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What is new/changed?

RESCINDING OF COMMISSIONER’S
DIRECTIVES

The following Commissioner's Directives have been
rescinded further to the recommendations of the Task
Force on Policy Review:

020:  Guidelines for Exit Interview Program
021:  Official and Public Visits to Operational Units

028: Meetings and Conferences

035:  Processing of Ministerial and Commissioner's
Correspondence

040: Internal Audit

064: Dress Code

082:  Parolee Complaints and Grievances

235:  Financial Reports
325:  Institutional Cleanliness.

Why was the policy changed?

The Task Force on Policy Review determined that in
a number of cases Commissioner's Directives were
either not used, had not been updated in so long that
they were no longer relevant or they simply repeated
direction from legislative or other policy documents.

What is the purpose of the change?

To ensure that the Service's policy framework reflects
current and up-to-date policy requirements.

Qu’est-ce qui est nouveau ou a été modifié?

ELIMINATION DE DIRECTIVES DU
COMMISSAIRE

Les Directives du commissaire suivantes ont été
éliminées suivant les recommandations du
Groupe de travail sur 'examen des politiques :

020: Lignes de conduite pour le programme
d’entrevues de fin de service

021: Visites officielles et publiques aux unités
opérationnelles

028 : Réunions et conférences

035: Traitement de la correspondance
ministérielle et du commissaire

040: \Vérification interne

064 : Code relatif a la tenue vestimentaire

082: Plaintes et griefs des libérés
conditionnels

235: Rapports financiers i

325: Propreté dans les établissements.

Pourquoi la politique a-t-elle été modifiée?

Le Groupe de travail sur I'examen des politiques
a déterminé que dans plusieurs cas, les
directives du commissaire n'étaient pas utilisées,
n'avaient pas ét¢ mises a jour depuis si
longtemps qu'elles n'étaient plus pertinentes ou
reprenaient tout simplement une ligne directrice
déja énoncée dans la loi ou d'autres documents
de politique.

Quel est I'objectif du changement?
Assurer que le cadre de politique du SCC refléte

bien les exigences actuelles en matiére de
politique.




How was it developed?

The respective policy owners at National
Headquarters reviewed the Task Force's
recommendations and agreed with the assessment
that the Commissioner's Directives be eliminated.
Accountability?

Each holder of copies of the Commissioner's
Directives in question is responsible to ensure that
they are destroyed.

Expected cost?

Not applicable.

Other impacts?

Nil.

Comment la politique a-t-elle été élaborée?

Les propriétaires des politigues respectives a .

Administration centrale ont examiné Ies
recommandations du Groupe de travail et sont
d'accord avec la conclusion d'éliminer ces
directives.

Y aura-t-il des comptes a rendre?

Les détenteurs de directives du commissaire
sont tenus de s'assurer que les directives en
guestion soient détruites.

Quels coiits prévoit-on?

Sans objet.

Y aura-t-il d’autres répercussions?

Sans objet.

GONTACT: Strategic Planning and Policy Branch / Direction de la  |veLerHoNe:

planification stratégique et des politiques

995-4377
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What is new/changed?

COMMISSIONERS’ DIRECTIVE 200:
CORPORATE POLICY FRAMEWORK
and
STANDARD OPERATING PRACTICES FOR
POLICY DEVELOPMENT

Why was the policy changed?

Commissioner's Directive 200 has been amended
and the Standard Operating Practices for Policy
Development were created to reflect the conclusions
of the Task Force on Policy Review which was
approved in principle by the Executive Committee in
November 1996.

What is the purpose of the change?

The framework recommended by the Task Force
clarifies the policy development process to reflect
principles of sound policy analysis and consultation.
The process is intended to enhance horizontal policy
development in a manner consistent with the
Government's policy agenda.

The framework’s components are:

Commissioner's Directives. They contain only rules
and authorities about "what’ needs to be done and
"Why".

Standard Operating Practices . They are corporate
process oriented documents which specify “how” staff
are to do their work in the context of law and policy.

Qu’est-ce qui est nouveau ou a été modifié?

LA DIRECTIVE DU COMMISSAIRE 200 :
CADRE DES POLITIQUES
ORGANISATIONNELLES

et
INSTRUCTIONS PERMANENTES
RELATIVES A L’ELABORATION DES
POLITIQUES

Pourquoi la politique a-t-elle été modifiée?

La Directive du commissaire n°200 a été
modifiee et les Instructions permanentes
relatives a I'élaboration des politiques ont été
créées pour tenir compte des conclusions du
rapport du Groupe de travail sur I'examen des
politiques qui a été approuve, en principe, par le
Comité de direction au mois de novembre 1996.

Quel est I'objectif du changement?

Le cadre de politique recommandé par le
Groupe de ftravail précise le processus
d'élaboration des politiques afin de souscrire aux
principes d'analyse et de consultation efficaces.
Le processus vise a promouvoir [|'élaboration
horizontale des politiques d'une maniére
conforme au programme de politique du
gouvernement.

Les éléments du cadre sont :

Les directives du commissaire. Elles énoncent
essentiellement les reégles écrites et les
autorisations et indiquent ce qui doit étre fait et
pourquoi.

Les instructions permanentes. Elles sont des
documents d'application nationale axés sur le
processus; elles expliquent comment le
personnel doit accomplir ses taches dans le
contexte du respect de la loi et des politiques.




Regional Instructions. They provide direction on the
implementation of national policy based on factors
unique to a region. They will never repeat or change
national policy.

Standing Orders will never repeat or change national
or regional policy. They specify rules and processes
unique to a specific operational unit.

How was it developed?

Based on the principles of the Task Force report,
draft documents were prepared and consultation
occurred with the Executive Committee and Regional
Administrators, Policy and Planning.
Accountability?

The Executive Committee is responsible for setting
the policy direction of the Service.

The Assistant Commissioner Corporate Development
is responsible for the administration of the Service's
policy framework.

Who will be affected by the policy?

CSC staff who are required to participate in the policy
development process.

Expected cost?

Not applicable.

Other impacts?

All policy instruments within the Correctional Service
of Canada are to be reviewed based on the strategy

articulated in CD 200 and the Standard Operating
Practices for Policy Development.

Les instructions régionales. Elles donnent des
instructions sur [l'application des politiques
nationales tenant compte des particularités d'une
région donnée. Jamais, elles ne répétent ni ne
modifient les politiques nationales.

Les ordres permanents. lls spécifient les régles
et les processus qui sont propres a l'unité
opérationnelle. Jamais, ils ne répétent ni ne
modifient les politiques nationales ou régionales.

Comment la politique a-t-elle été élaborée?

Les documents provisoires ont été préparés en
tenant compte des principes du rapport du
Groupe de travail. Le Comité de direction et les
administrateurs  régionaux, Politiques et
Planification ont &té consulités.

Y aura-t-il des comptes a rendre?

Le Comité de direction définit 'orientation des
politiques du Service.

Le commissaire adjoint, Développement
organisationnel est responsable de
I'administration du cadre de politique du Service.

Qui sera touché par la politique?

Le personnel du SCC qui participe au processus
d'élaboration des politiques.

Quels cofts prévoit-on?
Sans objet.
Y aura-t-il d’autres répercussions?

Tous les instruments de politigue au sein du
Service correctionnel du Canada doivent étre
revus en fonction de la stratégie articulée dans
la Directive du commissaire n°200 et les
Instructions permanentes relatives a
I'élaboration des politiques.

coNTACT: Correctional Policy Branch / Direction des
politiques correctionnelles

TEL/TEL.: (613) 995-4377
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What is new/changed?

CD 200 - “Intermal Regulatory Documents™ and
Guidelines.

Why was the policy changed?

The existing model of policy development was
inconsistent with decisions made with respect to the
Long Term Organizational Plan.

What is the purpose of the change?

The objective of amendments to CD 200 and
Guidelines is to present a model for corporate policy
development, consistent with the Service's
organizational structure and philosophy.

* The proposed policy regime is contingent on a clear

understanding of and commitment to the following
framework:

e The Executive Committee exercises ownership
over corporate policy issues and the Corporate
policy framework. It inputs to policy
development at the issue identification and the
final approval stage.

o The Correctional Policy Branch is the manager
of the corporate policy framework.

e Policies will be developed in a disciplined
manner. Each Executive Committee meeting
shall include consideration of the Service's policy
agenda.

Operational managers, with input from line staff,
will play a more direct role in issue identification
and the development of national policies.

Qu’est-ce qui est nouveau ou a été modifié?

La DC n° 200 - «Documents de réglementation
inteme» et Lignes de conduite.

Pourquoi la politique a-t-elle été modifiée?

Le modele utilisé pour I'élaboration de politiques
était incompatible avec les décisions prises
dans le cadre du Plan organisationnel a long
terme.

Quel est I'objectif du changement?

L'objectif des modifications apportées a la
DC n°200 et aux Lignes de conduite consiste a
fournir un modeéle d'élaboration des politiques
organisationnelles qui soit conforme a la
structure organisationnelle et aux principes du
SCC.

Pour que le modéle proposé soit efficace, il faut
bien comprendre et respecter le cadre qui suit :

e Le Comité de direction s'occupe des
questions stratégiques et du cadre des
politiques du Service dés le début du
processus et au stade final de I'approbation.

 La Direction des politiques correctionnelles
est responsable du cadre des politiques.

+ Les politiques seront élaborées selon l'ordre
établi. L'ordre du jour de chaque réunion du
Comité de direction devra prévoir I'examen
du programme des politiques du Service.

e Les gestionnaires opérationnels ayant
obtenu les commentaires du personnel
d'exécution joueront un réle plus direct dans
la formulation des questions et I'élaboration
des politiques nationales.




« Policies will generally be sponsored by an
Executive Committee member or Corporate
Advisor, and be written by self-directed work
teams rather than by specialist project managers
at National Headquarters.

« National Headquarters policy staff will play a
facilitating and brokerage role instead of being
policy writers.

e A Policy Bulletin will accompany all approved
policies or amendments fo policy documents.

How was it developed?

The Correctional Policy Branch developed CD 200
and Guidelines following extensive consultations with
Executive Committee members, regional policy staff
and operational managers. No extemal
consultations were undertaken.

Accountability?

Accountabilities for policy development and
implementation are clearly specified in the
Commissioner's Directive against which compliance
will be measured. Correctional Policy Branch will
monitor and report on policy development activities.

Who will be affected by the policy?

All staff of the Service.

Expected cost?

Greater use of project teams comprised of
operational staff will add to costs of policy
development.

Other impacts?

Urgent policy and technical amendments will be

faster, while full policy development may take longer
then under the old model.

3

e Les politiques seront généralement
parrainées par un membre du Comité de
direction ou un conseiller national et
rédigées par des équipes autonomes plutét
que par des gestionnaires de projet
spécialisés a I'’Administraiton centrale.

o Le personnel des politiques a
I'Administration centrale jouera un rdle de
facilitateur et d'intermédiaire plutét que de
rédiger des politiques.

e Un bulletin de politigue accompagnera
chaque politigue approuvée ou chaque
document de politique modifié.

Comment la politique a-t-elle été élaborée?

La Direction des politiques correctionnelles a
élaboré la DC n° 200 et les Lignes de conduite a
la suite d'une consultation exhaustive des
membres du Comité de direction, du personnel
régional des politiques et des gestionnaires
opérationnels. Aucune consultation externe n’a
€été entreprise a cet égard.

Y aura-t-il des comptes a rendre?

La responsabilité de I'élaboration et de la mise
en oeuvre des politiques sera mesurée
conformément aux exigences clairement
énoncées dans la Directive du commissaire. La
Direction des politiqgues correctionnelles
surveillera les activités d'élaboration de
politiques et en rendra compte.

Qui sera touché par la politique?

Tous les employés du Service.

Quels coits prévoit-on?

Le recours accru a des équipes de projets
composées de  personnel opérationnel
augmentera le codt d’élaboration des politiques.

Y aura-t-il d’autres répercussions?

Bien que les politigues urgentes et les

modifications techniques seront effectuées plus

rapidement, il est possible que I'élaboration de

politiques entiérement nouvelles nécessite plus
de temps qu'auparavant.

CONTACT:

CORRECTIONAL POLICY BRANCH

TELEPHONE: (613) 947-6425
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CORPORATE POLICY FRAMEWORK

CADRE DES POLITIQUES
 ORGANISATIONNELLES

POLICY OBJECTIVE

1. To establish a framework' that will provide for the

effective and efficient

governance of the

Correctional Service of Canada (CSC) through
-consistent and timely policy that is based on law
and the CSC's Mission.

LEGISLATIVE AUTHORITY

2. Sections 97 and 98 of the Corrections and
Conditional Release Act.

RESPONSIBILITIES

3. Executive Committee is responsible for setting
the policy direction for the Correctional Service.

4. All members of the Correctional Service shall be:

a.

b.

familiar with policy as rt relates to the_

conduct of their dutres

responsible for compliance with policy.

 PRINCIPLES

5. The foIIownng principles govern the Service's
polrcy framework

a.

Policies shall be consistent with the
Corrections and Conditional Release Act
" and Regulations, other applicable statutes,
and . regulations and policies of the
Government of Canada;

Policies shall incorporate the values of the
Service’s Mission document and shall
support the Service's priorities and
- objectives; ‘

OBJECTIF

1. Etablir un cadre favorisant la gestion efficace et
efficiente du Service correctionnel du Canada
(SCC) au moyen de politiques cohérentes et
_ appropriées fondées sur la loi et sur la Mission du
SCC.

- FONDEM EGISLATIF

2. Les articles 97 et 98 de la Loi sur le systeme
_correctionnel et la mise en liberté sous condition.

RESPONSABILITES

.. 3. Le Comité de direction définit Porientation des

politiques du Service correctionnel.

4. Tous les membres du personhel du Service
correctionnel doivent :

les politiques du Service se

a. connaitre
rapportant a I'exercice de leurs fonctions;

b. veiller ace que les pollthues du Service sOIent
dument appliquées. :

PBINQIPE§

5. Les politiques du Service sont élaborées en
- “fonction des principes suivants :

a.

Elles doivent étre compatibles avec la- Loi et
le Réglement sur le systéme correctionnel et
la mise en liberté sous condition ainsi qu'avec
tout autre reglement, loi ou politique du
gouvernement du Canada;

Elles doivent refléter les valeurs énoncées
dans le document portant sur la Mission et
appuyer .les’ priorités et les ObjeCtIfS du
Servrce

CSC/SCC 1-11 (R-94-02)

DIREGTIVE "Introduction”
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c. Policy 6bjectives shall be explicit and shall c. Elles doivent viser des objectifs expllcltes
be capable of being evaluated; dont la réalisation pourra étre évaluée;
d. Policy development shall: ' : d. Elles doivent étre élaborées :

(1) be orderly and open; A (1) avec méthode et transparénce;

(2) be based on timely consultation with all . (2) & partir d'opinions exprimées dans le
those affected by the policy; cadre de consultations ‘menées en

: temps opportun auprés de tous les
intéressés;

(3) reflect special needs including those (3) en tenaht compte des besoins
related to gender, culture and religion; ) particuliers, notamment de ceux relatifs

au sexe, a la culture et a la religion des
intéressés;
e. Exceptions or exemptions to policies shallbe =~ - e. Elles doivent préciser les cas d’ exceptlon ou
specified in the relevant policy; : . d’exemption qu'elles prévoient;
| f. Policies shall be reviewed at least once f. Elles doivent étre revues au moins une fois
every two years fo ensure continued tous les deux ans pour vérifier si elles sont
relevance and conformity to the law; : encore appropnées et en conformlté avec la
‘ loi; '
g. Policy instruments shall be: . g. Les instruments de politiques doivent :

(1) readily accessible; - , ' (1)  étre facilement accessibles;

(2) respect official language requirements ~ (2) respecter les exigences énoncées dans
as stipulated in the Off cial Languages la Loi sur les langues officielles;

Act;

(3) public, with the exception of - (3) étre publics, a lexception de ceux
information essential to ensuring the contenant des renseignements
protection of the security of a essentiels pour assurer la sécurité des
penitentiary, a community based ‘ pénitenciers, des installations
facility or the safety of persons. , communautaires ou des personnes.

. CORPORATE POLICY INSTRUMENTS ~ INSTRUMENTS DE POLITIQUE DU SERVICE
Commissioner’s Directives ‘ Directives du commissaire
6. Commissioner's Directives are mandatory rules 6. Les directives du commissaire sont des régles
that govern the management of the Service, impératives qui régissent la gestion du Service,
including the operation of its programs and notamment le déroulement des programmes et
activities. These rules: des activités. Ces régles :
a. stipulate what staff must do and why;, ' a. décrivent les obligations du personnel et en

expliquent la raison d'étre; -
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b. . provide the objectives against which the
. performance of the Service shall be
evaluated.

Standard Operating Practices

' 7. Standard Operating Practices:

a. provide specific instructions on how staif are
to do their work in the context of the Iaw and
Commisswner s Directives;

b. specify mandatory requirements in areas
where national consistency is necessary;

c. specify processes where discretion may be

exermsed

Regional lnstructions

8.  Regional Instructions shall be created only"
where there is a need to provide direction on the
. implementation of national policy based on

factors unique to a region.

Standing Orders

9. Standing Orders shall be created only where

" there is a need to specify rules and processes’

unique to a specific operational unit.

AUTHORITY FOR»POLICY_ DEVELOPMENT AND.

Number - Numéro:

pate 1997-12-01
200 Page: 3 of/de 4

b. définissent les objectifs en régard desquels le
. rendement du Service doit étre évalue.

A
Instructions permanentes

7. Les instructions permanentes :

a. contiennent des lignes directrices précises sur
“la fagon dont les employés doivent s'acquitter
de leurs taches en conformité avec la loi et

~ avec les directives du commissaire;

b. précisent les exigences qui doivent étre
respectées, la ou [l'uniformité a [I'échelle -
nationale est nécessaire; '

c.” précisent la marche a suivre dans les cas ol
une certaine discrétion peut étre exercée.

Instructions régionales

- 8. Les instructions régionales ne doivent étre créées -

que la ol il est nécessaire d'orienter la mise en

- - oeuvre de la politique nationale de maniére a ce
quelle tienne -compte des particularités d'une
région donnée.

Ordres permanents

9. Les ordres perman‘entsne doivent étre crees que
la ot1 il est nécessaire de preciser les.régles et les
processus particuliers @ une unité opérationnelle
.donnée.

POUVOIRS RELATIFS A L’ELABORATION ET A

APPROVAL

10 The Assistant Commissioner, Corporate
Development (ACCD) is responsible for the
~ administration of the Service's policy framework.
The ACCD shall be consulted prior to the
-initiation of any new or revised national policy.

11. Authority to procéed with proposals for national -

policy rests with the Executive Committee.

L’APPROBATION DES POLITIQUES

10. Le commissaire adjoint, Développement
organisationnel (CADO) est responsable de,
I'administration du cadre de politique du Service.
On doit le consulter avant la mise en application de
toute politique nationale nouvelle ou révisée.

11. Le pouvoir de donner suite aux propositions de
politiques natlonales appartlent au Comlté de
direction.

CSC/SCC 1-11 (R-94-02)
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12. The authority to approve policy rests with the: 12. Le pouvoir d’approuver les politiques appértient

au ;

a. Executive Committee for Commissioner's a.
Directives, Standard Operating Practices and
Regional instructions;

b. Regional Management Committee for b.
Standing Orders.

13. Authority (signature) for the wvarious policy -~ 13. Le

Comité de direction dans le cas des directives
du commissaire, des instructions permanentes
et des instructions régionales;

Comité de gestion régional dans le cas des
ordres permanents

pouvoir d'approuver (signer) les divers

instruments is as foliows: instruments de politique appartient au :

a. Commissioner. Commissioner’s DirectiVes; a.
b. Sector Head: Standard Operating Practices; , b.

c. Regional Deputy Commissioner: C.
Regional Instructions; ‘ ‘

d. Institutional head or District Director: d.
Standing Orders. : '

commissaire, dans fe cas des directives du
commissaire; :

chef de secteur, dans le cas des instructions
permanentes;

sous-commissaire régional, dans le cas des

. instructions régionaies;

directeur de 'établissement ou au directeur du
district, dans le cas des ordres permanents.

IMPLEMENTATION | . MISE EN OEUVRE

14. The implementation of the principles contained in . 14. Les modalités d’abplication‘ des principes
this directive shall be detailed in Standing énoncés dans la présente directive seront
Operating Practices on Policy Development. : exposées en détail dans un document

d'instructions permanentes relatives a
I'élaboration des politiques.

- 15, Untii such time that this directive can be fuily 15. D'ici. & ce que la présente‘direbtive soit en

implemented, all previously approved manuals vigueur, tous les manuels et toutes les lignes
and guidelines shall have the status of Standard directrices qui ont été approuvés précédemment
Operating Practices. , tiendront lieu d'instructions permanentes.
Commissioner, ‘ ‘ Le Commissaire,
Ole ingYyr
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STANDARD OPERATING INSTRUCTIONS
PRACTICES PERMANENTES
® POLICY ELABORATION
DEVELOPMENT DES POLITIQUES

Issued under the authority of the
Assistant Commissioner, Corporate Development
December 1, 1997

Développement organisationnel
le 1% décembre 1997

Publiées en vertu de l'autorité du commissaire adjoint,
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STANDARD OPERATING PRACTICES
ON POLICY DEVELOPMENT

PURPOSE

To provide direction on the orderly and timely
development of policy that is clear, lawful and based
on the Correctional Service of Canada (CSC) Mission
values and principles.

AUTHORITY

Commissioner's Directive 200, “Corporate Policy
Framework”.

OVERVIEW

Policy development is a systematic and dynamic
process for arriving at commonly held rules that are
consistently applied throughout the Service. The
major components of the policy development process
include:

establishing the need for policy;
proposing policy development;
writing policy;

obtaining policy approvali;
implementing policy; and,
reviewing policy effectiveness.

Consultation is critical to the development of effective
and efficient policy and should occur throughout the
policy development process.

Policy development does not always proceed in a
linear fashion, particularly when complex issues are
involved. Decisions or assumptions made earlier in
the process may require reconsideration before a final
policy decision can be made.

Policy issues should always be developed in the
context of all existing policy and supporting elements
such as training material, computer systems and
forms. Policy changes to one area will frequently have
significant implications for modifications to other areas.

INSTRUCTIONS PERMANENTES RELATIVES A
L’ELABORATION DES POLITIQUES

OBJECTIF

indiquer la marche a suivre concernant I'élaboration
méthodique et opportune de politiques qui soient claires
et compatibles avec les lois et qui reflétent les valeurs et
les principes énoncés dans la Mission du Service
correctionnel du Canada (SCC).

INSTRUMENT HABILITANT

La Directive du commissaire n° 200, intitulée «Cadre des
politiques organisationnelless.

CONTEXTE

L'élaboration des politiques est un processus
systématique et dynamique ayant pour objectif d'établir
des régles générales destinées a étre appliquées
uniformément dans ['ensemble du Service. Les
principales étapes du processus d'élaboration des
politiques sont :

I'établissement du besoin;

la présentation d'un projet de politique;

la rédaction de I'instrument de politique;
I'approbation de |a politique;

la mise en oeuvre de la politique;

la vérification de ['efficacité de |a politique.

La consultation, qui est une étape essentielle de
'élaboration de toute politique efficace et efficiente,
devrait prendre place tout au long du processus
d'élaboration des politiques.

Le processus d'élaboration des politiques ne se déroule
pas forcément de fagon linéaire, particuliérement
lorsque des questions complexes sont en jeu. Il peut
arriver qu'il soit nécessaire, avant d'établir définitivement
une politique, de reconsidérer une décision ou une
hypothése qui avait &té retenue a une étape antérieure
du processus.

Les questions stratégiques devraient toujours étre
élaborées en relation avec les politiques existantes et
avec les outils de mise en oeuvre de la politique en
question, tels le matériel de formation, les supports
informatiques et les formulaires requis. Un changement

Corporate Development Sector

Secteur du développement organisationnel .
Page 1




Standard Operating Practices on Policy Development
Published December 1, 1997

Instructions permanentes relatives a I'élaboration des politiques
Publiées le 1°" décembre 1997

The policy development process must take these
considerations into account.

The policy development process must be flexible
enough to provide timely policy direction. For this
reason, the policy development process may be either
abbreviated, accelerated or compressed but only
following the formal identification and assessment of
any risks involved.

The responsibility for the administration of the CSC's
policy development framework rests with the Assistant
Commissioner, Corporate Development (ACCD). The
development of new or revised national policy will
commence only following consultation with the ACCD
and will proceed only with the approval of the
Executive Committee. The responsibility for
developing national policy rests with the Sector Head
at National Headquarters who is functionally
responsible for a specific policy area. The
responsible Sector Head is, for administrative
purposes, normally regarded as the “policy owner”.

ROLES AND RESPONSIBILITIES
FOR POLICY DEVELOPMENT

Successful policy development is a product of effective
teamwork between functional and policy specialists
and operational staff. Functional specialists provide a
comprehensive knowledge of an issue and its related
aspects. Policy specialists provide a broad overview of
the organization, its plans and priorities as well as the
CSC's relationships with other members of the criminal
justice community, including other government
departments. Operational staff responsible for policy
implementation are the key to determining that policy
is workable and capable of achieving desired
objectives. These groups, working in close
cooperation, are essential to the development of CSC
policy.

Executive Committee

The Executive Committee is responsible for ensuring
that all policy development maintains a strategic thrust.

de politiqgue dans un domaine donné aura souvent des
répercussions importantes qui pourraient entrainer la
modification d'autres politiques. Ce sont la autant
d'éléments dont il faut tenir compte dans le processus
d'élaboration des politiques.

Le processus d'élaboration des politiques doit étre
suffisamment souple pour permettre la définition
d'orientations en temps opportun. Il pourra donc étre
parfois nécessaire de I'abréger, de I'accélérer ou de le
comprimer mais, cela ne sera fait qu'apres évaluation en
bonne et due forme du risque que cela comporte.

Cest Ile commissaire adjoint, Développement
organisationnel (CADO) qui est responsable de
I'administration du cadre d’élaboration des politiques du
SCC. L'élaboration de nouvelles politiques nationales ou
la révision de politiques déja existantes ne commence
qu'aprés consultation avec celui-ci et ne se poursuit
gu'aprés approbation du Comité de direction.
L'élaboration d’une politique nationale incombe au chef
de secteur a ['Administration centrale qui est
fonctionnellement responsable d'un domaine de
politigue. Pour des fins administratives, il est considéré
comme le «propriétaire de la politique».

REPARTITION DES ROLES ET DES
RESPONSABILITES DANS LE PROCESSUS
D’ELABORATION DES POLITIQUES

L’élaboration réussie d'une politique ne peut étre que le
résultat d'un véritable travail d'équipe nécessitant
Fapport a la fois des experts fonctionnels, des
conseillers en politiques et du personnel opérationnel.
Les experts fonctionnels sont en mesure de bien cerner
un probléme et ses implications. Les conseillers en
politiques connaissent bien le SCC dans son ensemble,
ses plans et ses priorités, de méme qgue les rapports
qu'il entretient avec les autres intervenants du systéme
de justice pénale ainsi qu'avec les autres ministéres.
Les membres du personnel opérationnel, & qui il
incombe de mettre en oeuvre les politiques, sont les
mieux placés pour juger si telle ou telle politique qu'on
envisage d'adopter est applicable et peut permettre
d'atteindre les objectifs visés. Une étroite collaboration
entre ces trois groupes d'intervenants est essentielle a
I'élaboration des politiques du SCC.

Le Comité de direction

Le Comité de direction a pour mandat de veiller & ce que
toutes les politiques soient élaborées en conformité avec

Corporate Development Sector

Secteur du développement organisationnel
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The Executive Committee shall:

* define corporate policy priorities;

e ensure a balance between corporate and
operational needs;

« manage the resources that will be expended
on policy development.

Policy owner

Policy issues that are national in scope shall be
sponsored by an Executive Committee member.
Typically, the policy owner will be the Sector Head at
National Headquarters who has  functional
responsibility for the area under consideration. The
policy owner takes the lead in performing the functions
and producing the key outputs required by the policy
development process.

Corporate Development Sector

The Assistant Commissioner, Corporate Development
has functional authority for CSC's policy framework.
All national policy must be submitted to the ACCD for
review prior to authorization (signature).

The Corporate Development Sector:

e provides advice and administrative tools to
facilitate the policy development process;

¢ provides a comprehensive overview of all
policy development within the Service; and,

¢ represents the Service on policy issues
generated from outside the Service, including
iegislation, regulations and inter-departmental
initiatives.

Performance Assurance Sector

The Performance Assurance Sector plays a critical
role throughout the policy development process,
particularly in:

¢ identifying potential policy issues;
e advising on the measurement of policy objectives
and accountabilities; and,

les objectifs stratégiques du Service. Le Comité de
direction doit :

e dé&finir les priorités du Service en matiére de
politiques;

o veiller a ce que les besoins du Service sur les
plans organisationnel et opérationnel soient
conciliés;

e gérer les ressources que requiert I'élaboration
des politiques.

Le propriétaire de la politique

Tout projet de politique de portée nationale doit étre
parrainé par un membre du Comité de direction.
Généralement, Ie propriétaire de la politique sera le chef
de secteur a '’Administration centrale de qui reléve le
secteur d'activité en cause. C'est lui qui entreprendra les
démarches et qui veillera & I'exécution des principales
taches que comporte le processus d'élaboration de la
politique en question.

Le Secteur du développement organisationnel

Le commissaire adjoint, Développement organisationnel
est le responsable fonctionnel de ['élaboration des
politiques du SCC. Toute politique nationale doit lui étre
soumise pour étude avant d'étre approuvée (signée).

Le Secteur du développement organisationnel :

¢ fournit des conseils et des outils administratifs
pour faciliter le bon déroulement du processus
d'élaboration des politiques;

e présente une vue d'ensemble de toutes les
politiques en voie d'élaboration au sein du
Service:

e représente le Service lors de I'examen de points
émanant d'ailleurs que du Service, notamment
ceux qui découlent de I'adoption de nouvelles
lois, de nouveaux réglements ou d'initiatives
interministérielles.

Le Secteur de I'évaluation du rendement

Le Secteur de I'évaluation du rendement joue un réle
essentiel tout au long du processus d'élaboration des
politiques. ll veilie notamment a:

s identifier ies probiémes potentiels;
¢ conseiller les parties intéressées sur I'évaluation des
objectifs et de l'imputabilité;

Corporate Development Sector

Secteur du développement organisationnel
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e obtaining information to evaluate the efficiency and
effectiveness of policy implementation.

Legal Services Unit

Lega! Services acts primarily in an advisory capacity to
ensure that legal issues are addressed in a timely
manner throughout the policy development process.

The Legal Services Unit;

o approves all national policy instruments prior to
signature;

e provides legal advice, upon consultation and,
on a case by case basis, to questions relating
to Regional Instructions and Standing Orders;

e alerts the Service to changes introduced by
law, court decisions or other legal proceedings
that affect the Service's policy framework.

Directives and Linguistic Services

Directives and Linguistic Services provides editorial
and translation services and is responsible for
disseminating all national policy documents.

DEFINITIONS
Policy Bulletin

A policy bulletin is a communication tool prepared to
accompany every new or amended policy instrument.

It highlights key areas of the new or revised policy and
explains why and how the policy was developed or
changed.

A template of a Policy Bulletin can be found at
Annex "H".

COMPONENTS OF THE POLICY
DEVELOPMENT PROCESS

A. Consultation

The Corrections and Conditional Release Act makes

e obtenir les renseignements voulus pour pouvoir
déterminer dans quelle mesure la politique est mise
en oeuvre avec efficience et efficacité.

L’Unité des services juridiques
Les avocats de I'Unité des services juridiques jouent

principalement le réle de conseillers chargés de veiller a
ce que les régles du droit soient diment respectées tout

. au long du processus d'élaboration des politiques.

L'Unité des services juridiques :

e approuve tous les instruments de politique
nationale avant gu'ils ne soient signés;

o fournit, cas par cas et sur demande, des avis
juridiques sur des questions ayant trait aux
instructions  régionales et aux ordres
permanents;

e donne avis au Service de tout changement
découlant de l'adoption de lois, de jugements
rendus par les tribunaux ou d'autres procédures
légales susceptibles d'influer sur les politiques du
Service.

La Section de la gestion des directives et des
services linguistiques

La Section de la gestion des directives et des services
linguistiqgues est responsable de la révision, de la
traduction et de la distribution des instruments de
politique d’intérét national.

DEFINITIONS
Bulletin de politique

Un bulletin de politique est un outil de communication
qui accompagne tout instrument de politique nouveau ou
modifié.

Il souligne les principaux éléments de la politique
nouvelle ou modifiée et explique pourquoi et comment la
politique a été élaborée ou modifiée.

On trouvera a Vannexe «H» un modéle de bulletin de
politique.

ETAPES DU PROCESSUS
D’ELABORATION DES POLITIQUES

A. La consultation

La Loi sur le systéeme correctionnel et la mise en liberté

Corporate Development Sector
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specific reference to the Service’'s requirement to
formally consult on women's needs and programs
(Section 77) and on the provision of correctional
services to aboriginal offenders (Sections 82 and 83).
In addition, Section 74 requires the Service to provide
inmates with the opportunity to contribute to decisions
of the Service affecting the inmate population as a
whole, or affecting a group within the inmate
population, except decisions relating to security
matters.

The Service's Mission makes strong and repeated
commitments to consult both internally and externally
in the development of its policies. Internally,
consultation shall occur both formally and informally
and include all sectors and regions to ensure the
integrated development of policy.

Externally, consultation shall routinely involve
individuals and organizations with whom the Service
has working relationships including, but not limited to,
the Union of Solicitor General Employees (Public
Service Alliance of Canada), the Professional Institute
of the Public Service of Canada (PIPS), the National
Parole Board, the Office of the Correctional
Investigator and Non-Governmental Agencies (NGOs).

