE EN DEMEURE

105-144 LITIGE, POURSUITE JUDICIAIRE PAR LA MRC
INCLUANT LES JUGEMENTS ET SENTENCES DONNEES
CONCERNANT LES QUESTIONS RELATIVES AU REGLEMENT DE
LITIGES PAR VOIE DE NEGOCIATION OU PAR TOUT AUTRE
MOYEN.

105-145 LITIGE, POURSUITE JUDICIAIRE CONTRE LA MRC
INCLUANT LES JUGEMENTS ET SENTENCES DONNEES
CONCERNANT LES QUESTIONS RELATIVES AU REGLEMENT DE
LITIGES PAR VOIE DE NEGOCIATION OU PAR TOUT AUTRE
MOYEN.
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105-146 CAUSES TEMOINS

106-000 GESTION DES RISQUES ET ASSURANCES

Documents relatifs aux polices d'assurance touchant la responsabilité
civile et professionnelle ainsi que les biens de la MRC.

Notel : classer les assurances collectives dans la section Avantages

sociaux a 303-140.
Note 2 : classer les assurances mutuelles (mutuelle de prévention en

santé et sécurité) dans la section Santé et sécurité au fravail a 303-165.

106-100 ASSURANCES GENERALES

Documents relatifs aux polices d'assurances : vol, incendie,
véhicule, machinerie, équipement et outillage, responsabilité civile
et professionnelle.

Note : sila réclamation est suivie d'une poursuite ou d'un litige,
classer le tout dans 105-144 et 105-145 selon le caos.

107-000 ORGANISATION D'ELECTION MUNICIPALE ET

DE REFERENDUM
Documents relatifs & I'organisation d'élection municipale ou de
référendum.

107-100 RECENSEMENT

Documents relatifs au recensement des citoyens de la MRC.

107-130 SCRUTIN
Documents relatifs & I'organisation du scrutin dont le bulletin de
vote, le registre du scrutin, etc.

107-180 DOSSIER DES ELUS
Documents relatifs aux élus pour la durée de leur mandat, dont
I'assermentation, la déclaration d'intérét, etc.

2019-04-04




Plan de classification organisationnel

110-000
COMMUNICATIONS,
RELATIONS PUBLIQUES ET
RELATIONS D'AFFAIRES

SOMMAIRE

111-000 COMMUNICATIONS

112-000 RELATIONS PUBLIQUES

113-000 RELATIONS AVEC LES CITOYENS

114-000 RELATIONS EXTERIEURES ET RELATIONS D' AFFAIRES

1117-000 Communications

Documents relatifs aux communications écrites et audiovisuelles, aux
publications et aux documents relatant I'histoire de la MRC.

1T1T-110 GESTION DES COMMUNICATIONS INTERNES
Documents relatifs aux différents projets de communications
internes de la MRC, dont des journaux internes, des rapports.

111-120 DISCOURS, ALLOCUTION ET PRESENTATION

Discours, allocutions ou présentations faites par le préfet ou la
direction générale lors d'évéenements organisés par la MRC.

111-130 PUBLICATION DE LA MRC
Documents relatifs a la conception, a la rédaction, a la révision, a
la traduction, a I'édition et a la diffusion des publications.

12 2019-04-04




Plan de classification organisationnel

111-140 PRODUCTION AUDIOVISUELLE, GRAPHIQUE ET
VISUELLE

Documents relatifs a la conception, a la rédaction, a la révision, a
la fraduction, & [I'édition et & la diffusion des productions
graphiques et audiovisuelles. Par exemple, peut contenir papeterie
officielle, logos, affiches, brochures, dépliants, pochettes
promotionnelles, films, photographies, etc.

111-141 BANQUE D'IMAGES ET DE PHOTOGRAPHIES
Documents relatifs aux images et photographies produites et
regues par la MRC.

111-150 NOTES BIOGRAPHIQUES SUR LES PERSONNALITES

111-160 INFORMATION SUR L'HISTOIRE DE LA MRC
Documents relatifs & I'histoire de la MRC, tels que des résumés de
faits, diverses listes (d’évenements marquants, de préfets, etc.) et
des photographies.

111-170 SITE WEB

Documents relatifs & la conception du site Web et des blogues, a
ses particularités techniques et graphiques, a son développement
et a sa gestion quotidienne.

111-180 RESEAUX SOCIAUX

Documents relatifs au contenu et a la mise en ligne des pages, des
comptes et des profils sur les réseaux sociaux, a ses particularités
techniques et graphiques, a leur développement et & leur gestion
quotidienne.
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112-000 RELATIONS PUBLIQUES

Documents relatifs aux demandes de renseignements, aux plaintes, aux
civilités, a la participation aux colloques et conférences, aux
evénements officiels, aux visites, aux campagnes de publicité ou de
promotion et la participation de la MRC aux salons et expositions.

112-110 DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS
Correspondance échangée avec la MRC par des personnes ou
des organismes souhaitant obtenir des renseignements d’ordre
général ou spécifique sur les activités de I'organisme.

112-120 CIVILITES

Documents relatifs aux voeux, souhaqits, condoléances,
remerciements recus ou envoyes.

112-130 REPRESENTATION A DES CONFERENCES,

CONGRES, COLLOQUES
Documents relatifs a la représentation des employés ou maires de
la MRC & des conférences, congres ou colloques organisés par

d’aufres organismes ou associations.

112-140 EVENEMENT OFFICIEL, CEREMONIE,

INAUGURATION ET VISITE
Documents relatifs a I'organisation et a la préparation, a I'invitation
et a la programmation des activités organisees par la MRC.

112-150 HONNEUR, PRIX, RECONNAISSANCE, TITRE

HONORIFIQUE
Documents relatifs aux distinctions décernées ou recues par la

MRC.

112-160 CAMPAGNE PUBLICITAIRE ET PROMOTION

Documents relatifs a la mise sur pied de campagne visant a
promouvoir les activités, événements et attraits de la MRC.
Contient aussi les campagnes de positionnement de la région.
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112-170 RELATIONS AVEC LES MEDIAS

Documents relatifs aux relations avec Ila presse dont les
communiqués de presse, les conférences de presse, les coupures
de presse, les entrevues avec les journalistes. Relations avec les
journauyx, les stations de radio et de télévision.

112-180 ENQUETES ET SONDAGES
Documents relatifs aux enquétes et sondages faits par la MRC
aupres des entreprises, des municipalités, des citoyens.

113-000 RELATIONS AVEC LES CITOYENS

Documents relatifs aux relations avec les citoyens donft les plaintes, les
suggestions d'amélioration, les commentaires sur les services de la MRC,
les demandes de service et aux moyens mis en place pour y apporter un

SUIVi.

113-100 PLAINTE

Documents relatifs a la gestion des plaintes adressées a la MRC.

113-101 CONTESTATION ET/OU PETITION DES CITOYENS

113-110 COMMENTAIRE SUR LES SERVICES DE LA MRC
Documents relatifs aux commentaires sur les services de la MRC.

113-111 SUGGESTION D'AMELIORATION

113-120 DEMANDE DE SERVICES DES CITOYENS
Documents relatifs aux demandes de services des citoyens de la
MRC.
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114-000 RELATIONS EXTERIEURES ET RELATIONS
D'AFFAIRES AVEC DES ORGANISMES

114-100 ASSOCIATION, CLUB, CORPORATION
PROFESSIONNELLE

Documents relatifs aux membres et aux condifions d'adhésion, aux
contributions ou cofisations ainsi qu'aux activités de ces organismes
comme les rencontres, réunions et comités et tout autre
renseignement. Contient les relations avec des associations telles
que I'’APDEQ, I'agence forestiere des Bois-Francs.

114-200 LES GOUVERNEMENTS ET LES ORGANISMES
PUBLICS ET PARAPUBLICS

Documents relatifs aux relations qu'entretient la MRC avec les
divers paliers de gouvernement ainsi que les organismes publics et
parapublics, incluant les rencontres, réunions, comités et
commissions.

114-210 GOUVERNEMENT FEDERAL

Contient les relations avec les ministeres fédéraux, tels que
Péches et Oceéans Canada, Développement eéconomique
Canadaq, etc.

114-220 GOUVERNEMENT PROVINCIAL

Contient les relations avec les ministéres provinciaux tels que
le Ministere de I'Environnement, le Ministére de la Culture et
des communications, etc.

114-230 ORGANISMES GOUVERNEMENTAUX

Contient les relations avec les organismes
gouvernementaux, tels que Recyc-Québec, BANQ, la
CPTAQ...

114-240 ORGANISMES MUNICIPAUX

Contient les relations avec les municipalités locales et les
autres MRC du Québec.

114-250 ORGANISMES PARAPUBLICS (AUTRES)

Contient les relations avec les organismes parapublics, tels
que la Commission scolaire, Centre de santé et de services
sociaux (CSSS), CEGEP et universités
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114-260 ORGANISMES REGIONAUX

Contient les relations avec les organismes regionaux, tels que
le Conseil régional en environnement Centre-du-Québec
(CRECQ), la Table des préfets, Culture Centre-du-Québec,
STA Mauricie-Centre-du-Québec, etc.

114-270 COMITE MULTIPARTITES

Contient les relations avec des comités mulfipartites, soit
avec plusieurs organismes. Par exemple: Comité aire
protégée Grande Tourbiere de Villeroy auquel participe les
municipalités, I'UPA, le Ministere de I'environnement, etc.

114-300 ORGANISMES PRIVES, SOCIOCULTURELS ET DE

LOISIRS

Documents relatifs aux relations qu'entretient la MRC avec les
organismes privés, socioculturels et de loisirs ainsi que les
informations a leur sujet.

Comprends les offres de services des compagnies privees.

