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PLAN DE CLASSIFICATION DES DOCUMENTS
DE LA MRC DES MASKOUTAINS

01000 ADMINISTRATION

02000 COMMUNICATIONS, RELATIONS PUBLIQUES ET D'AFFAIRES
03000 RESSOURCES INFORMATIONNELLES

04000 AFFAIRES JURIDIQUES

05000 RESSOURCES HUMAINES

06000 RESSOURCES FINANCIERES

07000 BIENS MATERIELS ET SERVICES

08000 ESPACES ET BIENS IMMOBILIERS

09000 GESTION DU TERRITOIRE

10000 SECURITE PUBLIQUE, INCENDIE ET CIVILE
11000 SERVICES A LA COLLECTIVITE

12000 DEVELOPPEMENT ECONOMIQUE
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01000 ADMINISTRATION
01100 CONSTITUTION ET HISTOIRE
01110 Acte constitutif
01111 Fondation
01112 Fusion municipale
01113 Dissolution municipale
01120 Mission et mandat
01130 Identification visuelle
01131 Logo
01140 Historique
01200 ORGANISATION ET STRUCTURE ADMINISTRATIVES
01210 Organigramme
01220 Pouvoir et responsabilité
01300 PLANIFICATION ET CONTROLE ADMINISTRATIFS
01310 Planification administrative
01320 Politique, directive et procédure
01330 Rapport d'activités et statistique
01400 CONSEIL, COMITES ET REUNIONS
01410 Conseil de la MRC
01420 Comité administratif (CA)
01430 Comité et réunion internes
01440 Comité et réunion externes
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01450 Bureau des délégués
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02000 COMMUNICATIONS, RELATIONS PUBLIQUES ET D'AFFAIRES
02100 COMMUNICATIONS
02110 Organisation et plan de communication
02120 Communication interne
02130 Publication de la MRC
02140 Banque de photographies
02150 Correspondance
02200 RELATIONS PUBLIQUES
02210 Civilité et invitation
02211 Souhait et témoignage
02212 Invitation
02220 Evénement officiel, cérémonie, inauguration et visite
02221 Allocution et discours
02230 Campagne publicitaire et promotion
02240 Honneur, prix et reconnaissance
02241 Mise en candidature
02250 Relation avec les citoyens
02251 Plainte et pétition
02252 Requéte
02253 Sondage
02300 RELATIONS D'AFFAIRES
02310 Relation avec les municipalités de la MRC
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02320 Relation avec d'autres MRC et leurs municipalités

02330 Relation avec les gouvernements et ministeres
02340 Relation avec les organismes et partenaires
02350 Association, club et corporation professionnelle
02360 Demande d'appui

02400 RELATIONS AVEC LES MEDIAS
02410 Communiqué de presse
02420 Conférence de presse
02430 Entrevue et reportage
02440 Revue de presse
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03000 RESSOURCES INFORMATIONNELLES
03100 SYSTEMES INFORMATIQUES ET OUTILS BUREAUTIQUES
03110 Projet et développement informatiques
03120 Installation et gestion des logiciels et des applications
03130 Acces, sécurité et sauvegarde
03140 Site Web et médias sociaux de la MRC
03150 Internet
03160 Téléphonie
03170 Infonuagique
03200 GEOMATIQUE
03300 DOCUMENTATION DE REFERENCE
03310 Formulaire et modele
03320 Document de référence
03321 Référence interne
03322 Référence externe
03400 GESTION DES DOCUMENTS ET ARCHIVES
03410 Schéma de classification
03420 Calendrier de conservation
03430 Transfert de documents
03431 Bordereau de transfert
03432 Traitement des archives historiques
03440 Emprunt et retour de documents
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03441 Fiche de prét

03450 Destruction de documents

03451 Bordereau de destruction
03460 Ajournement de dossiers
03470 Gestion ¢€lectronique des documents
03480 Gestion des documents essentiels

2020-12-04
Page 7 de 26



Q

p/

04000

=@

04100

04200

04300

04400
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Un monde a votre mesure