This commitment recognizes that consultation serves
a number of purposes:

o allows issues to be clearly identified and
analyzed;

« identifies a wide range of policy solutions;
generates an awareness of critical issues;
communicates the Service's values and
principles that guide its actions;

e |eads to strong working relationships with CSC's
partners; and,

e improves compliance by engaging key groups
and individuals in the policy development
process.

The policy owner is responsible for ensuring that
consultation occurs throughout the development of
policy.

Annex "A” provides a checklist on consultation.

sous condition exige expressément que le Service méne
des consultations sur la définition des besoins
particuliers des délinquantes et sur les programmes qui
devraient leur étre offerts (article 77) ainsi que sur la
nature des services correctionnels qui devraient étre
dispensés aux délinquants autochtones (articles 82 et
83). Par ailleurs, l'article 74 oblige le Service a permettre
aux détenus de participer & ses décisions concernant
'ensemble ou une partie de la population carcérale, sauf
si ces décisions portent sur des questions de sécurité.

L’énoncé de Mission du Service comporte & maints
endroits l'engagement ferme de mener des
consultations, internes et externes, dans le cadre du
processus d'élaboration des politiques. Au niveau
interne, la consultation sera formelie et informelle et
visera tous les secteurs et les régions pour que
I'élaboration de la politique se fasse de fagon intégrée.

Au niveau externe, la consultation fera systéma-
tiguement appel aux personnes et aux organismes avec
lesquels le Service a des relations de travail, entre
autres, le Syndicat des employés du Solliciteur général
(Alliance de la fonction publique du Canada), I'Institut
professionnel de la fonction publique du Canada (IPFP),
la Commission nationale des libérations conditionnelles,
le Bureau de [l'enquéteur correctionnel et des
organismes non gouvernementaux (ONG).

Cet engagement repose sur la reconnaissance des
avantages multiples de la consultation, qui permet
notamment :

* de bien cerner et d'analyser les problémes qui se

posent;

e de réunir de nombreuses hypothéses de
solutions;

e de faire prendre conscience des problémes
cruciaux;

o de faire connaitre aux intéressés les valeurs et les
principes qui guident les actions du Service;

o d'établir des relations de travail solides avec les
partenaires du SCC;

o de favoriser le respect des politiques en donnant
aux principaux intéressés l'occasion de participer
a leur élaboration.

Il incombe au propriétaire de la politique de voir & ce que
la consultation se poursuive pendant toute I'élaboration
de la politique.

On trouvera a l'annexe «A» une liste de contréle relative
a la consultation.

. Cormporate Development Sector
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B. Establishing Need for Policy

No policy development shall be considered unless the
need for policy can be clearly established. The need
for national policy shall be raised with Executive
Committee only subsequent to consultation with the
Assistant Commissioner, Corporate Development.

Policy shall be introduced only as required to set or to
give direction on issues related to:

o compliance with the law
o application of CSC's Mission
« need for consistency in operations.

The need for policy may arise from several sources,
including, but not limited to:

« amendments to the Corrections and Conditional
Release Act and Regulations; other statutes and
regulations; policies of the Government of
Canada;

e amendments to the CSC's Mission, corporate
priorities and objectives;

o results of commissions of inquiry, court
decisions, investigations, audits and operational
reviews;
concerns raised by staff;
opportunities to improve the Service's
performance with respect to the fulfillment of its
Mission.

The need for policy shall be based on a thorough
analysis of the issue(s) and any related factors. Only
upon request by an Executive Committee member will
the Executive Committee consider whether there is a
need for national policy. Normally this shall occur in
close consuitation with the policy owner.

Annex “B" provides a checklist for establishing the
need for policy.

C. Proposal for Policy Development

The purpose of the proposal for policy development is
to set clear policy direction prior to the commencement
of writing the actual policy instrument. The proposal
must address the issues identified in the analysis used
to establish the need for policy. The responsibility for

B. L’établissement du besoin

L'élaboration d'une politique ne doit étre envisagee que
pour répondre & un besoin manifeste. Le Comité de
direction ne sera saisi de la question, a savoir de la
nécessité d'élaborer une politique, qu'aprés consultation
avec e commissaire adjoint, Développement
organisationnel.

On ne proposera une nouvelle politique que si celle-Ci
est nécessaire pour définir ou rectifier une orientation
concernant :

o lerespect de la loi;
¢ ['accomplissement de la Mission du SCC;
« larationalisation des opérations.

Il peut étre nécessaire d'élaborer une politique pour
diverses raisons, notamment, pour donner suite a :

e des modifications a la Loi ou au Réglement sur le
systéme correctionnel et la mise en liberté sous
condition, ou & dautres lois, réglements ou
politiqgues du gouvernement du Canada;

¢ des modifications apportées a la Mission du SCC,
ou a ses priorités et objectifs;

* des recommandations de commissions d'enquéte,
des décisions judiciaires, des conclusions d'enquéte,
des vérifications ou des examens opérationnels;
des problémes soulevés par e personnel;
des possibilites d'améliorer le rendement du
Service a égard de I'accomplissement de Ia
Mission.

La nécessité d'élaborer une politique se fonde sur
l'analyse approfondie d'une question et des facteurs
connexes. Le Comité de direction examinera Ia
nécessité d'établir une politique nationale que si un
membre du Comité de direction en fait la demande.
Normalement ce processus a lieu en étroite consultation
avec le propriétaire de la politique.

On trouvera a 'annexe «B» une liste de contrdle relative
a la détermination de la nécessité d'élaborer une
politique.

C. La présentation d’un projet de politique

La présentation d'un projet de politique a pour objet de
proposer une  orientation stratégique claire
préalablement & la rédaction de l'instrument de politique
proprement dit. Le projet de politique doit permettre
d'apporter une solution aux problémes relevés au cours
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developing the proposal for national policy rests with
the policy owner.

Essentially, the proposal for policy identifies and
evaluates a full range of options that address the need
for policy development. Included in the proposal are
expected outcomes and the costs related to the
implementation of each option.

Annex “C" provides a checklist for identifying
proposals for policy development.

The proposal shall be presented to decision makers
who shall then set policy direction. Decision makers
shall provide a record of the factors used to support
their decision.

D. Writing policy

Particular care shall be exercised when writing policy
on operational requirements specified in statutes or
common law. To avoid any possibility of distortion or
misinterpretation, it is preferable to either provide a
reference to a specific statute or to quote the relevant
portions of the statute. If it is necessary to summarize
or paraphrase law or legal principles, legal advice shall
be sought.

The responsibility for writing national policy rests with
the policy owner.

A checklist for writing policy is contained in Annex “D".

E. Obtaining Policy Approval

In preparation for policy approval, decision makers
shall be provided with:

an copy of the draft policy instrument;

a draft policy bulletin;

a summary of the new or amended policy;

a summary of consultations, both formal and
informal, that identifies individuals who have
been consulted and any outstanding issues;
and,

¢ a detailed implementation plan that includes
resources and other supporting mechanisms
required to make the policy operational.

de I'analyse ayant mené a I'établissement du besoin. La
responsabilité d'élaborer la proposition de politique
nationale incombe au propriétaire de la politique.

En fait, la proposition de politique détermine et évalue la
gamme compléte des solutions susceptibles de régler le
probléme qui se pose. Dans la proposition sont inclus
les résultats prévus et les colts de chaque solution
proposée.

On trouvera a I'annexe «C» une liste de contréle relative
a la préparation d'un projet de politique.

Le projet de politique sera présenté aux décideurs, qui
devront opter pour une orientation définitive et indiquer
les motifs sur lesquels se fonde leur décision.

D. La rédaction du libellé de la politique

En rédigeant l'instrument de politique, on apportera une
attention particuliére aux conditions de fonctionnement
prévues dans les lois ou dans la common law. Pour
prévenir toute déformation ou interprétation erronée du
sens a donner au libellé, il est préférable d'y inclure des
renvois aux dispositions Iégislatives pertinentes ou d'en
citer des extraits. I vaudrait mieux demander l'avis d'un
conseiller juridique si I'on juge a propos de résumer, de
reformuler ou d'expliciter un point de loi.

La rédaction de la politique nationale incombe au
propriétaire de la politique.

On trouvera a l'annexe «D» une liste de contréle relative
a la rédaction de I'instrument de politique.

E. L’approbation de la politique

Avant de faire approuver une politique, il faudra fournir
aux décideurs les pieces suivantes :

e une copie du projet d'instrument de palitique;
une copie du projet de bulletin de politique;
un résumé de la nouvelle politique ou de la
politique modifiée;

e un compte rendu sommaire des consultations tant
officielles que non officielles qui ont eu lieu ainsi
que la liste des personnes consultées et des
principaux points qu'elles ont soulevés;

e un plan détailllé de mise en oeuvre indiquant les
ressources et autres mécanismes de soutien
nécessaires pour rendre la politique opérationnelle.
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The summary shall highlight the salient features of the
policy instrument, including any deviations from the
direction set at the policy proposal stage. The
summary shall identify specific decisions that may be
required with respect to either the wording of the
policy instrument or the details of the implementation
plan.

Decision makers shall deliberate on the draft policy
instrument and the accompanying implementation
plan. If a decision to approve is not possible, the
reasons shall be provided along with direction to
address the problem. Once these concerns have
been addressed, the policy instrument will be
resubmitted for approval.

The responsibility for obtaining approval of national
policy rests with the policy owner.

Annex “E" provides a checklist for developing a policy
implementation plan.

F. Implementation

Policy implementation is the directed change that
follows policy approval. It is a process of rearranging
patterns of behaviour so as to respect the direction
set out in the policy decision.

Policy implementation shall normally occur only once
all supporting elements are in place, including
modifications to related policy, training delivery,
computer systems and forms.

Policy implementation shall be monitored periodically
as determined in the implementation plan.

G. Reviewing Policy Effectiveness

At a time specified in the implementation plan, policy
shall be reviewed to determine its effectiveness. The
instruments and measures used to review the policy
will vary depending upon the context in which the
policy was developed. Policy and policy compliance
may be evaluated during the course of:

Le résumé devra mettre en lumiére les points saillants
de linstrument de politique et souligner tout écart par
rapport a [lorientation adoptée a [I'étape de la
présentation du projet de politique. |l devra en outre
préciser, s'il y a lieu, quelles décisions restent a prendre
concernant le libellé de linstrument de politique ou les
détails du plan de mise en oeuvre de ia politique.

Les décideurs devront examiner de prés le projet
d'instrument de politique et le plan de mise en ceuvre de
la politique. S'ils ont objection & approuver le projet de
politique, ils devront motiver leur refus et suggérer des
moyens de régler le probléme. Une fois que les
correctifs voulus auront été apportés, linstrument de
politique sera de nouveau soumis aux décideurs pour
approbation.

C'est au propriétaire de la politique gu'il incombe de faire
approuver la politique nationale.

On trouvera a 'annexe «E» une liste de contréle relative
a 'élaboration du plan de mise en oeuvre de la politique.

F. La mise en oeuvre de Ia politique

La mise en oeuvre de la politique se définit comme le
changement concret d'orientation qui découle de
lapprobation de la nouvelle politique. Les parties
concernées doivent alors modifier au besoin leurs

" habitudes de fagon & respecter I'crientation établie a

I'étape du processus décisionnel.

Normalement, la politique ne sera mise en oeuvre que
lorsque tous les outils requis auront été mis en place,
par exemple, seulement aprés que les modifications
voulues auront &té apportées aux politiques connexes,
que les employés auront regu la formation appropriée et
que les supports informatiques et les formulaires auront
été revus en conséquence.

On vérifiera périodiquement, de la fagon prévue dans le
plan de mise en oeuvre, si I'instauration de la politique
s'effectue normalement.

G. L’évaluation de I'efficacité de la politique

Au rythme prévu dans le plan de mise en oeuvre, on
évaluera l'efficacité de la politique. Les outils et les
instruments de mesure utilisés varieront selon le
contexte dans lequel la politique a é&té élaborée.
L'évaluation de la pertinence de la politiqgue et de son
observance pourra s’effectuer & 'occasion :
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e mandatory periodic reviews as specified in CD
200;
audits or operational reviews;
investigations and inquiries;

¢ analysis of the outcomes of inmate grievances.

The responsible sector head shall indicate either that a
Commissioner's Directive is valid or that amendments
are required. If amendments are required, a schedule
for processing the amendments shall be provided.

Annex “F" contains a checklist for reviewing policy
effectiveness.

ADMINISTRATIVE PROCESS TO SUPPORT
POLICY DEVELOPMENT

Given the complexity of CSC’s environment, it is
critical that an administrative process be established to
support the orderly development of policy. It is
important that the process be flexible enough to
discriminate effectively and efficiently between routine,
urgent and technical policy issues.

The Assistant Commissioner Corporate, Development
shall provide advice and tools to assist policy owners
in the development of policy.

Annex "G" provides a checklist for the administrative
process that guides the development of policy.

EXCEPTIONS TO THE POLICY
DEVELOPMENT PROCESS

Technical Amendments

Technical amendments, inciuding references, wording
clarification, comrection of minor emors, updating factual
material, and refiecting legislative amendments need not be
subject to the formal policy development process.

The Assistant Commissioner, Corporate Development
is responsible for determining whether a proposed
amendment is technical in nature.

e des révisions périodiques obligatoires imposees
par la DC n° 200;

e de vérifications internes
opérations;
d'investigations ou d'enquétes;
de I'analyse des résultats de griefs présentés par
des détenus.

ou d'examens des

Le chef de secteur concerné doit confirmer si ia-directive
du commissaire est toujours valide ou s'il est nécessaire
d'apporter des modifications. Si des modifications
s'imposent, celui-ci devra établir un calendrier pour
I'exécution des modifications.

On trouvera a 'annexe «F» une liste de contrble relative
a I'évaluation de l'efficacité de la politique.

PROCEDURE ADMINISTRATIVE A SUIVRE
POUR L’ELABORATION DES POLITIQUES

Compte tenu de la complexité d’'un organisme comme le
SCQC, il est essentiel d'établir Ia procédure administrative
a suivre pour I'élaboration méthodique des politiques.
Pour étre efficace et efficiente, cette procédure doit étre
suffisamment souple pour permetire de fraiter
difféeremment les projets de politiques selon qu'ils visent
a résoudre un probléme courant, un probléme urgent ou
un simple probléme de formuiation.

Le commissaire adjoint, Développement organisationnel
procurera aux propriétaires de politique les conseils et
les outils dont ils ont besoin pour élaborer la politique.

On trouvera a l'annexe «G» une liste de contréle relative
a la procédure administrative & suivre pour I'élaboration
des politiques.

CAS OU IL EST PERMIS DE DEROGER AU
PROCESSUS D’ELABORATION DES POLITIQUES

Modifications de forme

Les modifications de forme, nommément Ies
modifications aux renvois, les clarifications de libellés,
les corrections d'erreurs mineures, les mises & jour
d'éléments factuels et les ajustements découlant de
modifications  législatives ne  nécessitent pas
I'observance de tout le processus d'élaboration des
politiques.

C'est le commissaire adjoint, Développement
organisationnel qui détermine si une modification
proposée est une modification de forme.
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Interim Policy

In some cases, it may be necessary to issue policy
before one or more components of the policy
development process can be completed. To avoid the
problems inherent in this practice, the sponsor of the
policy shall evaluate the potential risks that arise as a
result of not completing the missing components. If
the risk is judged acceptable, an interim policy may be
issued. An anticipated expiry date shali be specified in
the policy. The decision to publish interim policy shall
include workplans to address incomplete or missing
components of the policy development process.
These components shall then be included in the
subsequent review of the interim policy.

POLICY INSTRUMENTS

Commissioner’s Directives
Scope

Section 97 of the CCRA authorizes the Commissioner
to create rules for managing and carrying out the
mandate of the Correctional Service. These rules are
known as Commissioner’'s Directives. Compliance with
Commissioner’s Directives is mandatory.

Commissioner's Directives shall be created:

e to express values and beliefs in key areas as
determined by the Executive Committee;

e to provide direction that ensures the protection
of fundamental rights and privileges in the
correctional environment.

Commissioner's  Directives specify what the
organization wants done and explains why. Generally,
matters of process (i.e., how policy direction is to be
carried out or how principles are to be applied) should
be excluded from Commissioner’s Directives,

Structure

Commissioner's Directives shall be developed under

the following headings:

Policy Objective (mandatory)

Politiques provisoires

Il peut arriver, dans certains cas, qu'on soit contraint
d'édicter une politique méme si une ou plusieurs étapes
du processus normal d'élaboration des politiques n'ont
pas encore été franchies. Pour éviter les problémes
inhérents a une telle pratique, le parrain de Ila
proposition devra évaluer les risques potentiels que
présente le fait de sauter certaines étapes du processus.
Si le risque est jugé acceptable, on pourra adopter une
politique provisoire dans laquelle on mentionnera
toutefois la date ol elle cessera d'étre en vigueur. La
décision de publier une politique provisoire supposera
I'établissement d'un plan d'exécution des étapes non
réalisées. Les étapes qui avaient d'abord été omises
devront alors étre incluses dans la procédure de révision
de la politique provisoire.

INSTRUMENTS DE POLITIQUE

Les directives du commissaire
Portée

L'article 97 de la LSCMLC autorise le commissaire a
établir des régles concernant la gestion et I'exécution du
mandat du Service correctionnel. Ces regles, qu'on
appelle communément «Directives du commissaire»
sont impératives.

Les directives du commissaire ont pour objet :

o de veiller au respect des valeurs et des principes
etablis par le Comit¢é de direction dans les
domaines clés de I'administration pénitentiaire;

e d'indiquer la marche & suivre pour garantir la
protection des droits fondamentaux et des
privileges en milieu correctionnel.

Les directives du commissaire exposent les objectifs
que l'organisation veut poursuivre et leur raison d'étre.
En regle générale, les questions de procédure (c.-a-d. la
maniére dont on doit respecter les orientations et
appliquer les principes en cause) n'y sont pas abordées.

Structure

Les directives du commissaire doivent comporter les
rubriques suivantes :

Objectif de la politique (obligatoire)
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All Commissioner's Directives shall be prefaced by a
policy objective that articulates the intended outcome
or the expected resuits of the policy. The stated
objectives form the basis for developing performance
indicators and the subsequent evaiuation and review
of the policy.

Legislative Authority (mandatory)

Provides a reference to the key legislation that
governs the policy.

Cross-references (mandatory)

Provides key references to other related policies which
may be internal (Commissioner's Directives, Standard
Operating Practices) or external (Treasury Board,
Public Service Commission, National Parole Board).

Definitions (optional)

Explains 'any new or not commonly understood terms
introduced in the directive.

Policy Statements (mandatory)

Outlines the key elements of the policy. The reason
for specific requirements should be included (i.e., the
policy should explain why a requirement is being
specified). Any exceptions or exemptions to specific
policy requirements shall be clearly indicated either in
the policy statement or under a special heading.

Responsibilities (mandatory)

Identifies the sectors, branches or positions
accountable for implementing the direction provided in
the policy.

Implementation (mandatory)

Where Standard Operating Practices are created to
provide details on the implementation of a
Commissioner's Directive, their existence shall be
reflected in the appropriate Commissioner's Directive.

Toute directive du commissaire devra débuter par un
exposé des objectifs de la politique faisant état du but
visé et des résultats escomptés. On se fondera sur les
objectifs énoncés dans la directive pour établir les
indicateurs de rendement et les instruments dont on se
servira lors d'évaluations subséquentes ou de futures
révisions de la politique.

Instrument habilitant (obligatoire)

On y fait état des principales lois régissant I'application
de la politique en question.

Renvois (obligatoire)

On y .trouve des renvois a d'autres politiques internes
(directives du commissaire, instructions permanentes)
ou externes (politiques du Conseil du Trésor, de la
Commission de la fonction publique, de la Commission
nationale des libérations conditionnelles).

Définitions (optionnel)

On y explique toute expression nouvelle, ou qui n'est
pas facilement comprise par tous, qu'on retrouve dans la
directive.

Enoncés de politique (obligatoire)

Ony énonce les principaux éléments de la politique. On
devrait y inclure également les motifs des exigences
particuliéres. Les cas dexception ou d'exemption
(c'est-a-dire ol des dérogations a des exigences
explicites de la politique sont prévues) devraient étre
clairement exposés soit dans I'énoncé de politique
proprement dit ou dans une rubrique a part.

Responsabilités (obligatoire)

On vy identifie les secteurs, les directions ou les titulaires
de poste qui doivent rendre compte de I'application des
orientations définies dans la politique.

Mise en oeuvre (obligatoire)

Lorsgue des instructions permanentes sont créées afin
de fournir des instructions supplémentaires sur la mise
en oeuvre d'une directive du commissaire, il faut en faire
mention dans la directive du commissaire en question.
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Approval and Authorization

Commissioner's Directives are approved by the
Executive Committee and must be signed (authorized)
by the Commissioner of Corrections.

Review

Commissioner’s Directives shall be reviewed at least
once every two years from their last promulgation
date.

Standard Operating Practices
Scope

Standard Operating Practices (SOPs) provide staff
with corporate direction on how to carry out law and
policy. Mandatory requirements are normally indicated
by the term “shall” or "must’.

Standard Operating Practices may also articulate “best
practices” or discretionary processes and procedures.
Discretion is normally indicated by using the terms
“may” or “should”.

Where appropriate, Standard Operating Practices shall
include checklists for use by staff to ensure
compliance with law and policy.

Structure

Standard Operating Practices shall have clearly stated
objectives. SOPs shall be structured and formatted so
as to explain a process logically and clearly to their
intended audience.

Approval and Authorization

Standard Operating Practices shall initially be
approved by the Executive Committee and must be
signed (authorized) by the sector head who is the
policy owner.

Review
Standard Operating Practices shall be reviewed at

least once every two years from their last promulgation
date.

Approbation et autorisation

Les directives du commissaire doivent étre approuvées
par le Comité de direction et étre signées (autorisées)
par le commissaire du Service correctionnel du Canada.

Révision

Les directives du commissaire doivent étre révisées au
moins une fois tous les deux ans & compter de la date
de leur promulgation.

Les instructions permanentes
Portée

Les instructions permanentes (IP) ont pour objet de faire
connaitre au personnel la fagon dont le Service entend
s'y prendre pour appliquer la loi qui le régit et ses
politiques. Normalement, le libellé des régles
impératives comporte les mots «doit» ou «est tenu de».

Les instructions permanentes peuvent aussi comporter
des descriptions de «pratiques souhaitables» ou de
processus ou procédures discrétionnaires. Le libellé des
régles dont lapplication est facultative comporte
normalement les mots «peut» ou «devrait».

Au besoin, les instructions permanentes comporteront
des listes de controle dont le personnel pourra se servir
pour vérifier si la loi ou la politique sont observées.

Structure

Les instructions permanentes doivent comporter une
rubrigue ol sont clairement exposés les objectifs
poursuivis. Les IP doivent étre structurées et présentées
de maniére a décrire logiquement et clairement Ia
procédure a l'intention de ceux qui sont responsables de
son application.

Approbation et autorisation

Les instructions permanentes seront d'abord
approuvées par le Comité de direction, puis signées
(autorisées) par le chef de secteur qui est le propriétaire
de la politique.

Reévision
Les instructions permanentes doivent étre révisées au

moins une fois tous les deux ans suivant la date de leur
promulgation.
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Regional Instructions
Scope

Regional Instructions, when required, shall:

e provide additional direction with respect to the
implementation of Commissioner's Directives or
Standard Operating Practices based entirely on
factors that are unique to a specific region; and/or,

o designate responsibility for carrying out certain
functions to specific individuals or positions
within the region.

Structure

The structure of Regional Instructions shall correspond
to the national policy instrument(s) to which they refer.
Regional Instructions shall address only those aspects
of national policy that require qualification. Regional
Instructions shall not repeat or modify law or national
policy.

Approval and Authorization

Regional Instructions (RIs) shall be approved by the
Executive Committee and must be signed (authorized)
by the Regional Deputy Commissioner.

Review

Regional Instructions shall be reviewed at least once
every two years from their [ast promulgation date.

Standing Orders
Scope

Standing Orders, when required, shall:

e provide additional direction with respect to the
implementation of Commissioner's Directives,
Standing Operating Practices or Regional
Instructions based entirely on considerations
that are unique to a specific operational unit;
and/or,

Les instructions régionales

Portée

Les instructions régionales ont pour objet, lorsque c'est
nécessaire :

e de donner des instructions supplémentaires pour
l'application des directives du commissaire ou des
instructions permanentes a des conditions
spécialement adaptées aux caractéristiques d'une
région donnée;

o d'assigner certaines fonctions particuliéres a des
personnes ou a des ftitulaires de fonctions
désignés dans une région donnée.

Structure

La structure des instructions régionales devra
correspondre a celle des instruments de politique
nationaux dont elles sont le prolongement Les
instructions régionales porteront sur les seuls aspects
de la politique nationale dont lapplication doit étre
assujettie & certaines conditions. Elles ne devront pas
faire double emploi avec la loi ou avec la politique
nationale ni les modifier.

Approbation et autorisation

Les instructions régionales (IR) doivent étre approuvées
par le Comité de direction, puis signées (autorisées) par
le sous-commissaire régional.

Révision

Les instructions régionales doivent étre révisées au
moins une fois tous les deux ans & compter de la date
de leur promulgation.

Les ordres permanents

Portée

Les ordres permanents ont pour objet, lorsque c'est
nécessaire :

e de donner des instructions supplémentaires pour
lapplication des directives du commissaire, des
instructions permanentes ou des instructions
régionales & des conditions spécialement adaptées
aux caractéristiques d'une unité opérationnelle
donnée;
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o designate responsibility for carrying out
certain functions to specific individuals or
positions within the operational unit.

Structure

The structure of Standing Orders shall correspond to
the national or regional policy instrument to which they
refer. Standing Orders shall address only those
aspects of national or regional policy that require
qualification. Standing Orders shall not repeat or
modify law or national policy.

Approval and Authorization

Standing Orders shall, except in emergencies, be
reviewed by the Regional Management Committee
prior to signature (authorization) by the respective
institutional head or District Director.  Regional
Managers Planning and Policy shall review Standing
Orders to confirm that the content and format
conforms to those set for Standing Orders and to
identify issues with potential for inclusion in Standard
Operating Practices.

Review

Standing Orders shall be reviewed at least once every
two years from their last promulgation date.

Acting Assistant Commissioner, Corporate
Development,

personnes ou a des titulaires de foncti
désignés au sein d'une unité opérationnelle
donnée.

e d'assigner certaines fonctions particuliéres a »

Structure

La structure des ordres permanents devra correspondre
a celle des instruments de politique nationaux ou
régionaux dont ils sont le prolongement. Les ordres
permanents ne devront porter que sur les seuls aspects
de la politique nationale ou régionale dont I'application
doit étre assujettie a certaines conditions. lls ne devront
pas faire double emploi avec la loi ou avec la politique
nationale ni les modifier.

Approbation et autorisation

Sauf en cas d'urgence, les ordres permanents doivent
étre révisés par le Comité de gestion de la région avant
d'étre signés (autorisés) par le directeur de
I'établissement ou le directeur du district concerné. Les
gestionnaires régionaux, Planification et politiques
doivent réviser les ordres permanents pour vérifier si
leur contenu et leur présentation sont conformes aux
normes des ordres permanents et s'ils comportent de
points qui devraient figurer dans les instructic‘
permanentes.

Les ordres permanents doivent étre révisés au moins
une fois tous les deux ans suivant la date de leur
promulgation.

Révision

Le Commissaire adjoint intérimaire, Développement
organisationnel,

Ly

Joe Price
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ANNEX “A”

Checklist for Consultation

[ identify both external and internal stakeholders,
including:

e Union of Solicitor General Employees
(PSAC) and the Professional Institute of the
Public Service of Canada (PIPS);

National Parole Board;

Correctional Investigator;
Non-Governmental Organizations;

staff;

women offenders;

aboriginal offenders;

special needs groups;

special interest groups;

other members of the criminal justice
community;

e offenders.

O Develop a consultation plan that includes who is
to be consulted during each stage of the policy
development process and on what issues.

O Develop multi-disciplinary teams as members of
consultation groups.

O Identify issues associated with each group of
stakeholders.

O Provide documentation in advance of

consultation.

(O Provide feedback to participants following
consultation sessions.

(J Ensure a balanced approach to dealing with
issues raised by various stakeholders through
the policy development process.

ANNEXE «A»

Liste de contrdle - Consultation

(3 Identifier les intéressés au sein méme du Service ou
de l'extérieur, notamment .

e le Syndicat des employés du Solliciteur general
(AFPC) et linstitut professionnel de la fonction
publique (IPFP);

e la Commission

conditionnelles;

I'enquéteur correctionnel;

les organismes non gouvernementaux;

le personnel;

les délinquantes;

les délinquants autochtones;

les groupes ayant des besoins spéciaux;

les groupes d'intéréts;

les autres intervenants du systéme de justice

pénale;

e les délinquants.

nationale des libérations

O Dresser un plan de consultation précisant notamment
qui sera consulté & chaque étape du processus
d'élaboration de la politique et sur quels sujets.

O Choisir les membres des équipes multi-disciplinaires
qui seront appelés a faire partie des groupes de
consultation.

O Dresser une liste des points auxquels les différents
groupes sont susceptibles d'attacher de I'importance.

3 Remettre a 'avance la documentation aux éventuels
participants.

O Transmettre, aprés les séances de consultation, la
rétroaction aux participants.

O Veiller & ce qu'on examine objectivement les
differents problémes soulevés par les divers
intéresses tout au long du processus d'élaboration de
la politique.

. Corporate Development Sector
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Standard Operating Practices on Policy Development
Published December 1, 1997

Instructions permanentes relatives & I'élaboration des politiques

Publi¢es le 1°" décembre 1997

ANNEX “B”

Checklist for establishing the need for policy

(3 Describe all aspects and issues reiated to the
problem, inciuding scope, magnitude, relative
urgency, background and appropriate
statistics.

(7 identify those who have jurisdiction over the
issue or an interest in it and their position on
the probiem.

(0 Evaluate the adequacy of existing direction
governing the issue including: law,
regulations, Mission, other related policies,
and training material.

0O Describe any prior attempts to deal with the
problem.

0O Identify potential alternative measures (other
than policy) for dealing with the issue.

O Identify the importance of resolving the
problem relative to its contribution to the
achievement of corporate objectives or other
policy initiatives.

0O Determine possible impacts of regulation of
the issue through policy.

0O Consult with the Assistant Commissioner,
Corporate Development prior to submission to
the Executive Committee (national policy).

ANNEXE «B»

Liste de contréle - Etablissement du besoin

(] Décrire tous les aspects et implications du
probléme, y compris sa portée, son ampleur, son
urgence relative, le contexte dans iequel il s'inscrit,
et faire mention de statistigues pertinentes.

0 Vérifier qui a la responsabiiité de résoudre le
probléme, qui il touche et queile est la position des
parties intéressées.

(0 Evaluer ia pertinence des instruments de politique
ayant une incidence sur la question, y compris ia ioi,
les réglements, I'énoncé de Mission, les politiques
connexes et ie matériel de formation.

[ Décrire toute tentative antérieure de résoudre le
probiéme.

0 Dresser une liste de mesures (outre une politique)
susceptibles de contribuer & Ia solution du probléme.

0O Démontrer l'importance de régler le probléme pour
faciliter Ja poursuite des objectifs du Service ou de
ses orientations.

0 Déterminer les conséquences éventuelies d'un
réeglement de la question au moyen d'une politique.

O Consulter le commissaire adjoint, Développement
organisationnel avant de présenter tout projet de
politique nationaie au Comité de direction.

Corporate Development Sector
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Standard Operating Practices on Policy Development
Published December 1, 1997

Instructions permanentes relatives a I'élaboration des politiques

Publiées le 1°" décembre 1997

ANNEX “C”

Checklist for Policy Development Proposal

O Develop a clear policy objective.

O Develop a full range of policy options that are
consistent with CSC's policy framework as
described in CD 200.

O Evaluate options according to their relative
efficiency and effectiveness in meeting the

identified need for policy.

Include the following

key measures:

a
a

aaa

Q O a ag a

fiscal and human resources required;

an estimate of the time required for
development and implementation of the policy
option;

impacts on operations;
relationship to other ongoing initiatives;
applicability to various groups including

women, Aboriginals and other special needs
or minority groups;

training requirements, including amendments
to existing training materials;

modifications required to other policy
instruments;

changes to computers and other supporting
mechanisms such as forms;

results of research and emerging trends in
government and elsewhere;

best practices in other jurisdictions.

O Include a preferred option.

ANNEXE «C»

Liste de contrdle - Présentation d’un projet de

politique

O Définir clairement I'objectif poursuivi.

O Elaborer tout un éventail de possibilités d'options
compatibles avec le cadre stratégique du SCC, tel
qu'il est établi dans la DC n°200.

O Evaluer les différentes options en fonction de leur
“aptitude a répondre avec efficacité et efficience au
besoin constaté. Tenir compte des parametres
essentiels que voici :

a
a
a
a
a

a

ressources financiéres et humaines requises;
délai approximatif requis pour I'élaboration et la
mise en oeuvre de l'option envisagée;

incidences sur les opérations;

lien avec les autres initiatives en cours;
applicabilité des diverses options chez les
différents groupes concernés, y compris les
femmes, les Autochtones, les groupes
minoritaires et les autres groupes ayant des
besoins spéciaux;

exigences en matiére de formation, y compris les
modifications a apporter au matériel de formation
existant; :
nécessité de modifications a apporter a d'autre
instruments de politique;

ajustement des supports informatiques et
d'autres outils auxiliaires de mise en oeuvre, par
exemple des formulaires;

résultats des recherches et des nouvelles
tendances au sein de I'appareil gouvernemental
et ailleurs;

meilleures pratiques des autres administrations.

O Préciser le choix préféré.

. Corporate Development Sector
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Standard Operating Practices on Policy Development
Published December 1, 1997

ANNEX “D”

Checklist for Policy Writing

O Identify the audience. To whom is the policy
directed?

[ Use a level of language and detail that matches
the intended audience and the policy issue.
Keep in mind that the document will be publicly
accessible by a wide variety of audiences.