114-400 ENTENTES, ACCORD ET CONVENTION AVEC LES
ORGANISMES EXTERIEURS
Classer par sujets
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200-000 RESSOURCES
FINANCIERES

SOMMAIRE

201-000 ECONOMIE ET GESTION FINANCIERE

202-000 FINANCEMENT, PLACEMENT ET POUVOIR D'EMPRUNT
203-000 OPERATION BANCAIRE ET MONETAIRE

204-000 BUDGET

205-000 COMPTABILITE

206-000 FISCALITE

207-000 DEPENSES ET COMPTES A PAYER

208-000 REVENUS ET COMPTES A RECEVOIR

201-000 ECONOMIE ET GESTION FINANCIERE

Documents relatifs a tous les aspects économiques et financiers propres a
la MRC.

201-100 PRIX DE REVIENT
Etude co0t-bénéfice et analyse financiére.

201-110 RAPPORTS, STATISTIQUES ET ETATS FINANCIERS
Rapports, statistiques et états financiers, efc.

201-120 VERIFICATION INTERNE ET EXTERNE

Documents relatifs a I'évaluation de l'efficacité du contréle de
gestion dans les domaines comptables et financiers.

201-121 VERIFICATION INTERNE
201-122 VERIFICATION EXTERNE
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202-000 FINANCEMENT, PLACEMENT ET POUVOIR

D'EMPRUNT

Documents relatifs aux différentes sources de financement et de crédit de
la MRC.

202-100 PLACEMENT

Documents relatifs aux placements a court, moyen et long termes
ainsi qu'aux intéréts de ceux-ci.

202-110 EMPRUNT

Documents relatifs aux emprunts & court, moyen et long termes
ainsi qu'aux intéréts de ceux-ci. Cédules de remboursement

202-111 BILLET, OBLIGATION ET REGLEMENT D'EMPRUNT
DE LA MRC

203-000 OPERATION BANCAIRE ET MONETAIRE

203-100 OPERATION BANCAIRE

Documents relatifs aux opérations bancaires, a la conciliation et &
la marge de crédit de la MRC ainsi que les documents relatifs a la
monnaie.

203-101 ENCAISSEMENT ET PREVISION

203-102 DEBOURSE BANCAIRE

203-103 AJUSTEMENT, CONCILIATION ET DEPOT BANCAIRE
203-104 DOSSIER BANCAIRE

203-105 CHEQUE

203-106 MARGE OU CARTE DE CREDIT

204-000 BUDGET

Documents relatifs a tous les aspects d'ordre budgétaire, dont
I'établissement, la présentation et I'approbation du budget, les prévisions,
les contréles, les changements, les écarts de budget. Incluant le plan
friennal et quinquennal.
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205-000 COMPTABILITE

Documents généraux relafifs a la comptabilité de la MRC.

205-100 PLAN COMPTABLE
Documents relatifs au plan comptable ou a la charte comptable
de la MRC.

205-110 REGISTRES COMPTABLES

Documents relatifs au grand livre, aux écritures de journal et autres
registres de nature comptable de la MRC.

205-120 IMMOBILISATIONS

Documents relatifs aux coUts d'immobilisation des propriétés, de
I'équipement et de I'outillage ainsi qu’a I'amortissement.

206-000 FISCALITE

Documents relatifs a la fiscalité, aux impobts et taxes, aux douanes ainsi
qu'aux droits et taxes d'accise.

206-100 IMPOT PROVINCIAL

206-110 IMPOT FEDERAL

206-120 TAXE SCOLAIRE

206-130 DROIT DE DOUANE ET D' ACCISE
206-140 TPS ETTVQ

206-150 EXEMPTION DE TAXES POUR LA MRC

207-000 DEPENSES ET COMPTES A PAYER

Documents relatifs aux dépenses de la MRC dont les comptes a payer, les
frais de déplacement, la paie, les dossiers fournisseurs y compris le
paiement des quotes-parts.

207-110 ADMINISTRATION DE LA PAIE

Documents relatifs au traitement de la paie et au prélevement sur
le salaire (rentes, assurance-emploi, etc.) aux confributions de
l'employeur, aux formulaires T-4 et TP-4, y compris les montants
forfaitaires.
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207-120 COMPTES A PAYER ET DEBOURSES DE CAISSE

Documents relatifs aux comptes a payer et aux déboursés de
caisse incluant les demandes de paiement, les déboursés de la
petite caisse, les factures, les copies de cheques et toutes autres
pieces justificatives.

207-121 FOURNISSEURS (CLASSER PAR NOM DE
FOURNISSEURS)
207-122 PETITE CAISSE

207-130 DON ET SUBVENTION ACCORDES PAR LA MRC

Documents relatifs aux demandes de subvention faites a la MRC,
qu'’elles soient acceptées ou refusées.

207-140 COMPTES DE DEPENSES, FRAIS DE
DEPLACEMENT ET DE VOYAGE

Documents relatifs aux comptes de dépenses, aux déplacements,
voyages et a ['hébergement des employés, incluant les
réservations, les avances etc.

207-150 COMPENSATION FINANCIERE DES ELUS

Documents relatifs au traitement des salaires, au remboursement
des dépenses et avantages financiers offerts par la MRC.

208-000 REVENUS ET COMPTES A RECEVOIR

Documents relatifs aux revenus et notamment aux comptes a recevoir de
la MRC.

208-100 COMPTES A RECEVOIR

208-110 QUOTE-PART DES MUNICIPALITES

Documents relatifs aux paiements de la quote-part de la MRC,
lorsqu’elle participe a une entente issue d’un regroupement de
MRC ou d’un regroupement de municipalités sur le plan régional

208-120 VENTE ET SAISIE POUR TAXES

Documents relatifs & la vente d'immeubles pour lesquels les taxes
sontimpayés.
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208-140 SUBVENTION RECUE PAR LA MRC

Documents concernant les programmes et la gestion financiere
des différentes subventions consenfies a Ila MRC par les
gouvernements supérieurs

208-150 COMPENSATIONS, OCTROIS, REMBOURSEMENTS
GOUVERNEMENTAUX ET TENANT LIEU DE TAXES

208-160 REVENUS DE SOURCES LOCALES

Documents relatifs aux revenus de sources locales tels que les droits
municipaux, les amendes, permis, les carrieres et sablieres, la forét,
etc.
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300-000 RESSOURCES
HUMAINES

SOMMAIRE

p. 23

301-000 DOTATION DES RESSOURCES HUMAINES
302-000 DOSSIER DU PERSONNEL

303-000 CONDITIONS DE TRAVAIL, AVANTAGES SOCIAUX
304-000 FORMATION ET PERFECTIONNEMENT

305-000 RELATIONS DE TRAVAIL

306-000 MOUVEMENT DE PERSONNEL

301-000 DOTATION DES RESSOURCES HUMAINES

Documents relatifs a I'analyse des besoins, a la description de taches, a
I'affichage, & la sélection et a I'embauche des ressources humaines
incluant la banque de candidatures.

301-110 ANALYSE DES BESOINS EN PERSONNEL

Documents relatifs aux besoins de personnel, incluant les études, les
rapports et les recommandations.

301-120 DESCRIPTION DE TACHES, EVALUATION ET
CATEGORIE D'EMPLOIS

Documents relatifs a la description de téches et a la classification
de postes.

301-130 CREATION, ABOLITION ET TRANSFERT DE POSTES
Documents relatifs & la création de nouveaux postes, a I'abolition
ou au fransfert de postes.

301-140 AFFICHAGE ET EMBAUCHE DE RESSOURCES
HUMAINES

Documents relatifs & [I'affichage de postes, aux criteres de
sélection, a I'entrevue, aux concours et aux tests ou examens.
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301-150 SOURCES DE RECRUTEMENT

Documents relatifs aux diverses sources de recrutement accessibles
pour répondre aux besoins de main-d’ceuvre a tous les niveaQux.

301-151 OFFRE DE SERVICES (CURRICULUM VITAE)
301-152 CENTRE LOCAL D'EMPLOI
301-153 PROGRAMMES GOUVERNEMENTAUX

302-000 DOSSIER DU PERSONNEL

302-100 DOSSIER DES EMPLOYES
Dossiers nominatifs sur les employés permanents et confractuels de
la MRC.

Documents relatifs aux employés depuis leur entrée en service
jusqu'a leur départ : curriculum vitae, attestation académique et
professionnelle, classification, fiche disciplinaire, fiche de sante et
attestation médicale, niveau de salaire, évaluation de rendement,
etc.

302-110 DOSSIER DES POMPIERS
Dossiers nominatifs sur les pompiers du service incendie de la MRC.

302-120 LISTE DES EMPLOYES
Liste des employés, dont la liste d'ancienneté, la liste des
coordonnées du personnel

302-130 PERSONNEL TEMPORAIRE ET STAGIAIRES

Dossiers du personnel temporaire tels que les emplois d'été et les
stagiaires.
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303-000 CONDITIONS DE TRAVAIL, AVANTAGES
SOCIAUX

Documents généraux relatifs aux conditions de travail et avantages
SOCIQUX.

303-100 ETHIQUE

Code d'éthique ou de deontologie s'adressant aux employés et
aux dirigeants, incluant I'entente de confidentialite.

303-110 POLITIQUE DE CONDITIONS DE TRAVAIL
Dossier relatifs a la négociation et a I'adoption de la politique de
conditions de travail des employés de la MRC.

303-120 EVALUATION DE RENDEMENT
Programme d'évaluation du rendement et son application.

Note : classer I'évaluation de rendement d'un employé dans son
dossier d'employé dans la catégorie Dossier du personnel & 302-
000.

303-130 REMUNERATION

Echelle de salaire des employés, base de rémunération des
membres du conseil de la MRC, des commissions et des comités, a
I’équité salariale et aux allocations et primes.

Note : les documents relatifs au traitement de la paie, aux remises
gouvernementales sont classés dans la catégorie Administration de
la paie a 207-110.

303-140 ASSURANCES COLLECTIVES

Documents relatifs & la gestion du régime d'assurances collectives,
d’assurances-médicaments, d'assurance dentaire, d’'assurance
maladie, etc.
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303-150 REGIME DE RETRAITE (PENSION)

Documents relatifs aux regimes de retraite et aux relations avec les
organismes responsables de ['administration de ces régimes.
Documents relatifs aux REERS individuels et collectifs des employés

de la MRC et aux regimes de retraite des €lus municipaux.

