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POLITIQUE DEGESTION DESDOCUMENTS ETDES RECORDS INFORMATION MANAGEMENT POLICY
RENSEIGNEMENTS

LOISURLEDROITÀL'INFORMATION RIGHTTOINFORMATION AND
ETLAPROTECTION DELAVIEPRIVÉE (LDIPVP) PROTECTION OFPRIVACY ACT (RTIPPA)  

VILLEDEDIEPPE CITYOFDIEPPE

1. INTRODUCTION 1. INTRODUCTION

LaVilledeDieppeestdéfiniecommeune TheCityofDieppe isdefinedasamunicipality
municipalité danslechapitreM-22delaLoisur undertheMunicipalities ActChap. M-22, a
lesmunicipalités, commeunorganisme publicaux publicbodyundertheRighttoInformation
termesduchapitreR-10.6delaLoisurledroità andProtection ofPrivacyAct (RTIPPA) Chap.  
l’information etlaprotection delavieprivée R-10.6 andassuch, mustabidewithArchive
LDIPVP). Àcetitre, elledoitseconformer au ActChap. A-11.1 andtherefore subject to

chapitreA-11.1delaLoisurlesarchives etest theseacts. Thispolicy istoestablishaRecords
doncassujettieàceslois. Laprésente politique Information Management (RIM) systemforall
viseàétablirunsystèmedegestiondes operationsoftheCityofDieppe, itsCouncil,  
documents etdesrenseignements pour committees andstaff. Italsoestablishes the
l'ensemble desactivitésdelaVilledeDieppe, son responsibilities ofthepersonnel pertaining to
conseil, sescomitésetsonpersonnel. Elledéfinit document andrecordsmanagement andthe
également lesresponsabilités dupersonnel ayant propersystemstodoso. Theseprocesses
traitàlagestiondesdocuments etdes shallsecureallcorporate information
renseignements, demêmequelessystèmes mandatory formunicipal tasks.  
appropriés pourréalisercetteactivité. Ces
processus devraient sécuriser l'ensemble des
renseignements institutionnels impératifs pour
accomplir lestâchesmunicipales.   

2. PORTÉE 2. SCOPE

a) LaVilledeDieppeabesoinqueses a) TheCityofDiepperequires itsrecorded
renseignements consignés soientgérésde information, inallformatsormedia, tobe
façonsystématique, rentableetcontrôlée, managed inasystematic, cost-effective,  
quelquesoitleurformatouleursupport, andcontrolled manner inaccordance with
conformément auxpratiques exemplaires de RecordsandInformation Management
gestiondesdocuments etdes ( RIM) bestpractices, theMunicipal
renseignements, àl'Autorité réglementaire Records AuthorityofNewBrunswick
desdocuments municipaux pourleNouveau-( MRA), theregulatory environment, and
Brunswick, aumilieudelaréglementation processes andguidelines developed and
ainsiqu'auxprocessus etauxlignesdirectrices adoptedbytheRecordsandInformation
élaborésetadoptésparlegroupedetravail Management (RIM) workinggroup, in
surlagestiondesdocuments etdes conjunction withallthecitydepartments.  
renseignements, encollaboration avectous
lesservicesdelaVille.   



b) Laprésente politiques'appliqueaux b) Thispolicyapplies torecorded information
renseignements consignés del'ensemble de throughout themunicipal organization, but
l'organisation municipale, maispasaux doesnotapplytotherecordsofpublic
documents delabibliothèque publique, nià library, nordoesitapplytoanyother
aucunautreconseiloucommission régional regionalboardsorcommissions suchas
commedesorganisations externes (par externalorganizations (forexample:  
exemple : leService régionaldeCodiacdela CodiacRCMP, RSC7, CodiacTranspo) as
GRC, laCommission desservices régionaux7, theseservicesareprovidedbyseparate
CodiacTranspo), étantdonnéquecesservices entities.  
sontfournispardesentitésdistinctes.   