(J State the policy objective clearly, succinctly and
in terms that will permit the evaluation of the
policy.

(J Where the subject of the policy deals primarily
with procedures, present the material logically.

(J Structure material under headings that break
down the policy into related components that can
be easily understood.

0 Include only the level of detail necessary to
provide clear policy direction.

O Distinguish mandatory components from those
that are discretionary.

(J Ensure that key elements are emphasized
appropriately. (Avoid elaborating on issues of
secondary importance at the expense of more
important elements.)

O Identify any elements that may require a
“Protected” classification.

Instructions permanentes relatives & I'élaboration des politiques
Publiges le 1*" décembre 1997

ANNEXE «D»

Liste de contrdle - Rédaction du libellé

0 Identifier le public cible. A qui s'adresse la politique
en question?

0O Utiliser un niveau de langue et une formulation
adaptés a ceux quon veut atteindre et au sujet
traité. Garder & l'esprit qu’'un public fort diversifié
aura accés au document. : ’

(J Enoncer clairement et succinctement les objectifs
de la politique, et utiliser des termes qui faciliteront
I'évaluation de la politique.

(0 Dans le cas d'une politique portant principalement
sur des questions de procédure, en présenter le
contenu dans un ordre logique.

(0 Regrouper sous des rubriques distinctes les
éléments de la politique qui sont apparentés, de
maniére a en faciliter la compréhension.

0 Ne pas entrer plus qu'il n'en faut dans les détails
pour expliguer en quoi consiste la politiqgue en
guestion.

O Distinguer les éléments impératifs de ceux qui sont
discrétionnaires.

0 Veiller a ce que les éléments essentiels de la
politique ressortent bien. Eviter par exemple de
s'allonger sur des points d'importance secondaire
au détriment d'autres aspects plus importants.

O Indiquer s'il y a lieu que tel ou tel élément doit étre
classé «protégé».

Corporate Development Sector
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ANNEX “E”

Checklist for policy implementation plan

ldentify all resource
implement the policy.

requirements to fully

Determine the need for field tests or pilots, (i.e.,
the policy will apply only to a restricted number of
sites).

Identify the need to modify or repeal other related
policy and develop a plan for their modification.

Identify the modifications required to computer
and other support systems, including any bridging
mechanisms that may be required if policy is to
be implemented prior to those modifications being
put in place.

Identify clear accountabilities and performance
measures for each major component of the
implementation plan.

Develop a communications plan that includes all
individuals and groups affected by the policy.

Develop a policy bulletin that introduces the
policy.

Develop a timetable for the achievement of key
milestones, including lead times for components
that must be in place for the policy to be
operative.

Develop a reporting schedule to provide for the
monitoring of implementation.

Specify criteria for measuring the effectiveness
and efficiency of the policy.

Instructions permanentes relatives a I'élaboration des politiques
Publiées le 1°" décembre 1997

ANNEXE «E»

Liste de controle - Plan de mise en oeuvre

Identifier toutes les ressources dont on aura besoin
pour mettre diment en oeuvre la politique.

Déterminer s'il s'imposera de faire des expériences
pilotes pour vérifier la pertinence de fa politique. (La
politique pourra, par exemple, n'éire appliquée
dans un premier temps .qu'a un nombre restreint
d'établissements.)

Vérifier s'll sera nécessaire de modifier ou
d'abroger d'autres politiques en conséquence, et,
s'il y a lieu, dresser un plan a cette fin.

Vérifier s'il faudra apporter des modifications aux
supports informatiques ou aux autres systémes
auxiliaires, et, le cas échéant, prévoir la mise en
place de mécanismes de transition qu'on utiliserait
si la politique devait entrer en vigueur avant qu'on
ait pu apporter ces modifications.

Etablir clairement les responsabilités de chacun et
mettre en place des instruments de mesure du
rendement pour chacun des éléments du plan de
mise en oeuvre.

Elaborer un plan de communications avec toutes
les personnes et tous les groupes qui seront
touchés par la politique.

Préparer un bulletin de politique pour présenter la
politique en question.

Etablir un calendrier de réalisation des principales
étapes du plan de mise en oeuvre et fixer des
délais stricts dans le cas des composantes du plan
qui devront absolument avoir été mises en place
avant I'entrée en vigueur de la politique.

Fixer des dates butoirs pour la production de
rapports périodiques devant permettre d'assurer le
suivi de I'exécution du plan de mise en oeuvre.

Déterminer les critéres sur lesquels on se fondera
pour évaluer [lefficacité et [lefficience de la
politique. :

Corporate Development Sector
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Standard Operating Practices on Policy Development
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ANNEX “F”

Reviewing policy effectiveness

O Does policy meet anticipated objectives?

O Is non-compliance an issue? If so, what are the
reasons for non-compliance?

J Does the policy continue to have relevance?
Does it do what it set out to do?
Is it still necessary?

0 Has there been a significant change to the
legislative or policy framework that governs the
policy?

O Is the relationship to other policy clear and
consistent?

Instructions permanentes relatives a I'élaboration des politiques
Publises le 1°" décembre 1997

ANNEXE «F» .

Vérification de Pefficacité de la politique

0O Cette politique permet-elle d'atteindre les objectifs
fixés?

0 A-t-on du mal a obtenir qu’elle soit observée? Si oui,
pour quelles raisons ne l'est-elle pas?

0 Cette politique a-t-elle encore sa raison d’étre?
Sert-elle les fins pour lesquelles elie a été établie?
Est-elle encore nécessaire?

O Des modifications importantes  ont-elies  été
apportées au cadre législatif ou stratégique dans
lequel s'inscrit cette politique?

O Le lien entre cette politique et d'autres est-il
manifeste et logique?

Comorate Development Sector
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. ANNEX “G”

Administrative Process in Support of Policy
Development

1. Prior to the initial placement of a policy item on
the agenda of the decision-making body,
establish and record:

O Has the need for policy been established?
O Who is the sponsor of the issue?

O Who are the major stakeholders?

(J Has a need for policy been clearly articulated?
l.e. Has a problem statement been developed?

3 Who has been consulted? Did consuitation
include the USGE and PIPS?

. 2. Prior to discussing policy direction, establish and
record:

O s there consensus on the need for policy?

O Has the policy objective been clearly
articulated?

O Has a full range of policy options been
developed?

O Has a preferred option been included?

Who has been consulted? Did consultation
include the USGE and PIPS?

3. Following discussion of policy direction, identify
and record:

1.

Instructions permanentes relatives a I'élaboration des politiques
Publiées le 1°" décembre 1997

ANNEXE «G»

Procédure administrative sous-tendant
I’élaboration d’une politique

Avant de mettre & lordre du jour du palier
décisionnel lintention de présenter un projet de
politique, vérifier les points suivants et consigner
les réponses :

O A-t-il été établi qu'une politique est nécessaire?
(J Qui parraine ce projet de politique?

O Quels sont ceux qui seront le plus touchés par
cette politique?

O Le besoin d'une politique a-t-il été clairement
démontré? Autrement dit, a-t-on rédigé un
exposé du probleme auquel on veut remédier?

(3 Qui a-t-on consulte? A-t-on invité les
représentants du SESG et de I'|PFP a participer
a la consultation?

Avant d'amorcer la discussion sur I'orientation a
prendre, vérifier les points suivants et consigner
les réponses ;

O La nécessité de cette politique fait-elle
consensus?

(J L'objectif de la politique a-t-il été clairement
expose?

O A-t-on élaboré tout un éventail de possibilités
d'action?

O A-t-on privilégié une option?

O Qui a été consulté a cet égard? A-t-on invité les
représentants du SESG et de I'lPFP & participer
a la consultation?

3. Apres avoir discuté de lorientation & prendre,

vérifier les points suivants et consigner les
réponses .
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[ Is there a clear record of the policy direction?

3 Are there any special instructions regarding
the development of the policy instrument?

4. Prior to placing the draft policy instrument on the

agenda for approval, identify and record:

(7 Has a summary document been prepared
which highlights significant issues ?

[ Is there an implementation plan?
(7 Has a policy bulletin been prepared?

O Are legal issues at stake, if so, is the policy
supported by legal opinion?

{J Who has been consulted? Did consultation
include the USGE and PIPS?

5. Following a review of the policy instrument by

decision-makers, identify and record:

[ Was the policy instrument approved?

(J If not, what amendments to the policy
instrument are required? Is an additional
review by the decision-maker(s) required?

(3 What is the promulgation date of the policy?

Once consensus has been reached on the policy
instrument, identify and record:

Instructions permanentes relatives a I'élaboration des politiques
Publiées le 1°" décembre 1997

J Aton indiqué clairement [Porientation &
prendre?

O Existe-t-il des instructions portant
- expressément sur la rédaction de l'instrument
de politique en question?

4, Avant de demander I'approbation du projet

d'instrument de politique, vérifier les points
suivants et consigner les réponses :

O Aton rédigé un exposé sommaire mettant
en lumiére les principaux problémes?

(7 A-t-on dressé un plan de mise en oeuvre?
(7 A-t-on rédigé un bulletin de politique?

0 Y-a-t-il des questions d'ordre juridiqgue en
cause, si oui, le projet de politique a-t-il été
verifié par des conseillers juridiques?

(7 Qui a été consulté sur cet aspect? A-t-on
invité les représentants du SESG et de
I'lPFP a participer a la consultation?

A la suite de 'examen de linstrument de politique
par les décideurs, vérifier les points suivants et
consigner les réponses :

(3 Linstrument de politique a-t-il été approuvé?

(J sinon, quelles modifications faudrait-if y
apporter? Les décideurs exigent-ils que le
projet modifi€ leur soit de nouveau soumis
pour examen?

(J A quelle date la nouvelle politique sera-t-elle
promulguée?

Une fois le consensus atteint sur linstrument de
politique, vérifier les points suivants et consigner
les reponses :
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. (3 in the case of national policy instruments, has O sil s'agit d'instruments de politique nationale,
a legal opinion confirming that the policy a-t-on en main un avis juridique confirmant
meets all legal obligations been obtained? que la nouvelle politique ne va a I'encontre
d'aucune loi?
O in the case of Regional Instructions and O s'il s'agit d'instructions régionales ou d'ordres
Standing Orders, has the respective national permanents, les approbations requises au
or regional approval been obtained? niveau national ou régional ont-elies été
obtenues?
(J Has the signed policy instrument been [J A-t-on pris les arrangements voulus pour que
submitted for publication? l'instrument de politique soit publié?
. Corporate Development Sector Secteur du développement organisationnel
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ANNEX “H’ ANNEXE «H
Policy Bulletin «ri»

Bulietin de politique

BULLETIN
POLICY POLITIQUE

l * Correctional Service Service correctionnel
Canada Canada

_ISSUE DATE
EMISSIDN
Y-AM DJ
What is new/changed? Qu’est-ce qui est nouveau ou a été modifié?
Why was the policy changed? Pourquoi la politique a-t-elle été modifiée?
What is the purpose of the change? Quel est I'objectif du changement? .
How was it developed? Comment la politique a-t-elle été élaborée?
Accountability? Y aura-t-il des comptes a rendre?
Who will be affected by the policy? Qui sera touché par la politique?
Expected cost? Quels coiits prévoit-on?
Other impacts? Y aura-t-il d’autres répercussions?
CONTACT: _ TEL/TEL.:
Corporate Development Sector Secteur du développement organisationnel
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Correctional Service
Canada

Service correctionnel
Canada

COMMISSIONER’S DIRECTIVE
DIRECTIVE DU COMMISSAIRE

FORMS MANAGEMENT

POLICY OBJECTIVES

1.

N

To facilitate efficient and effec-
tive information management through
the use of standardized forms.

To provide for economy 1in the
design, cataloguing, procurement,
storage and distribution of forms
through a centralized forms manage-
ment approach,

GOVERNING AUTHORITIES

3.

Management of forms within the Ser-
vice shall be based on:

a, the Treasury Board Administra-
tive Policy Manual, Chapter 465;
and,

b. Treasury Board Information Bul-
letin 1968-03, dated 1968-06-26.

RESPONSIBILITIES

4.

National Headquarters shall be re-—
sponsible for the planning, organi-
zation, direction and control of the
Service's Forms Management Program.

National Headquarters shall ensure:

a. analysis of the need for forms
with a view to consolidate,
eliminate and standardize where
appropriate;

Number — NUméro: | 5.+ 1987-01-01

201 Page: ! of/de 3

GESTION DES FORMULES

OBJECTIFS DE LA POLITIQUE

1’

Permettre une gestion efficace de
1'information au moyen de formules
normalisées.

Au moyen d'une gestion centralisée,
veiller 3 ce que la conception, le
catalogage, l'acquisition, 1l'entre-
posage et la distribution des
formules s'effectuent de fagon
économique.

DOCUMENTS FAISANT AUTORITE

3.

La gestion des formules au sein du
Service est &tablie en vertu des
documents suivants:

a, le Manuel de la politique admi-
nistrative du Conseil du Trésor,
chapitre 465; et

b. le bulletin d'information du
Conseil du Trésor 1968-03, daté
1968-06-26.

RESPONSABILITES

4.

L'Administration centrale est res-
ponsable de la planification, de
1'organisation, de la direction et
du contrdle du programme de 1la
gestion des formules du Service.

L'Administration centrale doit veil-
ler 3 ce que:

a. 1l'on analyse 1les Dbesoins en
matiére de formules afin d'uni-
formiser, d'éliminer et de
normaliser les formules s'il y a
lieu;

CSC/SCC 1-10 (R-86-08}
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Number — Numéro: Date 1987-01-01

Canada Canada
201 2 3
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b. no duplication with other offi- b. 1'on évite le chevauchement avec
cial forms; d'autres formules officielles;

c. proposed designs conform to both c. les nouvelles formules proposées
government standards and regula- solent conformes aux normes et
tions such as the Official aux réglements du gouvernement,
Languages Act, the Federal Iden- comme la Lol sur les langues
tity Program and the Management officielles, le Programme de
of Recorded Information Program, coordination de 1'image de
the Service's policies and prac- marque du gouvernement fédéral,
tices, etc.; le Programme de la gestion des

renseignements consignés, les
politiques et pratiques du
Service, etc.;

d. the inclusion of instructions d. 1'on inclut des instructions
pertaining to the distribution, quant 3 la distribution, au
processing and final disposition traitement et 3 1l'usage final de
of the original and subsequent la copie originale d'une formule
copies of the forms containing contenant des renseignements
personal information; personnels, ainsl que des copies

subsé&quentes; ‘

e. all requirements are met with e. toutes les exigences soilent
respect to the identification, satisfaites quant a 1'identifi-
indexing and cyclical review of cation, le classement et l'exa-
the forms; men périodique des formules;

f. the coordination of new or re- f. 1l'on coordonne les formules
vised forms; nouvelles ou révisées;

g. detailed printing specifications g. l'on donne des instructions
for the forms; détaillées pour 1l'impression des

formules;

h. the publication of a catalogue h. 1l'on publie un catalogue des
identifying the forms available; formules existantes; et
and

i. that measures taken for forms i. 1l'on consigne et conserve
validation, design, production, dans un document officiel les
supply and warehousing are docu- mesures prises relativement 3

mented and retained as an offi-
cial record.

1'approbation, la conception, la
production, 1la fourniture et
1'entreposage des formules.
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Canada Canada 201
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6. The need to collect and record 6. On doit justifier tout besoin de
information must be justified. Any rassembler et de consigner des
deviations from the identified renseignements. Si on s'écarte des
authority documents pertaining to dispositions contenues dans les
the Service's regulatory system documents faisant autorité relative-
must be approved by National ment au syst@me de réglementation du

Headquarters.

MODIFICATION OF FORMS

Service, on doit demander 1'‘'approba-—
tion de l1'Administration centrale.

MODIFICATION DES FORMULES

7. 1f a user feels that a form requires 7. Lorsqu'un utilisateur estime qu'une
modification(s), a mock-up of the formule doit é&tre modifiée, il
form along with the reasoning behind devrait en envoyer un mod&le A
the proposed modification(s) should 1'Administration régionale perti-
be sent to the appropriate Regional nente, en exposant les motifs jus-—
Headquarters for consideration and tifiant les modifications, afin
action as required. qu'elle soit examinée et rectifiée

s'il y a lieu.

8. In the case of an Institution or 8., Dans le cas d'un établissement ou
District Office, the appropriate d'un bureau de district, 1'Adminis-—
Regional Headquarters shall survey tration régionale intéressée doit
its other facilities for additional communiquer avec les autres ins-
comments and then forward these tallations afin d'obtenir leurs
results to National Headquarters. commentaires, et transmettre ces

renseignements 3 1'Administration
centrale.

Commissioner, Le Commissaire,

Rhéal J. LeBlanc

CSC/SCC 1-11 (R-86-08) 7530-21-036-XXXX
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\

RECORDED INFORMATION MANAGEMENT GESTION DES RENSEIGNEMENTS CONSIGNES

\

POLICY OBJECTIVES

OBJECTIFS DE LA POLITIQUE

1. To establish and maintain a formal 1. Etablir et maintenir un réseau
and effective information network to d'information officiel et efficace
ensure that all the Service's afin que tous 1les documents du
recorded information pertaining to Service portant sur les délinquants,
offenders, to employees, and to les employés, ainsi que sur les
administrative and operational questions administratives et opéra-
matters are in keeping with general tionnelles, soient tenus conformé-
Government policy and legislation ment aux mesures législatives et aux
on the management of recorded politiques générales du gouvernement
information. s'appliquant & la gestion des ren-

seignements consignés.

2. To provide efficient and economic 2. Assurer 1l'entreposage, l'extraction

methods of storing, retrieving and
disposing of manual and automated
recorded information through stan-
dardized methods and procedures.

GOVERNING AUTHORITIES

3.

Management of recorded information
within the Service shall be based
on:

et 1l'é&limination efficace et ren—
table des renseignements consignés a
la main ou par ordinateur, au moyen
de méthodes et de procédures
normalisées.

DOCUMENTS FAISANT AUTORITE

3.

La gestion des renseignements consi-
gnés au sein du Service est &tablie
en vertu des documents suivants:

a. the Public Records Order, (PC a. le Décret sur les documents
1966-1749); publics (CP 1966-1749);
b. the Treasury Board Administra- b. le Manuel de 1la politique

tive Policy Manual,
411, 415, 425,
460, and 461;

Chapters
440 Section 7,

c. the Access to Information Act;

d. the Privacy Act;

administrative du Conseil du
Trésor, chapitres 411, 415, 425,
440 section 7, 460 et 461;

v

c. 1la Loi sur 1l'acces

1l'information;
d. la Loi sur 1la protection des
renseignements personnels;

CSC/SCC 1-10 (R-86-08)
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e. the Criminal Records Act; and

f. the Young Offenders Act.

RESPONSIBILITIES

4, National Headquarters shall be
responsible for the planning,
organization, direction and control
of the Service's Management of

Recorded Information Program.

PROGRAM ELEMENTS

5.

The program shall include:

a. the Records Classification and
Scheduling Plan;

b. the Offender Records System; and

c. the Employee Records System.

SECURITY CONSIDERATIONS

6.

All persomnel with access to record-
ed information shall be security
cleared in accordance with security
regulations.

Where appropriate, personnel who
have access to security classified
recorded information, shall be
identified in the relevant Standing
Order of the operational unit:

4.

e. la Loi sur le casier judicilaire;
et

f. 1la Loi sur les
contrevenants.

jeunes

RESPONSABILITES

L'Administration centrale est res-
ponsable de 1la planification, de
l'organisation, de la direction et
du contrdle du programme de gestion
des renseignements consignés du
Service.

FLEMENTS DU PROGRAMME

5.

6.

Le programme doit
éléments suivants:

comprendre les
a. le Plan de classification et de
datation des documents;

b. le Systéme de documents sur les
contrevenants; et

c. le Systéme de documents sur les
employés.

SECURITE

Tous les employés qui ont accés &
des renseignements consignés doivent
détenir une autorisation de sécu-
rité, conformément aux réglements
sur la sécurité.

Les personnes qui ont accés 3 des
renseignements consignés comportant
une cote de sécurité doivent &tre
identifiées dans 1l'ordre permanent
pertinent de 1'unité& opérationnelle.
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8. The destruction of recorded informa-
tion shall be carried out in accor-
dance with security regulations.

TRANSFER OF RECORDED INFORMATION FROM
CLOSED FACILITIES

9. Recorded information of closed
operational wunits shall be trans-—
ferred to Regional Headquarters for
review, storage and/or disposal.

ELECTRONIC MAIL

10. Hard copies of electronic mail
correspondence shall be made for
transmittal to and retention by the
unit's Main Records Office.

LOCAL APPLICATION

11. A Main Records Office shall be
operated at each operational unit of
the Service.

12. The Main Records Office shall be
completely and solely responsible
for the control and servicing of

the operational  unit's recorded
information.
13. Sub-Records Offices shall be es-

tablished as required by the
physical layout of each operational
unit or where it is not convenient
to have records services provided by
the Main Records Office. Common ser-
vices, such as mail services, dis-
posal of recorded informatiom, etc.,
shall be provided by the Main
Records Qffice.

8. La destruction de renseignements
consignés doit &tre effectuée selon
les r&glements sur la sécurité.

TRANSFERT DES DOCUMENTS D'UN
ETABLISSEMENT FERMANT SES PORTES

9. Les renselgnements consignés d'une
unité opérationnelle fermant ses
portes doivent &tre transférés 3
1'Administration régionale pour fins
d'examen, d'entreposage et (ou)
d'élimination.

COURRIER ELECTRONIQUE

10. I1 faut faire des copies sur papier
de la correspondance transmise par
courrier @&lectronique et 1les re-
mettre au bureau principal des docu-
ments de 1'unité pour fins de
conservation.

APPLICATION LOCALE

11. Chaque unité opérationnelle du
Service doit avoir son  bureau
principal des documents.

12. Le bureau principal des documents
doit @étre tenu entiérement respon-
sable du contrdle et de la presta-
tion de services quant aux rensei-
gnements consignés de 1'unité
opérationnelle.

13. Des bureaux auxiliaires de documents
seront mis sur pied au besoin si 1la
disposition des locaux de 1'unité
opérationnelle 1l'exige, ou s'il
n'est pas pratique pour le bureau
principal des documents d'offrir les
services de documents. Le bureau
principal des documents doit fournir
des services généraux comme le
courrier, 1'@limination des rensei-
gnements consignés, etc.

C8C/SCC 1-11 (R-86-08)
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14, Methods of operation shall be 14,
dictated by local requirements and
set forth in Standing Orders.

Les modes de fonctionnement doivent
8tre &tablis selon les Dbesoins

locaux et exposés dans les ordres
permanents.

Commissioner, Le Commissaire,

Rhéal J. LeBlanc
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DIRECTIVE DU COMMISSAIRE

MAIL MANAGEMENT ~ GESTION DU COURRIER o

. . . .

POLICY OBJECTIVE ‘ ' OBJECTIF DE LA POLITIQUE - -

1.  To ensure efﬁciént and effec'tive‘managemen-t - 1. Assurer un contrfle et une destion efﬁcaces du
and control of mail and messenger services _ coumrrier ‘et des services de messagerie a
within the Correctional Service of Canada. lintérieur du Service correctionnel du Canada.

GOVERNING AUTHORITIES | DocUMENTs DE REFERENCE

2.  Management of mail WIthII'I the Servnce shall be 2.. La gestion du courrier au sein du Service doit
based on: . respecter les dispositions et les procédures

: - énoncées dans les documents suivants :
a. Treasury Board Administrative 'Policy: a. Pdlitique administrative du Conseil du
~ Management of Govemment Information Trésor : La gestion des renseignements
Holdlngs E . . détenus par le gouvernement;
b. Canada Post Corporation Act and ‘ b. Loisurla Société canadienne des postes et
Regulations; ‘ _ réglements connexes;
c. Canada Postal Guide; . . - "~ ¢. Guide des postes du Canada;

d. ‘Govemment Shippers Guide; . d. Guide aux expéditeurs du gouvemement;
e'., Treasury Board Regulations 6.1, R"eceipt‘ " e. Reéglement du Conseil du Trésor 6.1 sur la
~ and Deposit of Public Money; . réception et le dépOt de deniers publics;

f.  Financial Administration Act, section 2, f.  Loi sur la gestion des finances publlques
Public Money; : _ article 2 - Deniers publm _
g. Financial Administration Act, section 21, ‘ g. Loi sur la gestion des finances publiques,
- Money Received for Special Purpose. article 21 - Fonds regus a des fins
‘ - particuliéres. _

RESPONSIBILITIES RESPO! TES

3. Na‘tional_Headquarters’ shall be respénsible for . 3. L'Administration centrale est responsable de la
the planning, organization and functional A planification, de I'organisation et de la direction
direction of mail management Operations w:thm fonctionnelle des activités en matiére de gestion
the Service. , ' A o . du courrier au sein du Service.

4. Each responsibility centre shall have a central - 4. Chaque centre dé responsabilité doit avoir
receiving and distribution area for mail.: ' . aménagé un espace central pour la réception et

la distribution du courtier.

CSCISCC 1-10 (R-84-02) . ’ _ DIRECTIVE "introduction™
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SECU u

5.

SECURI

8.

Responsibility centres shall ensure that
mailroom employees have received a security
assessment/reliability screening corresponding
to the security classification of mail generally
handled by the unit.

Security classified mail which bears a marking
above secret shall be delivered unopened by
hand to the designated security officer of each
responsibility centre for action.

Mail shall be stored and handled in accordance
with Commissioner's Directive 290, "Security
Policy”, and relevant security regulations.

SSIF MA

Mail which bears a security marking (such as
secret, protected and so on) shall be dpened by
authorized mailroom personnel who have

received a security assessment/reliability -

screening at a level no lower than the
classification marked on the container.

MAIL BEARING OTHER MARKINGS

9.

10.

Mail marked with the following inscﬁptions_shall
be forwarded unopened to the addressee:

a.  "Protected-Personnel Management";

b. "Protected and Personal”;

c. "To be opened only by addressée";

d.  “Protected and Medical’
e. "Privileged Cormrespondence”.

When there is a requirement for such types of
mail to be opened during an audit, the mail
manager shall open the mall in the presence of
the addressee and the person conducting the
audit.

MESURES DE SECURITE

5.

- Les centres de responsabilité doivent s'assurer

que les employés de la salle du courrier ont fait
lobjet d'une vérification de sécurité ou de
fiabilité correspondant au niveau de sécurité du
courrier généralement traité par l'unité.

Le courrier 'qui porte une cote de sécurité
supérieure a la cote Secret doit étre remis non

- ouvert et en main propre & l'agent de sécurité

désigné du centre de responsabilité en vue d'y
étre traité.

Le courrier doit &tre entreposé et traité
conformément & la Directive du commissaire
n®290 intitulée «Politique en matiére de

-sécurités, et aux réglements pertinents sur la

sécurité.

COURRIER CLASSIFIE

8.
ex. secret, protégé) doit étre ouvert par un
employé autorisé de la salle du courrier ayant
fait I'objet d'une vérification de sécurité ou de
fiabilité de niveau égal ou supérieur a celui
indiqué sur l'envoi.

AUTRES INSCRIPTIONS COURRI

9. Les envois portant les inscriptions suivantes
doivent é&tre acheminés non ouverts au
destinataire : '
a. «Protégé - Gestion du personnels; |
b. «Protégé et Personnels;
c. «Ne doit étre ouvert que par le

destinataire»; '

d. «Reriseignements médicaux brotégés»; ‘
e. «Corespondance privilégiées.

10. Lorsqu'il est nécessaire d'ouvrir ce genre de

Tout courrier qui porte une cote de sécurité (p.

courrier dans le cadre d'une vérification, le
gestionnaire du courrier doit le faire en présence
du destinataire et de la personne chargée de la
vérification. ‘

CSC/SCC 1-11 (R-84-02)
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~ BUDGETISATION

centralized control of operating expenditures in

the area of mail and messenger services.

}

USE OF COURIER SERVICE

12. The use of a specific. courier shall be

coordinated by mail management staff only..

No individual shall contact a courier service
directly except where an agreement to do so
has been reached with the mail management
umt

POSTAL VIOLATION

13. Outgomg mail that violates postal regulatlons
shall be retumed to senders. If the sender
" cannot be identified from the information shown
on the envelope or package, mail shall be
opened to identify the sender, resealed properiy

and retumed to the sender.

. DATE/TIME STAMPING OF INCOMING MAIL

14 On occasion, the Service receives documents : \'

for which the element of time is extremely

important. In cases where the receipt of such

documents is anticipated, it is the responsibility

of the addressee or the originator to advise the

mailroom staff to watch for these documents.
Once the incoming document is received, the
mailroom staff will mark the documents with a
stamp indicating the date and time of recelpt
and will advise the addressee.

PERSONAL MAIL

© 15. Staff shall not have personal mall forwarded to;'

or from operatlonal umts

.

11. Tous les centres de responsabilité doivent
mettre. en place un mécanisme de contrdle
centralisé des. dépenses de- fonctionnement

' relatives aux services de messagene et au .
. coufrier.

RECOURS AUX SERVICES DE MESSAGERIE

12. C'est au personnel de la gestion du courrier qu'il

-+ revient de coordonner le recours & des services
de messagerie. |l est interdit & toute autre
personne de communiquer directement avec un .
service de messagerie, & moins qu'une entente &
cet effet ait été conclue avec Iumté de gestion.
du courrier.

VIOLATION DES REGLEMENTS POSTAUX

13. Le courrier de départ qui ne respecte pas les
© réglements postaux doit é&tre retoumé a
" l'expéditeur. Lorsque les données inscrites sur -
I'enveloppe ou le paquet ne, permettent pas de
déterminer qui est I'expédlteur, il faut ouvrir
" lenvoi afin d'obtenir linformation, bien le
refermer et le retourner & I'expéditeur.

DATE ET HEURE ESTAMPILLEES

- SUR LE COURRIER D'ARRIVEE

14 A Tloccasion, le Service regoit des documents
dont lheure d'amivée est tréds importante.
Lorsque l'on prévoit la réceptlon de tels
documents, il revient A [lauteur ou . au
-destinataire d'en aviser le personnel de la salle
"du courrier. Lors de l'ammivée de ces documents,
le personnel de la salle du courrier y estampllle
I'heure et la -date de réception et avise le
deshnatalre : .

COURRIER PERsONNg_L

15. L'expédition et la réception du courrier personnel
des employés, par lintermédiaire des unités
opérationnelles, ne sont pas permises.

" CSCISCC 1-11 (kw) .
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INMATE CORRESPONDENCE

16. Mail addressed to inmates shall be handled in
accordance with Commissioner’s Directive 085,
"Correspondence and Telephone
Communication”.

CERTIF | AIL

17. Al certified and registered mail shall be opened

by authorized mail management staff except
when bearing one of the inscriptions specified
in paragraph 8. A record of certified and
registered mail shall be maintained in the form
of a register and the addressee shall sign the
register upon delivery. ‘

MAIL RECEIVED BY COURIER

18.

Courier mail shall be signed for by mail
management staff or designate. This mail in
tum shall be opened and processed by
authorized mail management staff and
delivered to the addressee. The waybills for

-these items shall be retained in the mailroom
as proof of receipt and as a cross-reference

when bills are received.

RECEIPT OF PUBLIC MONEY

19.

The receipt and/or collection of public monéy ‘

as well as valuables shall be recorded on form
GC 109, entitled "Cash Blotter”, noting all
relevant particulars. This form shall be
delivered- by hand on a daily basis to the
Finance section. = Public money and/or
valuables must be signed for by an authorized

finance officer who shall retain the original copy

of the form and provide the duplicate to the
mail manager for retention.

CORRESPONDANCE DES DETENUS

16.

Le courrier adressé aux détenus doit étre traité

suivant la Directive du commissaire n° 085,

intitulée «Correspondance et communications
téléphoniquess. :

COURRIER RECOMMANDE OU CERTIFIE

17.

Le coumier recommandé ou cettifié doit étre
ouvert par des membres autorisés du personnel
de la gestion du courrier, excepté dans le cas
d'envois portant une des inscriptions indiquées
au paragraphe 9. |l faut consigner ces envois
dans un registre, et le destinataire doit y apposer
sa signature lors de 1a livraison.

' RECEPTION DU COURRIER LIVRE

PAR SERVICE DE MESSAGERIE

18.

C'est au personnel de la gestion du courrier ou
autre personne désignée qu'll revient de signer
le recu de livraison du courrier livré par service
de messagerie. Ce courrier doit étre ouvert et
traité par un employé autorisé, puis remis au
destinataire. Le récépissé doit étre conservé par
la salle du courrier comme preuve du transfert et
aux fins de vérification lors de la réception des
factures. ' :

RECEPTION DE DENIERS PUBLICS
19.

La réception ou la collecte de deniers publics
ainsi que de tout article de valeur doivent étre
enregistrées sur le formulaire GC 109, intitulé
«Registre en caisse», de méme que les
renseignements pertinents. 11 faut remplir ce
formulaire tous les jours et le remettre en main
propre & la section des Finances. Un agent
autorisé des Finances doit apposer sa signature
pour obtenir les deniers publics et les articles de
valeur, doit conserver le formulaire original et
doit remettre le duplicata au gestionnaire du
courrier aux fins de conservation.

CSCISCC 1-1 (R84-02)
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RECEIPT OF INMATE TRUST MONEY

20. The receipt of inmate trust money shall be
handled in accordance with the procedures for
the receipt of public money outlined in

' paragraph 19. .

Commissioner,

N2

RECEPTION DE SOMMES D'ARGENT DESTINEES
AU FONDS DE FIDUCIE DES DETENUS

20. Les procédures relatives a la réception de
sommes d'argent destinées au fonds de fiducie
des détenus sont les mémes que les procédures
de réception de deniers publics décrites au
paragraphe 19.

Le Commissaire,

" John Edwards

* DIRECTIVE "Introduction™
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PARKING

STATIONNEMENT

80 S S NS SR

POLICY OBJECTIVES

1.