303-160 SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL

Documents relatifs a la prévention, a I'inspection et au rapport de
securité.

Note : les rapports d'accident de fravail d'un employé sont classés
dans son dossier de personnel dans la catégorie Dossier du
personnel a 302-000.

303-161 CSST ET AUTRES NORMES GOUVERNEMENTALES
303-162 ERGONOMIE

303-163 EXPERTISE MEDICALE

303-164 SERVICE DE PREMIERS SOINS

303-165 MUTUELLE DE PREVENTION

303-166 ACCIDENTS DE TRAVAIL

303-170 HORAIRE DE TRAVAIL

Documents relatifs a la gestion et au confréle des horaires de
fravail

303-171 VACANCES ET CONGES FERIES
303-172 CONGES SANS SOLDE ET NON PAYES
303-173 ABSENTEISME

303-174 HORAIRE VARIABLE

303-175 TEMPS SUPPLEMENTAIRE

303-180 ACTIVITES SOCIALES
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304-000 FORMATION ET PERFECTIONNEMENT

Documents relatifs a la formation et au perfectionnement des employés
par des cours dispensés par la MRC, par des maisons d'enseignement ou
aufres.

304-100 ORGANISATION D'ACTIVITES DE FORMATION ET
DE PERFECTIONNEMENT

Documents relatifs a la conception, a [I'organisafion et a
I'élaboration  des  programmes de  formation et de
perfectionnement élaborés par la MRC ou en partenariat avec
elle.

Pour les formations des entreprises, voir la rubrique 1004-100
Formation aux entreprises et organismes.

304-110 PARTICIPATION A DES ACTIVITES DE FORMATION
ET DE PERFECTIONNEMENT

Documents relatifs a la participation du personnel de la MRC a des
activités de formation et de perfectionnement qui ne sont pas
organisées par elle. Ces activités peuvent prendre la forme de
cours, de stages, de congres, de colloques, de conférences et de
séminaires. Documents relatifs au programme de soutien qux
études.

Classer les attestations de formation et les plans de cours des
programmes payés par I'employeur au dossier de I'employé.
Classer les offres de formations ou de congres refusées a la rubrique
114-100.

Classer les déclarations des activités de formation selon la Loi
favorisant le  développement et Ila reconnaissance des
compétences de la main-d'ceuvre (RLRQ, chapitre D-8.3) a la
rubriqgue 207-110 administration de la paie.

305-000 RELATIONS DE TRAVAIL

Documents relatifs aux relations entre la MRC et ses employés, syndiqués
ou non, ou a leur représentant. Incluant les mesures disciplinaires,
I'accréditation syndicale, les revendications des employés, les
neégociations des conditions de fravail, les conflits de ftravail et les
conventions collectives.

Présentement non utilisé.
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400-000 RESSOURCES
MATERIELLES ET IMMOBILIERES

SOMMAIRE

p. 28

401-000 APPROVISIONNEMENT

402-000 GESTION DES EQUIPEMENTS, DU MATERIEL ET DES
FOURNITURES

403-000 GESTION DES RESSOURCES IMMOBILIERES

401-000 APPROVISIONNEMENT

Documents relatifs a I'analyse des besoins, aux achats, a la location des
ressources matérielles et de services.

401-100 DEMANDE D'ACHAT
Documents relatifs aux demandes d’achats de matériel,
d’'équipement et de fournitures.

401-110 APPELS D' OFFRES

Dossiers relatifs aux appels d'offres émis par la MRC pour
I'acquisition de matériel ou de services professionnels. Peut
comprendre les appels d'offres publics, les appels d'offres sur
invitation et les soumissions gré a gre.

Les appels d'offres relatifs a des travaux lancés par le service de
génie sont classés a la rubrique 601-100.

401-120 GESTION DES COMMANDES

Documents relatifs au processus de gestion des commandes dont
la commande, le suivi, le rappel, la réception et le transport des
marchandises et des biens.
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401-130 GESTION DES CONTRATS

Documents relatifs au confrat ou entente pour I'achat, la location
ou l'obtention de biens ou de services professionnels avec les
fournisseurs. Comprend la négociation avec le fournisseur, le
contrat d'achat et la garantie des marchandises.

Note : les documents relatifs au contrat d'entretien et de réparation
sont classés dans la catégorie Gestion des équipements, du
matériel et des fournitures & 402-100.

401-131 CONTRAT D'ACHAT OU DE VENTE DE BIENS
Documents relatifs & la négociation, a la signature, au
renouvellement et & Ila modification des contrats
d’acquisition ou de vente de biens mobiliers capitalisables et
non capitalisables.

401-132 CONTRAT DE LOCATION DE BIENS

Documents relatifs & la négociation, & la signature, au
renouvellement et & la modification des contrats de location
de biens mobiliers.

401-133 CONTRAT DE SERVICES

Documents relatifs a la négociation, a la signature, au
renouvellement et a la modification des contrats, y compris
avec des consultants informatiques, pour les services de
concierge, le déneigement, I'entretien paysager.

401-140 DOSSIER DES FOURNISSEURS

Documents relatifs aux échanges entre la MRC et les fournisseurs.
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402-000 GESTION DES EQUIPEMENTS, DU MATERIEL ET

DES FOURNITURES

Documents relatifs a I'entfretien et & la réparation, a linventaire et a la
disposition des ressources matérielles.

402-100 ENTRETIEN ET REPARATION
Documents relatifs a I'entfretien et & la réparation de matériel et
d'équipement.

402-101 MOBILIER ET FOURNITURE DE BUREAU
402-102 VEHICULE

402-103 EQUIPEMENT, MACHINERIE ET OUTIL
402-104 AUTRES FOURNITURES

402-110 INVENTAIRE DES RESSOURCES MATERIELLES
Liste du matériel et des équipements de la MRC.

403-000 GESTION DES RESSOURCES IMMOBILIERES

Documents relatifs & [l'analyse des besoins, & ['acquisition, a
I'administration, & [I'utilisation, a l'entretien et a l'aménagement des
immeubles, des terrains, des structures qui sont la propriété de la MRC ou
qui sont loués par elle.

Classer d'abord parimmeuble ou terrain, puis :

403-110 ACQUISITION ET CESSION DES BIENS
IMMOBILIERS

Documents relatifs a I'analyse des besoins, a I'acquisition et a la
cession des biens immobiliers. Peut contenir I'analyse des besoins,
justification, choix, négociation, offre d’achat, contrat et tfout
document nécessaire a la fransaction, titre de propriété, plan,
devis et tout document relié a la possession de biens immobiliers,
servitude.

403-120 UTILISATION DES BIENS IMMOBILIERS

Documents relatifs a la location de bdtiments de terrains par la
MRC et pour la MRC. Peut contenir la négociation le bail, entente
pour la location ou le prét de terrain et d'immeuble.
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403-130 CONSTRUCTION ET REFECTION MAJEURES DES
BIENS IMMOBILIERS

Documents relatifs aux fransformations majeures et a la
construction de bdatiments. Comprends également I'accessibilité
des immeubles. Analyse des besoins, justification, choix d'un site,
eétude, plan, devis, cahier des charges, contrat de construction,
rapport et suivi des travaux, inspection, rencontre de chantier,
documents de gestion de projets, permis de construction ou de
rénovation, etc.

403-140 ENTRETIEN ET REPARATION DES BIENS
IMMOBILIERS

Documents relatifs a I'entretien et a la réparation des biens
immobiliers.

403-141 SYSTEMES TECHNIQUES

Documents relatifs a I'entretien des systemes techniques des
biens immobiliers, tels que les systemes de chauffage, de
ventilation, d'éclairage, de sécurité et d'acces aux locaux,
etc.

403-142 BIENS IMMOBILIERS

Documents  relatifs  aux  fravaux  d’enfretien,  aux
aménagements et aux rénovations mineures apportés aux
batiments ou aux terrains.

403-150 SECURITE DES BIENS IMMOBILIERS

Documents relatifs au contréle des clés, des cartes d'acces, des
visites, des horaires d’acces et aux procédures d’évacuation ainsi
qu’a I'ensemble des mesures de sécurité et de protection des
immeubles occupés par la MRC.

403-160 QUALITE DE L'ENVIRONNEMENT ET ECONOMIE

D'ENERGIE

Documents relatifs a I'évaluation de la consommation eénergétique
des biens immobiliers de la MRC et & I'élaboration de mesures et
stratégies pour réaliser des économies.
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500-000 SECURITE PUBLIQUE

SOMMAIRE

501-000 SERVICE DE POLICE
502-000 SERVICE INCENDIE
503-000 PROTECTION CIVILE

p. 32

501-000 SERVICE DE POLICE

Documents relatifs aux fonctions d'intervention et de prévention policieres
de la MRC.

502-000 SERVICE D'INCENDIE

Documents relatifs aux fonctions d'intervention et de prévention des
incendies de la MRC.

502-100 PROTECTION CONTRE L'INCENDIE

Documents relatifs a Il'organisation du service dincendie par la
création ou une entente de partage avec d'autres MRC pour la
prévention, la lutte et la protection contre les incendies (incluant le
schéma de couverture de risques).

502-101 SERVICE D'INCENDIE MUNICIPAL (INCLUANT LA
LISTE DES POMPIERS VOLONTAIRES)

502-102 SERVICE D'INCENDIE EN COMMUN

Documents relatifs & la mise en place du service incendie,
dont le dossier sur la régionalisation, le regroupement et la
mise en commun des services incendie.

502-103 ENTENTE D'AIDE MUTUELLE DE SERVICE
D'INCENDIE ENTRE MUNICIPALITES ET MRC

Dossiers relatifs & des ententes d’entraide que le SSIRE a
avec d'autres services d'incendie du territoire ou limitrophe
a celui-ci.
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502-104 SCHEMA DE COUVERTURE DE RISQUE

Dossier relatif a I'élaboration, I'adoption et la mise a jour du
schéma de couverture de risques incendie et de sécurité
civile.

