Politique de protection des renseignements personnels

L’Institut National de Formation et de Recherche-Action (Infra) s’engage a protéger tous les
renseignements personnels recueillis et utilisés dans la gestion de ses activités.

OBJECTIFS DE LA COLLECTE D’INFORMATION

La présente politique de protection des renseignements personnels présente les normes de
collecte, d'utilisation, de divulgation et de conservation des renseignements personnels en notre
possession.

RENSEIGNEMENTS PERSONNELS
Un renseignement personnel est tout renseignement ou combinaison de renseignements qui
concerne une personne physique et qui permet de I'identifier.

Le nom d’un individu et ses coordonnées professionnelles (titre, adresse, numéro de téléphone
et adresse électronique professionnels) ne sont pas des renseignements personnels.

LU'Infra s’engage a protéger les renseignements personnels que leur forme soit: écrite,
graphique, audio, visuelle, informatisée ou autre.

CONSENTEMENT

L'Infra s’engage a recueillir le consentement écrit pour la collecte, I'utilisation, le partage ou la
divulgation des renseignements recueillis. Nous solliciterons un nouveau consentement si les
fins pour lesquelles vos renseignements ont été collectés changent.

L’Infra s’engage a utiliser les renseignements fournis uniquement aux fins pour lesquelles ils ont
été recueillis et a les conserver pour la durée nécessaire a la réalisation du service demandé.

Nous pouvons toutefois les recueillir, les utiliser ou les divulguer sans consentement lorsque cela
est permis ou exigé par la loi.

LIMITES DE LA COLLECTE, DE L'UTILISATION ET DE LA DIVULGATION DES RENSEIGNEMENTS
PERSONNELS

Les renseignements personnels sont généralement recueillis afin de : confirmer I'identité d’une
personne, créer un dossier employé ou bénévole, se conformer a des exigences légales (ex. :
registraire des entreprises, impot, etc.).

Nous limitons la collecte, |'utilisation et la divulgation de vos renseignements personnels
uniguement aux fins que nous vous avons indiquées. Vos renseignements personnels ne peuvent
étre consultés que par certaines personnes autorisées, et ce, uniguement dans le cadre des taches
qui leur ont été attribuées.



CONSERVATION DES RENSEIGNEMENTS

Nous conservons vos renseignements personnels aussi longtemps que nécessaire aux fins pour
lesquelles ils ont été recueillis. Nous devons détruire ces renseignements conformément a la loi.
Lorsque nous détruisons vos renseignements personnels, nous prenons les mesures nécessaires
pour en assurer la confidentialité et veiller a ce qu’aucune personne non autorisée ne puisse y
avoir acces pendant le processus de destruction.

RESPONSABILITE

L’'Infra assume |'entiére responsabilité des renseignements personnels en sa possession. Lorsque
ces données doivent étre confiées a un tier, nous exigeons de celui-ci qu’ils conservent ces
renseignements selon des normes strictes de confidentialité et de sécurité.

Notre responsable de la protection des renseignements personnels supervise la présente
politique de protection des renseignements personnels et les processus qui y sont liés ainsi que
les procédures a respecter afin de protéger ces renseignements.

Notre personnel est renseigné et adéquatement formé sur nos politiques et pratiques en matiere
de protection des renseignements personnels.

MESURES DE SECURITE

Nous avons mis en place et continuons a élaborer des processus de gestion et des mesures de
sécurité rigoureuses afin d’assurer la protection des renseignements personnels en notre
possession.

ACCES AUX RENSEIGNEMENTS PERSONNELS
Seul le personnel autorisé peut avoir acceés aux renseignements vous concernant. L’Infra s'assure
que ces personnes sont qualifiées pour accéder a ces renseignements et que l'acces est
nécessaire dans |'exercice de leurs fonctions.

DEMANDE D’ACCES AUX RENSEIGNEMENTS ET MODIFICATIONS

Vous avez le droit de savoir si nous détenons des renseignements personnels a votre sujet et de
consulter ces renseignements personnels. Vous avez également le droit de poser des questions
sur la maniére dont ces renseignements ont été recueillis et utilisés et a qui ils ont été divulgués.

Nous vous transmettrons de telles informations dans un délai de 30 jours, a compter de la date
de réception de la demande écrite.

Vous pouvez vérifier I’exactitude et de I’exhaustivité de vos renseignements personnels et, le cas
échéant, en demander la modification. Toute demande de modification sera traitée dans un délai
raisonnable.

Toute demande d’accées a des renseignements personnels ou de modification des renseignements
personnels, doit étre acheminé a la personne responsable de la protection des renseignements
personnels.

RESPONSABLE DE LA PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS PERSONNELS
Sylvianne Poirier, directrice générale spoirier@inf-ra.org
(418) 520-0660



mailto:spoirier@inf-ra.org

PLAINTES ET QUESTIONS

Toute plainte ou question concernant la protection des renseignements personnels doit étre
acheminée a la personne responsable de la protection des renseignements personnels a
I’adresse figurant ci-dessus.

Nous ferons enquéte sur toutes les plaintes. Si une plainte est jugée fondée, nous prendrons les
mesures appropriées.

MISE A JOUR DE LA POLITIQUE
La présente politique doit étre revue tous les trois ans.

Adopté le 11 septembre 2023



CONSENTEMENT A LA COLLECTE DE RENSEIGNEMENTS PERSONNELS

Par la présente, je reconnais avoir pris connaissance de la Politique de protection des
renseignements personnels de I'Institut National de Formation et de Recherche-Action (Infra)
et j'autorise I'Infra a recueillir mes renseignements personnels a titre de :

< Employé de I'Infra

Nom;

Adresse postale;

Numéro de téléphone;

Date de naissance;

Numéro d’assurance sociale
Coordonnées bancaires

O O O O O O

<+ Bénévole de I'Infra

Nom;

Adresse postale;

Numéro de téléphone;

Date de naissance;

Numéro d’assurance sociale
Coordonnées bancaires

O O O O O O

< Membre de I'Infra

Nom;

Adresse postale;

Numéro de téléphone;

Date de naissance;

Numéro d’assurance sociale
Coordonnées bancaires

O O OO O O

Et aux fins suivantes :

% Elaboration de mon dossier d’employé;

% Elaboration de mon dossier de bénévole;
% Vérification de mes antécédents judiciaires.

Nom:

Signé ce ,a

Signature :