To comply with government parking
policy as established by Treasury
Board, namely:

to relate the provision of park-
ing facilities to the availa-
bility of public transit;

b. to provide equitable treatment
to all government employees;

c. to facilitate daily routine
activities of permanently handi-
capped employees; and

d. to give all permanently handi-

capped employees the assurance
that parking for their private
cars will be available to the
fullest extent possible.

PARKING SPACE ALLOCATION

2, Parking spaces are allocated by
Public Works Canada on a per capita
basis based on the ratio approved by
Treasury Board.

RESPONSIBILITY

3. Responsibility for administering
parking at National Headquarters

shall be assigned to the Director,
Administration with functional man-
agement provided by the parking
coordinator (Chief, Administrative
Services).

OBJECTIFS DE LA POLITIQUE

]..

Respecter la politique du gouverne-
ment que le Conseil du Trésor a
gtablie en matiére de stationnement,
soit:

a., de relier l'offre des places de
stationnement & la disponibilité
des services de transport en
commun;

d'accorder & tous les fonction-
naires un traitement &quitable;

de faciliter les activités quo-
tidiennes courantes des employés
souffrant d'une incapacité per-
manente; et

S

de donner & tous les employés
souffrant d'une incapacité
permanente l'assurance qu'une
place sera, dans toute la mesure
du possible, réservée pour leur

véhicule privé.

ATTRIBUTION DES PLACES DE STATIONNEMENT

2. Travaux Publics Canada alloue les
places de stationnement et ce, par
personne, en se basant sur le rap-
port approuvé par le Conseil du
Trésor.

RESPONSABILITE

3. La responsabilité de 1l'administra-

tion du stationnement a 1'Adminis-—
tration centrale doit &tre assumée
par le directeur de l'Administration
et la gestion fonctionnelle, par le
coordonnateur du stationnement (chef
des Services administratifs).

CSC/SCC 1-14 (R-86-08)
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CATEGORIES OF PARKING PERMITS

4.

At National Headquarters, three
categories of parking permits shall
be established, as follows:

a. Category "A" =  Permanently
Handicapped Personnel;

b. Category "B" - Special Reserved;
and
c. Category "C" - Point Rating.

CATEGORY "A" —~ PERMANENTLY HANDICAPPED
PERSONNEL

5.

Reserved parking spaces shall be
allocated to persons categorized as
permanently handicapped, who are
suffering from a permanent disabili-
ty and who have been certified by
Health and Welfare Canada to be

physically wumable to wuse public
transit.

CATEGORY "B" - SPECIAL RESERVED

6. Reserved parking spaces shall be
provided for:
a. Government—owned or leased

vehicles;
b. the Commissioner of Corrections;

¢c. the Deputy Commissioner, Of-
feuder Policy and Program
Development;

d. the Assistant Commissioner,
Administrative Policy and
Services;

CATEGORIES DE PERMIS DE STATIONNEMENT

4,

A  1'Administration centrale, les
trois catégories de permis de
stationnement doivent dtre les
suivantes:

a. catégorie "A" ~ stationnement
réservé aux employés souffrant
d'une incapacité permanente;

b. catégorie "B" =~ statiounement
spécialement réservé; et

c. catégorie g ~ statioune—
ment réservéd selon une cote
numérique.

CATEGORIE "A" - STATIONNEMENT RESERVE
AUX EMPLOYES SOUFFRANT D'UNE INCAPACITE
PERMANENTE

5.

Des places de stationnement réser—
vées doivent &tre attribudes aux
personunes appartenant 3 la catégorig
des handicapés permanents, qui souf

frent d'une incapacitd permanente,

et qui, d'apr@s une attestation de
Santé et Bien—&tre Social Canada,
sont matériellement incapables

d'utiliser les trausports en commurm.

CATEGORIE “B" - STATIONNEMENT
SPECIALEMENT RESERVE

6.

Des places de stationnement doivent
&tre réservées:

a. aux véhicules appartenant au
gouvernement ou loués par
celui—-ci;

b. au commissaire aux services

correctionnels;

¢c. au sous—commissaire 3 1'Elabora-

tion des politiques et des
programmes concernant les
délinquants;

d. au commissaire

Politiques et
administratifs;

CSC/SCC 1-15 (R-86-08)
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e. the Assistant Commissioner, e. au commissaire adjoint aux
Corporate Policy and Planning; Politiques et & la planifica-
and tiou; et

f. the Iuspector General.

CATEGORY "C" - POINT RATING

7.

Other employees permanently residing
beyond a 4 kilometre radius centered
on Laurier Avenue and Bank Street
may qualify for a Category "C"
parking permit. Parking privileges
in this Category shall be grauted in
accordance with the point rating
system detailed in Anuex "A".

CONTINGENCY PARKING

8.

One space will be designated as a
contingency space. This 'will be
allocated at the discretion of the
Chief, Administrative Services, on
request.

APPLICATIONS FOR PARKING PERMITS

9.

10, Applications iua Category

Each January, a call letter shall be
issued to all personnel advising
that form GC ll4a, entitled "Appli-
catioun for Parking Permit", shall be
accepted from all who wish to be
considered for a goverument parking
space. This call letter applies to
current permit holders as well as
new parking applicants. Personnel
using wmore than one vehicle shall
include pertinent details in the
vehicle data paragraph on the appli-
cation form.

"C" shall
be point-rated aund parking spaces
shall be allocated by March 31 each
year. Applicauts mnot receiving a

f. & l'inspecteur général.

CATEGORIE "C" — STATIONNEMENT RESERVE
SELON UNE COTE NUMERIQUE

7.

Les autres employés qui résident en

permanence au—deld d'un rayou de
4 kilomé@tres dont le centre est
situé 3 l'angle de l'avenue Laurier

et de la rue Bank peuvent avoir
droit 3 un permis de stationnement
de catégorie "C". Les priviléges de
stationnement pour cette catégorie
doivent &tre accordés conformément
au systéme de cote numérique décrit
en détail 3 1'annexe "A".

ESPACE RESERVE POUR SITUATIONS

IMPREVUES

8. Un espace sera réservé pour les
situvatiouns iwmprévues. I1 sera
attribué sur demande, d la dis-
crétion du chef des Services
administratifs.

DEMANDES DE PERMIS DE STATIONNEMENT

9.

10.

Au mois de janvier de chaque année,
une lettre doit &tre remise 3 tous
les membres du persounel les infor-
mant qu'ils doivent rewplir le for-
mulaire GC ll4da, intitulé "Demande
de permis de statiomnement", s'ils
désirent obtenir une place de sta-
tionnement. Cette lettre s'adresse
aux détenteurs actuels de permis de
méme qu'aux nouveaux requérants.
Les membres du personnel qui se
servent de plus d'un véhicule
doivent inscrire les dé&tails per-
tinents sur le formulaire de de-
mande, au paragraphe comprenant les
données sur le véhicule.

L'ageut responsable du statiounnement
doit attribuer une cote numérique

aux demandes relatives a4 la catégo-
rie "C" et, au 31 mars de chaque

CSC/SCC 1-15 (R-86-08)
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parking space shall be advised that
their names have been placed on a
waiting list 1in accordance with
their point-rating.

APPLICATIONS FOR PARKING PERMITS -
PERMANENTLY HANDICAPPED PERSONNEL

11.

12.

13.

When an indeterminate or term
employee with a permanent handicap
applies for a parking permit, the
employee shall request forms CGSB
137a, entitled "Certificate of
Permanent Disability for Parking
Application”, and NHW 365, entitled
"General Physical Examination Re-
port” or NHW 366, "Rapport d'examen
physique général”.

The forms shall be completed at the
employee's expense by his or her
physician or by a specialist who
shall send the forms to the Medical
Services Branch, Overseas and
National Capital Region Head-
quarters, Health and Welfare Canada,
Bonaventure Building, 301 Elgin
Street, Ottawa, Ontario, KIA O0L3.
The Health and Welfare Canada
physician shall ensure that the
employee’'s handicap meets the
criteria described in paragraph 5
above, and shall advise National
Headquarters accordingly by return-—
ing form CGSB 137a which shall be
placed on the employee's personnel
file.

One copy of form NHW 365 or NHW 366,
countersigned by the Health and
Welfare Canada physician, shall be
placed on the employee's personal

medical file. No further annual
medical examination shall be
required.

année, assigner les places de sta-
tionnement. On doit informer les
requérants qui n'obtienmment pas une
place de stationnement qu'ils ont
été inscrits sur ume liste d'attente
établie en conformité avec le
systéme de cote numérique.

DEMANDES DE PERMIS DE STATIONNEMENT ~
EMPLOYES SOUFFRANT D'UNE INCAPACITE
PERMANENTE

11. Lorsqu'un employé qui occupe un
poste de durée indéterminde ou
déterminée et qui souffre d'une
incapacité permanente demande un
permis de statiomnnement, il doit
obtenir les formulaires suivants:
ONGC 137a, intitulé "Certificat
d'invalidité permanente pour le
statiounement”, et NHW 366, intitulé
"Rapport d'examen physique géndral”
ou NHW 365, intitulé "General
Physical Examination Report”.

12. Le médecin de 1'employé ou u.
spécialiste doit remplir ces
formulaires aux frais de 1l'intéressé
et les envoyer 3 la direction des
Services médicaux, Bureau régional
d'outre-mer et de la Capitale
nationale, Santé et Bien—~&8tre social
Canada, Immeuble Bonaventure, 301,
rue Elgin, Ottawa (Ontario)
KI1A 0L3. Le médecin du ministére
susmentionné doit s'assurer que
l'incapacité dont souffre 1'employé
répond aux critdres &noncéds au
paragraphe 5 et doit en informer
1'Administration centrale du Service
en lui retournant le formulaire
ONGC 137a, lequel doit &tre versé au
dossier personnel dudit employé&.

13. Un exemplaire du formulaire NHW 365
ou NHW 366, contresigné par le
médecin de Santé et Bien—-8tre social
Canada, doit &tre versé au dossier
médical personnel de 1'employé.
Aucun autre examen médical annuel ne

sera exigé. .
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L4,

The parking coordinator shall allo-
cate parking spaces to these employ-
ees from the total number of parking
spaces allotted to the National
Headquarters.

CHARGES

15.

16.

17.

18.

Employees qualifying for parking
privileges shall be charged for the
space provided by means of monthly
payroll deductions based on rates
established by Treasury Board.

At the discretion of the Commis-
sioner of Corrections, parking
charges may be waived for Category
"A” employees.

Parking permit holders shall be
given at least three months notice
of any change in parkiung rates.

Permit holders shall immediately
notify the parking coordinator in
writing when they want to cancel
their parking privileges. The park-
ing permit shall be cancelled and
the payroll deduction ceased.

PARKING RULES

19.

When parking privileges are granted,
a Parking Permit, form GC 116b,
shall be issued. The holder shall
sign the face of the permit thereby
accepting the terms and conditious
listed on the back of the form. All
permits shall be issued on an annual
basis, that is, from April 1 to
March 31 inclusive, with no carry-
over to the following fiscal year.

14,

Le coordonnateur du stationnement
doit attribuer les places de sta-
tiommement 3 ces employé&s en fonc-

tion du nombre total de places
attribuées a 1'Administration
centrale.

FRAIS DE STATIONNEMENT

15.

16.

17.

18.

Le paiement des frais mensuels de
stationnement doit se faire au moyen
de déductions 4 la source, selon les
taux établis par 1le Conseil du
Trésor.

Selon que le commissaire
vices correctionnels le
propos, les employés de la
"A" peuvent &tre dispensés
de statiounement.

aux ser-

juge a
catégorie
des frais

Les détenteurs de permis de station-
nement doivent recevoir un préavis
d'au moins trois mois leur signalaunt

toute modification des taux de
stationnement.
Les détenteurs de permis doivent

immédiatement aviser par écrit le

coordonnateur du stationnement
lorsqu'ils  veulent céder  leurs
priviléges de stationnement. On

doit annuler alors leur permis de
stationnement et cesser les déduc-
tions 3 la source pour le recouvre-
ment des frais.

REGLEMENTS SUR LE STATIONNEMENT

19.

Les personnes qui se voient attri-
buer des priviléges de stationnement
doivent recevoir un permis de sta-
tionnement, . le formulaire GC 11l6b.
Elles doivent 1le signer au recto
pour indiquer qu'elles acceptent les
conditions figurant au verso du
formulaire. Tous les permis sont
valables pour un an, du 1l®T avril au
31 mars inclusivement, aucun report
a 1'année financiére suivante
n'étant permis.

CSC/SCC 1-15 (R-86-08)
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20. Permit holders shall be given a
parking sticker bearing an area
number. This sticker is permanently

affixed to a plastic shield which
shall be placed on the dashboard in
front of the steering wheel when the
vehicle is parked in the area speci-
fied on the sticker.

21. Infractions, such as blocking other
vehicles or parking in the wrong
area, may, after due warning, result
in the cancellation of the permit.

22, For the protection of permit hold-
ers, parking facilities in and
around the Sir Wilfrid Laurier
Building are patrolled daily by a
Commissionaire. He/she is empowered
by the Royal Canadian Mounted Police
to issue tickets for parking
violations.

23. Incidents of unauthorized vehicles
parking in designated spaces should
be reported to the parking
coordinator.

24, If a permit holder is to be absent
from the workplace for a period of
one day or more, the parking coordi-
nator shall be informed beforehand
if the space is to be used by anoth-
er employee.

25. Parking privileges exteaded to em-
ployees are for parking only.
Government parking facilities shall
not be used for storing vehicles.

20.

21.

22,

23.

25.

Les détenteurs de permis doivent’
recevoir un collant portant un numé-

ro de zone. Ce collant, apposé de
fagon permanente sur une plaque de
plastique, doit &tre placé devant le
volant, sur le tableau de bord,
lorsque le véhicule est garé dans la
zone indiquée sur le collant.

Les infractions commises, par exem—
ple le fait d'obstruer le passage ou
de statiomner dans des zones inter-
dites aprés qu'un avertissement a
été diment donné, pourraient en-
trainer 1l'annulation du permis.

Par mesure de protection pour les
détenteurs de permis, les =zones de
stationnement situées 3 l'intérieur
ou prés de 1'Immeuble Sir Wilfrid
Laurier sont patrouillées quotidien-
nement par un commissionnaire qui
est autorisé par la Gendarmerie
royale du Canada & délivrer des
billets de contravention en cas
d'infraction aux réglements sur l‘

stationnement.

Les véhicules garés sans autorisa-
tion dans des places désignées
devraient gtre signalés au
coordonnateur du stationnement.

Le détenteur de permis qui s'absente
une journée ou plus de son lieu de
travail et dont la place de station-
nement sera utilisée par un autre
employé doit prévenir le coordonna-
teur du stationnement.

Les priviléges de stationnement
accordés aux employés ne concernent
que le stationnement. Les espaces
alloués ne doivent donc pas servir 3
remiser des véhicules.

CSC/SCC 1-15 (R-86-08)
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CONSULTATION WITH EMPLOYEE CONSULTATION AVEC LES REPRESENTANTS

REPRESENTATIVES DES EMPLOYES

26. The Director, Administration shall 26. I1 incombe au directeur de 1'Admi-
consult with the employee represen-— nistration de consulter les repré-
tatives respecting the coutent and sentants des employés en ce qui con-—
application of this policy. cerne la teneur et l'application de

la présente politique.

Commissiouer, Le Commissaire,
/
S s #
i ;.
l’k ’,"' ; (}7;; ,". £

I} ’

VAR BN S
Iy 3 . ~ it iy .
‘7 [ A A
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/
o 5.
héal J. Leblanc
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PARKING ALLOCATION
POINT SYSTEM

1. BUS SERVICE/SERVICE D'AUTOBUS

d.

d.

Good service - express buses/limited stop
routes or routes which provide 15-minute
services

Bon service - service express, express
restreint ou tous les 15 minutes

Regular service (every 3 =~ 1 hour)
Service régulier (chaque % - 1 h)

Commuter service (just at commuter times
such as 8:00 a.m. and 4:30 p.m.)

Service de banlieue seulement i des heures
de banlieue - 8 h et 16 h 30 p. ex.)

No service
Inexistant

2. DISTANCE FROM OFFICE/DISTANCE JUSQU'AU BUREAU

Distance from the office shall be measured as a
straight line between home address and corner of
Bank Street and Laurier Avenue.

La distance entre la résidence et l'angle de la
rue Bank et de l'avenue Laurier sera mesurée en
ligae droite.

Q.

b.

Ce

Over 4 kilometres - under 8 kilometres
Plus de 4 kilomé@tres — moins de 8 kilométres

Over 8 kilometres — under 12 kilometres
Plus de 8 kilométres =~ moins de 12 kilométres

Over 12 kilometres — under 16 kilometres
Plus de 12 kilométres — moins de 16 kilomé@tres

Over 16 kilometres — under 20 kilometres
Plus de 16 kilométres - moius de 20 kilométres

Over 20 kilometres
Plus de 20 kilométres

ATTRIBUTION D'UN ESPACE DE

15

25

10

15

20

25

STATIONNEMENT - SYSTEME DES POINTS

MAXTMUM POINTS
MAXTMUM DES POINTS

25

25

CSC/SCC 1-15 (R-86-08) 7530-21-036-XXXX
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3. YEARS OF SERVICE/ANNEES DE SERVICE

1 point for each year in the Federal Government
1 point pour chaque amnée de service au
gouvernement fédéral

CSC/SCC 1-15 (R-86-08) 7530-21-036-XXXX
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ACCESS TO INFORMATION AND PRIVACY ACTS

LOIS SUR L'ACCES A L’INFORMATION ET

SUR LA PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS

PERSONNELS

POLICY OBJECTIVE

C1.

To ensure that the provisions of the
Access to Information and Privacy Acts
are applied to CSC: operations.

DISCLOSURE AND EXEMPTIONS - PRIVACY ACT

2.

The Use and Disclosure GCode and
Exemptions document shall be wused
within the CSC as reference material
to interpret and apply disclosure and
eXemptions legislation as. contained
in the Privacy Act.

PURCHASE OF RECORDS - ACCESS TO
INFORMATION ACT

3.

Inmates shall be allowed to purchase’

records pursuant to be provisions of
the Access to Information. Act and
regulations,.
requirements of Commissioner’s
Directive 860, Inmates’ Money and
Commissioner’s Directive 090, Personal
Property of Inmates;
records provided to inmates are not
subject to the Government of Canada

management of recorded information,

policy.

subject - to the

the copies of

OBJECTIF DE LA POLITIQUE

‘1.

S'assurer que les opérations du SCC
respectent les dispositions de la Loi
sur l'accés a l'information et de la
Lol sur la protection des
renseignements personnels.

COMMUNICATION ET DISPENSES - LOI SUR LA

PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS PERSONNELS

2.

Le Code_d’usage et de communication et
le document portant sur les dispenses
doivent é&tre utilisés au SCC, en
qualité d'ouvrage de consultation, pour
interpréter et mettre en application
les exigences relatives a la
communication et aux dispenses qui sont
énoncées dans le Loi sur la protection
des renseignements personnels.

ACHAT DE- DOCUMENTS - LOI SUR L'ACCES A

L' INFORMATION

3.

Les détenus doivent étre autorisés a
acheter des documents en vertu des
réglements et des dispositions de la
Loi sur 1'accés a l'information, et
conformément aux exigences de la
Directive du commissaire 860, «Argent
des détenus», et de la Directive du
commissaire 090, «Effets personnels des
détenus» ., Les copies de documents
remises aux détenus ne sont pas
assujetties & la politique du
gouvernement du Canada en matiére de
"gestion des renseignements consignés.

CSC/SCC 1-10 (R-87-09)
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HANDLING OF ACCESSED DOCUMENTS

4,

Subject to paragraph 6., following
review of documents under the Access
to Information Act or Privacy Act,
copies of those documents once
provided to the inmate become inmate
personal property and shall be
handled, in all circumstances
including events such as transfer,
release, escape or death, in
accordance with the Regulations
respecting the Corrections and
Conditional Release Act
established policies.

. It shall be the sole prerogative of

the institutional authorities to
decide whether inmates may retain such

‘documents in their cells.

Notwithstanding the foregoing, upon
returning files to an institution, the
Access to Information and Privacy
Division may instruct that the inmate
will be permitted access to certain
records, for example, psychology
tests, but denied physical possession
of copies of these records. When this
occurs, copies of those records
(although not exempt) are not given
to inmates, even in those institutions
where inmates are permitted to keep
copies of their files in their cells.
Therefore, when the inmate is trans-
ferred or released, whatever the type
of release, those copies of records
must not be given to him or her.

TRAITEMENT DES DOCUMENTS AUXQUELS

LES DETENUS ONT ACCES

and/or

4,

“décider si les

Sous réserve  du paragraphe 6, & la
suite de'1’examen de documents en vertu
de la Loi sur l’accés & 1'information

des renseignements personnels, les -

copies de ces documents deviennent la

propriété personnelle du détenu une

fois qu’elles lui sont remises. En
toute circonstance, y compris les
événements tels que les transférements,

les élargissements, les évasions ou les

déces, ces copies doivent étre traitées
conformément au Réglement concernant
la Loi sur le systéme correctionnel et
la mise en liberté sous condition et
(ou) aux politiques établies.

C’est wuniquement aux autorités de
l’établissement qu’il revient de
détenus peuvent
conserver ces documents dans leurs
cellules.

Nonobstant ce qui précéde, lorsque la
division de l’Accés & 1’information et
de la protection des renseignements
personnels retourne des dossiers & un
établissement, elle peut demander que
le détenu soit autorisé a examiner
certains documents, par exemple des
tests de psychologie, mais qu’on lui
refuse de conserver en main propre ces
documents. Lorsque cela se produit,
ces coples de documents (bien que non
dispensées) ne sont pas données aux
détenus, méme dans les établissements
ol on autorise les détenus A garder les
copies de leurs dossiers en cellule.
Ainsi, lors du transférement ou de la
mise en liberté, peu importe le genre
de mise en liberté, ces coples de
documents ne doivent pas étre remises
au détenu.
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7. ‘Where inmates are not entitled to keep 7.

copies in'their cells, the institution
shall provide reasonable facilities
for their examination at times that
are convenient for the institution and
the inmates, and shall provide storage
that is safe and that will ensure the.
protection of the privacy of these
copies. ) ' ‘

Acting Commissioner,

- Le Commi

Willie Gibbs

Lorsque les ‘détenus mne sont pas
autorisés a conserver des copies dans
leurs cellules, l’établissement doit
avoir des installations convenables a
leur' examen et il doit fixer & cette
fin des moments qui. conviennent a
l'établissement et aux détenus.
L'établissement doit également aménager
un espace d'entreposage sGr dans le but
d'assurer la protection du'caractére
privé de ces .copies. :

ire intérimaire,

CSG/SCC 1-11 (R-87-08) o 7530-21-903-1565
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ORDRE PERMANENT

TELEX AND FACSIMILE SERVICES

SERVICES DE TELEX ET DE FAC-SIMILES

POLICY OBJECTIVE

1. To set forth the delegated authority
and responsibilities related to the
preparation and transmission of
telex and facsimile messages at
National Headquarters.

DEF INITION

2. "Transmission Equipment Clerk"”
means a staff member from the
Telex/Facsimile Unit, trained and
assigned to operate the telex and
facsimile equipment., In the absence
of that person, a staff member from

. the Word Processing Centre shall
operate the telex and facsimile
equipment.

DELEGATED AUTHORITY

OBJECTIF DE LA POLITIQUE

1. Etablir la délégation des pouvoirs
et des fonctions relatives a
l'expé&dition et & 1la réception A
1'Administration centrale de télex
et de fac-similés.

DEFINITION

2. "Préposé & la transmission et 3 la

Téception des messages” désigne un
membre du personnel des Services de
télex et de fac-similés qui a regu
la formation voulue pour faire
fonctionner 1'équipement destiné A
1'expé@dition et 3 la réception de
télex et de fac—-similés et qui est
chargé de cette tAche. En l'absence
de cette personne, un membre du
personnel du Centre de traitement
des mots doit se charger de
l1'exp&dition et de la ré&ception des
télex et des fac-similés.

DELEGATION DES POUVOIRS

3. The Administration Division shall be 3. La division de 1'Administration est
delegated the authority for the use responsable de 1'utilisation, &
of the telex and facsimile equipment 1'Administration centrale, de
at National Headquarters. 1'équipement destiné d 1'expé&dition

et 3 la réception de té&lex et de
fac-similés.
| 4., The Administration Division's del- 4, Les pouvoirs délégués a la
egated authority shall include: division de 1'Administration
comprennent:

a. the right to refuse to transmit a. le droit de refuser d'expédier
any messages which have not tout message qui n'est pas con-
been completed 1in accordance forme au Guide de 1'utilisateur

‘ with the "Telex and Facsimile des services de té&lex et de
Services User Guide" 1issued fac-similés, €émis sous les
under the authority of the auspices du commissaire adjoint
Assistant Commissioner, Adminis- aux Politiques et aux services
trative Policy and Services; administratifs;

CSC/SCC 1-14 (R-86-08) 7630-21-036-XXXX DIRECTIVE “introduction”
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b. the authority to redirect b. 1le pouvolr d'envoyer les mes-
messages by alternate means, sages par d'autres nmoyens,
provided that time frames and pourvu qu'on respecte les

priorities are adhered to;

the authority for the receipt
and the 1internal delivery of
Incoming messages.

ALLOCATED RESPONSIBILITIES

5.

The responsibility for the use of
telex and facsimile equipment shall
rest with the Transmission Equipment
Clerk.

The originator shall be responsible
for the preparation of telex and/or
facsimile messages 1n accordance
wiht the "Telex and Facsimile
Services User Guide".

Incoming telex and facsimile mes-
sages shall be handled as follows:
a. the original copy shall be sent
to addressee via internal maill
unless the originator has
clearly 1indicated that the
addressee should be notified
immediately that the message has
been received;

one (1) copy shall be sent to
the Records Classifier who will
code and file the copy in the
Records Office.

Commissioner,

priorités et les &chéances;

1'autorisation de recevolr les
messages et d'en faire la dis-
tribution interne.

REPARTITION DES FONCTIONS

5.

Le préposé 3 la transmission et 3 la
réception des messages est respon-

sable de 1'utilisation de
1'équipement.

L'expéditeur doit se charger de
préparer les télex et (ou) les fac-
similés, conformément au Guide de
1'utilisateur des services de télex
et de fac-similés.

Les télex et fac-similés recgus

doivent &tre traités comme sult:
a. 1l'original doit &tre envoyé au
destinataire par l'intermédiaire
des sgervices de courrier in-
terne 3 moins que 1'expéditeur
ait clairement 1indiqué que 1le
destinataire devrait &tre avisé
immédiatement de la réception du
message;

b. une (1) cople doit E&tre remise
au préposé au classement des
documents au Bureau des

documents afin d'étre codée et
versée dans un dossier.

Le Commissaire,

héal J. LeBlanc

CSC/SCC 1-15 (R-86-08)
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ELECTRONIC DATA PROCESSING SECURITY

POLICY OBJECTIVE

l.

To ensure the protection of systems,
data and services from accidental
and deliberate threats to confiden-
tiality, integrity, or availability
thereof, thereby meeting the
standards set by the Government of
Canada.

RESPONSIBILITIES

2.

The National Headquarters unit re-
sponsible for electronic data pro-
cessing security shall ensure:

a. the development of security pro-
cedures relating to systems,
data and services; and

b. the monitoring and evaluation of
electronic data processing sys—
tems  and their  surrounding
environment in relation to the
threat of compromise or unautho-
rized release of information.

The National Headquarters unit re-—
sponsible for electronic data pro-
cessing services shall ensure the
implementation, coordination and
supervision of the security poli-
cies, standards and procedures that
affect electronic data processing
within the Service.

Number — Numéro: Date 1987-01-01

225

1
Page: of/de >

SECURITE EN MATIERE DE TRAITEMENT
ELECTRONIQUE DES DONNEES

OBJECTIF DE LA POLITIQUE

1.

Veiller 3 la protection des sys-—
témes, des données et des services
contre toute menace, accidentelle ou
intentionnelle, en ce qui councerne
le caracté@re counfidentiel, l'exacti-
tude et l'accessibilité des rensei-
gnements, de facon 3 satisfaire
les normes Etablies par le

gouvernement du Canada.

RESPONSABILITES

2'

L'unité responsable de la sécurité
du traitement é&lectronique des don-
nées d 1'Administration centrale
doit veiller:

a. 3 la mise au point de procé&dures
relatives 4d 1la sécurité des
syst@mes, des données et des
services; et

b. 3 la surveillance et 38 l1l'éva-
luation des syst@mes de traite—
ment &lectronique des données et
de leur environnement au regard
des situations qui pourraient
compromettre la sécurité des
renseignements ou conduire &
leur divulgation non autorisée.

L'unité responsable des services de
traitement é&lectronique des données
3 1'Administration centrale doit
veiller 3§ la mise en oeuvre, 3 la
coordination et au contrfle des
politiques, des normes et des
procédures relatives 3 la sécurité
qui touchent le traitement é&lec~-
tronique des données au sein du
Service.

CS8C/sCC 1-10 (R-86-08)
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Branch Heads, Deputy Commissioners,
and any other persons who have elec~
tronic data processing systems under
their control shall ensure that:

a., data 1is compartmentalized for
access purposes and authorized
users are identified as re-
quired; and

b. an individual is identified to
maintain a liaison with the
National Headquarters unit
responsible for electronic data
processing security, to iden-
tify potential security concerns
and ensure training of branch
and regional personnel in elec-
tronic data processing security
matters.

SECURITY CLASSIFICATION

5.

The security classification or
designation assigned to electronic
data processing documentation, data,
and programs shall be determined by
the user 1in accordance with the
procedures outlined for security of
information.

ACCESS BY AUTHORIZED USERS

6.

In order to gain access to the
Service's electronic data processing
systems, users shall require
authentication codes or passwords.
These codes and passwords shall be
obtained in accordance with instruc—
tions issued by the unit
responsible.

Les chefs de direction, les sous-
commissaires, de méme que toutes les
personnes responsables de l'utilisa-
tion d'un systéme de traitement
électronique des données doivent
s'assurer:

a. que les données sont cloisonnées
aux fins d'accds et que les uti-
lisateurs autorisés sont identi-
fiés selon les besoins; et

b. qu'une persomnne est nommée pour
assurer la liaison avec l'unité
responsable de la sécurité du
traitement &lectronique des don-—
nées 3 1'Administration cen-
trale, une personne qui pourra
identifier les difficultés &ven-
tuelles relatives 8 la sécurité
et veiller 38 la formation du
personnel de la direction et de
la région en matiére de sécurité
du traitement é&lectronique des
données.

CLASSIFICATION DE SECURITE DES DONNEES

5.

C'est 3 l'utilisateur qu'incombe la
responsabilité d'établir la classi-
fication ou la cote de sécurité at-
tribuée aux documents, aux données
et aux programmes, selon les procé-
dures portant sur la protection des
renseignements.

ACCES PAR DES UTILISATEURS AUTORISES

6.

Afin d'avoir accés aux systémes de
traitement électronique des données
du Service, les utilisateurs doivent
obtenir des codes d'authentification
ou des mots de passe, de la facon
prescrite par l'unité responsable.
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SEPARATION OF DUTIES

7.

No one individual user shall per-—
form all aspects of a critical
process independently. For example,

REPARTITION DES TACHES

7.

L'ensemble des t#ches reliées 3 un
systdme important de traitement des
données ne doit pas &tre confié 3 un

the user programming a modification seul utilisateur. Ainsi, la per-
shall not be responsible for up- sonne qui é&tablit le programme
dating the production library to apportant une modification quel-

incorporate that modification.

CONTRACTS

8.

When developing electronic data
processing contracts, all security
concerns shall be weighed and appro-
priate clauses inserted in the con-
tract to reflect these concerns.
This shall be done in conjunction
with the National Headquarters unit
responsible for electronic data pro-
cessing security.

ACCESS BY INMATES

9.

Inmates shall be denied access to
any electronic data processing sys—
tems or equipment:

a. capable of retrieving informa-
tion on either members of the
Service or inmates;

b. required to support the infra-
structure of a particular insti-
tutionj or

¢. capable of communicating with
another terminal or computer

conque ne doit pas 8&tre celle qui
effectue la mise 3 jour connexe dans
la programmathéque de production.

MARCHES DE SERVICES

8.

Lorsque 1l'on é&tablit un marché de
services portant sur le traitement
lectronique des données, il faut
examiner attentivement toutes les
questions relides 3 la sécurité et
inscrire dans l'entente des clauses
tenant compte de ces préoccupa-
tions. L'unité responsable de 1la
sécurité du traitement é&lectronique
des données 3 l1'Administration cen-—
trale doit prendre part 3 cet
examen.

ACCRS PAR DES DETENUS

9.

Il est interdit aux détenus d'avoir
accds 3 des syst@mes ou 3 de l'équi-
pement de traitement é&lectronique
des données:

a. leur permettant d'obtenir des
renseignements sur des membres
du Service ou des détenus;

b. assurant le soutien de l'infra-
structure d'un &tablissement
donné; ou

c. leur permettant d'entrer en com-—
munication aveec un terminal ou

CSC/SCC 1-11 (R-86-08) 7530-21-036-XXXX DIRECTIVE “Introduction”
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outside the institution, except
for those terminals on approved
computer—assisted learning
systems.

DISASTER PLANS

]-0.

Plans shall be developed by those
individuals responsible for data
processing systems which provide for
the re-establishment of the data
processing service following a
disaster. These plans shall iden-
tify essential services, data
resources and minimum personnel
resources required to maintain the
service concerned, These plans
shall be tested on an annual basis.

SECURITY INVESTIGATIONS

11.

All suspected security violations
and incidents occurring in the elec-
tronic data processing environment
shall be investigated by the Na-
tional Headquarters unit responsible
for electronic data processing secu-
rity. A written report shall be
prepared on each incident.

AUDITS

12.