502-105 SERVICE 911
Documents relatifs au service d'appels d'urgence 911.

502-106 ALIMENTATION EN EAU

Documents relatifs a la gestion de I'alimentation en eau, a
I'entretien des bornes fontaines et des bornes seches sur le
territoire de la MRC ainsi qu’'aux ententes avec les
propriétaires terriens et les municipalités.

502-110 OPERATION DES POMPIERS

Documents relatifs a la protection des citoyens contre les incendies
sur le territoire de la MRC.

502-111 RAPPORT D'EXERCICE
Rapports d’exercices incendies effectués par le SSIRE.

502-112 RAPPORT D'INCENDIE (DECLARATION DE
SERVICE INCENDIE

Rapports d'incendies faits par le SSIRE, entrainant une
déclaration de service incendie (DSI).

502-113 ENQUETE SUR LES CAUSES D'INCENDIE
Documents relatifs aux enquétes sur les causes d’'incendie,
dont les rapports de recherche et causes (RCCI)

502-114) INTERVENTION DES POMPIERS (EXCLUANT LES
INCENDIES)

Rapports d'intervention du SSIRE excluant les incendies de
batiment (ex : fausse alarme, feu de véhicule, entraide, etc.)

502-115 STATISTIQUES SUR L'INTERVENTION DES POMPIERS
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502-116 PLANS D'INTERVENTION

Plans d’interventions réalisés par le service incendie afin de
mieux planifier les interventions pour les bdtiments a risques
(ex : industriels, commerciaux)

502-117 PREMIERS REPONDANTS
Documents relatifs a la mise en place d’'un programme de
premiers répondants sur le territoire.

502-118 MISES A FEU
Documents relatifs aux mises a feu effectuées par le SSIRE.

502-120 PREVENTION CONTRE LES INCENDIES

Documents relatifs a la prévention des incendies sur le territoire de
la MRC.

502-121 INSPECTION

Dossiers contenants les inspections a risques élevés et trés
élevés (industries, commerces, écoles, CLSC, résidences pour
personnes retraitées, etc.).

502-122 CAMPAGNE D'EDUCATION POPULAIRE
(PROGRAMME PROTEGEZ-VOUS DU FEU)

Documents relatifs aux campagnes de sensibilisation a la
sécurité  incendie dont [I'application du programme
Protégez-vous du feu (visites résidentielles)

502-123 ACTIVITE PREVENTIVE, DISPOSITIF D'ALARME ET
DE DETECTION

Documents relatifs aux activités préventives réalisées par le
SSIRE, dont les visites des écoles.

502-124 EMISSION DE PERMIS
Permis de brulage, de feux de joie ou de pyrotechnie émis
par le service incendie.

502-125 EMISSION DE CONSTATS D'INFRACTIONS ET
PAIEMENT

Dossiers de constats d'infraction aux reglements relatifs &
I'incendie de la MRC et d leur suivi.
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503-000 PROTECTION CIVILE

Documents relatifs a la protection civile dans les limites de la MRC.

503-100 PROTECTION CONTRE LES DESASTRES ET LES
SINISTRES

503-101 PLAN DES MESURES D'URGENCE
503-102 TEST DES MESURES D'URGENCE

503-110 CATASTROPHE, DESASTRE ET SINISTRE
Documents relatifs a I'intervention, enquéte, rapport et statistiques

lors de catastrophe, incluant l'aide aux sinisfrés ainsi que la
désignation de zone sinistrée.

503-111 INONDATIONS

503-112 GLISSEMENT DE TERRAIN

503-113 INCENDIE DE FORETS

503-114 TORNADE

503-115 PLUIE, GRELE, VERGLAS, ETC.
503-116 TREMBLEMENT DE TERRE

503-117 AUTRES CATASTROPHES OU DESASTRES
(TERRORISME, EXPLOSION, ETC. ...)

503-120 PREVENTION DE CATASTROPHE, DESASTRE ET
SINISTRE

Documents relatifs a la surveillance et a la prévention de
catastrophe, désastre ou sinistre sur le territoire de la MRC.

503-121 INSPECTION

503-122 CAMPAGNE D'EDUCATION POPULAIRE
503-123 ACTIVITE PREVENTIVE, DISPOSITIF D'ALARME ET
DE DETECTION
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600-000 SERVICES A LA
COLLECTIVITE ET AUX
MUNICIPALITES

SOMMAIRE

p. 36

601-000 INGENIERIE

602-000 INSPECTION REGIONALE

603-000 TRANSPORT DE PERSONNES

604-000 ARCHIVISTIQUE ET GESTION DOCUMENTAIRE
605-000 REDACTION DE REGLEMENTS D' URBANISME

606-000 SOUTIEN AUX POLITIQUES FAMILIALES
607-000 MARKETING ET COMMUNICATIONS

601-000 INGENIERIE

601-100 PROJETS IMMEUBLE

Dossier de projet du service d’ingénierie pour la construction ou la
réfection majeure d’'un immeuble municipal. Ce dossier est piloté
par le service d'ingénierie au nom de la municipalité.

601-110 PROJET INFRASTRUCTURES ROUTIERES

Dossier de projet du service d’ingénierie pour la construction ou la
réfection majeure d’infrastructures routieres municipales. Ce dossier
est piloté par le service d’ingénierie au nom de la municipalité.

601-120 PROJET INFRASTRUCTURES EAUX USEES,
PLUVIALES OU POTABLES

Dossier de projet du service d’ingénierie pour la construction ou la
réfection majeure d’infrastructures d’eaux usées. Pluviales et
potables (aqueduc et égouts). Ce dossier est piloté par le service
d’ingénierie au nom de la municipalite.
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601-130 INGENIERIE DES COURS D'EAU

Dossiers de projets d’aménagement et d’entretien de cours d’eau
nécessitant la conception et la réalisation de plans et devis par le
service d'ingénierie de la MRC.

On classera une copie des plans et devis finaux au dossier de cours
d’eau (704-181).

601-140 ACCOMPAGNEMENT

Dossiers relatifs a I'accompagnement que le service d’ingénierie
de la MRC fournis a ses clients pour plusieurs projets et dont le
service ne fait pas de conception (rampe de mise a I'eau, station
de lavage de bateaux, fourniture de modele de devis de pierre,
etc.)

602-000 INSPECTION REGIONALE

Documents produits par le service d'inspection régionale au nom des
municipalités locales qui ont une entente pour ce service

603-000 TRANSPORT DE PERSONNES

Documents relatifs a la gestion du transport collectif et du transport
adapté sur le territoire de la MRC de I'Erable.

603-100 TRANSPORT COLLECTIF

603-101 GESTION DE LA REPARTITION

Documents relatifs a la gestion de la répartition du fransport
collectif tels que les horaires, et les feuilles de routes des
chauffeurs.

603-102 PLANIFICATION ET GESTION DU SERVICE DE
TRANSPORT COLLECTIF

Documents relatifs a la planification et a I'implantation du
service de transport collectif ou de projets de transport
collectif. Comprend également la gestion du service tel que
la gestion des ressources humaines, et des tarifs, etc.
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603-103 PROMOTION DU SERVICE
Dossier relatif a la promotion du service de fransport collectif.
Peut comprendre des affiches, dépliants, publicités, etc.

603-104 SONDAGES

Dossier comprenant les sondages fait par le service de
transport collectif sur la satisfaction des usagers envers le
service.

603-105 USAGERS DU TRANSPORT COLLECTIF
Dossiers nominatifs des usagers utilisant le transport collectif.

603-110 TRANSPORT ADAPTE

603-111 GESTION DE LA REPARTITION

Documents relatifs a la gestion de la répartition du transport
adapté tels que les horaires, circuits et tarifs

603-112 PLANIFICATION ET GESTION DU SERVICE DE
TRANSPORT ADAPTE

Documents relatifs a la planification et a I'implantation du
service de transport adapté ou de projets de transport
collectif. Comprend également la gestion du service tel que
la facturation, la gestion des ressources humaines, etc.

603-113 PROMOTION DU SERVICE
Dossier relatif a la promotion du service de transport adapté.
Peut comprendre des affiches, dépliants, publicités, etc.

603-114 SONDAGES

Dossier comprenant les sondages fait par le service de
fransport adapté sur la satisfaction des usagers envers le
service.

603-115 USAGERS DU TRANSPORT ADAPTE
Dossiers nominatifs des usagers utilisant le transport collectif.
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604-000 ARCHIVISTIQUE ET GESTION DOCUMENTAIRE

Documents produits par le service conseil en archivistique et gestion
documentaire pour les municipalités locales.

Pour les documents relatifs a la gestion documentaire de la MRC, se
référer a la section 104-110.

604-100 OFFRE DE SERVICES ET ETATS DE SITUATION
Dossier contenant les offres de services et état de situation produits
par le service.

604-110 RAPPORTS ET DOCUMENTS DE PLANIFICATION

Dossier contenant les rapports et la documentation de planification
produit dans le cadre des ententes de services en gestion
documentaire.

604-120 DOSSIERS DE PROJETS

Dossiers de projets réalisés pour les organismes pour laquelle la MRC
a une entente de services en gestion documentaire. Peut
comprendre I'élaboration de politiques, de procédures, de guides,
d’inventaires, de plan de classification et de calendrier de
conservation.

605-000 SOUTIEN AUX POLITIQUES FAMILIALES

Dossiers produits par la MRC pour le soutien des politiques familiales des
municipalités locales, dont I'aide a leur élaboration et a leur mise a jour.

606-000 REDACTION DE REGLEMENTS D'URBANISME

Reglements d'urbanisme des municipalités locales rédigés par la MRC et
facturés en tant que services professionnels.