3. RAISOND'ÊTREDELAPOLITIQUE 3. REASON FORPOLICY

a) Mettreenplaceuncontrôle efficacedela a) Toestablisheffective management control
gestionauxétapesdelaréception, dela overthereceipt, creation, use,  
création, del'utilisation, del'entretien, du maintenance, storageandultimate
stockageetdudéclassement finalde disposition ofallrecorded information,  
l'ensemble desrenseignements consignés, regardless offormatsormedia.  
quelquesoitleurformatouleursupport.   

b)Favoriser lerespectdel'Autorité b)Tosupport compliance withthe Municipal
réglementaire desdocuments municipaux RecordsAuthorityofNewBrunswick
pourleNouveau-Brunswick, delaLoisurle ( MRA), theNewBrunswick Rightto
droitàl'information etlaprotection delavie Information andProtectionofPrivacyAct,  
privée duNouveau-Brunswick, detouteautre andanyotherapplicable provincial or
loiprovinciale oufédérale pertinente, ainsi federal legislation aswellasprocesses
quedesprocessus élaborés parlegroupede developed bytheRecordsandInformation
travailsurlagestiondesdocuments etdes Management (RIM) workinggroup, in
renseignements deconcertaveclesdivers conjunction withthevariouscity
servicesdelaVille. departments orservices.  

c) Déterminer lesresponsabilités relativement à c) Todesignate responsibilities and
lagestiondesrenseignements municipaux accountability forthemanagement of
consignés, quelquesoitleurformat. municipal recorded information, regardless

offormat.  

4. ÉNONCÉ DEPOLITIQUE 4. POLICY STATEMENT

a) LaVilledeDieppeapourpolitiquedecréeret a) ItisthepolicyoftheCityofDieppeto
degérerefficacement desdocuments effectively createandmanage authentic,  
authentiques, fiablesetutilisables, quisoient reliableandusablerecords, capableof
àmêmed'appuyer lesfonctions etlesactivités supporting municipal functions and
municipales tantqu'ilsrestentnécessaires. activities foraslongastheyareneeded.  

b) LaVilledeDieppeaégalement pourpolitique b) ItisthepolicyoftheCityofDieppeto
degérerlesressources documentaires comme manage information resources asa
unatoutprécieuxdanslebutde : valuable assetforthefollowing purposes:  
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1)Soutenir uneprisededécision efficace; 1)Tosupporteffectivedecision making;  
2)Répondre auxbesoins opérationnels; 2)Tomeetoperational requirements;  
3)Seconformer auxexigences juridiqueset 3)Tomeetortocomplywithlegaland

réglementaires; regulatory requirements;  
4)Garantir lacontinuitéencasde 4)Toprovidecontinuity intheeventofa

catastrophe; disaster;  
5)Fournirdesservicesdemanière cohérente 5)Todeliverservices inaconsistent and

etéquitable; equitable manner;  
6)Garantir lepluslargeusagepossibledes 6)Toensurethewidestpossibleuseof

ressources documentaires auseinde information resources withinthe
l'organisation; organization;  

7)Protégeretsoutenir lesintérêts légaux, 7)Toprotectandsupport thelegal,  
financiers etautresdelaVilleetdupublic; financial, andotherinterestsofthecity

8)Donneraccèsauxrenseignements andthepublic; and,  
consignés conformément àlaLoisurle 8)Toprovideaccesstorecorded
droitàl'information etlaprotection dela information inaccordance withthe
vieprivéeduNouveau-Brunswick. NewBrunswick RighttoInformation

andProtection ofPrivacyAct.  

