
 

 

Polit ique de confident ia lité  et  de protect ion des renseignem ents 

personnels 

Parrainage civique du Haut-Richelieu 
Adoptée le 24 octobre 2023 

 

1 . Object ifs de la  polit ique 

La présente polit ique encadre la gest ion et  la protect ion des renseignem ents personnels au sein 
du Parrainage civique du Haut-Richelieu. Elle s’applique aux m em bres, em ployés, bénévoles, 
adm inist rateurs, donateurs, partenaires, et  à toute personne présente dans les locaux de 
l’organism e. 

Object ifs visés : 

• Assurer la confident ialité et  la sécurité des renseignem ents personnels, tant  physiquem ent  
qu’élect roniquem ent . 

• Encadrer les échanges d’inform at ions à l’interne com m e à l’externe. 

 

2 . Définit ions 

Renseignem ents personnels :  Toute inform at ion concernant  une personne physique et  
perm et tant  de l’ident ifier.  
Confident ia lité  :  Lim itat ion ou interdict ion d’accès à de l’inform at ion pr ivée obtenue dans le cadre 
de ses fonct ions. 

 

3 . Engagem ents du Parrainage civique du Haut - Richelieu 

L’organism e s’engage à respecter les pr incipes suivants :  

• Consentem ent  :  Recueil des inform at ions personnelles uniquem ent  avec le consentem ent  
explicite ( fiche signée) . 

• Responsabilité  :  Traitem ent  des données dans un cadre sécurisé et  conform e. 

• Transparence  :  Com m unicat ion claire des prat iques de gest ion, signature d’un 
consentem ent , et  avis en cas d’incident  de confident ialité.  

 

4 . Norm es de discrét ion 

Toute personne liée à l’organism e s’engage à :  
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• Respecter la vie pr ivée des individus ;  

• Ne pas divulguer d’inform at ions confident ielles ;  

• Préserver les confidences reçues ;  

• Agir selon les valeurs du Parrainage civique. 

 

5 . Norm es de confident ia lité  

Toute inform at ion confident ielle obtenue dans l’exercice de ses fonct ions doit  êt re protégée. 
Except ion : Les intervenants peuvent  échanger certaines inform at ions ent re eux si cela am éliore 
l’intervent ion, dans un cadre confident iel.  

 

6 . Mesures de sécurité 

Bureaux 

• Ferm er les bureaux durant  les absences (pause, fin de journée) . 

• Aucune ent rée non autorisée dans un bureau ferm é. 

• Conserver les dossiers dans des lieux sécurisés. 

Classeurs 

• Verrouiller les classeurs contenant  des dossiers confident iels hors des heures d’ouverture. 

Ordinateurs et  systèm e inform at ique 

• Verrouiller les écrans en cas d’absence. 

• Met t re à jour les m ots de passe au besoin. 

• Sécuriser le systèm e inform at ique et  le site web. 

• Signaler tout  incident  à la Com m ission d’accès à l’inform at ion du Québec. 

 

7 . Conservat ion et  destruct ion des dossiers 

• Respect  du droit  à  l’oubli sur dem ande de la personne concernée. 

• Définit ion d’une durée de conservat ion pour chaque type d’inform at ion. 

• Dest ruct ion sécuritaire (ex. :  déchiquetage)  des dossiers ferm és à la fin de cet te période. 

 

8 . Droits des personnes 

• Portabilité  :  Droit  de consulter ses inform at ions dans un form at  lisible. 

• Désindexat ion  :  Droit  à la suppression com plète des données personnelles. 
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9 . Modalités d’applicat ion 

• La direct ion est  responsable de l’applicat ion de cet te polit ique. 

• Tous les m em bres du personnel, bénévoles et  adm inist rateurs doivent  signer une fiche de 
consentem ent . 

• En cas de non- respect  par la direct ion, le conseil d’adm inist rat ion intervient . 

• Des sanct ions peuvent  s’appliquer en cas de divulgat ion non autor isée :  réprim ande ou 
exclusion. 

 

1 0 . Processus de plainte  

• Une personne responsable de la confident ialité est  désignée et  affichée sur le site web. 

• Toute plainte liée à la protect ion des renseignem ents personnels doit  lui êt re t ransm ise. 

 

1 1 . Entrée en vigueur 

Cet te polit ique ent re en vigueur le 2 5  octobre 2 0 2 3 ,  après adopt ion par le conseil 
d’adm inist rat ion. 
Elle pourra êt re m odifiée ultér ieurem ent  selon les besoins, dans le respect  des valeurs et  
règlem ents de l’organism e. 
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COPI E MEMBRE 

 

 

FI CHE DE CONSENTEMENT 

À la lecture et  après présentat ion de la Polit ique de confident ialité et  de protect ion des 
renseignem ents personnels, conform ém ent  à la loi 25 du gouvernem ent  du Québec (protect ion 
des renseignem ents personnels et  de la vie pr ivée) , j ’autor ise le Parrainage civique du Haut-
Richelieu à détenir  m es données confident ielles et  d’en faire usage uniquem ent  et  conform ém ent  
à la présente polit ique. L’organism e s’engage à rem et t re ces renseignem ents au signataire sur 
dem ande, à les dét ruire à la ferm eture du dossier ou à les archiver élect roniquem ent , au besoin, 
pour usage futur en cas de volonté de retour du m em bre. 

Conform ém ent  à la présente polit ique, la personne responsable de l’applicat ion de cet te polit ique 
est  Suzanne Barnabé, direct r ice générale du Parrainage civique du Haut-Richelieu.  

 

 

Nom  du m em bre :  _____________________________________________________ 

 

Signature du m em bre :  _________________________________________________ 

 
Nature du m em bre :  ⃝ Mem bre filleul(e)  ⃝ Mem bre bénévole (parrain ou m arraine)  ⃝ Mem bre du conseil d’adm inist rat ion ⃝ Mem bre du personnel ⃝ Aut re :  Spécifier  :  _________________________________________ 

 

Signature Parrainage civique :  __________________________________ 

 

Date :  _____________________________ 
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COPI E BUREAU 

 

 

FI CHE DE CONSENTEMENT 

À la lecture et  après présentat ion de la Polit ique de confident ialité et  de protect ion des 
renseignem ents personnels, conform ém ent  à la loi 25 du gouvernem ent  du Québec (protect ion 
des renseignem ents personnels et  de la vie pr ivée) , j ’autor ise le Parrainage civique du Haut-
Richelieu à détenir  m es données confident ielles et  d’en faire usage uniquem ent  et  conform ém ent  
à la présente polit ique. L’organism e s’engage à rem et t re ces renseignem ents au signataire sur 
dem ande, à les dét ruire à la ferm eture du dossier ou à les archiver élect roniquem ent , au besoin, 
pour usage futur en cas de volonté de retour du m em bre. 

Conform ém ent  à la présente polit ique, la personne responsable de l’applicat ion de cet te polit ique 
est  Suzanne Barnabé, direct r ice générale du Parrainage civique du Haut-Richelieu.  

 

 

Nom  du m em bre :  _____________________________________________________ 

 

Signature du m em bre :  _________________________________________________ 

 

Nature du m em bre :  ⃝ Mem bre filleul(e)  ⃝ Mem bre bénévole (parrain ou m arraine)  ⃝ Mem bre du conseil d’adm inist rat ion ⃝ Mem bre du personnel ⃝ Aut re :  Spécifier  :  _________________________________________ 

 

Signature Parrainage civique :  __________________________________ 

 

Date :  ________________________________ 