AFFAIRES JURIDIQUES

04110

04120

04210
04220

04230

04240

04310
04320
04330

LEGISLATION ET REGLEMENTATION GOUVERNEMENTALES
ET MUNICIPALES

Loi, réglement et décret gouvernementaux

04111 Certificat et permis émis par les ministéres ou organismes
gouvernementaux

Réglementation municipale

REGLEMENTATION DE LA MRC

Conformité au reglement de la MRC
Reglement relatif au schéma d'aménagement
04221 Refonte réglementaire du schéma d'aménagement
04222 Conformité au reglement Schéma d'aménagement
Reglement régional relatif a la protection de boisés
04231 Permis d'abattage d'arbres
04232 Avis d'infraction et contrevenance au réglement
Protection de boisés
Reglement relatif aux cours d'eau
04241 Conformité au reglement Cours d'eau

AVIS ET OPINIONS JURIDIQUES
Avis et opinion juridique interne
Avis et opinion juridique externe

Jurisprudence

ASSURANCES
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04500

04600
04700
04800

04900

04410
04420

04510

04520

04810

04820

Assurance générale

Assurance responsabilité professionnelle

PROCEDURES JUDICIAIRES

Avis légal et mise en demeure
04511 Avis légal et mise en demeure par la MRC
04512 Avis légal et mise en demeure contre la MRC
Réclamation
04521 Réclamation par la MRC
04522 Réclamation a la MRC
ACCES A L'INFORMATION

AVIS PUBLICS ET CERTIFICATS DE PUBLICATION

APPELS D'OFFRES, ENTENTES, CONVENTIONS ET CONTRATS

04811

04821
04822
04823
04824
04825
04826

Appel d'offres et soumission

Contrat de travaux de cours d'eau

Entente, convention et contrat

Entente avec les gouvernements et ministéres
Entente avec les organismes publics

Entente avec les municipalités de la MRC
Entente avec d'autres MRC et leurs municipalités
Cession du droit d'auteur et licence d'utilisation

Acte de prét et entente de subvention du service du DEM

SERVICE JURIDIQUE AUX MUNICIPALITES
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05300
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Un monde a votre mesure

RESSOURCES HUMAINES

05110

05120
05130

05210
05220
05230
05240

05310

05320

DOTATION EN PERSONNEL

05111

Organisation et restructuration du personnel
Création, abolition et transfert de poste

Description de postes et de taches

Recrutement
05131 Concours et processus de sélection
05132 Banque de candidatures
05133 Stage et emploi d'été
05134 Programme d'emploi
05135 Accueil et intégration des employés
DOSSIERS DU PERSONNEL

Dossier d'employé permanent
Dossier d'employé temporaire
Dossier de stagiaire et d'étudiant

Dossier de chauffeur

CONDITIONS DE TRAVAIL ET AVANTAGES SOCIAUX

05311
05312
05313

Horaire de travail
Conges et vacances
Horaire variable
Absentéisme
Rémunération
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05400

05500

05330
05340

05350
05360

05410

05420

05430

05510

05321 Rémunération du personnel
05322 Rémunération des ¢élus
Assurance collective
Régime de retraite
05341 Régime de retraite des employés
05342 Régime de retraite des €lus
05343 Régime volontaire d'épargne-retraite (RVER)
Programme d'aide aux employés
Activité sociale du personnel
SANTE ET SECURITE AU TRAVAIL
CNESST
Programme de prévention en santé et sécurité
Premiers soins
FORMATION ET PERFECTIONNEMENT

Participation aux congres, colloques et conférences
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06000 RESSOURCES FINANCIERES
06100 BUDGET
06110 Budget annuel
06111 Budget approuvé
06120 Budget des autres organismes
06130 Controle et vérification comptables
06131 Ecriture de journal
06132 Grand livre
06133 Etat financier
06134 Suivi budgétaire
06135 Certificat de disponibilité de crédit
06200 REVENUS ET COMPTES RECEVABLES
06210 Facturation des revenus
06220 Compte a recevoir
06230 Tarification
06240 Encaissement de taxe fonciere
06241 Vente pour non-paiement des taxes
06300 DEPENSES ET COMPTES PAYABLES
06310 Facturation des dépenses
06311 Petite caisse
06312 Saisie des factures - Journal des transactions