607-000 MARKETING ET COMMUNICATIONS

Documents produits par la MRC en soutien aux municipalités ou a divers
organismes de la région pour du soutien en marketing et en
communications, dont la réalisation d’affiches, de logo, etc.
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/00-000 GESTION DU
TERRITOIRE

SOMMAIRE

701-000 ZONAGE

702-000 AMENAGEMENT ET URBANISME

703-000 TOPONYMIE

704-000 PROMOTION ET DEVELOPPEMENT DU TERRITOIRE

705-000 CONSTRUCTION, RENOVATION ET INSPECTION MUNICIPALE
706-000 SERVICES D'HYGIENE ET DE GESTION DES MATIERES
RESIDUELLES

707-000 RESEAU DE TELECOMMUNICATIONS

708-000 RESEAU DE PRODUCTION ET DE SERVICES ENERGETIQUES
709-000 ENVIRONNEMENT ET MILIEUX NATURELS

710-000 TERRES PUBLIQUES INTRAMUNICIPALES RECREO-TOURISTIQUES

/701-000 ZONAGE

Documents relatifs au zonage agricole sur le territoire de la MRC.

701-100 ZONE AGRICOLE PERMANENTE
Dossier relatif a la définition de la zone agricole permanente sur le
territoire de la MRC.

701-110 REVISION DE LA ZONE AGRICOLE

Dossiers relatifs a la révision de la zone agricole sur le territoire de la
MRC.

701-120 DEMANDES D'EXCLUSION
Dossiers de demandes d’'exclusions & la zone agricoles faites par la
MRC.
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701-130 DEMANDES D' AUTORISATION — MRC SE
PRONONCE

Dossiers de demandes d’autorisations par des citoyens, organismes
ou municipalites et sur laquelle la MRC donne son avis 4 la
Commission de protection du territoire agricole.

701-140 RENONCIATION AU DELAI DE 30 JOURS

Dossiers de demandes d'autorisation et déclarations pour laquelle
la MRC renonce a donner son avis (délai de 30 jours article 60.1 de
la Loi sur la protection du territoire et des activités agricoles)

701-150 DEMANDES A PORTEES COLLECTIVE
Dossiers relatifs aux demandes a portée collective faite par la MRC.

701-151 TLOTS DESTRUCTURES
Dossiers relatifs aux ilots déstructurés. Classer par période de
demande.

701-152 AGRICULTURE A TEMPS PARTIEL

Dossiers relatifs a au volet aménagement de la demande a
portée collectives sur a I'article 59 de la Loi sur la protection
du fterritoire et des activités agricoles, plus particulierement
sur I'agriculture a temps partiel.

Pour la gestion des dossiers analysés et leur suivi, classer a la
cote 1002-100

Pour les comités analysant les demandes, classer a la cote
102-111.

701-160 INFRACTIONS

Dossiers relatifs aux propriétés sur le territoire de la MRC et qui sont
en infractions aupres de la CPTAQ. Dossiers constitués pour le suivi
en attente de reglement du dossier (conformité ou autorisation).
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702-000 AMENAGEMENT ET URBANISME

702-100 SCHEMA D'AMENAGEMENT

Documents relatifs aux schémas d’'aménagement et de
developpement de la MRC, dont I'élaboration, I'entrée en vigueur
et les modifications apportées

Classer a la période du schéma d’aménagement

correspondant.
-Elaboration du schéma (processus ayant mené &
I'adoption; telles que consultation publiques, avis
ministre et municipalités, premier projet, deuxiéme
projet ...)
-Version officielle (version adoptée et en vigueur)
-Modifications du schéma (modifications demandées
par le ministere)

702-110 CONFORMITE ET CONCORDANCE AU SCHEMA
Dossiers contenant I'analyse de la conformité des projets de
reglements municipaux en vertu du schéma d'aménagement de
la MRC. Contient également la concordance des reglements
municipaux une fois qu’'un nouveau schema vient d’étre adopté.

702-120 PLANS ET REGLEMENTS D'URBANISME -
CARTOGRAPHIE

702-130 LIMITES MUNICIPALES

Documents relatifs au découpage et a I'annexion de territoire, aux
limites territoriales de la MRC et des municipalités.

702-140 CARTE, PLAN, PHOTOGRAPHIE

703-000 TOPONYMIE

Documents relatifs aux noms attribués pour désigner les lieux (batiment,
parc, etc.) et les rues, routes, chemins ...

703-100 NOM DE LIEUX
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704-000 PROMOTION ET DEVELOPPEMENT DU TERRITOIRE

Documents relatifs a la promotion et au développement économique,
touristique, résidentiel, agricole, forestier, minier du territoire de la MRC.

704-100 DEVELOPPEMENT INDUSTRIEL

704-101 AMENAGEMENT

Dossiers relatifs au volet aménagement du territoire des
projets industriels, parcs industriels municipaux ou priveés sur le
territoire de la MRC. Peut comprendre I'impact forestier ou
sur les cours d’eau, I'analyse de la conformité selon le
schéma d’aménagement, etc.

704-102 DEVELOPPEMENT

Dossiers relatifs au développement de projets industriels sur le
territoire de la MRC de I'Erable. Peut comprendre des
dossiers de projets développés par ['unité de
développement économique liés a plusieurs entreprises, tels
des projets d’amélioration de I'efficacité, de la productivite,
de I'innovation, etc.

Pour les dossiers clients, classer a la cote 1002-100.

7/04-110 DEVELOPPEMENT COMMERCIAL
Dossier relatif au développement commercial de la MRC.

704-120 PROMOTION ET DEVELOPPEMENT TOURISTIQUE

704-121 DEVELOPPEMENT ET COMMERCIALISATION
PROJETS TOURISTIQUES

Dossiers relatifs au développement de projets ou de produits
touristiques (circuits touristiques, produits, visites, etc.) Classer
par dossier de produits ou d’attraits.

DEVELOPPEMENT (SUBDIVISION)
Dossiers relatifs au développement de nouveaux
produits touristiques

COMMERCIALISATION (SUBDIVISION)
Dossiers relatifs a la commercialisation, a la promotion et
a la diffusion des produits touristiques. Contient
publicités, matériel promotionnel,
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704-122 ACCUEIL ET RENSEIGNEMENTS TOURISTIQUE
Dossiers relatifs a I'accueil des touristes dans la région.
Comprends la gestion du Bureau d’'information fouristique,
les activités de sensibilisation avec des entreprises
touristiques, a I'évaluation de I'accueil.

704-130 DEVELOPPEMENT RESIDENTIEL

Dossiers relatifs au volet aménagement du territoire des projets de
développement résidentiel sur le teritoire de Ila MRC. Peut
comprendre I'impact forestier ou sur les cours d'eau, I'analyse de
la conformité selon le schéma d’aménagement, etc.

704-140 DEVELOPPEMENT MUNICIPAL ET INSTITUTIONNEL
Dossiers relatifs au volet aménagement du territoire des projets de
développement institutionnels sur le territoire de la MRC. Peut
comprendre I'impact forestier ou sur les cours d’'eau, I'analyse de
la conformité selon le schéma d’aménagement, etc.

704-150 DEVELOPPEMENT AGRICOLE
Dossier relatif au developpement agricole de la MRC.

704-151 AMENAGEMENT

Dossiers relatifs au volet aménagement du territoire des
projets agricole ou agroalimentaire sur le territoire de la
MRC. Peut comprendre I'impact forestier ou sur les cours
d'eau, l'inventaire et Ila gestion des érablieres, des
cannebergieres, I'étude du potentiel agricole du territoire,
etc. Comprends la gestion des cannebergieres, les érablieres
et produits de I'érable, les petits fruits, les champignons
sauvages, le ginseng, efc.

704-152 DEVELOPPEMENT

Dossiers relatifs au développement de projets agricole ou
agroalimentaire sur le territoire de la MRC de I'Erable. Peut
comprendre des dossiers de projets développés par I'unité
de développement économique liés aux productions de
légumes, de viande, de petits fruits, d’érable, de ginseng,
etc.
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704-153 PLAN DE DEVELOPPEMENT DE LA ZONE
AGRICOLE (PDZA)
Documents relatifs au plan de développement de la zone

agricole de la MRC dont le plan, les plans d'actions,
statistiques et projets.

704-154 CHARTE D'OCCUPATION DU TERRITOIRE RURAL

Documents relatifs & la charte d’'occupation du territoire
rural adoptée parla MRC.

704-160 MISE EN VALEUR DES RESSOURCES FORESTIERES

Documents relatifs a la gestion des terres publiques
inframunicipales (forét publique) et a [I'application de Ia
réglementation en forét privée.

704-161 FORET PRIVEE

Comprends les certificats d’autorisation délivrés et a leurs
registres, les rapports d’inspections, les dossiers d’infractions,
les statistiques, etc.

704-162 FORET PUBLIQUE

GESTION FONCIERE

Comprends registre du domaine de [I'état, entente,
autorisation, efc.

GESTION FORESTIERE

Comprends le plan général d'aménagement forestier,

plan d’aménagement multi ressources, prescription
sylvicole, rapport d’exécution, rapport annuel
d’interventions forestieres, etc.

704-170 DEVELOPPEMENT MINIER

Dossiers relatifs au volet aménagement du territoire des projets de
développement institutionnels sur le territoire de la MRC. Peut
comprendre I'impact forestier ou sur les cours d’eau, I'analyse de
la conformité selon le schéma d’aménagement, aux contraintes
environnementales, etc.
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704-180 GESTION DE L'EAU

Documents relatifs a la gestion de I'eau, a I'aménagement et
I'enfretien des cours d’eau, la stabilisation des berges, a
I'obstruction des cours d'eau ainsi qu’d leur historique.

Note :

704-181 AMENAGEMENT ET ENTRETIEN DE COURS D'EAU
Dossier relatif @ chacun des cours d’'eaux, ruisseaux et
rivieres traversant le territoire de la MRC. Comprends
I'aménagement, I'entretien et la stabilisation des rives de
ceux-ci. Contient également la vérification que les ponts et
ponceaux prives, municipaux ou provinciaux, les fraverses a
gué, les barrages et les embdcles n’'obstruent pas
I’écoulement des eaux.

