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INTRODUCTION

Le present manuel inclut la majorite des procedures et methodes de travail que
Ie personnel du Bureau du syndic, selon leur poste et leurs responsabilites
respectives sont appeles a utiliser et a mettre en ceuvre dans la majorite de leurs
activites.

Le but est essentiellement de permettre une meilleure integration des activites de
chacun atin d'assurer une meilleure efficience des operations et eviter les
accrochages et les pertes de temps Iiees a certaines activites plus repetitives et
procedurales.

Les procedures contenues dans ce manuel doivent etre considerees comme des
directives administratives provenant du Syndic.

Le manuel est divise en cinq chapitres correspondants aux cinq tonctions du
Bureau du syndic.
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CHAPITRE 1- ENQUETER ET PRENDRE ACTION

1.1 Ouverture d'un dossier d'enquete

~ Objet: Cette procedure a pour objet de decrire I'ouverture d'un dossier
d'enquete.

~ Procedure:

1.Toute information a I'eftet qu'un ingenieur a commis une infraction
visee a I'article 116 du Code des professions rec;ue par ecrit ou
verbalement est acheminee au Syndic. Sur reception, I'information
ecrite (qui peut etre une demande formelle) est estampillee de la date
et paraphee par la Secretaire de direction. Si I'information est de
nature technologique, elle est imprimee par la Secretaire de direction.

2. La Secretaire de direction attache une Fiche d'ouverture de
dossier (voir I'annexe A) a la demande d'enquete (ou I'information
rec;ue selon le cas) en remplissant la premiere section de la fiche
intitulee Identification . Elle joint les fiches du tableau des membres
concernant I'ingenieur vise et une note de recherche concernant les
dossiers d'enquete actifs ou fermes concernant ce meme ingenieur. 1/y
a autant de fiches qu'i1 y a d'ingenieurs vises par la demande ou
I'information.

3.Le Syndic etudie la demande, rempli les sections intitulees Dossier
et Appreciation du syndic et transmet le dossier a la Conseillere
juridique qui a Son tour I'achemine a la Secretaire de direction. Le
dossier est considere ouvert.

4. La Secretaire de direction constitue Ie dossier, lui assigne un
numera, y appose I'etiquette confidentiel-bureau du syndic et procede
a I'entree de donnees. Un dossier electronique est egalement
constitue.

5. Dans Ie cas ou Ie syndic decide qu'il y a lieu de proceder El une
enquete et d'assigner le dossier, la Secreta ire de direction prepare
I'accuse reception pour la signature du Syndic en informant le
demandeur d'enquete de I'ouverture d'un dossier et, s'il y a lieu du
nom du syndic adjoint responsable de son dossier avec qui il pourra
dorenavant communiquer. Aucun accuse de reception n'est envoye El
un informateur fusse-t-il interne ou externe.
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6.Dans les cas d'un dossier ne necessitant pas d'enquete, de non
juridiction ou d'un dossier refere El une autre instance de l'Ordre
(pratique illega/e, comite d'inspection professionnelle et etc) le dossier
est transmis El la Conseillere juridique afin que soit redige la reponse
motivee appropriee au demandeur.

l.le dossier est transmis au Syndic pour la signature de I'accuse
reception (ou de la reponse selon le cas) et pour verification de
I'ensemble des documents. le Syndic retourne le dossier El la
Secreta ire de direction.

8. la Secretaire de direction poste I'accuse reception ou la reponse
selon Ie cas apres en avoir verse une copie conforme au dossier. Par
la suite elle transmet Ie dossier au Syndic adjoint qui en a obtenu la
responsabilite (Ie dossier electronique est ega/ement transfere) ou elle
ferme Ie dossier selon les instructions du Syndic.

)
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1.2 Enquete disciplinaire

~ Objet: Cette procedure a pour objet de decrire I'enquete disciplinaire
proprement dite c'est a dire entre son ouverture (section 1.1) et sa
fermeture (section 1.6 ou 1.7).

~ Procedure:

1.Le Syndic ou Ie Syndic adjoint prend connaissance du dossier qui
lui est assigne et planifie la realisation de son enquete en fonction de
sa priorite relative (par exemple un dossier concernant directement la
protection du public a generalement priorite sur un dossier de litige
entre confreres). Le Syndic ou Ie Syndic adjoint doit mener son
enquete selon ses souP90ns, intuition et information sans etre
influence.

2.Reunir les elements de preuve:

~ en identifiant et en reunissant les ecrits et documents
pertinents ( par exemple: plans, devis, photos,
proposition, correspondance, contrat, etc)

~ en recueillant les temoignages du demandeur d'enquete
ou de I'informateur selon le cas, de I'ingenieur vise et de
tout tierce partie impliquee et qui est susceptible
d'eclairer I'enquete

~ en faisant realiser les expertises necessaires (voir la
section 1.3)

~ en realisant d'autres activites (releve, prise de photos,
visite de site, etc)

3.Etablir les faits (qui ?, quoi ?, OU ?, comment ?, quand ?) en realisant s'il
y a lieu une chronologie des evenements.

4.ldentifier le droit applicable et les possibilites de manquements aux
dispositions legales et reglementaires dont la Loi sur les ingenieurs, le
Code des professions, le Code de deontologie et autres reglements.