06313 Sélection des paiements - Liste préliminaire a 1'émission
des cheéques et Registre des cheques
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06314 Copie de cheques
06315 Journal des annulations de cheques
06320 Frais de déplacement
06330 Compte a payer
06340 Compte payé
06400 PAIE
06410 Traitement de la paie
06411 Feuille de temps
06412 Permis d'absence
06420 Déclaration de renseignements sur la paie
06421 Rapport T4
06422 Rapport T4A
06423 Déduction a la source (DAS)
06500 CONTRIBUTIONS FINANCIERES ET SUBVENTIONS
06510 Contribution accordée
06511 Contribution accordée par la MRC
06512 Contribution accordée a la MRC
06520 Contribution refusée
06521 Contribution refusée par la MRC
06522 Contribution refusée a la MRC
06600 IMMOBILISATIONS ET BIENS DURABLES
06610 Immobilisation
06620 Matériel informatique
06630 Véhicule

06700 OPERATION BANCAIRE
2020-12-04
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06800

06710
06720
06730
06740

06810
06820
06830
06840

Compte bancaire

Conciliation bancaire

Carte de crédit

Emprunt, financement et placement
FISCALITE

Impot

Taxe

Indicateurs de gestion

Etat financier des partenaires
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07200
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Un monde a votre mesure

BIENS MATERIELS ET SERVICES
APPROVISIONNEMENT
07110 Contrat et entente de biens matériels et services
07111 Contrat et entente d'achat
07112 Contrat et entente de location
07113 Contrat et entente de service professionnel
07120 Dossier de fournisseur
07130 Offre de service
GESTION DES BIENS MATERIELS

07210 Utilisation des biens matériels

07220 Entretien et réparation des biens matériels
07230 Inventaire des biens matériels

07240 Disposition des biens matériels
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08100

08200

Miskoutains

Un monde a votre mesure

ESPACES ET BIENS IMMOBILIERS
GESTION DES ESPACES ET BIENS IMMOBILIERS

08110 Acquisition des espaces
08120 Construction et aménagement des espaces
08130 Utilisation des espaces
08140 Entretien et réparation des espaces
08150 Disposition des espaces
08160 Location des espaces
08161 Location des espaces de la MRC propriétaire
08162 Location des espaces pour la MRC locataire
08170 Sécurité dans les espaces et biens immobiliers
08171 Acces et accessibilité
08172 Systeme d'alarme
08173 Plan d'évacuation d'urgence

EVALUATION IMMOBILIERE

08210 Role d'évaluation fonciéere
08220 Demande de révision du role d'évaluation fonciére
08230 Matrice graphique

2020-12-04
Page 16 de 26



Q

p/

09000
09100

09200

eeMiskoutains

Un monde a votre mesure

GESTION DU TERRITOIRE

09110

09120
09130

09210

09220
09230
09240
09250
09260
09270

AMENAGEMENT DU TERRITOIRE
Schéma d'aménagement
09111 Vision stratégique

09112 Schéma d'aménagement des MRC adjacentes et de la
CMM

Cadastre et lotissement
Patrimoine
09131 Projet en patrimoine
09132 Gestion et conservation du patrimoine
DEVELOPPEMENT DU TERRITOIRE
Agriculture
09211 Plan de développement de la zone agricole (PDZA)
Industrie
Commerce
Incorporation
Périmétre urbain
Occupation du territoire
Milieu naturel
09271 Boisé
09272 Rive, littoral et plaine inondable
09273 Milieu humide

09274 Colline montérégienne
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09300

09400

09500
09600

09280

09290

09310

09320
09330

09410

09420

09610

09620

09275 Bande riveraine

09276 Mine
Contrainte pour l'utilisation du sol

09281 Contrainte naturelle

09282 Contrainte anthropique
Développement durable

GESTION DES MATIERES RESIDUELLES
Plan de gestion des maticres résiduelles
Gestion des boues et fosses septiques
Collecte et récupération des matieres résiduelles

GESTION DES COURS D'EAU

Dossier du cours d'eau

09411 Evolution réglementaire du cours d'eau

09412 Plan et profil du cours d'eau

09413 Exécution et suivi de travaux du cours d'eau
09414 Permis et déclaration pour travaux du cours d'eau

Protection du cours d'eau
09421 Bassin versant
TOPONYMIE
PARCOURS CYCLABLES

Aménagement et développement du parcours cyclable

09611 Parcours cyclable sur route
09612 Parcours cyclable hors route
09613 Carte La Maskoutaine

Gestion du parcours cyclable
2020-12-04
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09700

09800

09710

09720
09730
09740
09750

09810
09820

09830

RESEAUX DE TRANSPORT
Réseau routier
09711 Aménagement et entretien du réseau routier
09712 Transport lourd
09713 Carriére, sablicre et gravicre
Transport aérien
Réseau ferroviaire
Réseau hors route
Transport actif