Classer au nom du cours d’'eau ou au numéro du MAPAQ

704-182 OBSTRUCTION DES COURS D'EAU

Dossiers relafifs aux obstructions des cours d’eaux Qqui
fraversent le territoire de la MRC. Il peut s’agir des castors et
de leur gestion, des glissesments de terrains, des embdcles
qui obstruent I'’écoulement de I'eau.

Note : Classer I'obstruction des cours d'eau (infractions)
créés par l'intervention humaine & la catégorie 709-125
Empietement dans la zone inondable.

704-183 APPLICATION DES REGLEMENTS MUNICIPAUX
Dossiers relatifs & I'application municipale (municipalités
locales) des reglements concernant les cours d’eau. Peut
contenir la classification des cours d'eau et des fossés.

704-190 CARRIERES ET SABLIERES

p. 46

704-191 DOSSIERS DES EXPLOITANTS

Dossier relatif aux exploitants de carrieres ou de sablieres sur
le territoire de la MRC. Un dossier par exploitant. Contient
décisions de la CPTAQ, certificats d’autorisation du Ministere
de I’Environnement, plaintes, infractions, correspondance.

Pour les déclarations des exploitants, classer a la cote 208-
160.

704-192 FORMULAIRES DE DECLARATIONS

704-193 GRILLE DE CONVERSION
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705-000 RESEAU ROUTIER

Documents généraux relatifs au réseau routier sur le territoire de la MRC.

705-100 ORIENTATIONS ET PLANIFICATION DU RESEAU
ROUTIER

Documents relatifs a [I'élaboration, & I'approbation et a la
planification du réseau routier et cyclable sur le territoire de la MRC.

705-110 IMPLANTATION, CONSTRUCTION ET ENTRETIEN

DU RESEAU ROUTIER ET CYCLABLE

Documents relatifs a I'implantation, a la construction et a
I'entretien du réseau routier et cyclable sur le territoire de la MRC et
dont la responsabilité incombe a la MRC.

705-120 OUVERTURE ET FERMETURE DE RUES
Documents relatifs a I'ouverture et a la fermeture des rues, routes,
chemins, rue privées, pont et ponceaux.

705-130 MOYENS DE TRANSPORTS
Documents relatifs aux moyens de transport par voie terrestre (VTT,
frain), maritime et aérienne sur le territoire de la MRC.

706-000 GESTION DES MATIERES RESIDUELLES
Documents relatifs & la gestion des matieres résiduelles a la MRC.

p. 47

706-100 GESTION DES MATIERES RESIDUELLES

Documents relatifs a la gestion des matieres résiduelles sur le
territoire de la MRC dont le plan de gestion des matieres résiduelles,
les projets et infrastructures sur le territoire.

706-101 DECHETS

Documents relatifs & la mise en place de projets visant la
réduction, la valorisation, I'enfouissement ou la destruction
de déchets sur le territoire de la MRC.
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706-102 MATIERES RECYCLABLES

Documents relatifs a la mise en place de projets visant la
réduction, la valorisation, I'enfouissement ou la destruction
des matieres recyclables sur le territoire de la MRC Par
exemple, la mise en place d'une collecte du plastique
agricole.

706-103 ENCOMBRANTS

Documents relatifs a la mise en place de projets visant la
collecte, la réduction et la réutilisation des encombrants sur
le territoire de la MRC.

706-104 INFRASTRUCTURES (ECO CENTRE, SITE
ENFOUISSEMENT)

Documents relatifs au choix de sites d’élimination ou de
valorisation des matiéres résiduelles tels que les dépotoirs,
eécocentres, centre de transbordement, centre de i
Comprend également les autorisations environnementales,
son exploitation, son entretien.

706-105 RESIDUS DOMESTIQUES DANGEREUX (RDD) ET
MATERIAUX ELECTRONIQUES

Documents relatifs a la mise en place de projets visant la
collecte et la revalorisation des résidus domestiques
dangereux et des matériaux électroniques.

706-106 MATIERES ORGANIQUES ET COMPOSTAGE
Documents relatifs a la mise en place de projets visant la
réduction, la valorisation, I'enfouissement ou la destruction
des matieres organiques sur le territoire de la MRC Par
exemple, la mise en place d’une collecte de résidus verts.

706-107 CAMPAGNE DE SENSIBILISATION

Documents relatifs a la sensibilisation de la MRC aux enjeux
de la gestion des matieres résiduelles, a leur reduction et leur
revalorisation. Peut  comprendre des documents
promotionnels ou des rapports des agents de sensibilisation.
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706-108 ETUDES, RAPPORTS ET STATISTIQUES PRODUITES
ICl

Documents, études, rapports et statistiques sur les matieres
résiduelles produites, traitées et valorisées sur le territoire de
la MRC.

706-109 PLAN DE GESTION DES MATIERES RESIDUELLES
Documents relatifs a I'élaboration, a la révision et au suivi du
plan de gestion des matieres résiduelles de la MRC.

707-000 RESEAU DE TELECOMMUNICATIONS

Documents relatifs aux projets élaborés par la MRC pour I'implantation
d'un réseau de télécommunications sur le territoire de la MRC

707-100 RESEAU TELEPHONIQUE

707-101 FIBRE OPTIQUE
707-102 POTEAU ET PYLONE
707-103 CABINE TELEPHONIQUE
707-104 RESEAU SOUTERRAIN

707-110 RESEAU DE CABLODISTRIBUTION

707-111 ANTENNE TRADITIONNELLE
707-112 ANTENNE PARABOLIQUE

707-120 RESEAUX HERTZIENS (RADIODIFFUSION,
TELEVISION, CELLULAIRE, ETC.)

707-121 ANTENNE EMETTRICE
707-122 PYLONE ET SUPPORT

707-130 TELECOMMUNICATIONS COMMUNAUTAIRES
707-131 INTERNET HAUTE VITESSE
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7/08-000 RESEAU DE PRODUCTION ET DE SERVICES

ENERGETIQUES

Documents relatifs au réseau de production énergétique qui traverse le
territoire de la MRC.

708-100 ENERGIE PETROLIERE ET GAIZIERE

Dossier relatif a I'énergie gaziere sur le territoire de la MRC. Contient
les démarches relatives a son implantation, & la production, au
fransport d’énergie par ligne électrique et I'acceptabilité sociale
aupres du milieu.

708-101 EXPLORATION
708-102 EXPLOITATION
708-103 OLEODUC ET GAZODUC
708-104 ACCEPTABILITE SOCIALE

708-110 RESEAU D'ELECTRICITE

Documents relatifs au réseau d'électricité traversant le territoire de
la MRC. Peut contenir I'implantation, I'autorisation de lignes
électriques, de postes.

708-111 PRODUCTION D'ELECTRICITE
708-112 TRANSPORT (FIL, LIGNE, POSTE, PYLONE,
POTEAU, APPAREIL)

708-120 ENERGIE EOLIENNE

Dossier relatif a I'énergie éolienne sur le territoire de la MRC.
Contient les démarches relatives a son implantation, a la
production, au transport d’'énergie par ligne électrique et
I'acceptabilité sociale aupres du milieu.

708-121 PLANIFICATION ET IMPLANTATION
708-122 PRODUCTION

708-123 TRANSPORT (FIL, LIGNE, POSTE, PYLONE,
POTEAU, APPAREIL)

708-124 ACCEPTABILITE SOCIALE
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709-000 PROTECTION DE L'ENVIRONNEMENT

709-100 MILIEUX NATURELS
Dossiers relatifs aux données scientifiques et a la recherche sur les
milieux de la MRC de L'Erable.

Pour les plans d'action, voir la rubrique 709-200.
Pour la pollution, les projets et programmes, voir la rubrique 709-300.

709-110 GEOLOGIE, GEOMORPHOLOGIE, PEDOLOGIE ET
EAUX SOUTERRAINES

Dossiers  relatifs  aux connaissances scientifiques et
techniques en géologie, géomorphologie, pédologie et des
equx souterraines du territoire de la MRC. Comprends des
études et rapports scientifiques.

709-120 EAUX DE SURFACE

Dossiers relatifs aux connaissances scientifiques des eaux de
surface situées sur le territoire de la MRC. Comprends des
études et rapports scientifiques.

709-130 FAUNE, FLORE ET HABITATS

Dossiers relatifs aux connaissances scientifiques des diverses
especes fauniques et floristiques ainsi qu’aux habitats
naturels situées sur le territoire de la MRC. Comprends des
études, inventaires et rapports scientifiques.

709-140 AIR ET CIEL ETOILE

Dossiers relatifs aux connaissances scientifiques sur la qualité
de I'air et du ciel étoilé situé sur le territoire de la MRC.
Comprends des études, inventaires et rapports scientifiques.
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709-200 PLANIFICATION DE L'ENVIRONNEMENT
Documents généraux relatifs a la planification de I'environnement.
Ne rien classer a cette catégorie.

709-210 PLAN REGIONAL DES MILIEUX HUMIDES ET
HYDRIQUES ET PROGRAMME

709-211 PLAN REGIONAL DES MILIEUX HUMIDES ET
HYDRIQUES

Dossier relatif a I'élaboration, I'adoption et la mise a
jour du Plan régional des milieux humides et hydriques.
Comprends également le plan d’'action en découlant
et les rapports de suivi.

709-212 PROGRAMME RESTAURATION CREATION MILIEUX
HUMIDES ET HYDRIQUES

Dossiers relatifs a la création et & la mise en ceuvre du
programme de restauration et de création des milieux
humides et hydriques. Comprend la documentation
du programme qinsi que les dossiers soumis a ce
programme.

709-220 AUTRES PLANS

Dossiers relatifs a la planification de la gestion des ressources
environnementales. Par exemple, un plan de gestion pour un
lac ou une riviere.