c) LaVilledeDieppeapourpolitique derecenser c) ItisthepolicyoftheCityofDieppeto
etdepréserver lesdocuments quiserventà identifyandpreserve recordsthatserve
reconstituer l'évolutiondelapolitique, des toreconstruct theevolutionofpolicy,  
décisions liéesauxprogrammes etdes program decisions andservices, orthat
services, ouquiontunevaleurarchivistique. havearchivalvalue. Itisalsothepolicyof
Elleaégalement pourpolitique des'assurer thecitytoensure thatsuchinformation is
quecesrenseignements sontorganisés de organized inamanner tobereadily
façonàpermettre d'étudier immédiatement available forthestudyofdecisionmaking
laprisededécision danslamunicipalité ou inthemunicipality, andforotherresearch
d'effectuerd'autresrecherches aidantà purposeswhichhelpsexplain the
expliquer lerôlehistorique d'unsujet. historical roleofasubjectmatter.  

d) LaVilledeDieppeapourpolitiquede d) ItisthepolicyoftheCityofDieppeto
s'assurerquelesfonctionsdegestiondes ensure thattherecordsandinformation
documents etdesrenseignements sont management functions areincorporated
intégrées auxapplications detechnologie de intotheexistingandfutureinformation
l'information existantesetfutures. technology applications.  

e) LaVilledeDieppeapourpolitiquede e) ItisthepolicyoftheCityofDieppeto
favoriser l'établissement d'unsystèmeefficace facilitateanefficient records
degestionetderécupération desdocuments management andretrieval systemto
afindesupprimer lacollecte inutilede eliminate theunnecessary collection of
renseignements enneconservant queles information bymaintaining onlyrecords
documents répondant auxbesoins whicharepertinent totheoperational
opérationnels delamunicipalité, en requirements ofthemunicipality,  
coordonnant lacollectederenseignements en coordinating information collection to
vued'éviterlesdédoublements, eten avoidduplication, andensuring thatthe
s'assurant quelacollectedesrenseignements collectionofpersonal information isin
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personnels estréalisée conformément àlaLoi accordance withtheNewBrunswick Right
surledroitàl'information etlaprotection de toInformation andProtection ofPrivacy
lavieprivéeduNouveau-Brunswick. Act.  

f) LaVilledeDieppeapourpolitiquede f) ItisthepolicyoftheCityofDieppeto
s'assurerquelepublicpeutavoirrapidement ensurethatallrecorded information,  
accèsàl'ensemble desrenseignements regardless offormatsormedia, are
consignés, quelquesoitleurformatouleur subjecttotimelypublicaccessaccording
support, conformément auxdispositions et totheprovisions andlimitations ofthe
auxlimitesdelaLoisurledroitàl'information NewBrunswick RighttoInformation and
etlaprotection delavieprivée du Protection ofPrivacyAct.  
Nouveau-Brunswick.   

5. ADOPTION D'UNCALENDRIER DE 5. ADOPTION OFCLASSIFICATION AND
CLASSIFICATION ETDECONSERVATION RETENTION SCHEDULE

LaVilledeDieppeadoptel'Autorité ThecityofDieppeadoptstheMunicipal
réglementaire desdocuments municipaux pourle RecordsAuthorityofNewBrunswick (MRA)  
Nouveau-Brunswick ensachantqu'ellepeut withtheunderstanding thattheclassification
modifier leplandeclassification afinderépondre plancanbechangedandmodified tomeet
auxbesoinsdelamunicipalité. Toutefois, le themunicipality’sneeds; however the
calendrier deconservation etdedéclassement records retention anddisposition schedule is
desdocuments estacceptésansmodification, acceptedwithoutmodifications unless
saufautorisation écritedel'archiviste provincial writtenconsent isgrantedbytheProvincial
ouparl'intermédiaire d'unedisposition Archivistorlegislation.  
législative.   