The following audits shall be sched-
uled at a minimum:

a. an audit to be carried out by
the Royal Canadian Mounted
Police Security Evaluation and
Inspection Team, in accordance
with the Treasury Board Adminis-
trative Policy Manual; and

un ordinateur situé 3 1'exté-
rieur de 1'établissement, excep-
tion faite des terminaux bran-
chés sur un systéme approuvé
d'apprentissage assisté par
ordinateur.

PLANS EN CAS DE DESASTRE

]-0.

Les responsables des systémes de
traitement des données doivent pré-
parer des plans prévoyant le réta-
blissement du service de traitement

des données 3 la suite d'un dé~
sastre, Ces plans doivent compren-—
dre une énumération des services

essentiels et des sources de
données, de méme que préciser les
ressources minimales nécessaires en
matiére de personnel pour assurer le
fonctionnement du service. Il faut
vérifier 1l'efficacité de ces plans
une foils par année.

ENQURTES DE SECURITE

11.

L'unité responsable de la sécurité
du traitement électronique des
données 3 1'Administration centrale
doit faire enquéte chaque fois
qu'une infraction ou un incident
portant atteinte & la sécurité de
1l'environnement du systéme est
soupgonné, I1 faut rédiger un
rapport sur chaque incident.

VERIFICATIONS

12.

I1 faut prévoir, tout au moins, les
vérifications suivantes:

a. une vérification effectuée par
1'Equipe d'inspection et d'éva-
luation de 1la sécurité de 1la

Gendarmerie royale du Canada,
conformément au Manuel de 1la
politique administrative du

Conseil du Trésor; et
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b. an annual audit of electronic b. une vérification annuelle de
data processing security opera-— l'efficacité des mesures de

tions conducted by the National
Headquarters umnit responsible
for electronic data processing
security,

sécurité s'appliquant au traite-
ment é&lectronique des données,
menée par l'unité responsable de
la sécurité du traitement &lec-
tronique des données 3 1'Admi-
nistration centrale.

Commissioner, Le Copmissaire,
J. LeBlanc
CSC/SCC 1-11 (R-86-08) 7530-21-036-XXXX DIRECTIVE “Introduction”
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COMMISSIONER'S DIRECTIVE
- DIRECTIVE DU COMMISSAIRE

. ,

USE OF ELECTRONIC NETWORKS -

—

POLICY OBJECTIVES -

1. To promote the lawful and appropriate use of
Correctional Service Canada (CSC) electronic
network.

2.  To encourage authorized. individuals to use the
electronic network to carry out the legal
mandate and Mission of the CSC in accordance
with Treasury Board policy. :

AUTHORITY

3. This policy is issued pursuant to Treasury Board
Policy on the Use of Electronic Networks,
February 12, 1998.

SCOPE

4. Authorized users are CSC employees and those
contractors, consultants or third parties who are
granted access to CSC's electronic network.

5. Offenders shall not be authorized to access
CSC's electronic network.

6. This policy applies fo activities and conduct
performed by individuals authorized to use
CSC's electronic network. Use of networks
includes, but is not limited to: .

a. creating and transmitting electronic mall
messages (e- mall)

b. creating, ftransferring, "accessing and
manipulating electronic records;

c. accessing information contained on the
Infonet or the Internet (World Wide Web);

Nurhber - Numéro:
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UTILISATION DES RESEAUX ELECTRONIQUES

OBJECTIFS DE LA POLITIQUE

1.~ Promouvoir I'utilisation légitime et appropriée du
réseau électronique du Service correctionnel du
Canada (SCC).

2. . Encourager les personnes autorisées a utiliser
le réseau électronique pour réaliser le mandat
légal et la Mission du SCC conformément a la
politique du Conseil du Trésor.

INSTRUMENT HABILITANT

3. La présenté politique est émise conformément
a la «Politique - d'utilisation des réseaux
électroniques » du Conseil du Trésor, datée du
12 février 1998.

PORTEE

4.  Les utilisateurs autorisés sont les employés du
SCC et les contractuels, consultants ou tiers a

qui est accordé l'acceés au réseau électronlque A

du SCC.

5. Les délinquants ne sont pas autorisés a avoir
accés au réseau électronique du SCC.

6. Laprésente politique porte sur les activités et la

_ conduite des personnes autorisées & utiliser le

réseau électronique du SCC. L'utilisation des
réseaux comprend, entre autres :

a. la création et la transmission de
- messages par courrier _électronique
(courriel); .

b. la création, le transfert et la gestion de
~ dossiers sur support informatique, ainsi
que l'acces a ces dernlers

c.. laccés a de I‘lnformatlon contenue sur
'Infonet ou I'internet (World Wide Web);

CSC/SCC 1-10 (R-94-02)
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d.  posting information on the Internet.

APPROVED USES OF ELECTRONIC NETWORKS

7. Electronic networks shall be used for official
business.

8. The personal use of CSC's electronic network
by authorized individuals is permitted only when
'such use: .

a. occurs on the individual's personal time
within normal working hours;

b.  does notincur any direct cost to the CSC;

c.  observes the prohibitions against unlawful
and unacceptable conduct outlined
elsewhere in this policy;

d. employs authorized applications installed
by CSC authorized IM/IT personnel.

9. Electronic networks shall not be used to operate
games or other entertainment software under
any circumstances.

UNLAWFUL AND UNACCEPTABLE CONDUCT

10. CSC's electronic network shall not be used to
conduct any unlawful activity, including criminal
offences. A non-comprehensive list of unlawful

" activities is included in Annex "A".

11. CSC's electronic network shall not be used to
conduct any activity that, while legal, is
unacceptable. A non-comprehensive list of
unacceptable activites is included . in
Annexes "B" and "C".

Number - Numéro:
Date  2000-05-01
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d. la publication d'information sur P'internet.

UTILISATION APPROUVEE

DES RESEAUX ELECTRONIQUES

7. Les réseaux électroniques doivent étre utilisés -

pour le travail officiel.

8. Lutilisation a des fins personnelles du réseau
électronique du SCC par les personnes
autorisées n'est permise que dans les cas
suivants :

a. elle a lieu pendant le temps consacré aux
activités personnelles durant les heures
-normales de travail;

b. elle n’entraine pas de colts directs pour le
scc;, . '

c.  elle respecte les interdictions relatives au
‘ comportement illégal et inacceptable dont
les grandes lignes sont indiquées ailleurs

dans la présente politique;

d. elle est effectuée a Paide de logiciels
autorisés, installés par le personnel
autorisé en GI-TI. '

9. Les réseaux électroniques ne doivent en aucun
' cas servir & exécuter des logiciels de jeu ou de
divertissement.

COMPORTEMENT ILLEGAL ET INACCEPTABLE

10. Le réseau électronique du SCC ne doit pas étre
utilisé pour se livrer a des activités iliégales, y
compris des infractions criminelles. Une liste
non exhaustive des activités illégales est
incluse & 'annexe A. '

11. Le réseau électronique du SCC ne doit pas étre
utilisé pour mener des activités qui, tout en
étant légales, sont inacceptables. Une liste non
exhaustive des activités inacceptables est
incluse aux annexes B et C.

CSC/SCC 1-11 (R-94-02)
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RESPONSIBILITIES OF INDIVIDUALS ,
AUTHORIZED TO USE CSC ELECTRONIC

12,

13.

14.

" NETWORK

Individuals authorized to use CSC's electronic
network are responsible for abiding by the law
and government policies as set out by Treasury
Board (Use of Electronic Networks) and the
CSC by:

a. taking reasonable measures to control the
 use of their password, user ldentlﬂcatlon
or computer accounts; ~ .

b. being aware of information technology
security issues as published from time to
time by the Manager of Information
Technology Security; :

c. using information technology security
features (encryption, virus protection)
provided by the CSC;

d. = communicating in a manner that reflects
positively on the standards of the CSC;

e. obtaining clarification. from the Director,
Information Management/Information
Technology Strategic Support when in
doubt whether a planned use is
acceptable and lawful according to this

policy.

DISCIPLINARY MEASURE AND SANCTIONS

CSC will report suspected unlawful use of its
electronic network to law enforcement
authorities following consultation with its -legal
advisors.

CSC may take disciplinary measures or
sanctions in cases of unlawful and/or
unacceptable use of its network. Disciplinary
measures  will
seriousness and circumstances of the incident.

be commensurate with the |

» Number - Numéro:
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RESPONSABIL!TEQ DES PERSONNES
AUTORISEES A UTILISER LE RESEAU.
ELECTRONIQUE DU SCC -

12.

13.

14.

Les personnes autorisées a utiliser le réseau
électronique du SCC sont tenues de respecter
la loi ainsi que les politiques gouvernementales
telles que celles énoncées par le Conseil du
Trésor (utilisation des réseaux électroniques) et

"le SCC:

a. en .prenant des mesures raisonnables
pour controler I'utilisation de leurs mot de
passe, code d'utilisateur ou comptes;

b. en prenant connaissance des questions

de sécurité relatives a la technologie de

. linformation, publlées de temps a autre

par le gestionnaire de la Sécurité de la
technologie de l'information;

c. en utlisant les dispositifs de sécurité
informatique  (chifirement,  protection
contre les virus) fournis par le SCC;

d. en communiquant de maniére a projeter
une image favorable des normes du SCC;:

e. en obtenant des éclaircissements du
directeur du Soutien stratégique de la
gestion de [linformation-technologie de
linformation en cas' de doute quant au
caractére acceptable et légal dune
utilisation - - prévue  des réseaux,
conformément a la présente politique.

MESURES DISCIPLINAIRES ET SANCTIONS

Aprés avoir consulté ses conseillers juridiques,
le SCC signalera I'utilisation présumée. illégale
de son réseau électronique aux autorités
chargées de l'application des lois.

Le SCC peut

prendre des mesures

- disciplinaires ou imposer des sanctions dans

l'éventualité d'une utilisation
inacceptable de son réseau. Les mesures
disciplinaires seront proportionnelles a la
gravité et aux circonstances de l'incident.

ilégale ou

CSC/SCC 1-11 (R-94-02) -

DIRECTIVE “Introduction”




Ld |

15.

16.

Correctional Service Service correctionnel
Canada . Canada

Disciplinary measures may include:
a. anoral or written reprimand;

b. limitations on access to the electronic
_network;

c.  suspension or termination of employment.

Sanctions to be taken against contractors or
other individuals authorized to use CSC's
network shall be specified in a conditions of use
agreement. - '

MANAGEMENT RESPONSIBILITIES

17.

18.

19.

20.

Managers are responsible for reporting
instances  of  suspected unlawful or
unacceptable uses of CSC's electronic network
to the Manager of Information Technology
Security or equivalent.

The Manager of Information Technology
Security or equivalent shall investigate reports
of suspected unlawful or unacceptable uses of
CSC's electronic network in accordance with
Chapter 2-1, Section 16 of the Government
Security Policy.

The Assistant Commissioner, Corporate
Services or Regional Deputy Commissioner is
responsible for seeking legal advice in cases of

suspected unlawful or unacceptable uses of

CSC's electronic network.

The Director General, Information Management
Services is responsible for:

a. providing training or information on using

networks effectively and efficiently;

b. establishing procedures for granting
access to CSC's electronic network;

15.

16.

Number - Numéro:
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Les mesures disciplinaires peuvent inclure :
a. uneréprimande verbale ou écrite;

b. des restrictions d'accés au

réseau
électronique; -

c. la suspension de l'employé ou la

cessation d’emploi.

Les sanctions imposables aux contractuels et
aux autres personnes autorisées & utiliser le
réseau du SCC seront prévues dans.l'entente
concernant les conditions d'utilisation.

RESPONSABILITES DES GESTIONNAIRES

17.

18.

19.

20.

Il incombe aux gestionnaires de signaler au

gestionnaire de la Sécurité de la technologie de
linformation, ou au ftitulaire d'un poste
équivalent, les cas- d'utilisation présumée
ilégale ou inacceptable du réseau électronique
du SCC.

Le gestionnaire de la Sécurité de la technologie
de linformation, ou le titulaire d'un poste
équivalent, est tenu d'enquéter sur les cas qui
lui sont signalés d'utilisation présumée illégale
ou inacceptable du réseau électronique du
SCC, conformément a la section16 du
chapitre 2-1 de la Politique du gouvernement
concernant la sécurité.

Il incombe au commissaire adjoint des Services
corporatifs ou au sous-commissaire régional
d’obtenir des conseils juridiques sur les cas
d'utilisation présumée illégale ou inacceptable
du réseau électronique du SCC.

Il incombe au directeur géhéral des Services de

gestion de l'information :

a. -doffir de Ila formation ou des
renseignements sur l'utilisation efficace et
efficiente des réseaux;

b. d'établir les régles régissant I'autorisation
.d’accés au réseau électronique du SCC;

CSC/SCC 1-11 (R-94-02)
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c.  establishing procedures »for granting
access to the Internet via CSC's electronic
network

d. approving the individuals who are
authorized to monitor the use of electronic
nhetworks.

The Director, Information Management/
Information Technology Strategic Support is
responsible for:

a. providing information on this policy;
b.  providing information on the interpretation

of lawful and acceptable use of CSC's
electronic network.

Directors and Managers (at National and-

Regional Headquarters) and heads of
operational units are responsible for endorsing
individual applications for access to the global
Internet (World Wide Web). Applications shall
be supported by a business case.

MONITORING

23.

24.

Electronic networks may be monitored for
operational reasons to determine whether the
networks are operating efficiently, to isolate and
resolve problems, and to assess compliance
with government policy. In addition, periodic
and random checks of the networks for specific
operational purposes can occur and the
resulting information can be analyzed.

Normal routine analysis does not involve
reading the content of electronic mail or files.
However, if due to routine analysis or a
complaint, there are reasonable grounds to
believe that an authorized individual is misusing
the network, the matter shall be referred for
further investigation and action that may involve
special monitoring and/or reading the content of
individual electronic mail and files.

21.

22,
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¢.  d'établir les régles régissant I'autorisation
d'acces a [IlIntenet via le réseau
électronique du SCC;

d. d'approuver la désignation des personnes
autorisées a surveiller [I'utilisation des
réseaux électroniques.

Le directeur du Soutien stratégique de la
gestion de [linformation-technologie de
linformation est chargé :

- a. de fournir des renseignements sur la

présente politique;

b. de fournir des renseignements sur
linterprétation des régles régissant
I'utilisation légale et acceptable du réseau
électronique du SCC.

Il incombe aux directeurs et aux gestionnaires
(aux administrations centrale et régionales)
ainsi qu'aux chefs des unités opérationnelles
d'approuver les demandes d'accés & I'Internet
(World Wide Web). Les demandes doivent étre
appuyées par une analyse de rentabilisation.

SURVEILLANCE

23.

24.

Les réseaux électroniques peuvent étre
surveillés a des fins opérationnelles. afin de
déterminer s'ils fonctionnent de fagon efficiente,
pour cerner et régler les problémes et pour
vérifier si la politique est respectée. En outre,
des vérifications au hasard des réseaux

. peuvent étre menées de fagon périodique pour
. des motifs

opérationnels  précis. Les
renseignements ainsi obtenus peuvent étre
analysés

Les analyses de données ne nécessitent

_ généralement pas la lecture du contenu des

messages envoyés par courrier électronique et
des fichiers de données. Toutefois, si, a la
‘'suite d'une analyse ordinaire ou d'une plainte, il
existe des motifs raisonnables de croire qu'une
personne autorisée utilise le réseau & mauvais
escient, le cas sera signalé en vue d'une
enquéte approfondie et de la prise de mesures
particulieres pouvant inclure la lecture du
contenu des messages envoyés.par courrier
électronique et des fichiers de données.

‘CSC/SCC 1-11 (R-84-02)
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25. Whenever individuals involved in an 25. L'employé qui doit lire le contenu des

Correctional Service Service correctionnel

investigation are obliged to read the content of
electronic communications, they must keep the
information confidential and use it only for
authorized purposes. This investigation must
be conducted in accordance with the Charter of
Rights and Freedoms, the Privacy Act, and the
Criminal Code.

Regular Monitoring

26.

27.

Regular monitoring will occur for work-related
reasons only to assess network performance, to
protect government resources and to ensure
compliance with government policies.

Regular monitoring may involve:
a. identifying the size and type(s) of file(s)
suspected of causing problems;

b. identifying patterns of usage;

intended
line of e-mail

c. determining the originator,
‘recipient and subject
messages;

d. testing for viruses;

e. key word searches of files on network
servers or on computer storage devices.

Incidental Monitoring

28.

CSC’s electronic network automatically logs the

identity of individuals and their activities while on

the network.

Number - Numéro:

communications électroniques dans le cadre
d'une enquéte a laquelle il participe ne peut
divulguer les renseignements qui y figurent qu'a
des fins autorisées. L’enquéte doit étre menée
conformément & la Charte canadienne des
droits et libertés, & la Loi sur la protection des
renseignements personnels et au Code
criminel. _ ‘

Surveillance réguliére

26.

27,

La surveillance réguliere est effectuée
uniquement pour des motifs liés au travail dans
le but d'évaluer le rendement du réseau, -de
protéger les ressources de I'Etat et de vérifier si
les politiques gouvemementales sont respectées.

La surveillance réguliére comporte :

a. la détermination de la taille et du type des

fichiers soupconnés de causer les
problémes;_
b. la détermination des  tendances

d'utilisation;

c. la détermination des expéditeurs, des
destinataires et de I'objet des messages
de courrier électronique;

d. desAtests antivirus;
e. . des recherches de mots clés dans les

fichiers des serveurs du réseau ou dans la
mémoire de 'ordinateur.

Surveillance accessoire

28.

Le réseau électronigue du SCC enregistre
automatiquement l'identité des personnes et
leurs activités dans le réseau.

CSC/SCC 1-11 (R-84-02)
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29. Copies of files and e-mail records (including -

"deleted" records) are automatically backed up
and retained on a daily basis. This information
may be accessible under the Access fo

Information Act and Privacy Act, subject to

exemptions under those Acts.

Monitoring for Unlawful Activity/
Unacceptable Conduct

30. If there are reasonable grounds to believe that
an authorized individual Is misusing the
network, monitoring without notice, including

viewing the content of individual ‘electronic mail -

records or other files, may occur.

AUDIT

31. Compliance with this policy shall be subject to
regular internal audits.

RELATED LEGISLATION AND POLICIES

32. - Financial Administration Act;
- Access to Information Act;
- Privacy Act; . \

- Charter of Rights and Freedoms;
- National Archives of Canada Act;
- Official Secrets Act;

- Criminal Code;

- Export and Import Permits Act;

- Crown Liability and Proceedings Act;

- Copyright Act;

- Trade-Marks Act;

- Patent Act;

- Canadian Human Rights Act
- Official Languages Act.

Number - Numéro:
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29. Des copies de fichiers et d’enregistrements de
courrier  électronique (y compris  ceux
~« supprimés ») font l'objet d'une sauvegarde
automatique et sont conservées quotidiennement.
On peut avoir accés a cette information en
vertu de la Loi sur I'accés a l'information et de

la Loi sur la protection des renseignements

personnels, sous
prévues par ces lois.

réserve des exceptions

. Surveillance d'activités illégales ou

de comportements inacceptables

30. S'il existe des motifs raisonnables de croire
qu'une personne autorisée fait un mauvais
usage du réseau, il se peut que des mesures
de surveillance sans préavis soient prises & son
égard, notamment la consultation du contenu
de ses fichiers de courrier électronique ou
d’autres fichiers.

‘VERIFICATION

31. Des vérifications internes seront menées
périodiquement afin de vérifier si la présente
politique est respectée,

LOIS ET POLITIQUES CONNEXES

32. - Loisurla gestion des finances publiques;

- Loi sur l'acces a l'information;

-.Loi sur la protection des renseignements

" personnels;

- Charte canadienne des drorts et libertés;

- Loi sur les Archives nationales du Canada;

- Loi sur les secrets officiels; '

- Code criminel;

- Loi sur les
d'importation;

- Loi sur la responsablllté civile de I'Etat et le
contentieux administratif;

- Loi sur le droit d'auteur;

- Loi sur les marques de commerce;

* - Loi surles brevets;
- Loi canadienne sur les droits de la personne;
- Loi sur les langues officielles.

licences ~ d'exportation et
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CROSS-REFERENCES

33.

34.

Treasury Board Policy and Publications

- Conflict of Interest and Post-Employment
Code for the Public Service;

- Harassment in the Workplace Policy;

- Government Security Policy;

- Government Communi_cations‘PoIicy;
- Government of Canada Internet Guide;

- Management of Government Information
Holdings Policy;
- Access to Information Pollcy, )

- Privacy and Data Protection Policy;
- Policy on the Use of Electronic Networks;

- Telework Pollcy,
- Policy on Losses of Money and Offences and
Other lllegal Acts Against the Crown.

CSC Policy

- Security Manual - Information Technology
Security;

Information Classification and Scheduling
Plan;

Code of Discipline;

Standards of Professional Conduct.

Commissioner,

33.

34.

RENVOIS

Politiques et publications du Conseil du
Trésor

" - Code régissant les conflits d'intéréts et

laprés-mandat s'appliquant a la fonction
- publique;

- Politique sur le harcélement en milieu de
travail; :

- Politique du gouvernement concernant Ia
sécurité;

- Politique du gouvernement en matiére de
communications;

- Guide d'Internet du
Canada; .

- Politique sur la gestion des renseignements
détenus par le gouvernement;

- Politique sur l'accés a l'information;

gouvernement du

- Politque  sur la  protecton  des
renseignements personnels;
- Politique - d'utilisation des réseaux

électroniques;

- Politique sur le téletravall ,

- Politique sur les pertes de fonds et infractions
et autres actes illégaux commis contre la
Couronne. , :

Politiques du SCC

Manuel de sécuritt - Sécurité des
technologies de l'information;

- Plan de classification et calendrier ‘- de
conservation de l'information;

‘Code de discipline;
Régles de conduite professnonnelle.

Le Commissaire,

CSC/SCC 1-11 (R-94-02)
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UNLAWFUL ACTIVITY ACTIVITES ILLEGALES

(Non-Exhaustive List of Examples)

For the purposes of this policy, "unlawful
activity" is interpreted broadly to include actions

that could result In sanctions of d|fferent kinds in ’

a court of law.

Some activity gives rise to criminal offences, but
unlawful activity includes more than just what is
criminal. It also includes activity that violates

non-criminal, regulatory statutes (only a small

proportion of statutes provides for criminal
offences). Some regulatory statutes state that
anyone who violates their provisions has
committed an offence, but other statutes do not
create specific offences. However, whether or
not an offence is set out in a specific regulatory
statute, it is still unlawful to fail to observe
statutory requirements.

Further, s. 126 of the Criminal Code states that
anyone who wilfully violates an Act of-

Parliament for which no offence is specified has
committed an offence. Provincial laws have
similar provisions. ~

Finally, some activities are neither criminal nor
violations of specific regulatory statutes, but
they can result in lawsuits brought by persons
who are harmed by those acts. In such cases,

. the courts can find that a defendant.is in breach

of the laws applicable in a province and can
penalize the. person with an enforceable
monetary award of damages to be paid to the
plaintiff. These are known as civil actions.

Where there is civil liability of an employee, and

when the employee’s activity falls within the
scope of his or her duties, the employer can
also be liable for monetary damages. '

(Liste d'exemples non exhaustive)

Aux fins de la présente politique, I'expression
« activité illégale » est interprétée au sens

-large : elle comprend donc les actes passibles
de differentes peines devant les tribunaux.

Certaines activités illégales sont des actes
criminels et d'autres pas, pulsqu'elles peuvent
étre de simples Infractions qui violent des lois
non pénales a caractére réglementaire (seule
une infime proportion des lois prévoient des

- actes criminels). Or, certaines lois & caractére

réglementaire disposent que quiconque ne les
respecte pas a commis une infraction, alors que
d'autres ne prévoient pas d'infractions précises.
Néanmoins, qu'il soit fait état ou non d'une
infraction . dans une loi & . caractére
réglementaire particuliére, il demeure illégal de
ne pas respecter une obllgatlon établie en vertu
d'une loi.

En outre, I'article 126 du Code criminel dispose
que quiconque contrevient volontairement &
une loi fédérale sans qu'une peine y soit
expresseément prévue commet un acte criminel.
Les lols provinciales renferment des
dispositions analogues.

Enfin, certaines activités ne sont ni des actes
criminels ni des infractions & une loi & caractére
réglementaire donnée, bien que leurs auteurs
puissent étre passibles de poursuites par les
personnes qu'ils ont Iésées. En pareils cas, les
tribunaux peuvent juger que le défendeur a
enfreint les lois applicables dans une province
et Iui imposer I'obligation de verser des

‘dommages-intéréts au demandeur. De telles

activités constituent des poursuites au civil.
Quand la responsabilité civile de 'employé est
retenue et que ses activités s'inscrivent dans le
cadre de ses fonctions, I'employeur peut, lui
aussi, devoir payer des dommages-intéréts.

CSC/SCC 1-16 (R-94-02)
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Reporting Requirements

5.

Note that government institutions are required to
report suspected illegal
appropriate law enforcement agency (unless
their legal advisor advises that the matter is too
minor), under the following policies and
guidelines:

a. Chapter 2-1, article 16.5 of the
Government Security Policy (article 16.4
states that security breaches must be
reported to the deputy head of the
institution);

b. Chapter 4-7 of the Policy on Losses of
Money and Offences and Other lllegal
Acts Against the Crown.

Also, under paragraph 80(e) of the Financial
Administration Act, a person is guilty of an
offence if he or she collects, manages or
disburses public money; and knows or suspects
that any other person has committed fraud
against Her Majesty or has contravened the
Financial Administration Act, its regulations, or
any revenue law of Canada; and fails to report,

in writing, that knowledge or suspicion to a:

superior officer.

Criminal Offences

7.

The following are examples of criminal activity
that could take place on electronic networks.

a. Child pornography: possessing,
downloading or distributing any child
pornography (see s. 163.1 of the Criminal
Code).

b.  Copyright: infringing on another person’s
copyright without lawful excuse - the
Copyright Act provides for criminal
prosecutions and civil actions in such

cases (see also '"copyright" under
violations of federal and provincial
statutes).

activity to the

Exigences de déclaration

5.

Il convient de souligner que les institutions
gouvernementales sont tenues d'informer les
organismes policiers intéressés des activités
illégales qu'elles soupgonnent (& moins que
leurs conseillers juridiques considérent la
question comme trop mineure), en application
des politiques et lignes directrices suivantes :

a. chapitre 2-1, article 16.5 de la Politique du
gouvernement concernant la sécurité
('article 16.4 stipule que les
manquements & la sécurité doivent étre
signalés a I'administrateur général de
l'institution); -

b.  chapitre 4-7 de la Politique sur les pertes
~ de fonds et infractions et autres actes
illégaux commis contre la Couronne.

En outre, I'alinéa 80€e) de la Loi sur la gestion
des finances publiques dispose que commet
une infraction quiconque pergoit, gére ou
dépense des fonds publics; sait ou soupgonne
qu'une autre personne a commis une fraude
contre Sa Majesté ou a enfreint la Loi sur la
gestion des finances publiques, son réglement
ou toute loi fiscale du Canada;. et ne
communique pas par écrit ce qu'il sait ou
soupgonne a un supérieur.

Actes criminels

7.

Voici des exemples d'activités criminelles .
susceptibles de se produire sur les réseaux
électroniques.

a. Pornographie juvénile: Avoir en sa
possession, télécharger ou distribuer de la
pornographie juvénile (voir l'article 163.1
du Code criminel).

b. Droit d'auteur: Porter atteinte au droit
d'auteur d'autrui sans raison licite — la Loi
sur le droit d'auteur prévoit des poursuites
au pénal et au civil en pareils cas (voir
également la section sur les droits
d'auteur & la rubrique portant sur les
infractions aux lois fédérales et .
provinciales).

CSC/SCC 1-17 (R-94-02)
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Defamation: causing a statement to be
read by others that is likely to injure the

reputation of any person by exposing that ‘
‘person to hatred, contempt or ridicule, or

that-is designed to insult the person (see
ss. 296-317 of the Criminal Code). There

are a number of defences for this offence.

For instance, the maker of the statement

"~ may believe, on reasonable grounds, that

the statement is true and that the
statement is relevant to a subject of public
interest whose public discussion benefits
the public.

Hacking and other crimes related to
computer security - Gaining
unauthorized access to a computer

~ system: using someone else’s password
or encryption keys to engage in fraud or

obtaining " money, goods. or services

through false representations made on a .

computer system. See the following
Criminal Code provisions: s. 122 (breach
of trust by public officer); s. 380 (fraud);
s. 361 (false pretences); s. 403 (fraudulent
personation); s. 342.1 (unauthorized use

“of computer systems and obtaining

computer services).

Trying to defeat the security features -

of the electronic networks. See the
following. - Criminal Code provisions:
s.342.1 (unauthorized use of computer
systems and obtaining computer
services); -s. 342.1(d) (using, possessing
or ftrafficking in stolen -computer
passwords or stolen credit card
information); s. 342.2 (making, possessing
or distributing computer programs that are
designed to assist in obtaining unlawful
access to computer systems); ss. 429 and
430 (mischief in relation to data).

Diffamation : Faire lire par d'autres un
enoncé susceptible de nuire a Ia
réputation de quelqu'un en l'exposant a la
haine, au mépris ou au ridicule, ou congu
pour linsuiter (voir les articles 296 & 317

"~ du Code criminel). On peut invoquer

plusieurs défenses contre une accusation
de diffamation. Par exemple, l'auteur de
'énoncé peut avoir des raisons valables
de croire que celui-ci est véridique et qu'il
est pertinent dans le  contexte d'une
question d'intérét public dont la discussion

~ publique est avantageuse pour le public.

Piratage et autres crimes contre la
sécurité informatique - Accés non
autorisé a un systéme .informatique :
Utilisation du mot de passe ou des codes
de cryptage d’autrui pour commettre une

_ fraude ou obtenir de I'argent, des biens ou

des services en faisantv de fausses

représentations  sur un  systéme

informatique. Voir les articles suivants du
Code criminel : 122 (abus de confiance
par un fonctionnaire public); 380 (fraude);

361 (escroquerie); 403 (supposition

frauduleuse de  personne); 342.1
(utilisation non autorisée d’ordinateur et
de services-informatiques.

Tentative de percer les dispositifs de
sécurité des réseaux électroniques.
Voir les dispositions suivantes du Code
criminel :  article 342.1 (utilisation non
autorisée dordinateur et de services
informatiques); alinéa 342.1d) (utilisation,
possession ou trafic de mots de passe
d'ordinateur volés ou de renseignements
relatifs & des cartes de crédit volées);
article 342.2 (fabrication, possession ou

“distribution de programmes informatiques
" congus pour faciliter I'accés illégal a des

systétmes informatiques); articles 429

- et 430 (méfait concernant des donnees). _
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Spreading viruses with intent to cause
harm. See the following Criminal Code
provisions: ss. 429 and 430 (mischief in
relation to data); s.342.1 (unauthorized
use of computer systems and obtaining
computer services).

Destroying, altering or encrypting data
without authorization and with the
intent of making it inaccessible to

others with a lawful need to access it.

See the following Criminal Code
provisions: ss. 429 and 430 (mischief in
relation to data); s.342.1 (unauthorized
use of computer systems and obtaining
computer services); ss. 129 and 139(2)
(destroying or falsifying evidence to
obstruct a criminal investigation).

.Interfering with others’ lawful use of

data and computers. See the following
Criminal Code provisions: ss.429 and
430 (mischief in relation to data); s. 326
(theft- of telecommunication services);
5. 322 (theft of computer equipment),
s. 3421 (unauthorized - use of computer
systems and obtaining computer
services).

Harassment: sending  electronic
messages, without lawful authority, that
cause people to fear for their safety or the
safety of anyone known to them (see
s.264 of the Criminal Code).
Section 264.1 of the Criminal Code makes
it an offence to send threats to cause
serious bodily harm, damage personal
property or injure a person’s animal.

Hate propaganda: disseminating
messages that promote hatred or incite
violence against identifiable groups in
statements outside of private
conversations (see s. 319 of the Criminal
Code). :

Introduction de virus dans lintention
de causer du tort. Voir les articles
suivants du Code criminel . 429 et 430
(méfait concernant des données) ainsi

~que 3421 (utilisation non autorisée

d’ordinateur et de services informatiques).

Destruction, modification ou cryptage
de données sans autorisation, dans
I'intention d'en interdire l'accés .a
d'autres en ayant licitement besoin.

- Voir les dispositions suivantes du Code

criminel . articles 429 et 430 (méfait

‘concernant des données); article 342.1

(utilisation non autorisée d'ordinateur et
de services informatiques); article 129 et
paragraphe 139(2) (destruction ou
falsification de preuves pour faire obstacle
& une enquéte criminelle). '

Entrave a l'utilisation licite par d’autres
de données et d'ordinateurs. Voir les
articles suivants du Code criminel . 429 et
430 (méfait concernant des données), 326
(vol de service de télécommunication);
322 (vol de matériel informatique); 342.1
(utilisation non autorisée d'ordinateur et
de services informatiques). -

Harcélement : Envoyer, sans en avoir
lautorité  légale, des  messages
électroniques incitant quelqu'un a craindre
pour sa sécurité ou pour celle de gens
qu'il connailt (voir ['article 264 du Code
criminel). L'article 264.1 du Code criminel
dispose que commet une infraction

. quiconque fait parvenir & autrui des

menaces de Iui causer des  Ilésions
corporelles, d'endommager ses biens ou
de blesser un animal qui lui appartient.

Propagande haineuse: Diffuser ou
distribuer des messages fomentant la
haine ou incitant & la violence contre des
groupes identifiables autrement que dans
une conversation privée (voir l'article 319
du Code criminel).

CSC/SCC 1-17 (R-94-02)
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Interception of private communications
or electronic mail (in transit): unlawfully
intercepting someone’s private
communications or unlawfully intercepting
someone’s electronic mail (see s. 184 and

s.3421 of the Criminal Code,
respectively).
distributing, publishing or

or publicly displaying any obscene
material (e.g. material showing explicit sex
where there is undue exploitation of sex,

where violence or children are present, or

where the sex is degrading or
dehumanizing and there is a substantial
risk that the material could lead others to

- engage in anti-social acts). See s. 163 of

the Criminal Code.