709-300 GESTION DE L'ENVIRONNEMENT

Documents généraux relatifs a la gestion de I'environnement, dont
les projets de protection de I’environnement ou de correction
d'une problématique ainsi que la gestion des dossiers d'infractions.
Ne rien classer a cette catégorie.

709-310 GESTION DES SOLS, DU SOUS-SOL ET DES EAUX
SOUTERRAINES

Documents relatifs a la gestion des sols, du sous-sol et des
equx souterraines. Comprends la gestion des terrains
contaminés, les périmétres de protection des eaux
souterraines et les dossiers d’infractions lies a la
contamination du sol, du sous-sol ou des eaux souterraines.
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709-320 GESTION DE L'EAU

Documents relatifs a la gestion de I'eau de surface sur le
territoire de la MRC de L'Erable. Comprends les projets et
programmes qui veulent corriger une problématique
majeure s'appliquant a plus d’une propriété. Par exemple :
la problématique des cyanobactéries et le programme
PAPA.

709-330 RIVES, LITTORAL ET ZONE INONDABLE

Documents généraux relatifs aux rives, au littoral et a la zone
inondable des cours d’eau de la MRC.

Ne rien classer a cette catégorie.

709-331 RIVES ET LITTORAL

Dossiers relatifs a I'identification des bandes riveraines
et de la ligne naturelle des hautes eaux sur les cours
d’eau du territoire de la MRC.

709-332 ZONE INONDABLE

Dossiers relatifs a I'identification de la zone inondable
sur les cours d'eau du territoire de la MRC.

709-333 NAVIGABILITE ET FLOTTABILITE

Dossiers relatifs a I'identification du caractere flottable
ou nhavigable des cours d’eau du territoire de la MRC.

709-334 TRAVAUX ILLEGAUX

Dossiers relatifs a des fravaux illégaux sur dans la rive,
le littoral ou la zone inondable des cours d’eau de la
MRC. Peut comprendre de [I'empietement, des
fravaux de remblais ou de déblais illégaux.

709-340 POLLUTION LUMINEUSE, DE L' AIR ET GESTION DES
ODEURS

Dossiers relatifs aux actions prises par la MRC pour gérer la
pollution lumineuse, la pollution de I'air et gérer les odeurs sur
son territoire. Peut comprendre des cartes des périméetres de
cohabitations des odeurs, efc.
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709-400 CHANGEMENTS CLIMATIQUES

709-410 REDUCTION DES CHANGEMENTS CLIMATIQUES
Dossiers comprenant des plans d’action ou des documents
promotionnels produits par la MRC et encourageant la
réduction des gaz a effets de serre et des changements
climatiques.

709-420 ADAPTATION AUX CHANGEMENTS CLIMATIQUES
Dossiers comprenant des plans d’action ou des documents
promotionnels produits par la MRC qui promeuvent
I'adaptation aux changements climatiques.

710-000 TPl RECREO-TOURISTIQUE

711-000 PARC REGIONAL DES GRANDES COULEES
711-100 CREATION DU PARC

711-110 DEVELOPPEMENT DE PROJETS
711-111 Forét ancienne

711-112 Grande tourbiere de Villeroy

711-113 Lots publics inframunicipaux
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800-000 EVALUATION

SOMMAIRE

p. 55

801-000 UNITE D'EVALUATION ET UNITES DE VOISINAGE
802-000 CONFECTION DU ROLE D'EVALUATION
803-000 MISE A JOUR DU ROLE D'EVALUATION
804-000 DEPOT DU ROLE D'EVALUATION

801-000 UNITE D'EVALUATION ET UNITES DE

VOISINAGE

Rassemble les documents relafifs a la conception de Ila matrice
graphique et a la création des unités de voisinage. Les éléments sont
inscrits directement sur la matrice. Le livre d'évaluation comprend tous les
détails d'évaluation.

801-100 MATRICE GRAPHIQUE

801-101 CONCEPTION
801-102 MISE A JOUR
801-103 PLANS

802-000 CONFECTION ET REVISION DU ROLE

D'EVALUATION

Regroupe les documents reliés a la confection ou a la révision du réle
d’'évaluation fonciere.

802-100 ETUDE DE MARCHE

Document préparatoire a la production et a la mise a jour du réle
d’évaluation. Etude du marché des propriétés ayant été vendue
dans les derniéres années.

802-120 DOSSIER DES PROPRIETES INSCRITES AU ROLE
D'EVALUATION

802-130 FACTEUR DE CONVERSION

Document préparatoire a la production et & la mise & jour du réle
d’évaluation.
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803-140 LOCATIF

Document préparatoire a la production et a la mise & jour du réle
d’évaluation, dont des statistiques, des listes et des normes sur le
marché locatif.

803-150 COMMERCIAL

Document préparatoire a la production et & la mise a jour du réle
d’'évaluation, dont des statistiques, des listes et des normes sur
I’évolution du marché commercial.

803-160 REVENU

Document préparatoire a la production et a la mise a jour du réle
d’évaluation, dont des statistiques, des listes et des normes sur
I'évolution des immeubles a revenus.

803-170 AGRICOLE

Document préparatoire a la production et & la mise a jour du réle
d’'évaluation, dont des statistiques, des listes et des normes sur
I’évolution des terres agricoles.

803-000 MISE A JOUR DU ROLE D'EVALUATION

Documents généraux relatifs a la mise & jour du réle d'évaluation.

803-100 LISTE DES PERMIS
Liste des permis émis par les municipalités transmises a la MRC pour
la mise & jour du réle d'évaluation.

803-110 MUTATIONS

Contrats de ventes de propriétés sur le territoire de la MRC utilisés
pour faire la mise a jour du réle.

803-111 ACTES ENREGISTRES
803-112 MUTATIONS NON-FAITES

803-130 ENVOI INFORMATIQUE

Comprends les mises & jour des roles d'évaluations triennaux
envoyes aux municipalités.
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803-140 COUPE FORESTIERE
Documents relatifs aux coupes forestieres faites sur le territoire de la
MRC.

803-150 LOGICIEL 4D

803-160 REPARTITION DOSSIERS
Documents relatifs a la répartition des dossiers entre les techniciens
inspecteurs pour les visites des propriétés du territoire. Peut
comprendre des listes et des horaires.

803-170 ETUDE VENTES

Etude des ventes des propriétés du territoire pour la mise & jour du
réle d’évaluation.

804-000 DEPOT DU ROLE D'EVALUATION

804-100 SOMMAIRES DU ROLE D'EVALUATION

804-110 PROPORTION MEDIANE
Documents relatifs & la proportion médiane élaborée par le service
d’évaluation pour chacune des municipalités.

804-120 CONTESTATION DU ROLE D'EVALUATION
Documents généraux relatifs aux contestations du réle
d’évaluation.

804-121 REQUETE EN CORRECTION D'OFFICE

804-122 PLAINTES ADRESSEES AU TRIBUNAL ADMINISTRATIF
DU QUEBEC

804-123 ADJUDICATION SOMMAIRE

804-130 LIVRE D'EVALUATION
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200-000 CULTURE,
PATRIMOINE ET LOISIRS

SOMMAIRE

901-000 CULTURE
202-000 PATRIMOINE
903-000 SPORTS ET LOISIRS

901-000 CULTURE

Dossiers généraux relatifs a la culture, aux activités culturelles de la MRC
ainsi qu’aux relatfions qu'entretient la MRC avec les artistes et
éveénements.

901-100 ARTS DE LA SCENE

Contient les activités organisées par la MRC pour la programmation
du Carrefour en arts de la scene, les activités de la programmation
de la Ville de Plessisville. Contient également les dossiers d’artistes
pratiquant des arts de la scene ainsi que leurs relations avec la
MRC. Par arts de la scene, on entend les spectacles, concerts,
récitals, musique et théatre.

901-110 ARTS VISUELS, ARCHITECTURE, METIERS D' ARTS
ET ARTS NUMERIQUES

Contient les activités organisées par la MRC pour la programmation
du Carrefour en arts visuels, arts numériques, architecture et métiers
d’arts, tels que des expositions, performances. Contient également
les dossiers d’artistes pratiquant des arts visuels ainsi que leurs
relations avec la MRC. Par arts visuels, on entend la peinture,
sculpture, les métiers d’arts et I'artisanat, les arts numériques et
I’architecture.
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901-120 CINEMA ET AUDIOVISUEL

Contient les activités organisées par la MRC pour la programmation
du Carrefour relatifs au cinéma et & I'audiovisuel. Peut contenir
eégalement les dossiers d’artistes dans le domaine du cinéma ainsi
que leurs relations avec la MRC. Par cinéma et audiovisuel, on
entend les projections de films, de documentaires.

901-130 LECTURE ET LIVRE

Dossiers relatifs aux activités organisées par la MRC ou sur son
territoire relatifs a la lecture et au livre, a I'inventaire des ceuvres
littéraires écrites par des gens d'ici. Peut contenir également les
dossiers d’écrivains et les acteurs du milieu, tels les bibliotheques, le
CRSBP, ainsi que leurs relations avec la MRC. Par lecture et livre, on
entend les bibliotheques et leurs animations salon littéraires,
écrivains, etc.

901-140 MEDIAS ET MULTIMEDIA

Documents relatifs a la présence des médias et du multimédia sur
le territoire de la MRC. Contient des descriptions de la couverture
médiatique, inventaire des journaux locaux et régionaux, de la
télévision et de la radio communautaire.

?01-150 MUSEOLOGIE
Documents relatifs & I'implantation et a la gestion d’'un musée sur le
territoire de la MRC.

901-160 POLITIQUE CULTURELLE
Dossier relatif a I'élaboration, a I'adoption et & la révision de la
politique culturelle et du plan d’action culturel de la MRC.

901-170 EVENEMENTIEL

Relations avec les féte et festivals dans la MRC et
I'accompagnement.
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902-000 PATRIMOINE

Dossiers relatifs aux différentes formes de patrimoine sur le territoire de la
MRC, soit a son inventaire, a sa gestion, a sa diffusion et mise en valeur.
Contient également Ila concertation avec les acteurs du milieu
patrimonial.