6. DESTRUCTION DESDOCUMENTS 6. DESTRUCTION OFRECORDS

LaVilledeDieppeapourpolitique deveilleràce ItisthepolicyoftheCityofDieppetoensure
quesesdocuments soientdétruitsentoute securedestruction ofcity’srecordswillbe
sécuritéconformément auxcalendriers de carriedoutinaccordance withtherecords
conservation etdedéclassement desdocuments retention anddisposition schedulesofthe
indiquésdansl'Autorité réglementaire des MRA ofNewBrunswick, inconjunction with
documents municipaux pourle thesignedapprovaloftheappropriate
Nouveau-Brunswick, aprèsobtentionde department headandtheCityClerk.  
l'autorisation écriteduchefdeserviceconcerné
etdusecrétaire municipal.  

Laméthodededestruction physiquedes Physical destruction ofrecordsiscarriedout
documents doitêtreadaptéeauniveaude bymethodsappropriate totheir levelof
confidentialité desditsdocuments. L'organisation confidentiality. Theorganization willmaintain
doitteniràjourundocument vérifiable anauditable traildocumenting alldestruction
contenant desrenseignements surtoutesles ofrecords. Consentofresponsible authorities
destructions dedocument. Ilpeutaussiêtre mayalsoberequired. Destruction canbe
nécessaired'obtenir leconsentement des undertaken bythirdpartiescontracted for
autorités responsables. Ladestruction peutêtre thetasks. Certificates ofdestruction are
réaliséeparunetiercepartieembauchée sous
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contratàcettefin. Uncertificatdedestruction mandatory foralldestruction undertaken by
estnécessaire pourtoutedestruction réaliséepar thirdpartiesundertheauthorityoftheCityof
unetierce partiesousl'autoritédelaVillede Dieppe.  
Dieppe.   

Lesdocuments électroniques peuventégalement Records inelectronic formcanalsobe
êtredétruitsaumoyend'unreformatage ou destroyed byreformatting orrewriting ifit
d'uneréécriture s'ilpeutêtregarantiquele canbeguaranteed thatthereformatting
processus nepeutpasêtreinversé. Les cannotbereversed. Backups containing
sauvegardes contenant desdonnéesdesystème generations ofsystemdataalsoneedtobe
générées doiventégalement fairel'objetd'un reformatted orrewrittenbeforeeffective
reformatage oud'uneréécriturepourquele destruction ofinformation inelectronic form
processus dedestruction efficacedes iscomplete. Physical destruction ofstorage
renseignements électroniques soitcomplet. La media isanappropriate alternative, especially
destruction physiqued'unsupportdestockage ifdeletion, reformatting orrewriting are
constitueuneoptionde remplacement eithernotapplicableorareunsafemethods
appropriée silesméthodes desuppression, de ofdestroying digitized information.  
reformatage ouderéécriturenesontpas
applicables ouquecesméthodes dedestruction
desrenseignements numérisés sontpeusûres.   

7. QUIDOITCONNAÎTRE LAPRÉSENTE POLITIQUE? 7. WHONEEDSTOKNOWTHISPOLICY

TouslesservicesdelaVilledeDieppedoiventse Alldepartments oftheCityofDieppemust
conformeràlaprésentepolitiqueetaux complywiththispolicyandassociated
procédures degestiondesdocuments connexes recordsmanagement procedures intheir
danslecadredeleursactivités officielles pourla conductofofficialbusiness forthecity. This
Ville. Laprésente politiques'applique aux policyapplies torecords, inallformatsor
documents, quelquesoitleurformatouleur media, includingmapping andelectronic
support, ycompris lesdocuments records. AstheRIMProgramisimplemented
cartographiques etélectroniques. Étantdonné throughout eachdepartment, the
queleprogramme degestiondesdocuments et department shouldhaveadesignated person
desrenseignements estmisenœuvreauseinde responsible forapplying classifications and
chaqueservice, touslesservicesdoiventdésigner retentions totheirrecords.  
unepersonne responsable delaclassification et
delaconservation deleursdocuments.   