Various other offences: the Criminal
Code (and a few other statutes) provide
for a range of other offences that can take
place in whole or in part using electronic
networks. For example, fraud, extortion,

blackmail, bribery, illegal gambling, and .

dealing in illegal drugs can all occur, at
least in part, over electronic networks and
are criminal acts.

Violations of Federal and ProVincig_L Statutes

8.

| The following are examples of unlawful (though

not criminal) -activity that can take place on
electronic networks.

a.

Copyright and intellectual property:
violating another person’s copyright (the
Copyright Act provides for - criminal
prosecutions and -civil actions in such
cases). Unauthorized use of trade-marks
and patents can also occur on electronic
networks and these acts are proscribed in
the Trade-Marks Act.

“Interception  de

~actes antisociaux).

2000-05-01
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communications
privées ou de courrier électronique (en
transit) : Intercepter illégalement les
communications privées de quelqu'un ou
intercepter . illégalement le  courrier
électronique de quelqu'un (voir
respectivement les articles 184 et 342.1
du Code criminel). '

Obscénité : Distribuer, publier ou avoir en
sa possession en vue de le distribuer ou
de l'exposer publiquement tout document
obscéne (p.ex. représentant des actes
sexuels’ explicites exploitant inddment |a
sexualité, ou il y a violence ou des enfants
sont présents, ou encore ol les actes
sexuels sont dégradants ou
déshumanisants et ot il y a risque
substantiel que le document pourrait
inciter d'autres personnes a se livrer & des
Voir larticle 163 du
Code criminel,

Divers autres crimes : Le Code criminel et
quelques autres lois prévoient toute une
gamme d'autres actes criminels susceptibles
d'étre entiérement ou partiellement commis
grace a  [lutilisation des réseaux
électroniques. Par exemple, la fraude,
Pextorsion, le chantage, la corruption, les
paris |Ilégaux et le trafic de drogues illégales
sont tous des actes criminels qui peuvent
étre commis, du moins en partie, sur les

réseaux électroniques.

Infractions auX lois fédérales et provinciales

- 8.

Voici des exemples d'activités illégales (mais-
non criminelles) susceptibles d'avoir lieu sur les
réseaux-électroniques. - :

a.

Atteintes au droit d'auteur et a la
propriété intellectuelle : Violation du
droit d'auteur d'autrui (la Loi sur le droit
d'auteur prévoit des poursuites au pénal
et au civil en pareils cas). |l est possible
aussi d'utiliser sans autorisation des
marques de commerce et des brevets sur
les réseaux électroniques, alors que ces
actes sont interdits par la Loi sur les
marques de commerce.
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Defamation: spreading false allegations
or rumours that would harm a person’s
reputation. In addition to criminal libel,
defamation is contrary to provincial
statutes dealing with this subject.

. Destroying or altering data without

authorization: unlawfully destroying,
altering or falsifying electronic records.
See the following provisions: s.5 of the
National Archives of Canada Act, ss.6
and 12 of the Privacy Act, s.4 of the
Access to Information Act; s.5 of the
Official Secrets Act.

Disclosing sensitive information
without authorization - Disclosing
personal information: failing to respect

the privacy and dignity of every person. -

The obligation to respect a person's
privacy is expressed in a number of
statutory provisions, such as ss.4, 5, 7
and 8 of the Privacy Act and s. 19(1) of
the Access to Information Act. = Many
federal statutes have non-disclosure
provisions, often designed to protect the
privacy of citizens who provide information

_ to the government (see list of provisions in

Schedule Il of the Access to Information
Act). In addition, Quebec has a number of
privacy provisions in its Civil Code (see
articles 3, 35-41) and in its Human Rights
Charter (see articles 4, 5 and 49). British
Columbia, Saskatchewan, Manitoba and
Newfoundland also have statutes that
provide for civil actions where there is an
undue invasion of privacy.
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Diffamation: Fait de répandre des
allegations ou des rumeurs mensongeéres
nuisant & la réputation d'autrui. En plus

- d'étre un acte criminel, la diffamation est

interdite par les lois provinciales.

Destruction - ou modification de

données sans autorisation : Destruction,

modification ou falsification illégales de

documents électroniques. Voir l'article 5
de la Loi sur les Archives nationales du
Canada, les articles 6 et 12 de la Loi sur

la protection des renseignements

personnels, I'article 4 de la Lo/ sur 'accés

a linformation et l'article 5 de la Loi sur

les secrets officiels.

Communication non autorisée de
données délicates — Communication
de renseignements personnels : Le fait
de ne pas respecter la vie privée et la
dignité d'un individu. L'obligation de
respecter la vie privée d'une personne est
exprimée dans plusieurs dispositions
législatives, comme les articles 4, 5,7 et 8
de la Loi sur Ila protection des
renseignements  personnels et le
paragraphe 19(1) de la Loi sur l'accés a
linformation. De  nombreuses lois
fédérales contiennent des dispositions
interdisant la  communication de
renseignements de ce genre, souvent
congues pour protéger la vie privée des
citoyens qui  fournissent des
renseignements au gouvernement (voir la
liste de ces dispositions & 'annexe |l de la
Loi sur l'accés & linformation). Il 'y a

" plusieurs dispositions analogues dans le

Code civil et dans la Charte des droits de
la personne du Québec (respectivement
les articles 3 et 35 a 41, ainsi que les
articles4, 5 et 49). La Colombie-
Britannique, la  Saskatchewan, le
Manitoba et Terre-Neuve ont aussi des
lois qui prévoient des poursuites au civil
en cas d'atteintes & la vie privée.
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Disclosing business trade secrets:
revealing business trade secrets without
authorization or-in response to a formal
request under the Access to Information

Act, business trade secrets or confidential .

commercial information supplied in
confidence by a third party and
consistently treated as confidential by the
third party. See s. 20(1)(a) and (b) of the
Access to Information Act. -

Disclosing sensitive  government
information: revealing  sensitive
government information without
authorization. See ss.3 and 4 of the

Official Secrets Act. As well, when

responding to formal requests under the -

Access lo Information Act, institutions
must not disclose information obtained in
confidence from other governments (see
s. 13 of the Access to Information Act.

_The other exemptions in the Act relating to -

government information are discretionary.

Note that employees and other authorized
individuals and the. government are
immune from legal actions with respect to
disclosures made in good faith under
either the Privacy Act or Access lo
Information Act.

Harassment: It is ‘a discriminatory
practice "(a) in the provision of [...]
services [...] available to the general
public [...] or (c) in matters related to
employment to harass an individual on a
prohibited ground of discrimination”. The
prohibited grounds are race, national or
ethnic origin, colour, religion, age, sexual
orientation, marital siatus, family status,

disability and conviction for which a-

pardon has been granted. Thus, in some
circumstances, displaying unwelcome
sexist, pornographic, racist or homophobic

~ harceler _un individu :
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Divulgation ' de secrets industriels:
Révélation non autorisée de secreis
industriels ou, en réponse & une demande
officielle présentée en vertu de la Loi sur
l'accés a [linformation, de secrets
industriels ou de renseignements
commerciaux confidentiels communiqués
a titre confidentiel par un tiers et traités
comme -tels de fagon constante par
celui-ci.  Voir les alinéas 20(1)a) et b) de
la Loi sur I'acceés a l'information.

Divulgation de renseignements
gouvernementaux de nature délicate:
Communication non  autorisée  de
renseignements gouvernementaux de
nature délicate (voir les articles 3 et 4 de
la Loi sur les secrels officiels). Dans ce
contexte, lorsqu'elles répondent a des
demandes officielles présentées en vertu
de la Loi sur l'accés a.l'information, les
institutions fédérales ne doivent pas
communiquer de renseignements obtenus
a titre confidentiel d'autres gouvernements
(voir l'article 13 de la Loi sur l'accés a
l'information). Les autres exceptions a cet
égard prévues dans la Loi sont de nature
discrétionnaire. '

I convient de souligner que les.
fonctionnaires et autres personnes
autorisées ainsi que le gouvernement ne
sont pas passibles de poursuites en

. justice & l'égard des communications

qu'ils ont faites de bonne foi en vertu soit
de la Loi sur la protection des
renseignements personnels, soit de la Lo/
sur I'accés a l'information.

Harcélement: Constitue un acte
discriminatoire, «s'll est fondé sur un
motif de . distinction illicite, le fait de
a)lors de la
fourniture [...] de services [...] destinés au
public; c)en matiére d'emploi». Les
motifs de distinction illicite sont ceux qui
sont fondés sur la race, l'origine nationale
ou ethnique, la couleur, la religion, I'age,
l'orientation sexuelle, I'état matrimonial, la
situation de famille, la déficience ou I'état
de personne graciée. Ainsi, dans

CSCISCC 1-17 (R-94-02)
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images or text on a screen at work can be
unlawful harassment. See s. 14 of the
Canadian Human Rights Act.

Privacy infractions: reading someone
else’s electronic mail or other personal
information without authorization, listening
in on someone’s private conversations or
intercepting electronic mail while it is i
transit, for example. :

When an employee or other person has a
reasonable expectation of privacy in his or
her- electronic mail or other personal
documents, an institution may be guilty of
an unreasonable search or seizure under
s.8 of the Charter of Rights and
Freedoms if it infringes on that reasonable
expectation without a lawful authority.
This is true whether the institution is
acting as employer or otherwise.

The institution may also be deemed to
have collected or used data unlawfully,
contrary to ss. 4, 5, 7 and 8 of the
Privacy Act. The government may be
liable for damages when private
communications are intercepted
unlawfully. See ss. 16-20 of the Crown
Liability = and  Proceedings  Act
concerning electronic  surveillance
activities carried out by Crown
servants in the,K course of their
employment; s. 20 specifically provides
that the Crown servant will be
accountable to the Crown for the
amount of the damages awarded by a
court. The government may also be
liable for damages when an unlawful
disclosure of personal information
occurs contrary to provisions in various
statutes (see the list of such provisions
in Schedule Il of the Access fo
Information Act). For more information
on these issues, refer to Appendix E of

images sexistes, pornographiques,
racistes ou homophobes indésirables au
travail, sur un écran d'ordinateur, peut
constituer du harcélement illégal. Voir
l'article 14 de la Loi canadienne sur les
droits de la personne.

Atteintes a la vie privée: Lecture du
courrier  électronique ou  d'autres
renseignements personnels d'autrui sans
autorisation, écoute des conversations
privées ou interception du courrier
électronique en transit, par exemple.

Quand un fonctionnaire ou une autre
personne a le droit d'avoir des attentes

. ralsonnables quant & la protection des

renseignements  personnels qui le
concerne dans son courrier électronique
ou dans d'autres documents personnels,
l'institution — gqu’elle les ait a8 son service
ou pas — peut étre coupable d'une
infraction en vertu de Tlarticle8 de la
Charte canadienne des droits et libertés
(perquisitions et saisies abusives), si en
l'absence d'une autorité légale, elle ne
respecte pas ces attentes raisonnables.

L'institution peut aussi étre réputée avoir
recueilli .ou utilisé illégalement des données
contrairement aux articles 4, 5, 7 et 8 de la
Loi sur la protection des renseignements
personnels. Le gouvemement peut étre
passible de poursuites en dommages-
intéréts quand des communications privées
sont interceptées illégalement (voir les
articles16 a4 20 de la Loi sur Ja
responsabilité civile de [IEtat et le
contentieux administratif, concemant les
activités de surveillance électronique
exécutées par des fonctionnaires dans le
cadre de leurs fonctions; en fait, I'article 20
dispose expressément que le fonctionnaire
est redevable envers 'Etat du montant des
dommages-intéréts accordé par un tribunal.

. Le gouvemement peut aussi étre passible

de poursuites en dommages-intéréts quand
une communication illégale de renseigne-
ments personnels a lieu contrairement aux

dispositions de diverses lois (voir la liste de ‘
ces dispositions & 'annexe || de 'la Loi sur

CSCISCC 1-17 (R-94-02)
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the Treasury Board Policy on the Use
of  Electronic  Networks, which
discusses reasonable expectatlons of
privacy.

i.  Use of public money without proper
authority. See the following provisions of

“the Financial Administration Act: s.33-

(making a requisition without authority);
s. 34 (certifying receipt of goods - or
services without authority); s. 78 (liability
for losses caused by malfeasance or
negligence); and s.80 (taking bribes or
partIC(patmg in corrupt practices).

. Activity That Can Expose Authorized

Individuals or the Employer to Civil Liability

@.

Various kinds of conduct can expose a person or
an employer to civil liability. The employer’s liability
will be triggered when a Public Service employee
performs the unlawful activity In the course of his
or her employment. The Public Service employee
remains personally liable for these actions, even
when the federal government is also liable. (The
govemment's policy on indemnifying authorized
individuals — Policy on the Indemnification of and

. Legal Assistance for Crown Servants — Is relevant

to such actions.) The following are examples of
civil wrongs that can take place on electronic

. networks.
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l'acces a linformation). Pour un complément
dinformation sur ces questions, voir
l'annexe E de la « Politique d'utilisation des
réseaux électroniques » du Consell du
Trésor, qui contient un exposé sur les
attentes raisonnables quant a la protection
des renseignements personnels.

i. Utilisation des fonds publics sans
autorisation. Voir les articles suivants de
la Loi sur la gestion des . finances
- publiques : 33 (demande de paiement non
autorisée); 34 (attestation non autorisée
de livraison de fournitures ou de
prestations de services);
78 (responsabllité des pertes résultant
d'une malversation ou d'une négligence);
80 (acceptation de - pots-de-vin ou
participation a des activités de corruption).

Activités pouvant exposer des personnes
autorisées ou I'employeur a des poursuites

- enresponsabilité civile

9. Divers comportements peuvent exposer une
personne autorisée ou un employeur a des
poursuites en responsabilité civile. L'employeur
est réputé responsable lorsqu'un employé de la
fonction publique commet une activité illégale
dans le cadre de ses fonctions. L'employé de la
fonction publigue demeure personnellement
responsable de ses actions, méme si le
gouvernement fédéral en. est Iui aussi
responsable. (La politique gouvernementale
d'indemnisation des personnes autorisées, qui
s'intitule - « Politique sur l'indemnisation des
fonctiornaires de I'Etat et la prestation de
services juridiques & ces derniers», est
pertinente dans ce contexte.) . Voici des
exemples- de quasi-délits civils susceptibles de
se produire sur les réseaux électroniques.

CSC/SCC 1-17 (R-94-02)
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a.  Disclosing or collection of sensitive data: ,a.  Communication ou collecte de
revealing or obtaining such information * données de nature délicate : Révéler ou
without authorization. In addition to the ~obtenir des renseignements de ce genre
statutory provisions mentioned above, an sans autorisation. En plus des dispositions
unauthorized disclosure or collection of législatives déja mentionnées, la
personal information can result, in some - communication ou 'la collecte non
circumstances, in a civil action for invasion of autorisées de renseignements personnels
privacy, nuisance or trespass under - peut  provoquer,  dans certaines
common law, and similar actions under the circonstances, des poursuites au civil pour
Civil Code of Quebec (articles 3, 15-41); for "atteinte & la vie privée, nuisance ou
breach of contract and for breach of trust or . intrusion en vertu de la common law et
breach of confidence (e.g. if confidential : , des poursuites analogues fondées sur le
commercial information is disclosed). Code civil du Québec (articles 3 et 15 a

41), pour rupture de contrat ainsi que pour
abus de confiance (p.ex. si des
renseignements commerciaux confidentiels
sont communiqués).

b. Defamation: spreading false allegations or ' " b. Diffamation : Répandre des allégétions

rumours that would harm a person’s ou des rumeurs mensongéres
reputation. In addition to criminal . libel, susceptibles de porter atteinte a la
publishing defamatory statements without a réputation de quelqu'un. En plus d'étre un
lawful defence can result in a civil action. : acte criminel, la publication de

déclarations diffamatoires sans défense
légale peut exposer son auteur & des
poursuites au civil.

C. Inaccurate information: posting inaccurate c. Communication de renseignements
information, - whether  negligently or ~erronés : Afficher des renseignements
intentionally. This can lead to civil lawsuits erronés, que ce soit par négligence ou a
for negligent misrepresentation if it can be dessein. Ce genre de comportement peut
shown that (a) the posting caused harm and provoquer des poursuites au civil pour
resulted in damages to the person who : fausse représentation faite avec
(b) reasonably relied on the information, that négligence si lI'on peut démontrer : a) que
(c) the person or institution that made the l'affichage a lésé des personnes et porté
posting owed a duty of care to the péerson préjudice & des personnes qui b) s'étaient
who was hammed by inaccurate information; . raisonnablement fondées sur les
and (d)the inaccuracy was due to renseignements, c)que la personne ou
negligence (conduct that falls below what is ' linstitution qui a affiché les

reasonable in the circumstances). renseignements avait le devoir de
: s'‘occuper raisonnablement de Ia
personne lésée par la fausse déclaration
et d) que les erreurs étaient attribuables a
une négligence (un comportement ne
répondant pas aux critéres de diligence
raisonnable dans les circonstances).

CSC/SCC 1-17 (R-94-02) . DIRECTIVE "introduction”
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UNACCEPTABLE ACTIVITY THAT IS NOT
NECESSARILY UNLAWFUL BUT WHICH
VIOLATES TREASURY BOARD POLICIES

~ (Non-Exhaustive List of Examples)

A number of Treasury Board. policies are not
media-specific — that is, they apply whether the
unacceptable activity occurs on paper, by
telephone, through computer networks, in oral
conversation or through any other medium. It is
unacceptable to violate Treasury Board policies
including institutional policies. The following
policies are important in the context of the use
of electronic networks: the Government

Security Policy (in relation to standards .

including the Technical Security Standards for
Information Technology); the Harassment in the
Workplace Policy; the Privacy and -Data
Protection Policy, including the Employee
Privacy Code; the Government Communications
Policy; and the Conflict of .Interest and Post-
Employment Code for the Public Service.
These policies relate to various activities, as
described below.

a. - Sending classified or designated
information on unsecured networks,
unless it is sent in encrypted form.
(Government Security Policy)

b. Accessing, without authorization,
sensitive information held by the
government. (Government Security
Policy)

; Number - Numéro: 2000-05-01
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ACTIVITES INACCEPTABLES QUI; SANS ETRE

NECESSAIREMENT ILLEGALES, SONT

INCOMPATIBLES AVEC LES POLITIQUES DU

CONSEIL DU TRESOR
(Liste d'exemples non exhaustive)

Pour la plupart, les politiques du Conseil du
Trésor ne s'appliguent pas a un moyen de
communication plutot qu'a un autre, puisque les
politiques sont aussi valables si I'activité

. inacceptable se fait par écrit, au téléphone, sur

les réseaux électroniques, dans une
conversation ou a l'aide d'un autre moyen de
communication .quelconque. |l est inacceptable
pour un fonctionnaire de violer les politiques du
Conseil du Trésor, y compris les politiques
institutionnelles. - Les politiques suivantes sont
importantes dans le contexte de ['utilisation des
réseaux - €lectroniques: la Politique . du
gouvernement concernant la sécurité (en ce qui
concerne les normes, y compris les Normes de
sécurité techniques de la -technologie de
l'information); la Politique sur le harcélement en
milieu de travail, la Politique sur la protection
des renseignements personnels, y compris le
Code de la protection des .renseignements
personnels concernant les employés; la
Politique du gouvernement en matiere de
communications; le Code régissant les conflits
dintéréts et l'aprés-mandat. s'appliquant a la
fonction publique. Ces textes s'appliquent aux
activités décrites ci-apres. ‘

a. Communiquer des renseignements
protégés ou désignés sur des réseaux
non protégés, sauf s'ils sont cryptés.
(Politique du gouvernement concernant la
sécurité)

b. Consulter sans autorisation - des.

renseignements délicats détenus par le
gouvernement. (Politique du
gouvernement concernant la sécurité)

CSC/SCC 1-16 (R-94-02)
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Attempting to defeat information
technology security features, through
such means as using anti-security
programs; using someone  else’s
password, user identification or computer
account; disclosing one’s password,
network configuration information or
access codes to others; or disabling anti-
virus programs. (Government Security
Policy)

Causing congestion and disruption of
networks and systems, through such
means as sending chain letters and
receiving list server electronic mail
unrelated to a work purpose. These are
examples of excessive use of resources
for non-work related purposes.
(Government Security Policy)

Sending . abusive, sexist or . racist
messages to employees and other
individuals. (Harassment  in the
Workplace Policy)

Using the government's electronic
networks for private business,
personal gain or profit or political
activity. (Conflict of Interest and Post-
Employment Code for the Public Service)

Making excessive public criticisms of
governmental policy. (Conflict of
Interest and Post-Employment Code for
the Public Service)

Tenter de percer les dispositifs de
sécurité des systémes informatiques,
notamment en utilisant des programmes
antisécurité, en se servant du mot de
passe, du code d'utilisateur ou du compte

- informatique de quelqu'un dautre, en

donnant son mot de passe, des
renseignements sur la - configuration du
réseau ou des codes d'accés & quelqu'un
dautre ou en désactivant des
programmes antivirus. (Politique du
gouvernement concernant la sécurité)

Congestionner et perturber les réseaux
et les systémes, notamment en envoyant
des chaines-de lettres et en recevant du
courrier électronique de serveurs de listes
pour d'autres fins que le travail. Ce ne
sont & que deux exemples d'utilisation
abusive des ressources & des fins
personnelles. (Politique du gouvernement
concernant la sécurité)

Envoyer des messages . abusifs,
sexistes ou racistes a des
fonctionnaires ainsi qu'a d'autres
personnes. (Politique sur le harcélement
en milieu de travail)

Utiliser les réseaux électroniques du
gouvernement pour des affaires
commerciales personnelles, pour gain

ou profit personnel, ou pour des -

activités politiques. (Code régissant les
conflits d'intéréts et [I'aprés-mandat
s'appliquant & la fonction publique)

Faire publiquement des critiques
excessives de Ia politique
gouvernementale. (Code régissant les
conflits d'intéréts et [I'aprés-mandat
s’appliquant & la fonction publique)

CSC/SCC 1-17 (R-94-02)
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Representing personal opinions as
those of the institution, or otherwise
failing to comply with institutional
procedures  concerning public
statements - about the government's
positions. (Conflict of Interest and Post-
Employment Code for the Public Service)

Failing to provide employees and other
authorized individuals with notice of
electronic monitoring and auditing
practices. (Government Security Policy
and the Employee Privacy Code)

Providing personnel with access to
systems, networks, or applications
used to process sensitive information
before such personnel are properly
security screened. (Government
Security Policy)

Failing to revoke system access rights

of personnel, when they leave the
institution, due to the end of
employment or the termination of a
contract, or when they lose their
reliability status or security clearance.
(Government Security Policy)

Unauthorized removal or installation of
hardware or software on government
owned informatics  devices or
electronic networks. (Government
Security Policy)

Présenter ses opinions personnelles
comme celles de [l'institution ou
manquer autrement a son devoir de se
conformer aux procédures institu-
tionnelles sur les ' déclarations
publiques au sujet des positions du
gouvernement. (Code régissant les
conflits d'intéréts " et I'aprés-mandat

s'appliquant & la fonction publique)

Manquer a son devoir d'informer les

~ fonctionnaires et d'autres personnes

autorisées des pratiques de contrdle et
de vérification électroniques. (Politique
du gouvernement concernant la sécurité
et Code -de la protection. des
renseignements personnels concernant
les employés)

Fournir .au personnel l'accés aux
systémes, aux réseaux ou aux
applications utilisées  pour. le
traitement de renseignements de
nature délicate avant qu'il ait fait I'objet

d'une enquéte de sécurité adéquate. -

(Politique du gouvernement concernant la

sécurité)

Négliger d'annuler les droits d'accés
aux systémes d'un employé qui quitte
l'institution en raison d'une mise en

disponibilité ou de I'expiration. d'un.

contrat, ou qui perd son statut de
fiabilité ou son attestation de sécurité.
(Politique du gouvernement concernant la
sécurité)

Installer ou retirer sans autorisation du
matériel ou des logiciels sur des
ordinateurs ou des réseaux
électroniques de I'Etat.
gouvernement concernant la sécurité)

(Politique du

CSCISCC 1-17 (R-94-02)
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UNACCEPTABLE ACTIVITIES RELATING TO

ACCESS TO ELECTRONIC NETWORKS
PROVIDED BY THE GOVERNMENT

Authorized individuals shall not use CSC's

network to access or download Web sites or.

fles, or send or receive electronic mail
messages or other types of communication, that
fall into the following categories:

a: documents that incite hatred against

identifiable groups contained in personal .

- messages (the- Criminal Code prohibits
incitement of hatred against identifiable
groups in public conversations);

b. documents whose main focus is
pornography, - nudity and sexual acts
(however, authorized individuals may
access such information for valid work-
related purposes, and may visit sites
whose main focus is serious' discussions
of sexual education and sexual orientation
issues).

2000-05-01
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ACTIVITES INACCEPTABLES
_ QUANT AL'ACCES AUX
RESEAUX ELECTRONIQUES DE L'ETAT

Il est interdit aux personnes autorisées d'utiliser

le réseau électronique du SCC pour visiter des
sites Web, pour. consulter ou télécharger des
fichiers du WWW, ou encore pour envoyer ou
recevoir du courrier électronique ou d'autres
types de communications s'inscrivant dans les
catégories suivantes :

a. communications incitant a la haine contre
des groupes identifiables et contenues
dans des messages personnels (le Code
criminel interdit l'incitation a la haine
contre des groupes identifiables dans des
conversations publiques);

b. communications essentiellement axées
sur la pornographie, la nudité et les actes
sexuels (les personnes autorisées
peuvent néanmoins avoir accés a des
renseignements de cet ordre pour des
raisons valides liées a leur travail, et
peuvent aussi visiter des sites
essentiellement axés sur des discussions

~ sérieuses de questions relatives a
I'éducation et a I'orientation sexuelle).

CSC/SCC 1-16 (R-94-02)
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CLAIMS AGAINST THE CROWN -
INMATE PERSONAL EFFECTS

RECLAMATIONS  CONTRE LA COURONNE AYANT
TRAIT AUX EFFETS PERSONNELS DES DETENUS

POLICY OBJECTIVE

To ensure that claims against the

his/her cell or stored personal
effects have been lost or damaged,

OBJECTIF DE LA POLITIQUE

Veiller 3 ce que les réclamations

1. 1.

Crown for damage to, or loss of, présentées contre la Couronne pour
personal effects  of offenders. for la perte des effets personnels d'un
which - the Service 1s or may be détenu ou pour dommages causés 3 ces
liable, are handled  in a fair, blens solent réglées de fagon juste,
consistent and efficient manner. conséquente et efficace.

SCOPE OF AUTHORITY AUTORISATION

2. (Claims against the Crown may be 2. Les réclamations contre la Couronne
settled at the institutional, peuvent étre réglées par 1'établis-—
regional or national level in sement ou au. niveau . régional ou

-accordance with the current national, conformément 3 la déléga-
Financial Signing Authorities for tion ' des ‘pouvoirs de  signer les
the Service. * : documents financlers, en vigueur au

Service.
3. Claims against the Crown shall be 3. Les réclamations contre la Couronne
’ allowed when reasonable care has not doivent &tre admises si le Service
been exercised by the Service to n'a pas pris toutes les précautions
protect an offender's personal raisonnables pour protéger les
property in the institution or for effets personnels d'un ‘délinquant
damages to or loss of personal en &tablissement ou si la Couronne
effects for which the Crown 1s or est ou peut étre tenue -responsable
may be liable. de dommages & ces biens ou de leur

perte.

4. In determining negligence by the 4. Lorsqu'il é&tablit s'il y a négli-
Service or by the offender, the gence de la part du Service ou du
evaluator of the claim shall review détenu, le vérificateur de 1la
the circumstances and . attempt to réclamation doit examiner les cir-
determine how a court would decide. constances et essayer de déterminer

comment un  tribunal trancherait
1'affaire.

PROCESS MARCHE A SUIVRE

5. When an offender becomes aware that 5. Quand un détenu s'apercoit que ses

effets personnels gardés en cellule

~ ou entreposés ont &t& perdus ou
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he/she may submit a claim, in
writing, to the Director of the in-
stitution in which he/she is housed.

6. The claim shall be submitted without
delay and include:

a. a statement of the facts ‘upon
which the claim is based;

b. details of the loss or damage;

c. coples of vouchers verifying the
items allegedly lost or damaged;
and '

d. the financial implications of
the loss or damage.

7. An investigation, to be reported in
writing, shall be conducted when a
claim against the Crown is submitted
or when an incident occurs which may
give rise to a clailm. K against the
Crown. ' .

8. A legal opinion shall be obtained

for all claims against the Crown
over $1000.

NOTIFICATION — STATUS OF CLAIMS

9. Offenders shall be advised, in
writing, of the results or status of
their claims within the following
time frames:

a. Claims Less Than $500 - within
30 days of the date of receipt
by the Director; ‘

b. Claims Over $500 - within 60
days of the date of receipt by
the Director;

endommagés, 11 peut présenter une
réclamation par écrit au directeur
de 1'établissement.

6. La réclamation doit é&tre présentée
sans tarder et comprendre les
éléments suivants:

a.. un exposé des falts 3 l'appui de
la réclamation;

b. des précisions sur la perte ou
les dommages;

c. des coples de récéplssés pour
' les articles présumés perdus ou
endommagés; et

d. 1'indication des conséquences
financiéres de la perte ou des
dommages.

7. 11 faut mener une .enquéte et en
faire rapport par écrit lorsqu'une
réclamation est présentée contre la
Couronne ou - qu'il survient un
incident qui pourrait entralner une
telle réclamation.

8. On doit obtenir un avis juridique
pour toute réclamation . contre 1la

Couronne dont le montant dépasse
1 000$. .

NOTIFICATION — PROGRESSION
DE LA RECLAMATION

9. Le détenu doit é&tre 1informé par
écrit de la décision rendue ou du
stade de progression de sa réclama-
tion dans les délais suivants:

a. réclamation de moins de 5008 -
dans les 30 jours qui suivent sa
réception par le directeur;

b. réclamation de plus de 500§ -
dans les 60 jours qui suivent sa
réception par le directeur;

CSC SCC t-11 (R-86-08) 7530-21-036-XXXX DIRECTIVE “Introduction”
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c. Claims Over $1000 - within 60
days of the date of receipt by
National Headquarters.

10. If a claim remains unsettled after
90 days, the offender shall be
informed, in writing, of the reasons

for the delay. ‘

. REPORTING — UNSETTLED CLAIMS

11. A1l claims which remain wunsettled
after 90 days, regardless of their
location, shall be reported to the
Commissioner using the appropriate
forms. :

APPEALS /GRIEVANCES

12. When a claim against the Crown is
denied or reduced, the offender may
submit an appeal/grievance in
accordance with the Commissioner's
Directive on Complaints and
Grievances.

RELEASE FROM DEBT

13. When a payment is made in respect of
a claim against the Crown, a written
release shall be obtained from the

payee at the time of the payment.

Commissioner,

éal J. LeBlanc

c. réclamation de plus de 1 000% -
dans les 60 jours qui suivent sa
réception 3 1'Administration
centrale.

10. Si, aprd@s 90 jours, une ré&clamation
n'est toujours pas réglée, le
délinquant doit &tre informé par
€crit des motifs du retard.

RAPPORTS - RECLAMATIONS NON REGLEES

11. Toute ré&clamation non réglée dans
les 90 jours, peu importe le niveau
.concerné, doit &tre signalée au
commissaire au moyen des formules
appropriées.

APPELS ET GRIEFS

12. 81 une réclamation contre la

Couronne est rejetée ou que la somme
revendiquée n'est pas enti&rement
remboursée, le dé&linquant  peut
inter jeter appel ou présenter un
grief, conformément 3 la directive
du commissaire sur les plaintes et .
les griefs.

QUITTANCE

13. Une quittante @&crite doit &tre
obtenue au moment d'effectuer un
paiement a la suite d‘'une
réclamation contre la Couronne.

Le Commissaire,

GCSG SCC 1-11 (R-86-08)
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'CONTRACTING |

POLICY OBJECTIVES

1. To. establish, responsibilities ‘and
standard processes for contractlng in
the Correctional Service of Canada.

2. To ensure: .

a. a contract review process exists
‘within the Correctional Service;

{

. b. a separation of responsibilities
exists to ensure scrutiny over
- the contract process; and

c. adherence to Government Contracts
" Regulations.

'RESPONSIBILITIES

3. Contract Review Boards shall be
established, where appropriate,  at
each operational site, and shall be
responsible for all contracting
" activity at their respective Responsi-
b111ty Centre.

" CONTRACT REVIEW BOARD '

‘4. The Chairperson of the Contract Review
Board shall be appointed by the Head'

-.of the Responsibility Centre.

‘5‘. The Head of the Responslbllity Centre

and/or the Chairperson of the Contract

Review Board shall designate full time

membership.

- PASSATION DE MARCHES

OBJEGCTIFS- DE 1A POLITIQU

1. 'Definlr les a,ttributlons et les
méthodes de traitement normales &
1'égard des marchés au sein du Service

: correctlonnel du Canada

2. Assurer:

a. -1'établissement d'un processus
d'examen des marchés au sein. du
Serv1ce correctionnel

. b, 1la ré‘partition des responsabilités

" en vue de permettre une vérifica-
tion du processus de passation des
‘marchés;

’ ', c. 1'observation du Reglerﬁent sur les
- ~marchés de 1l'Etat, ,

RESPONSABTLITES

3. Des Comités d'examen des marchés
doivent étre établis au besoin, &
chaque unité opérationnelle; ils seront
responsables de toutes les activités
liées & la passation des marchés a leur
centre de responsabilité respectif.

GOMITE'D'EXAMEN DES MARGHES .

4, Le président du Comité " d'examen ‘des
' marchés doit étre nommé par le chef du
. centre de responsabilite .