902-100 PATRIMOINE IMMATERIEL (PATRIMOINE
ETHNOLOGIQUE)

Dossiers relatif au patrimoine intangible incluant les notions de
savoir-faire, de prafiques et de connaissances traditionnels : contes,
légendes, art de batir, coutumes, traditions, génealogie, folklore,
métiers ancestraux, pratiques artistiques anciennes, etc.

902-110 PAYSAGES

Dossiers relatif au patrimoine naturel (sans intervention humaine) et
au patrimoine faconné par ['activitt humaine : biodiversité,
habitats naturels, paysage humanisé, paysage urbain, paysage
agricole, paysage industriel, etc. Peut comprendre leur inventaire,
leur caractérisation, les mesures de protection.

902-120 PERSONNAGES, EVENEMENTS ET LIEUX
HISTORIQUES

Dossiers relatifs aux personnages, aux évenements et aux lieux
historiques marquants sur le territoire de la MRC. Peut contenir des
biographies des personnages, des résumés des évenements
importants, une description des lieux historiques.

902-130 MOBILIER ET ARCHIVISTIQUE

Documents relatifs au patrimoine archivistique et mobilier sur le
ferritoire de la MRC. Peut contenir un inventaire des biens mobiliers
conservés de en raison de sa valeur historique, des fonds d'archives
d’organismes publics ou privés valeur historique. Peut également
comprendre les relations avec les acteurs du milieu archivistique et
mobilier, tels les sociétés d’histoires et de généalogie, les groupes
de citoyens.
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902-140 PATRIMOINE IMMOBILIER (BATI, RELIGIEUX ET
INFRASTRUCTURES ROUTIERES PATRIMONIALES)

Dossiers relatif aux éléments construits du patrimoine d'une
communauté qui témoignent de son histoire, de I'histoire de son
architecture ou de I'aménagement de son territoire: édifices,
cimetieres, églises, calvaires, croix de chemin, presbyteres,
granges, murets, clbtures, usines, barrages hydroélectriques, etc.
Peut comprendre leur inventaire, leur caractérisation, les mesures
de protection ainsi que la concertation avec les acteurs du milieu

902-150 PATRIMOINE ARCHEOLOGIQUE

Documents relatifs au pafrimoine archéologique sur le territoire de
la MRC se caractérisant des vestiges matériels mis a jour par des
fouilles archéologiques.

902-160 DIFFUSION ET MISE EN VALEUR DU PATRIMOINE
Documents relatifs a la diffusion et a la mise en valeur du
patrimoine du territoire de la MRC. Peut comprendre affiches,
matériel publicitaire, visuel des panneaux d'interprétations, plaques
ouU monuments commeémoratifs

9203-000 SPORTS ET LOISIRS

903-100 SITE D'ACTIVITES RECREATIVES

903-101 PARC

903-102 TERRAIN DE JEUX

903-103 PLAGE

903-104 CENTRE COMMUNAUTAIRE OU DE LOISIRS
903-105 CAMP DE VACANCES

903-106 CAMPING

903-110 SITE D' ACTIVITES SPORTIVES

903-111 CENTRE SKI, SKI DE FOND, RAQUETTES
903-112 SENTIER PEDESTRE

903-113 MOTONEIGE, VTT ET QUAD

903-114 PISTE CYCLABLE

903-115 ARENA ET PATINOIRE

903-116 PISCINE

903-117 GOLF
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1000-000 SOUTIEN A
L'ENTREPRENEURIAT ET A
L'EMERGENCE DE PROJETS

SOMMAIRE

1001-000 ACCUEIL, INFORMATION ET REFERENCE

1002-000 AIDE-CONSEIL, SOUTIEN TECHNIQUE ET ACCOMPAGNEMENT
1003-000 SOUTIEN FINANCIER

1004-000 FORMATION

1005-000 MENTORAT

1001-000 ACCUEIL, INFORMATION ET REFERENCE

1001-100 SEANCES D'INFORMATION

Documents relatifs aux séances d’information organisées par la
MRC a l'intention de ses clients potentiels en ce qui concerne les
étapes de démarrage d’'une entreprise ainsi que I'ensemble des
services offerts par la MRC

1002-000 AIDE-CONSEIL, SOUTIEN TECHNIQUE ET
ACCOMPAGNEMENT

1002-100 DOSSIERS DES CLIENTS

Dossiers regroupant les documents témoignant du cheminement
de chaque client pendant toute la durée de ses relations avec la
MRC.

1002-110 ATTRACTION D'ENTREPRISES
Dossiers relatifs aux efforts d’attraction des entreprises de I'extérieur
sur le territoire de la MRC.
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1003-000 SOUTIEN FINANCIER

Documents généraux relatif au soutien financier disponible au service de
développement économique de la MRC.

1003-100 GESTION DES FONDS
Documents relatifs & la gestion des différents fonds gérés par le la
MRC, tels que le Fonds local d’investissement (FLI), le Fonds de
développement des entreprises d’économie sociale (FDEES), le
Fonds jeunes promoteurs, fonds de visibilité des eoliennes, etc.

1003-110 GESTION DES PROGRAMMES

Documents relatifs aux programmes géerés en collaboration avec
des partenaires, nofamment Soutien au travail autonome (Emploi-

Québec), etc.

1004-000 FORMATION
1004-100 FORMATION

Documents relatifs a I’'organisation de seéances de formation visant
a accroitre les compéetences entrepreneuriales des gestionnaires

d’organismes et d’enfreprises.

Pour les formations du personnel, voir la rubrique 304-000.

1005-000 MENTORAT

Documents relatifs au service de mentorat offert aux nouveaux
entrepreneurs afin de favoriser le développement de leurs connaissances

et de leur savoir-faire dans ce domaine.
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1 1T00-000 SOUTIEN AU
DEVELOPPEMENT LOCAL

SOMMAIRE

1101-000 PROMOTION DU TERRITOIRE

1102-000 PLANIFICATION STRATEGIQUE

1103-000 ANIMATION DU MILIEU

1104-000 PACTE RURAL ET FONDS DE DEVELOPPEMENT DU TERRITOIRE

1101-000 PROMOTION DU TERRITOIRE
Documents généraux relatifs a la promotion du territoire, dont les activités de
promotions, les études et mémoires.

1101-100 ACTIVITES DE PROMOTION

Documents relatifs aux activités (stands d’information, missions
economiques) realisees afin d’'assurer la promotion du territoire, et ce,
dans le but de favoriser le développement de I'économie et la création
d’'emplois sur le territoire

1101-110 ETUDES ET MEMOIRES

Documents relatifs a la réalisation d’études et de mémoires portant sur
des thématiques ayant trait a la mission, aux mandats et aux activités
économiques de la MRC.

1102-000 PLANIFICATION STRATEGIQUE

1102-100 PLAN D'ACTION DU TERRITOIRE

Documents relatifs a I'élaboration, a I'approbation et au suivi de plans
d’'action du territoire. Comprends la planification stratégique du territoire,
les plans d’actions des comités stratégiques, le plan d’action local pour
I'économie et I'emploi (PALEE).
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Plan de classification organisationnel

1103-000 ANIMATION DU MILIEU

1103-100 ACTIVITES D' ANIMATION

Documents relatifs & I'organisation de différentes activités (foires de
I'emploi, déjeuners-conférences, galas, fournois de golf, efc.) dans le but
d’animer le milieu et de développer la dynamique sociale.

1103-110 RESEAUTAGE

Documents relatifs & ['organisation de différentes activités (forums,
déjeuners-conférences, galas, souper tournant, etc.) dans le but d’aider
les entreprises du territoire a se constituer un réseau de relations

1104-000 PACTE RURAL ET FONDS DE DEVELOPPEMENT DES

TERRITOIRES
Documents relatifs & la gestion du Pacte rural et du fonds de développement

1104-100 DEMARCHE

Documents relatifs a la démarche de chacune des municipalités et de la
MRC pour le Pacte rural et le Fonds de développement des territoires.
Peut comprendre des forums municipaux ou régionaux, des comptes
rendus de rencontre, les plans d’actions élaborés par les municipalités ou
par secteur.

1104-110 PROUJETS

Dossiers de projets soumis par la MRC ou par les municipalités locales et
analysés pour le fonds du Pacte rural ou du Fonds de développement des
territoires et au cheminement de ceux-ci.

1104-120 PLANS DE TRAVAIL ET REDDITIONS DE COMPTES
Documents relatifs aux plans de travail présentés au ministére ainsi que les
documents de redditions de compte.
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Plan de classification organisationnel

1105-000 DEVELOPPEMENT SOCIAL ET FAMILIAL

Documents relatifs a la gestion du développement social et familial sur le
territoire de la MRC.

1105-100 LOGEMENT SOCIAL

Dossiers relatifs a la gestion des logements sociaux sur le territoire de la
MRC. Comprend la mise en place de I'Office réegional d’habitation de
L'Erable et le suivi.

1105-200 PROGRAMMES D' AMELIORATION DE L'HABITAT
Dossiers relatifs & la gestion des différents programmes d’'amélioration de
I’habitat sur le territoire de la MRC, dont les programmes de rénovations
pour laquelle la MRC a une entente avec la SHQ.

1105-300 MISE EN VALEUR DE LA FAMILLE

Dossiers relatifs & la mise en valeur de la famille sur le territoire de la MRC.
Cela peut comprendre la politique familiale de la MRC ainsi que son plan
d’action.

Pour le soutien technique pour I'élaboration des politiques familiales des
municipalités locales, voir la cote 605-000

1105-400 PROGRAMMES ET PROJET DE DEVELOPPEMENT
SOCIAL

Dossiers relatifs aux différents projets touchants de pres ou de loin le
développement social dans la MRC. Par exemple, I'accueil des nouveaux
arrivants, la mobilisation pour les services de santé, les projets pour contrer
I'’exode des jeunes, etc.
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