INGENIERIE ET EXPERTISE TECHNIQUE

Dossier administratif d'ingénierie et d'expertise technique
Dossier de conception
09821 Correspondance de conception
09822 Intrant
09823 Note de calculs
09824 Relevé de conception
09825 Plan, devis et addenda
09826 Estimation
09827 Soumission de conception
09828 Rapport de conception
Dossier de surveillance
09831 Document contractuel de surveillance
09832 Dessin d'atelier
09833 Correspondance de surveillance
09834 Décompte progressif
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09835 Gestion des changements
09836 Rapport de chantier
09837 Rapport de laboratoire
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Un monde a votre mesure

SECURITE PUBLIQUE, INCENDIE ET CIVILE

10110
10120

10210

10220
10230

10240

10310
10320

SECURITE PUBLIQUE

Service de police

Activité de prévention en sécurité publique

SECURITE INCENDIE

10211
10212

10231
10232
10233
10234
10235
10236

Protection contre les incendies
Organisation de la protection incendie
Schéma de couverture de risques en sécurité incendie
Opération et activité
Prévention contre les incendies
Prévention - volet RCCI
Prévention - volet Réglementation
Prévention - volet Visites résidentielles
Prévention - volet Inspection - Autres risques
Prévention - volet Education du public
Prévention - volet Plan d'intervention

Service régional de gestion administrative

TELECOMMUNICATIONS D'URGENCE

10321

Réseau de communication régional
Centre d'appels d'urgence 911 (CAUCA)
Suivi des activitées CAUCA

SECURITE CIVILE
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10410 Schéma de sécurité civile
10420 Mesure d'urgence

10421 Plan des mesures d'urgence
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Un monde a votre mesure

SERVICES A LA COLLECTIVITE

11110
11120
11130
11140

11210
11220
11230

11310

11320
11330
11340
11350
11360

11410
11420

TRANSPORT ADAPTE
Développement des services de transport adapté
Usager du transport adapté
Route quotidienne du transport adapté
Tarification et offre de services du transport adapté
TRANSPORT COLLECTIF REGIONAL
Développement des services de transport collectif régional
Utilisateur du transport collectif régional
Tarification et offre de services du transport collectif régional
FAMILLE
Mise en valeur de la famille
11311 Politique de la famille et de développement social
Plan d'action Famille
Promotion et événement Famille
Conciliation travail-famille
Municipalité amie des ainés (MADA)
Immigration
RENOVATION ET AMELIORATION DOMICILIAIRES
Programme d'amélioration de I'habitat
Dossier de client de programme d'amélioration de 1'habitat

11421 RénoVillage
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11422 Programme de réparation d'urgence (PRU)

11423 Programme d'adaptation de domicile (PAD)
11424 Programme de logements adaptés pour ain€s autonomes
(LAAA)
11425 Programme d'amélioration des maisons d'hébergement
(PAMH)
11426 Programme pour les résidences endommageées par la
pyrrhotite (Pyrite)
11427 Programme RénoRégion (PRR)
11428 Programme Petits établissements accessibles (PEA)
11500 TOURISME
11600 SANTE PUBLIQUE
11700 LOGEMENT SOCIAL
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Un monde a votre mesure

DEVELOPPEMENT ECONOMIQUE

12210
12220

12310

12320

12330

12340

DOSSIER D'ANALYSE ET D'INTERVENTION
DEVELOPPEMENT MANUFACTURIER
Dossier de I'entreprise manufacturiére

Visite industrielle

SOUTIEN A L'ENTREPRENEURIAT

Mentorat
12311 Mentor
12312 Demande de parrainage
12313 Jumelage Mentor/mentoré

Programme de subvention
12321 Mesure d’aide au démarrage d’entreprise (MADE)

12322 Mesure d'aide au développement des entreprises
d'économie sociale (MADEES)

12323 Projet structurant
12324 Bourse agricole

Aide-conseil, soutien technique et accompagnement

12331 Soutien au travail autonome (STA)
12332 CREAVENIR

12333 Futurpreneur Canada

12334 Economie sociale

12335 Projet hors-programme

Programme de financement
2020-12-04
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12341 Fonds locaux (FLI/FLS-FTQ)
12342 Fonds microcrédit (FM)
12400 DEVELOPPEMENT RURAL
12410 Fonds de développement rural (FDR)
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