8. AUTORISATION 8. AUTHORITY

Laprésentepolitiqueaétéautoriséeparle Thispolicyhasbeenauthorized bythe
conseilmunicipaldeDieppe, validéeparl'équipe CounciloftheCityofDieppe, andendorsed
degestiondelaVille (ensemble deschefsde bythecity’smanagement team (all
service) etestàladisposition del'ensemble des department heads) andisavailable toall
employés. Elleaétéélaborée parlesecrétaire staff. Ithasbeendeveloped bytheCityclerk’s
municipaletparlegroupedetravailsurla officeandtheRIMworkinggroup.  
gestiondesdocuments etdesrenseignements.   

PolitiqueACC-4 PolicyACC-4
5



9. RESPONSABILITÉS 9. RESPONSIBILITIES

Ledirecteur général, parl'intermédiaire du TheCAO, throughtheofficeoftheCityClerk,  
secrétaire municipal, estresponsable desoutenir isresponsible forsupporting theapplication
l'application delaPolitiquedegestiondes oftheRecordsandInformation Management
documents etdesrenseignements dans Policy throughout theCityonceapproved by
l'ensemble delaVilleunefoiscettepolitique Council. TheCityClerk, (RIMResponsible), in
approuvée parleconseil. Lesecrétaire municipal conjunction withtheRIMworkinggroup, is
responsable delagestiondesdocuments etdes responsible forprovidingstrategic leadership

renseignements), encollaboration aveclegroupe andguidanceonRIMactivitiesandmanaging
detravailsurla gestiondesdocuments etdes theRIMProgram. His/herstaffwillassist the
renseignements, estresponsable defournirun RIMworkinggroup (whichconsistsofatleast
leadershipetuneorientation stratégiques onepersonperdepartment orperbuilding)  
concernant lesactivitésdegestiondes andthedepartmental RIMrepresentatives in
documents etdesrenseignements, ainsiquede theimplementation, functions, processes,  
dirigerleprogramme degestiondesdocuments andongoingmaintenance oftheRIM
etdesrenseignements. Lesemployés soussa Program. Thedepartmental RIM
responsabilité aideront legroupedetravailsurla representatives willrepresenthis/her
gestiondesdocuments etdesrenseignements department andwillberesponsible forRIM
composéd'aumoinsunepersonne parservice activities inhis/herdepartment. All

ouparbâtiment) etlesreprésentants deservice employees areresponsible andaccountable
delagestiondesdocuments etdes forkeepingaccurate andcomplete recordsof
renseignements àmettreenœuvrele theiractivities.  
programme degestiondesdocuments etdes
renseignements etàréaliser lesfonctions, les
processus etl'entretien permanent connexes. Les
représentants deservicedelagestiondes
documents etdesrenseignements
représenteront leurserviceetseront
responsables desactivitésdegestiondes
documents etdesrenseignements dansleur
service. Touslesemployés sontresponsables de
teniràjourdesdocuments exactsetcompletssur
leursactivités.   

10. MISEENŒUVRE 10. IMPLEMENTATION

Lenouveau programme degestiondes Theimplementation ofthenewRIMProgram
documents etdesrenseignements seramisen willbephased indepartment bydepartment,  
œuvreprogressivement danschaqueservice, le usingtheCityClerk’sdepartment astheinitial
servicedusecrétaire municipal jouant lerôlede pilotarea.  
servicepilote.   

PolitiqueACC-4 PolicyACC-4
6



11. ÉVALUATION 11. EVALUATION

Laprésente politiquedoitêtrerévisée detemps Thepolicyistobereviewed fromtimeto
entemps, lorsquenécessaire, avecla timewhennecessary withtheinputofthe
contribution dugroupedetravailsurlagestion RIMworkinggroup.  
dedocuments etdesrenseignements.   

Approuvée par : Approved by:  
Équipedegestion Date : Management Team Date:   
Conseilmunicipal :  Date : le24février2014 CityCouncil:   Date:   February 24, 2014
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