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PREAMBULE

KSM tient a s’assurer de respecter les lois et les reglements. Pour ce faire,
I'entreprise doit en tout temps avoir en sa possession certains renseignements, a
jour, concernant le personnel a I'emploi.

Plusieurs de ces renseignements étant de nature personnelle et confidentielle,
KSM doit colliger et conserver ces renseignements avec le plus grand soin et la
plus grande discrétion.

FONDEMENTS

La gestion des dossiers employés respecte les dispositions I|égislatives
suivantes :

e Charte des droits et libertés de la personne (L.R.Q., c. C-12);

e Loi sur les accidents du travail et les maladies professionnelles (L.R.Q., c.
A-3.001);

e Le Code civil du Québec, articles 35a 40 (L.R.Q., 1991, c.64);

e Loi modernisant des dispositions Iégislatives en matiere de protection des
renseignements personnels (LQ 2021, c 25)

PRINCIPES

La confidentialité des renseignements personnels et le respect de la vie privée
sont protégés, réglementés et encadrés par le Code civil du Québec (L.R.Q. 1991,
C.64) et par la Loi modernisant des dispositions Iégislatives en matiére de protection
des renseignements personnels (LQ 2021, ¢ 25).

KSM est soucieux du respect de la confidentialité et désire s’assurer de la
protection des renseignements personnels des employés par la mise en place de
mesures de protection et de circonspection lors de la conservation et de
I'utilisation des dossiers.

OBJECTIFS

La présente politique soutient les objectifs suivants :

e Constituer et conserver pour tous les employés un dossier administratif
personnalisé.

e Assurer la protection des renseignements personnels lors de la collecte,
I'utilisation, la conservation, la communication et la destruction des
renseignements personnels.
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Permettre l'accés aux renseignements personnels en instaurant des
meécanismes de contrdle et d'acces aux informations contenues au dossier.
Permettre a I'employé de rectifier les renseignements contenus a son
dossier dans la mesure ou il y a matiéere a correction.

ROLES ET RESPONSABILITES

Employeur

S'assurer de la diffusion de la politique au sein de I'entreprise;

S'assurer de la constitution et de la conservation du dossier des employés
et garantir que les droits d’acces inhérents au dossier des employés sont
en conformité avec les lois et les reglements applicables;

Recueillir les documents a conserver au dossier du personnel selon les
responsabilités édictées a la présente politique;

Conserver les dossiers actifs en s'assurant de la mise a jour des
renseignements qu'ils contiennent;

Assurer la confidentialité des renseignements contenus au dossier de
chacun des employés;

Conserver les dossiers employés dans un format électronique sur les
serveurs de KSM;

Limiter I'accés aux dossiers aux seules personnes autorisées, c'est-a-dire
celles devant y avoir acces dans le cadre de leur fonction;

Donner a I'employé I'acces a son dossier aux fins de consultation selon la
modalité d'application établie.

Employés

Transmettre tout renseignement ou document requis par I'employeur afin
de constituer et de tenir a jour son dossier;

Aviser de tout changement quant aux renseignements et documents
produits.
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DROITS DE L'EMPLOYE
L'employé le droit de :
e Demander d'accéder ou larectification de ses renseignements personnels ;

e Retirer ou modifier son consentement a la communication ou a I'utilisation
de ses renseignements personnels ;

e Demander de supprimer ses renseignements personnels lorsqu'ils sont
périmés ou que nous n‘avons aucune raison valable de continuer a les
conserver.

L'employé peut faire toute telle demande sur rendez-vous avec son supérieur
immédiat ou en communiquant avec le responsable de la protection des
renseignements personnels de la facon suivante :

Par courriel : dlemieux@ksmfertilizers.com

Par la poste : KSMinc.

David Lemieux, Président et responsable de la protection des
renseignements personnels

95, 3e rang Nord
Tring-Jonction, Qc, GON 1X0

Veuillez noter toutefois que nous nous réservons le droit de conserver une copie
de vos renseignements personnel et de les utiliser si cela est nécessaire pour nous
conformer a nos obligations |égales, résoudre les litiges et/ou faire respecter nos
accords.
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CONTENU DU DOSSIER

Les renseignements sur I'employé se retrouvent dans un dossier unique. Les
renseignements sont d’ordre général et comprennent, notamment, les éléments
suivants :

e Le formulaire d’offre de service ou le curriculum vitae;
e Toutes les autorisations de déductions;

e Les copies des diplédmes et des attestations d'études ou d’expérience;
e Lesrapports d'appréciation de la contribution;

e Le contrat de travail;

e Les copies des avis disciplinaires ;

e Rapport d'examen médical préembauche, s'il y a liey;

e Certificats médicaux;

e Historiques et expertises médicales;

e Formulaires et rapports CNESST,;

e Résumés et recommandations de I'expertise médicale.

DIVULGATION DES RENSEIGNEMENTS A CARACTERE NOMINATIF CONTENUS
AU DOSSIER DE L'EMPLOYE

Avant de divulguer tout renseignement a caractere nominatif contenu au dossier
de I'employé, une autorisation écrite de lI'employé doit étre obtenue. Cette
autorisation est consignée au dossier de I'employé.

DOSSIERS DEPARTS

Le dossier de I'employé qui a quitté est retiré des dossiers actifs et est conservé
sur nos serveurs dans les dossiers départs.
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