5. Le chef du centre de. responsabilité

- ‘et(ou) le président du Comité d’'examen
des marchés doit nommer des membres
=permanents

i
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.as a minimum,

a. approving requests’ for -

The Contract Review Board shall meet,
as and when required, to consider
requests for contracts. '

Prior to any contract negotiations,
the Contract Review
Board shall be responsible for:

service
contracts which:

(1) exceed $25;OOO;OOe sole

"~ source; and

(2) exceed
' competitive;

- b. approving requests for sole source

goods contracts where any one line
item exceeds a wunit price of
$10,000.00; ' -

“

c. directing the method. of procure-
ment: sole source or tender;

d. approving,ali requests. for con-
‘tracts with public servants, after

consent in writing from the .Deputy

Head of the employee's department
has been obtained;

e. approving all requests for. con-'

‘tracts with former public servants
in receipt of a pension; and

f. keeplng a record of all dec1510ns
of the Board

- CONTRACT APPEAL BOARD

8.’

The Head of the Responsibility Centre
shall be Chairperson of the Contract
Appeal Board.

$50,000.00

8..

Les membres du Comité d’examen des
marchés doivent se réunir aussi souvent
que nécessaire pour étudier - les
demandes de marchés.. '

Avant toute négociation relative a un
marché, le Comité d’examen des marchés
doit: ’

- a, approuver les demandes de marches

de serv1ces qui:

3(1)_‘dépassent 25 000 $§ pour les
" marchés a fournisseur
exclusif;

(2) dépassent~50_000“$“pour,1es_

marchés concurrentiéls;

b epprouver les' demandes pour les

marchés de biens & fournisseur
exclusif lorsque le prix unitaire
de 1l'un des articles . dépasse
10 000 §; ’

c. décider de
sition: fournisseur exclusif ou
soumission;

~ d. approuver toutes les demandes de

marchés avec des fonctionnaires,
aprés l'obtention du consentement

écrit de l’administrateur général
du ministere qui 1es,embauehe;"

e. approuver toutes les demandes de
marchés .avec d’anc1ens fonction-
naires qul re901vent une pension

f. tenir un reglstre de toutes 1es
décisions du Comité.. :

COMITE D'APPEL EN MATIERE DE MARCHES

Le chef du centre de responsabilité

doit présider le Comité d'appel en
matiére de marchés.

la méthode d’acqui-*

CSC/SCC 1-11 (R-87-09)
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as and when required, to consider a
Manager's appeal of the Review Board s

.as and when required, as the Contract .

' Settlement Board to review and approve
recommendations, ‘pertaining to the
settlement of contract disputes.
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9. The Contract Appéal Board shall meet; 9. Les membres du -Comité d' appel en

matiére de marchés d01vent se réunir
aubesoin afin d'examiner les décisions

decisions. du Comité d'examen portées en appel par
les gestlonnalres
~ CONTRACT SETTLEMENT BOARD : - ' COMITE DE REGLEMENT DES MARCHES
'10. The Contract Review Board shall act, 10. Le Comité d'examen des’ marchés doit,

au besoin, agir comme Comité de régle-

~ment des marchés dans le but d'examiner

et d'approuver les recommandations
relatives aux- réglements des confllts
concernant les marchés.

MATERIEL MANAGEMENT » ‘ - GESTION DUI MATERIEL

intermediary between the Activity

Centre Manager/Projéct Authority and’
the supplier except where explicitly-
delegated, to ensure an "arms-length"

relationship exists.

12. Materiel Management aﬁd any staff | 12.1

responsible for the contracting func-
tion within Parole Offices shall also
be responsible, in conjunction with
_ the Activity Centre Manager/Project.
Authority, for the evaluation of
proposals. . ’

13. Materiel Management, .National Head- 13.

. quarters, is responsible to ensure’
that all policy generated by Central

11. Materiel Management shall act as the ~ ~ 1l.. A moins que cette fonction soit formel-

lement déléguée, la Gestion dumatériel
doit servir d'intermédiaire entre le
gestionnaire du centre d'activité ou
le responsable de projet et le fournis-
seur, pour -garantir une . certaine
distance entre ces derniers.

La Gestlon du- matérlel et tout membre
du personnel chargé de la .passation des
marchés aux bureaux de libération
¢conditionnelle doit aussi étre respon-
sable, conjointement avec le gestion-
naire du centre d'activité ou le

esponsable de projet, de l évaluation
des soumlssmns

La Gestion du matér'ilel a4 1'Adminis-

‘tration centrale doit veiller a ce que

toute politique issue des organismes

Agencies is communicated to the field. centraux soit communhiquée aux
N ‘ operatlons S
SECTOR HEADS AND REGIONAL DEPUTY - A CHEFS. DE SECTEUR ET SOUS- COMMISSAIRES
COMMISSIONERS, WARDENS AND DISTRICT 'REGIONAUX, DIRECTEURS D'ETABLISSEMENT
"DIRECTORS - . ET DIRECTEURS DE DISTRICT

_lQ.IThe Natmnal Headquarters Sector‘ 14,

Heads, Regional Deputy Commissioners,
- Wardens and District Directors shall,

as a minimum, be responsible for

approving all: ‘

a. requests for Teﬁnporary Help
Services, inclusive of amendments
in excess of 20 weeks, and

Les chefs de secteur & 1'Administration
centrale, - les - sous-commissaires
régionaux, les directeurs d'établisse-
ment et les directeurs de district

" doivent, pour le moins, étre responsa-

bles de 1l'approbation de toutes:

a. les démandes de _personnel - tempo-
raire, y compris les modifications,
de plus de 20 semaines;

. CS8C/scC 1-11 (R-87-09) ' 7530-21-903-1585
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b. applications for AcquisitionCards

and recommending appropriate indi-
vidual transaction or monthly
limitations. '

~PROJECT AUTHORITY

15.

" a. requirements -

The Project Authority shall ensure,
with the assistance of Materlel Man-
agement, that: :
are clearly
identified; ) ’ '

b. the criteria for selection have
been documented prior to evalu-
ation of supplier proposals; and

c. supplier proposals are evaluated

and results documented.

TREASURY_BOARﬁ'SUBHISSIONS

16.

All requests for Treasury Board Sub-
missions, pertaining to service con-

tracts, shall be sent to Materiel and-

Administrative Services Division, at
National Headquarters, for processing.

LEGAL OPINION

17.

Legal Services shall provide a legal
opinion on contracting matters, as and
when required.

COST-BENEFIT ANALYSIS

18.

The Activity Centre Manager/Project
Authority shall provide a cost-benefit
analysis, where appropriate, to-ensure
that a contract is the most cost
effective method of "obtaining .the
required results.

b. les demandes de - cartes d’acquisi-

tion et les recommandations appro-

priées quant: aux transactions
individuelles et aux limites
mensuelles,

RESPONSABLE  DE PROJET

15,

Le respdnsabie de projet doit, avec des -

representants de la Gestion du maté-
riel, veiller & ce que

a, 1es exigences ‘soient clairement
définies; '

b. 1es critéres de sélection soient
précisés avant l'évaluation des
offres des fournisseurs;

c. les offres des fournisseurs soient
évaluées et que. les résultats
soient consignés.

PRESENTATIONS ‘AU CONSEIL DU TRESOR

l6.

- traitées.

Toutes les demandes de présentation au

Conseil du Trésor relatives aux marchés

' de services doivent étre envoyées a'la
“division de la Gestion du matériel et

des services administratifs, & 1’Admi--
étre .

nistration centrale, pour 'y

AVIS JURIDIQUE

- 17,

18.

Les employés des Services juridiques
doivent donner leur avis sur des
questions relatives aux marchés aussi
souvent que nécessaire.

~ ANALYSE COUTS-AVANTAGES

Le gestionnaire du centre d’activité
ou le responsable du projet doit
fournir 'une analyse colits-avantages,
au besoin, - pour
passation d'un marché est le moyen le
plus rentable d’obtenir les résultats
voulus. ' ‘

csc/sce 1-11 (R-87-09)
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POST-CONTRACT EVALUATION

19.

To ensure the evaluation of the

effectiveness of work provided under °

the terms of reference, service
contracts shall be evaluated by the
Project Authority. The evaluation
shall consist of the completion of
form CSC 996, entitled "Post-Contract
Evaluation".

REPORTING

20.

To ensure consistency in providing the
information required to satisfy the
Service and Central Agency reporting
requirements, all sites 1issuing
contracts shall utilize the Contract
Administration System (CAS) or similar
system which meets departmental
requirements. :

EVALUATION POSTERIEURE AU MARCHE

19,

Pour déterminer dans quelle mesure le
travail a été exécuté avec efficacité,
le responsable du projet doit évaluer
les marchés de services. Cette
évaluation doit étre faite conformément
aux exigences de la formule -SCC 996
intitulée «Evaluation postérieure au
marchén» . '

RAPPORT

20.

Willie Gibbs

Afin d’assurer la conformité lorsque
des renseignements sont fournis pour
satisfaire aux exigences de l’obliga-
tion de rendre compte du Service et de
1'Organisme central, tous les emplace-
ments doivent wutiliser 1le Systéme
d'administration des marchés (SAM) ou
un systéme semblable qui répond aux
exigences du Service.

ssaire intérimaire,

1
-
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What is new/changed?

Following the 1995 revision to the Employment
Equity Act and a series of Supreme Court decisions,
it is clear that the duty to accommodate is an
enforceable legal obligation.

The duty to accommodate under the Employment
Equity Act applies to four designated groups:
women, Aboriginal peoples, persons with disabilities
and members of visible minorities. The applicable
CSC policy can be found in CD 251 on Employment
Equity.

The duty to accommodate under the Canadian
Charter of Rights and Freedoms and the Canadian
Human Rights Act also applies to offenders and is
covered by CD 700 - Case Management.

The duty to accommodate refers to the obligation
of an employer to take reasonable steps to eliminate
disadvantage to employees or prospective
employees or clients resulting from rules, practices,
or physical barriers that have or may have an
adverse impact on individuals or groups protected
under the Canadian Human Rights Act or identified
as a designated group under the Employment Equity
Act.

Reasonable accommodation is a positive
obligation on the employer. Accommodation is
reasonable when it does not impose "undue
hardship" on the employer. It includes modifications
or adjustments and special measures to a job or in
the work environment that ensure substantive
equality to members of designated groups.

The following examples are intended to illustrate
some situations that may apply.

Qu’est-ce qui est nouveau ou a été modifié?

A la suite de la révision de la Loi sur I'équité en matiére
d'emploi en 1995 et d'une série de décisions de la Cour
supréme, il est clair que l'obligation d'adaptation est
une obligation légale qu'il faut faire respecter.

L'obligation d'adaptation aux termes de la Loi sur
l'équité en matiére d’emploi s'applique aux quatre
groupes désignés : les femmes, les Autochtones, les
personnes handicapées et les membres de minorités
visibles. La politique pertinente du SCC se trouve dans
la DC 251, intitulée « Equité en matiére d'emploi ».

En vertu de la Charte canadienne des droits et libertés
et de la Loi canadienne sur les droits de la personne,
l'obligation d'adaptation s'applique également aux
délinquants. Cette obligation est prévue dans la
DC 700, intitulée « Gestion des cas ».

L'obligation d'adaptation désigne ['obligation de
'employeur de prendre des mesures raisonnables pour
éliminer les désavantages subis par des employés
actuels ou éventuels ou des clients éventuels a cause
de régles, de pratiques ou d'obstacles matériels qui
nuisent ou pourraient nuire & un groupe protégé en
vertu de la Loi canadienne sur les droits de la personne
ou en vertu de la Loi sur I'équité en matiére d’emploi.

L'adaptation raisonnable est une obligation légale
imposée a l'employeur. L'adaptation est considérée
comme raisonnable lorsqu'elle n'impose pas une
« charge onéreuse » a I'employeur. Elle comprend des
aménagements ou adaptations et mesures spéciales &
une tache ou dans le milieu de travail qui assurent une
égalité réelle aux personnes qui font partie des groupes
désignés.

Les exemples ci-dessous servent & illustrer certaines
situations pertinentes.




For women:

¢ Providing family-related leave for employees with
family responsibilites such as childcare and
eldercare;

¢ Part-time and flexible work arrangements;

¢ Task accommodations for pregnant women
during part or all of the pregnancy.

For Aboriginal peoples:

* Allowing leave requests for time off to ensure
that the Aboriginal concept of family and
bereavement is acknowledged;

* Allowing special requests for "leave without pay"
to attend to community needs, traditional
ceremonies or community events;

» Ensuring that time off for voting includes the time
necessary for many Aboriginal peoples to return
to their communities, which may be a long way
from their place of work.

For persons with disabilities:

o Physical accessibility of the office;

¢ Adjust job tasks if only some aspects of the job
require physical dexterity;

e Provide "work-at-home" programs, flextime and
part-time work;

o Provision of attendant services, work-related
technical aids or assistive  devices,
anthropometric equipment, and other specialized
services or assistance if requested by
employees with disabilities.

For visible minorities:

o Allow requests for time off to observe the
religious and cultural holidays associated with
diverse faiths.

What is the purpose of the change?

To ensure that barriers which affect the four
designated groups are removed.

Al'égard des femmes :

® un congé pour obligations familiales dans le cas des
employées qui doivent s'occuper d'enfants ou de
personnes ageées;

* des modalités de travail flexibles et a temps partiel;

une adaptation des fonctions pour les femmes
enceintes durant leur grossesse ou une partie de
celle-ci.

Arégard des Autochtones :

* prévoir des demandes de congé afin que le concept
autochtone de la famille et du deuil soit reconnu;

o accorder des demandes spéciales de « congé sans
solde » pour permettre & un employé de s’occuper
des besoins de la collectivité ou d'assister & des
cérémonies traditionnelles ou & un événement dans
la collectivité;

e s'assurer que le temps accordé pour voter est
suffisant pour permettre & nombre d'Autochtones de
retourner dans leurs collectivités, qui peuvent étre
situées trés loin de leurs milieux de travail.

Aégard des personnes handicapées :
e prévoir I'accés physique au bureau;

e adapter les taches d'un poste si seulement certains
aspects du travail demandent de la dextérité
physique;

e prévoir des programmes de « travail & domicile » et
des modalités de travail flexibles et a temps partiel;

e fournir des services auxiliaires, des aides
techniques ou des appareils fonctionnels liés au
travail, du matériel anthropométrique et autres
services ou aides spécialisés, & la demande de la
personne handicapée.

A égard des minorités visibles :

e prévoir des demandes de congé pour permettre aux
employés d'assister & des fétes religieuses ou
culturelles associées & leur confession religieuse.

Quel est I'objectif du changement?

Faire en sorte que les obstacles affectant les quatre
groupes désignés soient éliminés.




How was it developed?

This is a legislative initiative.

Accountability?

All staff shall be aware of the provisions of the Act
and shall ensure compliance to the Act.

Who will be affected by the policy?

All CSC staff who are members of the four
designated groups and their managers.

Employees who seek to request a form of
accommodation should make their manager and the
Regional Employment Equity Coordinator (for
tracking purposes) aware of the desired
accommodation; be encouraged to self-identify for
future EE planning purposes; and be reasonable
when considering proposals that effectively respond
to their needs.

Managers are requested to ensure that reasonable
accommodations are made to persons of designated
groups so that they can participate fully in the
workplace; receive requests for accommodation from
their employees; provide written feedback for each
request within a reasonable time frame (e.g. two
weeks) indicating the manner in which the
accommodation will be provided or, if denied, the
rationale for not providing the accommaodation.

Expected cost?

The average cost for an accommodation is $700.
Other impacts?

None.

Comment la politique a-t-elle été élaborée?

Il s'agit d'une initiative découlant de mesures
législatives.

Y aura-t-il des comptes a rendre?

Tous les membres du personnel doivent étre au courant
des dispositions de la Loi et doivent s'y conformer.

Qui sera touché par la politique?

Tous les membres du personnel du SCC qui font partie
des quatre groupes désignés de méme que leurs
gestionnaires.

Les employés qui désirent qu'une adaptation soit faite
sont priés de faire connaitre la forme d'adaptation
désirée a leur gestionnaire et au coordonnateur régional
de I'équité en matiére d’emploi (a des fins de suivi). lls
sont encouragés a s'identifier & des fins de planification
future en ce qui concerne l'équité en matiére d'emploi et
a étre raisonnables lorsquils examinent des
propositions qui correspondent & leurs besoins.

Il revient aux gestionnaires de s'assurer que des
mesures raisonnables d'adaptation sont prises a
l'intention de membres de groupes désignés afin que
ceux-ci puissent participer pleinement aux activités de
l'organisme; de recevoir des demandes de mesures
d'adaptation de leurs employés; de fournir, dans chaque
cas, une réponse écrite dans un délai raisonnable
(p. ex., deux semaines aprés la réception de la
demande), indiquant la fagon dont I'adaptation sera
assurée ou, en cas de refus, les motifs a I'appui de Ia
décision.

Quels cofits prévoit-on?

Le colt moyen d'une mesure d'adaptation est de 700 §$.
Y aura-t-il d’autres répercussions?

Aucune.

CONTACT :

Nicole Blondin-Roy

Employment Equity - Duty to Accommodate/ Equité TEL/TEL. :
en matiére d'emploi - Obligation d'adaptation

(613) 943-5299

CSC/SCC 1158 (97-11)
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EMPLOYMENT EQUITY

EQUITE EN MATIERE D’EMPLOI

POLICY OBJECTIVE | ' : OBJECTIF DE IA POLITIQUE

1. To enable the equitable representation 1. Assurer une réprésentation et une

and hierarchical distribution in the
Service of Aboriginal peoples, persons
with disabilities, women and members
.0of visible minority groups. '

répartition équitables aux différents
niveaux de 1’'effectif des autochtones,
des personnes handicapées, des femmes
et des membres de minorités visibles.

APPLICATION o APPLICATTION

2. Designated groups include Aboriginal 2.

peoples, persons with disabilities,
women and members of visible minority .
groups. Members of visible minority
groups include those persons who,
because of their race or colour, are
in a visible minority in Canada.

Les -groupes"désignés incluent les

. autochtones, les personnes handicapées, .

les femmes et les membres de minorités
visibles. Ce dernier groupe comprend
les personnes qui, de par leur race ou
leur couleur, constituent une minorité

"visible au Canada.

REQUIREMENTS : EXTGENCES

3. The Service shall strive to have a 3. Le Service s’efforcera de constituer

workforce that reflects the diversity
of Canadian society and meets the
needs of the offender population.

4. The Service shall provide employment 4.

and career development opportunities
that are equally accessible to all and
that will allow employees to achieve
their full potential, consistent with
"the merit principle. -

5. Where required to achieve the policy 5.

objective, special measures may be
established to benefit designated
groups to correct under-trepresentation
or inequitable distribution in the CSC
workforce. ‘

un effectif représentatif de 'la
diversité culturelle de la société

"canadienne et qui réponde aux besoins
de la population des délinquants.

Le Service offrira & tous les employés
les mémes possibilités d’'emploi et de

- perfectionnement professionnel afin

qu’ils puissent réaliser leur plein
potentiel, conformément au principe du
mérite.

Au besoin, le Service prendra des
mesures spéciales pour remédier a la
sous-représentation ou & la répartition
inéquitable des membres des groupes

‘désignés au sein de 1'effectif.

CSC/SCC 1-10 (R-87-09) 7530-21-903-1564
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The Service . shall

6. develop and 6. Le Service élaborera et exécutera des
implement training programs to ensure programmes de formation afin de
that staff are knowledgeable of and sensibiliser les employés a la
sensitive to diversity in the diversité de la main-d'oceuvre.
workforce. : '

7. All communications of the Service 7. Le Service veillera i ce que toutes ses
shall respect the need to portray . communications donnent une image juste
designated groups fairly and to avoid des groupes désignés et éliminent les
stereotyping. Consideration shall stéréotypes, et & mettre i la disposi-
also be given to making key work ‘tion des personnes ayant des besoins
materials available in alternative spéciaux les documents de travail dans
formats for those with special needs, une présentation répondant & leurs

- besoins. :

8. All policies and procedures estab- ‘8. Le Service veillera a ce que toutes ses
lished by the Service shall reflect politiques et toutes ses procédures
and support employment equity goals. . tiennent compte des objectifs d’'équité

v en matiére d’'emplol et les appuient.

RESPONSIBILITIES RESPONSABILITES

9. Members of designated groups are 9. Les membres des groupes désignés sont
encouraged to self-identify and to invités & g'auto-identifier et 4 aider
assist the Service in achieving equity - le Service a atteindre ses objectifs
by clearly articulating special needs d’équité en matiére d'emploi en indi-
and requirements to allow for their quant clairement leurs besoins et les
full participation. mesures qu’on pourrait prendre pour

leur permettre de participer pleinement
aux activités de l'organisme.

10. Managers are accountable for achieving 10. Les gestionnaires sont responsables de

' employment equity objectives and they la performance de leur secteur pour ce
shall establish action plans to qui est de la réalisation des objectifs
achieve agreed goals. Managers shall d'équité en matiére d’emploi et
ensure that reasonable accommodations établiront des plans d’action afin
are made to persons of designated d’'atteindre ces -objectifs. En outre,
groups so that they can participate ils vellleront a4 ce que des
fully in the workplace. dispositions raisonnables soient prises

: ‘ pour permettre aux membres des groupes
désignés de participer pleinement aux
activités de l'organisme.

11. Managers shall ensure a workplace that 11. Les gestionnaires veilleront A ce que
is free of harassment and discrimina- le milieu de travail soit exempt de
tory behaviour, harcélement et de comportements discri-

: minatoires.
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12.

Personnel specialists shall provide
advice and support to managers to
ensure that assessment tools do not
discriminate against or create unfair
barriers to members of designated
groups. They shall provide infor-
mation on existing and potential
programs that will assist managers to
achieve their goals and shall
recommend corrective or supportive
initiatives to achieve employment:

equity.

HONITORING

13.

. mance

14.

©15.

The Service shall measure its perfor-
against employment equity
objectives and through ongoing review
of programs and services to ensure
that they do not discriminate or
create unfair barriers to-employment
of designated groups.

The Personnel and Training Sector at

National Headquarters shall present
suggestions for improvement to EXCOM
members and senior managers, and
prepare monitoring reports on the
representation and hierarchical
distribution of. designated group
members within the Service.

Managers shall communicate expecta-
tions and. objectives clearly and
evaluate ' the performance of their

- . subordinate managers with respect to

this policy.

‘Commissioner,

- 12.

13.

14,

15,

. membres des

Les spéclalistes en . matiére de
personnel conseilleront et aideront les
gestionndires de fagon & s’assurer que

les outils d'évaluation ne solent pas.

discriminatoires envers les membres des
groupes désignés et ne leur créent pas
d’obstacles indus. Ils leur fourniront
également de 1'information sur les pro-
grammes existants ou envisagés qui
pourraient les aider A atteindre leurs
objectifs, et ils recommanderont des
mesures spéciales visant a contribuer
4 l'équité en matiére d’emploi.

SUIVI

Le .Service évaluera sa performance au
regard des objectifs d‘équité en
matiére d’emplei par un examen continu
de ses programmes et de ses services
afin de s'assurer qu’ils ne sont pas
discriminatoires envers les membres des
groupes désignés et ne leur créent pas

d’obstacles indus..

Il incombe au Secteur du personnel et
de la formation (AC) de soumettre aux
membres. du Comité de direction et aux

gestionnaires supérieurs des mesures

efficaces en matiére d’'équité d'emploi,
et de rédiger des rapports de suivi sur
la représentation et la répartitiondes
groupes désignés aux
différents niveaux de l'effectif du
Service.

Les gestionnaires exprimeront claire--
ment leurs attentes et leurs objectifs
et évalueront la performance des cadres
qui relévent de leur autorité .en ce qui
concerne la présente politique.

Le Commissaire,

bl &

John Edwards

CSC/SCC 1-11 (R-87-09)
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ASSISTANCE TO EMPLOYEES FOLLOWING ACTS

OF VIOLENCE

AIDE AUX EMPLOYES VICTIMES D’ACTES

DE VIOLENCE

#

POLICY OBJECTIVE

employees

OBJECTIF DE 1A POLITIQUE

1. To provide the of the 1. Assurer aux employés du Service
Correctional Service of Canada who correctionnel du Canada dont la santé
have suffered impairment as a result a été altérée, par suite d'un acte de
of an act of violence with the support violence, toute 1'aide nécessaire pour
.and assistance which will provide qu’ils aient le maximum de chances de
maximum opportunity for Treturn to retrouver un emploi productif.
productive employment.

DEFINITIONS DEFINITIONS

2. Definitions pertaining to this ‘2. Les définitions fournies ci-aprés

Directive and to the Guidelines on
Assistance to Employees Following Acts
of Violence are as follows:

means any person
occupying a determinate or
indeterminate position and
includes part time employees as
defined in the Public Service
" Employment Act and the Pérsonnel

a. "Employee"

s'appliquent & la présente directive
et aux lignes de conduite sur l’aide

aux employés - victimes 'd’actes de

violence.

a. "Employé" désigne toute personne
dccupant un poste pour une période
déterminée ou . indéterminée, y
compris l’employé a temps partiel
tel que défini dans la Loi sur
1’emploi dans la Fonction publique

Management Manual, et le Manuel 'de gestion du
personnel.
b. "Act of Violence" means the use ‘b. "Acte de violence" désigne le

of direct physical force against
or direct intimidation of an
employee which in the opinion of
the Service causes impairment and
which takes place either within

recours & la force ou aux menaces
directes contre un employé, qui
selon le Service porte atteinte
-4 la santé de 1l'employé et se
produit soit pendant ou aprés les

or outside an employee’s normal heures normales de travail. Un
hours of work. An act of violence acte de violence peut étre commis
may be carried out by: par:

(1) inmates or ex-inmates; or

(2) any other person;

(1) des détenus‘ou‘ex—détenus;

(2) toute autre personne.

7630-21-038-XX0 DIRECTIVE “Introduction”
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if the Service is satisfied that
the act is directly related to
the nature of that employee’'s
employment with the Service and
that it has caused impairment;

"Direct intimidation" means that
the employee is in a position
whereby an inmate, ex-inmate or

“any other person may immediately

act upon a threat of violence;

"Impairment" means the physical
and mental conditions which affect
an employee's capacity to perform
the duties of his/her substantive
position as verified by a
physician; ‘

"Officer in Charge" means the
senior manager of the unit,
including National Headquarters,
Regional Headquarters, Institu-
tions, district parole offices,

or a designate in his/her absence;

"Personnel Head" means either the
Assistant Commissioner, Personnel
for employees at  National
Headquarters or the appropriate
Regional Administrator, Personnel
for employees in the regions or
a designate in their absence.
The designate shall be selected
from the regional Personnel
section or from the National
Headquarters Personnel sector.

Cette définition s’applique aux
cas oUu le Service estime que
l’acte en question est 1ié
directement & 1la nature des
fonctions de 1'employé et que cet
acte a porté atteinte a la santé
de 1l'employé.

"Menaces directes" signifie 1la
possibilité qu’un détenu, un
ancien. détenu ou toute autre
persomme mette immédiatement a
exécution une menace de violence
faite a un employé.

"Atteinte & la santé" désigne les
atteintes & la santé physique ou
mentale qui, de 1l’avis d'un
médecin, nuisent & la capacité
d'un employé de s'acquitter des
fonctions de son poste.

" "Agent responsable" désigne le

cadre supérieur de 1l'unité,
notamment de 1'Administration
centrale, des Administrations
régionales, des établissements et
des bureaux de district de
libération conditionnelle, ou son
représentant lorsqu’il est absent.

"Chef du Personnel" désigne soit
le Commissaire adjoint du Person-

nel pour les employés de 1'Admi-

nistration centrale, soit 1’admi-
nistrateur régional compétent
(Personnel) pour les employés des
régions, ou leur représentant en
leur absence. Celui-ci doit étre
choisi au sein du secteur du
Personnel & 1'Administration
centrale ou au palier régional.

CSC/SCC 1:11 (R-87-05)
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PROGRAM OBJEGTIVES

3. The program objectives of

this

Directive are as follows:

a.

to ensure that an employee
receives immediate and long term
medical and psychological assis-
tance as may be required by
his/her physical and mental
condition. Mental health services
may also be provided as required
to those who are directly involved
with employees who are victims of
acts of violence;

to ensure that an employee is
protected from financial hardship
resulting from acts of violence
in accordance with the provisions
of the appropriate collective
agreement and existing provincial
workers'’ compensation acts and
under the Government Employees
Compensation Act;

to ensure that an employee who
has suffered impairment shall
normally be protected (salary and
benefits) for a period up to a
maximum of two years from the date
of the act of violence. Under
exceptional circumstances, such
protection may be extended for a
further period as recommended by

" the Guidance Committee;

to provide an employee with
including psycho-

counselling
logical counselling, training,
development and career opportu-
nities where alternative employ-
ment is considered necessary;

OBJECTIFS DU PROGRAMME

3. Les objéctifs du programme d’'aide sont
les suivants:

a.

veiller & ce que 1’employé regoive
les soins médicaux et psycholo-
giques immédiats et a long terme
qu’exige son état physique et
mental (des services de santé
mentale peuvent également étre
fournis au besoin & ceux qui sont
directement en contact avec des
employés victimes d’actes de
violence);

veiller a ce que l'employé soit
protégé contre les difficultés
financiéres entrainées par des
blessures graves, conformément aux
dispositions’ de 1la convention
collective pertinente, des lois
provinciales existantes concernant
les accidents du travail et de la
Loi sur 1’indemnisation des
employés de l'Etat;

-veiller & ce que l'’employé dont

la santé a été atteinte soit
normalement. protégé contre la
perte de salaire et. d'avantages

. soclaux pour une période pouvant

aller jusqu’a deux ans & partir

du jour ou l’acte de violence a

été commis (dans des circonstances
exceptionnelles, cette protection
peut étre prolongée pour une
période qul sera déterminée par
le comité d'orientation);

assurer a l’employé des services
de counselling, notamment des
soins psychologiques, de la forma-
tion et des 'possibilités de
perfectionnement et de carriére,
lorsque la recherche d'un nouvel
emploi est considérée comme
nécessaire;

CSC/SCC 1-
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e. to provide an employee with
counselling and financial assis-
tance in accordance with the
provisions of the appropriate
collective agreement or existing
legislation where an employee is
found totally disabled and unable
to perform any gainful work;

f. to ensure that a program for
rehabilitation is developed with
the full co-operation and partici-
pation of both the employee and
the Service, and where appro-
priate, the bargaining agent’s
representative or the employee’s
designate; :

g. to establish procedures and
control mechanisms. to meet the
purpose and objectives of this
policy in an appropriate manner.

ALLOCATED RESPONSIBILITIES

4,

The Assistant Commissioner, Personnel
shall be responsible for elaborating,

implementing and monitoring this
program.

The Officer in Charge shall be
responsible for determining, as

quickly as possible, if -an employee
is eligible for the provisions of
this program based on the incident,
medical certificates and the
description of the program.

MANAGEMENT RIGHTS

6.

Nothing in this policy shall restrict
the authority of those charged with
managerial responsibilities in the
Service to decide on a course of
action on matters directly related
to the implementation of this poliecy
when a plan of action cannot be agreed
upon by the employee concerned and the
Service.

e. fournir a 1l’employé wune aide
financiére et des conseils confor-
mément aux dispositions de la
convention collective ou des lois
pertinentes, lorsqu’il est
considéré comme invalide absolu

" et incapable d'occuper un emploi
rémunérateur;

£. veiller & 1’élaboration d'un

programme de réhabilitation avec

la participation et la collabo-

ration pleine et entiére de

l’employé et du Service, et au

. besoin celle du représentant de

l’agent négociateur ou du
représentant de 1l’employé;

g, mettre en place les procédures et
les mécanismes: de controdle
permettant d’'atteindre de maniére
appropriée le but et les objectifs
de la présente politique. '

ATTRIBUTIONS

4.

Le Commissaire adjoint du Personnel
est responsable de 1’élaboration, de

- la mise en oeuvre et du contrdle de ce

programme,

- L'agent responsable détermine le plus

rapidement possible si 1’employé peut

bénéficier du programme, compte tenu

de 1'incident, des certificats médicaux
et dées caractéristiques du programme.

DROITS DE LA DIRECTION

6.

Rien dans la présente politique ne
restreint le pouvoir de ceux qui
occupent des postes de commande au
Service quant au choix des mesures a
prendre en ce qui concerne directement
1'application de la présente politique,
si 1l'employé et le Service ne peuvent
s’entendre sur un plan d’action.

CSC/SCC 1-11 (R-87-09)
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FINANCIAL RESPONSIBILITY

7. All costs incurred by the Service in 7.
the application of this Directive
shall be borne by the responsibility
centre where the employee was employed
at the time of the act of violence.

Commissioner,

Ole Ingsgrup

RESPONSABILITES FINANCIKRES

Tous les colits engagés par le Service
dans 1'application '‘de la présente
directive sont imputés a 1'unité ou la

- victime était employée au moment de

l'acte de violence.

Le Commissaire,

CSC/SCC 1-11 (R-87-05) ) 7630-21-036-XXXX
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GUIDELINES ON ASSISTANCE TO EMPLOYEES
FOLLOWING ACTS OF VIOLENGE

LIGNES DE CONDUITE SUR L'AIDE AUX
EMPLOYES VICTIMES D'ACTES DE VIOLENCE

OBJECTIVE

1. The objective of these guidelines is
to set forth the procedures for
implementing the program on assistance
to employees following acts of
violence.

PROVISIONS FOR IMMEDIATE MEDICAL
AND PSYCHOLOGICAL ATTENTION

2. When an employee of the Service
becomes a victim of an act of
violence, he/she shall be provided
with immediate first aid and an
examination by a medical praetioner
in relation to his or her physical and
psychological condition. If the
employee has serious injuries, or at
the request of the employee,
arrangements shall be made for
immediate transportation to the
nearest hospital.

CRITICAL INCIDENT STRESS DEBRIEFING TEAM

3. If available, the services of a
Critical Incident Stress Debriefing
Team shall be utilized. The Personnel
Head shall determine the availability
of such a service on a regional basis.

CONTACT WITH VICTIM

4. The Regional Administrator, Personnel
or the Institutional Chief, Personnel,
where applicable, shall ensure that
contact 1is established with the
employee as soon as possible after the
termination of the incident to inform
him/her of the provisions of the
present policy and of his/her rights
and to ensure that contact with the
appropriate authority 1is properly
identified and maintained.

OBJECTIF

1. Les présentes lignes de conduite ont
pour objet d‘établir les modalités a
suivre pour mettre en place un
programme d’'aide aux employés victimes
d’actes de violence.

DISPOSITIONS CONCERNANT LES SOINS
MEDICAUX ET PSYCHOLOGIQUES IMMEDIATS

2. Lorsqu'un employé du Service est
victime d'un acte de violence, il doit
immédiatement recevoir les premiers
soins et faire l'’objet d'un examen
médical portant sur son état physique
et psychologique. S'il est griévement
blessé, ou s'il en fait la demande, on
le fait transporter immédiatement a
1'hoépital le plus proche.

EQUIPE DE DEBREFFAGE EN CAS DE STRESS
CAUSE PAR UN INCIDENT GRAVE

3. 81 possible, on a recours aux services
d'une équipe de débreffage en cas de
stress causé par un incident grave.

- Le chef du Personnel détermine la
disponibilité de tels services dans sa
région.

CONTACTS AVEC T.A VICTIME

4, L'administrateur régional du Personnel
ou l'administrateur du Personnel de
1’'établissement, s'il y a lieu, doit
veiller 4 ce que l'on prenne contact
avec l'employé le plus tdt possible
aprés l'incident, afin de 1l'informer
des dispositions de 1la politique
actuelle de ses droits, et d'établir
et d'entretenir des rapports avec les
autorités compétentes.

CSC/SCC 1-16 (R-86-08) 7530-21-036-XXXX DIRECTIVE “Introduction™
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REPORTING OF ACTS OF VIOLENCE

5.

The Employer must report to the
appropriate Labour Canada Regional
Office within the prescribed time
frame all injuries involving medical
attention or lost time. Such
injuries must be reported on the form
prescribed by the Workers'
Compensation Board of the province
where the injured employee is usually
employed. Compensation forms must not
be sent directly to a provincial
worker’s compensation authority. In
addition, the reporting requirements
contained in PMM Vol. 12, Chapter 4
(4-1) must be observed ("Hazardous
Occurrence Investigation Report").

POST INCIDENT INTERVIEW

6.

A post incident interview shall be
compulsory in all cases where an act
of violence has occurred in order to
determine an appropriate course of
action. The interview shall be
conducted by a medical practioner or
other appropriate individual in cases
of major incidents such as hostage
takings, kidnapping, and riots. The
interview shall be conducted by a
Manager or a Unit Manager in cases of
minor incidents. The employee should
be advised of the steps he/she should
then take. Every effort shall be made
to encourage a victim to seek medical
or psychological assistance where
required. A record shall be kept on
the employee’s file of all subsequent
interviews.

SUBSEQUENT INTERVIEWS

7.

5.

Date 1990-09-01
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COMPTE RENDU DES ACTES DE VIOLENCE

L’employeur doit signaler au bureau
régional compétent de Travail Canada,
dans le délai prescrit, toutes les
blessures qui exigent des soins
médicaux ou empéchent 1’employé de
travailler. Il faut rendre compte de
ces blessures sur la formule prescrite
par la Commission des accidents du
travail de la province ol la personne
blessée est habituellement employée.
Les formules d’indemnisation ne doivent
pas étre envoyées directement aux
autorités provinciales en la matiére.
En outre, il faut satisfaire aux
exigences sur les rapports énoncés
dans le MGP, vol. 12, chapitre 4 (4-
1), ("Rapport d’enquéte de situation
hasardeuse").

ENTREVUE POSTERIEURE A L’INCIDENT

6.

Il faut absolument interroger 1’employé
blessé par suite d’un acte de violence

afin de déterminer les mesures a
prendre. Dans les cas d’incidents
graves tels que prises d’otage,

enlévements ou émeutes, 1l’entrevue
doit étre menée par un psychologue, un
médecin ou toute autre personne
compétente, et dans les cas d’incidents
mineurs, par un gestionnaire ou un chef
d’unité. On devrait informer 1l’employé
des mesures qui lui sont recommandées.
I1 faut inviter instamment la victime
4 demander des soins médicaux ou
psychologiques au besoin. Un compte
rendu de toutes les entrevues
postérieures a 1l'’incident doit étre
conservé dans le dossier de 1'employé.

ENTREVUES ULTERIEURES

7.

Si 1l'employé a choisi de rester & son
poste ou d'y retourner aprés avoir pris
congé, l'intervieweur doit organiser
d’autres entrevues avec lui, au moins
une’ fois tous les deux mois, pendant
six mois. Un compte rendu de toutes
ces entrevues doit étre versé au
dossier de l'employé. Si, a la fin

CSC/SCC 1-17 (R-88-07)

If the employee has elected to remain
on duty after taking leave, the
interviewer shall arrange for
subsequent interviews with him/her at
least once every two months for a
period of six months. A record shall
be kept on the employee’s file of all
subsequent interviews. If at the end
7530-21-903-1571

DIRECTIVE “Introduction”




i+l

Service correctionnel
Canada

Correctional Service
Canada

GUIDELINES 252
LIGNES DE CONDUITE

of the six month period,the employee
has refused to see a physician, or
having seen a physician is found fit
for duty without any limitation, then
no further action under this guideline
shall be taken. If symptoms or signs
of impairment develop after the six
month period, the case shall be
considered an accident and dealt with
through Labour Canada.

EMPIOYEES FOUND FIT FOR DUTY

8.

In the event of a disagreement
regarding the employee’s fitness for
duty, the Officer in Charge shall
request that the employee be examined
by a physician of Health and Welfare
Canada. If the employee is assessed
to be fit for duty without limitation,
the  Officer in Charge shall
immediately notify the employee of
these findings. He/she shall also
advise the employee that he/she is
required to report for duty at the
commencement of that employee’s mnext
regular scheduled work shift.

EMPLOYEES FOUND TO HAVE SUFFERED

Date 1990-09-01
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de la période de six mois, l'employé
a refusé de consulter un médecin ou si,
aprés en avoir wvu un, il est reconnu
apte & reprendre le travail sans
restriction, il n'y a pas lieu de
prendre d'autres mesures en vertu de
la présente ligne de conduite. Si des
symptdmes ou des signes d'atteinte a
la santé apparailssent aprés cette
période, le cas doit étre considéré
comme un accident de travail et des
démarches doivent étre entreprises
auprés de Travail Canada.

EMPLOYES RECONNUS APTES A REPRENDRE
LEUR TRAVAIL

8.

En cas de désaccord au sujet de la
capacité de 1'employé & reprendre sont
travail, 1'agent responsable doit
demander que 1’employé soit examiné par

. un médecin de Santé et Bien-é&tre social

Canada. Si l'employé est reconnu apte
au travail sans restriction, l'’agent
responsable doit l'en aviser
immédiatement. Il doit également lui
faire savoir qu’il doit entrer en
fonction au début de son prochain
poste de travail.

EMPLOYES VICTIMES

IMPATRMENT D'ATTEINTE A LA SANTE
9. When an employee has been found unfit 9. " Lorsqu'un employé a été jugé, par un
for duty or fit with limitations by médecin, inapte & reprendre son travail
aphysician, Health and Welfare Canada ou apte & le reprendre avec des
shall be given a brief description of restrictions, .on doit alors fournir
the incident and shall be requested 4 Santé et Bien-étre social Canada une
to provide an assessment as to whether bréve description de 1l'incident et
the employee is: demander que 1’on évalue si 1'employé
est:
a. fit for duty; a. apte a reprendre son travail;
b. fit for duty with limitations; b. apte & le reprendre avec des
or restrictions;
c. unfit for duty. c. inapte & reprendre son travail.
CSC/SCC 1-17 (R-88-07) 7630-21-903-1571 DIRECTIVE “Introduction”
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10. The request for an assessment by
Health and Welfare Canada shall be
made within three months of the date
of the incident or within three months

- following the employee’s release from
hospital. If found unfit for duty or
fit for duty with limitations, a
Guidance Committee shall be formed.
An examination and reassessment by
Health and Welfare Canada shall be
requested as often as necessary until
the employee's subsequent redeployment
or resolution of the case,.

ESTABLISHMENT AND COMPOSITION
OF THE GUIDANCE COMMITTEE

11. The Officer in Charge shall cause a
Guidance Committee to be established
as soon as practicable after the
incident or when the employee has been
examined by physicians of Health and
Welfare Canada and assessed to be:

a. fit for duty with limitations in
the substantive position held
prior to the incident; or

b. unfit for duty in the substantive
position held prior to the
incident, either for an extended
period or on a permanent basis.

12. The Guidance Committee shall be
composed of:
a. the Regional Administrator,

Personnel, or his/her delegate;

b. a person named by the Officer in
Charge; and

c. if the employee so chooses, a
person named by him/her.

10. La demande d'évaluation dolt étre
présentée a4 Santé et Bien-étre social
Canada dans les trois mois qui suivent
la date de 1’incident ou la sortie de
l’employé de 1'hépital. Si 1'’employé
est reconnu inapte ou apte avec des
restrictions a reprendre le travail,
un comité d'’orientation doit étre
constitué. On doit demander & Santé
et Bien-étre social Canada d’examiner
et de réévaluer 1l'état de santé de
1’employé aussi souvent que nécessaire
et jusqu’a ce que 1l'’employé soit
affecté 4 un autre poste ou que le cas
soit réglé.

MISE SUR PIED ET COMPOSITION
DU_COMITE D’ORIENTATION

11. Un comité d'orientation est mis sur
pled par 1l'’agent responsable dés que
possible aprés 1l’incident ou lorsque
les médecins de Santé et Bien-étre
social Canada ont examiné 1’employé
et 1'ont jugé:

a. apte a reprendre, avec certaines
restrictions, les fonctions du
poste d'attache qu’il occupait
avant 1l'’incident; ou

b. 1inapte, pour une période temporaire
ou permanente, A& reprendre le
poste d'attache qu'il occupait
avant 1’'incident.

12. Le comité d'orientation doit é&tre
composé des personnes suivantes:

a. 1l'administrateur régional du
Personnel ou son représentant;

b. une personne nommée par 1l'agent
responsable; et

C. une personne nommée par 1'employé,
s’'il le souhaite.

CSC/SCC 1-17 (R-88-07)
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ROLE AND RESPONSIBILITIES OF ROLES ET ATTRIBUTIONS DU
THE GUIDANCE COMMITTEE COMITE D'ORIENTATION
13. The Guidance Committee, on a 13. comité d’'orientation, dont les

confidential basis, shall be
responsible for:

a. acting in the best interest of
both the employer and the employee
within the limitations of the
authorities conferred on the
Service by the Treasury Board, the
Public Service Commission, by
regulations, and, by these
guidelines;

b. encouraging the employee to be
involved in the formulation of a
plan of action;

c. contacting resource persons as may
be required from time to time by
the Committee;

d. determining and evaluating the
employee’s ability to continue
employment in his/her substantive
position based on medical and
other relevant considerations.
The Committee may  request
additional medical assessments as
required;

e. determining meaningful
alternatives in consultation with
the employee or his/her
representative which are available
to assist in securing employment
commensurate with the employee'’s
abilities and qualifications
either with the Service,or within
the Public Service;

f. recommending funding for training
the employee if applicable;

travaux sont confidentiels, est tenu:

d'agir dans 1l'intérét tant de
1’employé que de 1’'employeur, dans
le cadre des pouvoirs conférés au
Service par le Conseil du Trésor,
la Commission de 1la Fonction
publique ou les réglements, ainsi
que par les présentes lignes de
conduite;

d’encourager 1'employé a participer
a 1'élaboration d'un plan d’action;

de communiquer avec des personnes
ressources lorsqu’il 1le juge
nécessaire;

de déterminer et d'évaluer la
capacité de 1'employé a poursuivre
les fonctions de son poste
d'attache, d'un point de vue
médical ou de tout autre point de
vue pertinent (le cas échéant, le
comité d’'orientation peut demander
d’autres évaluations médicales);

de trouver, par des discussions,
avec 1'employé ou son représentant,
d'autres solutions intéressantes
pouvant permettre a l’employé de
trouver un emploi correspondant
4 ses capacités et A& ses
qualifications, soit dans le
Service, soit dans la Fonction
publique;

de recommander 1'affectation de
fonds pour la formation de
l’employé, le cas échéant;

CSC/SCC 1-17 (R-88-07) 7530-21-903-1571
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g. recommending the maintenance of g. de recommander que la rémunération
the employee’s salary and benefits et les avantages sociaux de 1l'em-
normally for a period up to a ployé soient maintenus normalement
maximum of two years from the pour une période pouvant aller
date of the act of wviolence. jusqu’a deux ans, a partir de la
Under exceptional circumstances, date ou l’acte de violence a été
such protection may be extended commis (dans des circonstances
for a further period as exceptionnelles, cette protection
recommended by the Guidance peut étre prolongée pour une
Committee; and période qui sera déterminée par

le comité d'orientation); et

h. ensuring that the employee 1is h. de veiller & ce que 1'employé
provided with necessary guidance recoive les conseils et 1’aide
and  assistance in all matters nécessaires pour tout ce qui
related to benefits to which concerne les avantages sociaux
he/she is entitled, including but auxquels il a droit, comprennant,
not limited to: entre autres:

(1) Workers' Compensation (Gov- (1) indemnités d’accident du
ernment Employee’s Compensa- travail (Lol sur 1l'indemnisa-
tion Act); tion des employés de 1'Etat):

(2) disability insurance; (2) assurance invalidité;

(3) Public Service Superannuation; (3) pension de retraite de 1la
Fonction publique;

4) Canada Pension or Quebec (4) pension du Canada ou rentes du
pension; Québec;
(5) severance pay; (5) indemnité de cessation
d’emploi;
(6) Veteran's Compensation; (6) indemnités versées aux anciens
combattants;
(7) rehabilitation for handicapped (7) programme de réadaptation pour
persons; and les personnes handicapées;. et
(8) provincial crimes comi)ensation (8) indemnités provinciales aux
(such as the indemnity to victimes d’actes criminels
victims of criminal assault (comme celles que verse le
in the Province of Quebec). Québec) .
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DEVELOPMENT OF THE PLAN OF ACTION

14.

15.

16.

17.

18.

The Guidance Committee shall develop
a plan of action after consulting with
the employee, with a view to reinte-
grating the employee to an active
working life.

The plan of action shall be arrived
at by consensus. If consensus cannot
be reached, then the plan of action
shall reflect the majority view. A
minority report may be submitted to
the Officer in Charge by any
dissenting member.

The plan of action shall be recorded
and a copy placed on the employee’s
personnel file. The employee or his/
her representative shall also receive
a copy of the plan of action and a

. copy of the report of the dissenting

member, if one has been submitted.

The Committee shall meet as frequently
as necessary, not to exceed sixty (60)
days from the Health and Welfare
Canada assessment or from its last
meeting., The meetings shall be held
to monitor and amend the plan of
action in accordance with subsequent
developments.

Minutes of each meeting shall be kept
and a copy shall be sent to the

* Assistant Commissioner, Personnel.

APPROVAL PROGESS OF THE PLAN OF ACTION

19.

Plans of action recommended by the
Guidance Committee shall be approved
by the Officer in Charge or by the
Assistant Commissioner, Personnel at
National Headquarters, before their
implementation.

Date 1990-09-01

7 1
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ELABORATION D’'UN PLAN D'ACTION

14,

15,

16.

17.

18.

Le comité d'orientation doit élaborer
un plan d’action, aprés avoir consulté
1’employé, en vue de lui redonner un
emploi productif.

I1 faut établir un consensus sur le
plan d'action. Sinon, celui-ci doit
refléter l'opinion de la majorité.
Tout membre qui mne partage pas
1'opinion de la majorité peut soumettre
4 1l'agent responsable un rapport
exprimant son point de vue.

le plan d'action est consigné par
écrit, et une copie versée au dossier
personnel de 1’employé. De plus,
l’employé ou son représentant doit
recevoir une copie du plan et du
rapport du membre dissident, si ce
dernier en a présenté un.

Le comité se réunit aussi souvent que
nécessaire, au plus tard soixante jours
apres sa derniere réunion ou
1’évaluation de Santé et Bien-étre
social Canada. Ces réunions ont pour
objet de suivre l’application du plan
d’action et de le modifier en fonction
de faits nouveaux.

I1 faut conserver les procés verbaux
de ces réunions et en remettre une
copie au Commissaire adjoint du
Personnel

APPROBATION DU PLAN D’'ACTION

19.

Les plans d’action recommandés par le
comité d’orientation doivent étre
approuvés par l'’agent responsable ou
par le GCommissaire adjoint du
Personnel, a4 1’Administration centrale,
avant leur mise en application.
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20. 1f the Officer in Charge or the
Assistant Comissioner does not approve
the plan of action, or the employee
is not satisfied with it, then the
plan shall be forwarded to the
appropriate Regional Deputy
Commissioner or Sector Head at
National Headquarters for review and
to the Commissioner for final
decision.

21. A copy of the approved plan of action
shall be sent to the Assistant
Commissioner, Personnel.

TERMINATION OF EMPLOYEE'’S BENEFITS
AND SERVICE RESPONSTIBILITY

22, The Service shall no longer maintain
the employee’s salary and benefits and
its responsibility shall normally
cease when:

a. the period as determined by the
Guidance Committee for maintenance
of the employee’s salary and
benefits has expired;

b. the employee has completed the
plan of action as outlined by the
Guidance Committee;

c. the employee has retired or
resigned from the Public Service

and has received all of the

benefits to which he/she is
entitled;

d. the employee has accepted other
employment within or outside the
Service;

e. the employee refuses to commence
or to continue with the plan of
action. In such cases, the
Service may take the necessary
action to secure the employee’s
termination of employment from the
Public Service; or

Date1990-09-01
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20. Si le plan d’action n’est pas approuvé
par l'agent responsable ou le
Commissaire adjoint du Personnel, ou
si 1’employé n’en est pas satisfait,
il faut alors le faire parvenir au
sous-commissaire régional ou au chef
de secteur & 1'Administration centrale
pour examen, puls au commissaire pour
décision définitive.

21. Une copie du plan d’action approuvé
doit étre transmise au Commissaire
adjoint du Personnel.

FIN DES AVANTAGES SOCIAUX DE L’EMPLOYE

ET DE LA RESPONSABILITE DU SERVICE

22. Le Service ne verse plus de salaire
ni n'accorde d’avantages & 1'employé,
et 11 n'assume normalement plus de
responsabilités:

a. si la période de maintien de 1
rémunération et des avantage
sociaux de- 1l’employé, telle que
déterminée par le comité
d'orientation, est expirée;

b. si 1l'’employé a achevé le plan
d’'action élaboré par le comité;

c. si l’employé a pris sa retraite
ou a démissionné de la Fonction
publique et a regu tous les

- avantages auxquels il a droit;

d. s’il a accepté un autre emploi au
sein du Service ou & 1'’extérieur;

e. si l’employé refuse de suivre ou
abandonne le plan d'’action (le
Service doit alors faire le
nécessaire pour mettre fin & 1la
période d’emploi de 1l'’employé au
sein de la Fonction publique); ou

CSC/SCC 1-17 (R-88-07) - 7630-21-903-1571 DIRECTIVE “Introduction”




i+l

Service correctionnel
Canada

Correctional Service
Canada

GUIDELINES 252
LIGNES DE CONDUITE

f. the employee has been released
under section 31 of the Public
Service Employment Act and the
appeal period has elapsed or the
appeal has been rejected by the
Appeal Board and the Service has
been advised by the Public Service
Commission that the employee has
been released.

DEMOTION/RELEASE OF EMPLOYEE

23.

Section 31 of the Public Service
Employment Act shall be applied to
demote or release an employee only as
a last recourse and when all other
means specified in these Guidelines
have failed to resolve the problem by
mutual understanding.

DISCRETIONARY LEAVE WITH PAY

Q.

25.

Discretionary leave with pay is
granted under the provisions of the
relevant collective agreement,

Leave with pay for a reasonable period
to be determined at the discretion of
the Employer may be granted to an
employee who is a victim of an act of
violence. This leave with pay is
intended to cover short periods where
there is mno apparent physical or
psychological harm done to the
employee. The purpose of this leave
with pay provision is to provide
needed rest for the .remainder of a
shift or other such period as may be
determined, at the discretion of the
employer.

SICK LEAVE

26.

An employee who has suffered physical

or psychological harm due to an act
of violence shall be granted the

Date1990—09-‘--01
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f. si l'employé est renvoyé en vertu
de l'article 31 de la Loi sur
1l’emploi dans la Fonction publique
et que la période d'appel a pris
fin, ou encore que la Commission
d'appel a rejeté 1l'appel et que
le Service a été informé par la
Commission de la Fonction publique
du renvoi dudit employé.

RETROGRADATION ET RENVOI D’EMPLOYES

23.

L'article 31 de la Loi sur l'emploi
dans la Fonction publique doit étre
appliqué qu’en dernier recours, pour
mettre fin A& 1’emploi ou pour
rétrograder 1'employé, et lorsque tous
les autres moyens précisés dans les
présentes lignes de conduite n'ont pas
permis de résoudre le probléme par
entente mutuelle.

CONGES DISCRETIONNAIRES REMUNERES

24,

25.

-autre

Les congés discrétionnaires rémunérés
sont accordés selon les dispositions
de conventions collectives applicables,

Un congé rémunéré d'une durée
raisommable, fixée par 1l'employeur,
peut étre accordé a 1'employé qui a été
victime d'un acte de violence. Ce
congé rémunéré n'est prévu que pour de
courtes périodes lorsqu’un employén'a
apparemment subi aucun dommage physique
ou psychologique. Il a pour objet de
lui accorder le repos nécessaire pour
le reste de son poste de travail ou
période déterminée, a 1la
discrétion de 1'employeur.

CONGES DE MALADIE

26.

Tout employé ayant subi des dommages
physiques.ou psychologiques par suite
d'un acte de violence se verra accorder
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necessary sick leave with pay, from
the credits that are available, to
provide for the maintenance of regular
salary and benefits. A physician’s
certification may be required.

Sick leave shall continue until a
decision is received from the Workers'’
Compensation Board stating that the
injury is compensable under one (1)
of the following conditionms:

a. the employee
hospitalization; or

requires

b. it has been determined on the
basis of a statement by the
attending physician that the
employee is unable to perform the

duties of his/her substantive
position as a result of an act of
violence.

If the employee has insufficient sick
leave credits he or she may be
advanced additional sick leave in
accordance with the terms of the
applicable collective agreement or
other applicable authority.

RETURN OF SICK LEAVE CREDITS

When the Workers’ Compensation Board

27.

28.

Date 1990-09-01
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le congé rémunéré nécessaire, déduit
des congés de maladie a son actif, de
maniére qu'il puisse conserver son
traitement régulier et ses avantages
sociaux. Pour cela, il peut avoir a
produire un certificat médical.

Le congé de maladie se poursuit jusqu'a
ce qu'on regoive une décision de la
Commission des accidents du travail
indiquant que 1'employé peut étre
indemnisé selon l'une des conditions
qui suivent:

a. 1l'état de l'employé nécessite son
hospitalisation; ou

b. il a été déterminé que, par suilte
d’un acte de violence, 1l'employé
ne peut accomplir les fonctions
de son poste d'attache, selon une
déclaration écrite du médecin.

Si 1’employé ne posséde pas
suffisamment de jours de congé, on peut
lui en avancer conformément & la
convention collective ou & un autre
texte de référence applicable.

REATTRIBUTION DES CONGES DE MALADIES

29, 29. 81 la Commission des accidents du
approves an employee’s claim, and travail approuve la demande de
injury-on-duty leave is subsequently l’'employé et que par la suite, pour
approved for the same period, it shall la méme période, un congé d'accident
be considered for record purposes that du travail est approuvé, on considére
the employee was not granted sick 4 des fins administratives que
leave with pay and all sick leave 1’employé n'a pas bénéficié d’un congé
credits used for the incident shall de maladie rémunéré et tous les jours
be recredited. de congé de maladie qu’il avait

utilisés en rapport avec cet incident
doivent étre remis a son actif.
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APPEAL OF WORKERS' COMPENSATION
BOARD DECISION
30. The Workers’ Compensation Board

decision not to approve a claim may
only be appealed by the concerned

employee. When the Workers'’
Compensation Board rejects an
employee’s claim as compensation

injury and this
conflict, in the opinion of the
Officer in  Charge, with  the
physician’s findings, the Service may
request a further examination by
Health and Welfare Canada. In the
light of that examination, the Service
may assist the employee in attempting
to have the Workers’ Compensation
Board recomnsider its decision.

rejection is in

INJURY-ON-DUTY LEAVE

31.

32.

Employees disabled as a result of acts
of violence are entitled to injury-
on-duty leave with full normal pay
for such reasonable period as is
determined by the employer where the
disability is confirmed by a
provincial Workers' Compensation Board
pursuant to the Government Employees
Compensation Act. To determine the
injury-on-duty leave provisions
applicable to specific groups, the
relevant collective agreement must be
consulted.

In cases involving extended periods
of injury-on-duty 1leave, periodic
verification should be requested from
the appropriate regional office of
Labour Canada, as necessary to support
the continued provisions of this
leave.

Datel990-—09-—01
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APPEL DE LA DECISION DE LA COMMISSION
DES ACCIDENTS DU TRAVATL

30.

Seul 1l’employé visé peut en appeler
de la décision de la Commission des
accidents du travail de rejeter sa
demande. Lorsque la Commission rejette
la demande d'indemnisation et va ainsi,
de 1l'avis de l’agent responsable, 2
1’encontre des conclusions du médecin,
le Service peut demander a un médecin
de Santé et Bien-étre social Canada de
procéder a un nouvel examen et, compte
tenu des résultats, alder 1l'’employé a
convaincre la Commission de revoir sa
décision.

-CONGES D'ACCIDENT DU TRAVAIL

31.

32.

Les employés devenus incapables de
travailler 4 la suite d'actes de

violence ont. droit & des congés
d’accident du travail, avec plein
salaire, d'une durée raisonnable
déterminée par 1l'’employeur, lorsque

1’incapacité est confirmée par 1la
Commission provinciale des accidents
du travail, conformément & la Loi sur
1’indemnisation des employés de 1'Etat.
Pour déterminer les dispositions
pertinentes aux différents groupes en
matiere de congés d'accident du
travail, il faut consulter 1la
convention collective pertinente.

Dans les cas de longues périodes de
congé par suite d’un accident du
travail, il faudrait demander au bureau
régional compétent de Travail Canada
d'effectuer des vérifications
périodiques, nécessaires au maintien
des congés. '
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If there is a reasonable doubt
concerning the disability status of
an employee at any time while on
injury-on-duty leave, a special
medical assessment of the employee’s
physical condition can be made by the
Service through the nearest Medical
Service Regional Office of Health and
Welfare Canada. If, as a result of
this medical assessment, the employee
is considered fit for work, the
Officer in Charge will immediately
advise the employee and request that
he/she resume duties. As well, this
should be reported immediately along
with all supporting documents to the
appropriate regional office of Labour
Canada, which will arrange for a

‘review of the employee’s disability

status. Injury-on-duty leave should
not be granted beyond ‘the date
certified through Labour Canada that
the employee is fit for work.

A review of the case by the Guidance
Committee shall take place on a
regular basis or at any time, as
required, in order to determine
whether or not the continued provision
of injury-on-duty leave should be
recommended.

Where a decision is made to
discontinue the provision of injury-
on-duty leave to a disabled employee,
the appropriate regional office of
Labour Canada should be immediately
notified of the date that injury-on-
duty leave will terminate. Upon
receipt of such notification, Labour
Canada will make the required
arrangements for the disabled employee
to receive provincial workers’
compensation payments from the date
injury-on-duty leave ceases until the
claim is settled.

33.

34,

35.

Dme1990-09-01
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§'il existe un doute raisonnable
concernant 1l’état d’'incapacité d'un
employé a n'importe quel moment au
cours de son congé d’accident du
travail, le Service peut faire procéder
a4 un examen médical spécial de 1’état
de l'’employé en recourant au plus
proche service médical du bureau
régional de Santé et Bien-étre social
Canada. Si, a4 la suite de cet examen,
1’employé est reconnu apte a reprendre
le travail, 1’agent responsable l'en
avisera immédiatement et lui demandera
de reprendre ses fonctions. La
décision devrait également étre
transmise sans délai, ainsi que toute
la documentation & 1'appui, au bureau
régional compétent de Travail Canada,
lequel procédera a4 un réexamen de
l'état d’incapacité de 1l’employé. Un
congé d'accident du travail ne devrait
pas dépasser la date, certifiée par
Travail Canada, a4 laquelle 1l’employé
est apte A travailler.

Le comité d’orientation doit examiner
le cas réguliérement ou selon le
besoin, afin de déterminer s'’il y a
lieu de recommander la prolongation du
congé pour accident du travail.

Lorsqu’il a été décidé de mettre fin
au congé d’accident du travail d'un
employé, le bureau régional compétent
de Travail Canada devrait étre
immédiatement informé de la date a
laquelle le congé prend fin. Deés
qu’'il en aura pris connaissance,
Travail Canada prendra les dispositions
nécessaires pour que 1’employé regoive
de la province les indemnités pour les
accidents du travail, 4 compter de la
date 4 laquelle le congé prend fin
jusqu'a ce que la demande d’'indemnité
soit réglée.
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MAINTENANCE OF SALARY AND BENEFITS

36. The Guidance Committee may recommend
the maintenance of an employee’s
salary and benefits for a period up
to a maximum of two (2) years from
the date of the act of wviolence.
Under exceptional circumstances, such
protection may be extended for such
a further period as recommended by the
Guidance Committee. This salary
protection applies in situations where
the employee 1is totally unfit for
duty, or fit for duty with
limitations.

CAREER DEVELOPMENT AND
TRAINING/WORK ASSIGNMENTS

37. Maintenance of salary and benefits
shall apply to all periods of career
development, training and work
assignments only when recommended by
the Guidance Committee.

Commissioner,

Page: 13 of/de _33
MAINTIEN DU SALATRE ET DES
AVANTAGES SOCIAUX
36. Le comité d'orientation peut

recommander le maintien du salaire et
des avantages sociaux de 1'employé
pour une période maximale de deux ans
a4 partir de la date a laquelle l’acte
de violence a été commis. Dans des
circonstances exceptionnelles, cette
protection peut étre maintenue pour
une période dont 1la durée sera
déterminée par le comité d’orientation.
Cette protection salariale est destinée
a 1l'employé apte A& reprendre ses
fonctions avec certaines restrictions
ou tout & fait incapable de travailler.

PROMOTION DE LA CARRIERE,
FORMATION ET AFFECTATIONS

37. Le maintien du salaire et des avantages
s’'applique & toutes les périodes de
promotion de la carriére, de formation
et d'affectation, mais uniquement si
le comité d’orientation a recommandé
une telle mesure. '

Le Commissaire,

Ole Ingsgrup
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EMPLOYEE ASSISTANCE PROGRAM

PROGRAMME D’AIDE AUX EMPLOYES

POLICY OBJECTIVE

1.

To encourage employees to voluntarily
seek assistance in dealing with health
or personal problems through the
Employee Assistance Program, (EAP),
in recognition that staff is the
Service's major strength and resource,
and that the well-being and quality
of work life of employees can be
affected by their health and personal
circumstances.

AUTHORITIES

2.

The EAP policy shall apply except

where a provision of it conflicts or
is incompatible with a provision of
one of the following authorities, in
which case the authority shall
prevail:

a. collective agreement;

b. compensation plan;

c. arbitral award related to a
collective agreement or compensa-

tion plan;

d. terms and conditions of employ-
ment regulations.

FUNDAMENTALS OF EAP

OBJECTIF DE LA POLITIQUE

1.

Inciter les employés & faire appel
volontairement au Programme d’aide aux
employés (PAE) pour qu'ils pulssent
faire face & 1leurs difficultés
personnelles ou & leurs problémes de
santé. On reconnait en effet que le
personnel constitue la force et la .
ressource principale du Service, et que
les difficultés personnelles et les
problémes de santé peuvent nuire & leur
bien-étre et & leur qualité de vie au
travail.

AUTORISATIONS

2.

La politique relative au PAE doit
s’appliquer & tous les cas, sauf si
elle est incompatible avec 1l'une’ des
autorisations ci-dessous. En pareil
cas, l'autorisation prévaut sur la
politique.

a. convention collective;
b. régime de rémunération;
c. sentence arbitrale relative & une

convention collective ou & un
régime de rémunération;
d. réglements sur les conditions
d’'emploi.

PRINCIPES FONDAMENTAUX DU PAE

3. EAP is a voluntary program designed 3. Le PAE est un programme & participation
to identify, and provide for the volontaire visant a identifier et a
rehabilitation of employees with - offrir des services de counseling afin
health or personal problems that may d’assurer la réadaptation d'employés
impair their quality of work life. aux prises avec des difficultés person-
Assistance and advice will be provided nelles ou des problémes de santé
to any employee who seeks 1it. pouvant nuire & leur qualité de vie au

travail. De l'aide et des consells
sont offerts & tout employé qui en
manifeste le besoin.
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Early intervention in the workplace 4, 11 faut intervenir le plus tdt possible
shall be undertaken, whenever feasi- en milieu de travail afin d’aider les
ble, to help employees overcome health employés & surmonter leurs difficultés
and personal problems by providing the personnelles ou leurs problémes de
encouragement to seek assistance and santé en les encourageant a recourir
the means by which assistance can be aux services d’aide et en leur offrant
obtained. les moyens de les obtenir.

The Service’s EAP shall be based on 5. Le PAE du Service doit se baser sur les

the following principles: principes suivants:

a. the Service shall help employees a. le Service doit aider les employés
maintain thei