5. Analyser les faits et les elements de preuve au regard du droit
professionnel.

6. Obtenir, s'i1 y a lieu, les avis juridiques ( voir la section 1.5) et/ou
I'opinion du Syndic ou d'un autre Syndic adjoint.
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7.Tenir le demandeur d'enquete informe des progres de I'enquete par ecrit
initialement apres un delai de 90 jours a partir de la date d'ouverture du
dossier et subsequemment a tous les 60 jours et ce jusqu'a la fin de
I'enquete. Le Syndic ou du Syndic adjoint est assiste par la Secretaire
qui verra a preparer I'ebauche des lettres periodiquement a toutes les
deux semaines. Les lettressont verifiees et ensuite signees par le Syndic
ou du Syndic adjoint.
Rev. 3,12 dec. 2002

8. Prendre la decision de porter une plainte ou non devant le comite de
discipline.

9. Rediger un rapport intitule Rapport d'enquete disciplinaire sur la
conduite professionnelle de l'ingenieur (nom et no de membre). Le
rapport, porte au dossier, est une synthese de I'enquete et comprendra au
minimum les elements suivants :

~ Liste des pieces jointes (obligatoire seulement dans Ie cas ou
une plainte est portee)

~ L'origine de I'enquete
~ Activites realisees et personnes rencontrees
~ Etablissement des faits dont la chronologie des evenements
~ L'analyse des faits et des elements de preuve
~ La prise de decision et les actions envisagees
~ Les pieces jointes numerotees ( dans la mesure du possible des

onglets de carton seront utilises pour separer les pieces)
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1.3 Utilisation de services d'experts

>- Objet: Cette procedure a pour objet de decrire I'utilisation de services
d'experts dans Ie cadre d'enquetes disciplinaires.

>- Procedure:

1.Le Syndic adjoint qui juge, dans Ie cadre d'une de ses enquetes,
avoir besoin de services d'experts fait la demande verbale au Syndic.
La demande doit inclure la nature des services, la portee du mandat, le
montant d'honoraires estimes et le ou les noms des experts envisages.

2. Le Syndic adjoint utilisera la Iiste d'experts integree du Bureau du
syndic (fichier Syndic/Bureau du syndic/Enquete et action
disciplinaire/liste d'experts) qu'il verra a mettre a jour au besoin (ajout
ou retrait d'un nom ou d'une autre information).

3.Sur approbation verbale du Syndic, Ie Syndic adjoint rencontre
I'expert qu'i1a choisi pour discuter et negocier les termes du mandat.

4.Le Syndic adjoint prepare un contrat de services (voir Ie modele a
I'annexe B) en deux copies originales qui seront signees a la fois par
I'expert et par Ie Syndic. Un des contrats signes est conserve au
dossier et le deuxieme est remis a I'expert. Une copie du contrat
dCJmentsignee est remise a la Secretaire de direction pour assurer le
suivi des honoraires budgetes. Rev. 4,15 avril2003

5.Le Syndic adjoint est responsable de la direction et supervision de
son expert. II est egalement responsable du suivi financier (reception
des factures, verification des honoraires). Les factures d'honoraires
des experts sont verifiees par Ie Syndic adjoint et transmise au
Syndic pour approbation. Le Syndic adjoint conserve une copie de
la facturation de I'expert dans le dossier. La facturation de I'expert doit
comprendre un sommaire et une partie detaillee, de fa90n a preserver
la confidentialite des enquetes.

6. Les pieces et documents relatifs a la gestion des services de I'expert
sont classes dans un dossier distinct de celui de I'enquete (autre que
la couleur orange).
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1.4 Utilisation de services des syndics correspondants

> Objet: Cette procedure a pour objet de decrire I'utilisation de seNices
des syndics correspondants dans Ie cadre d'enquetes disciplinaires.

>- Procedure:

1. Le Syndic adjoint qui juge, dans Ie cadre d'une enquete, avoir besoin
de I'assistance d'un Syndic correspondant en fait la demande verbale au
Syndic. La demande doit inc/ure la nature des seNices et la portee du
mandat.

2. Suite El I'approbation du Syndic, Ie Syndic adjoint ecrit au Syndic
correspondant pour lui indiquer le mandat et les seNices requis. Le
Syndic adjoint aura pris soin de verifier au prealable qu'i1 n'y aucun
empechement, que Ie contrat du Syndic correspondant est toujours
valide et que les Iieux El visiter sont inc/us dans les regions geographiques
qui lui ant ete attribuees lars de sa nomination.

3. Dans certains cas Ie Syndic peut mandater un Syndic correspondant
sur un dossier dont il conseNe la responsabilite. /I procedera de la meme
maniere que celie mention nee dans Ie paragraphe precedent.

4. Dans Ie cours de son enquete, Ie Syndic correspondant transmet au
syndic au au syndic adjoint qui )'a mandate les notes, les comptes rendus
de ses rencontres, la chronologie des evenements ainsi que les
documents qu'i1 a obtenus dans son enquete. Le Syndic correspondant
ne redige ni ne prepare de rapport de son enquete. Rev.4,15 avril2003
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1.5 Obtention d'avis juridiques

» Objet: Cette procedure a pour objet de decrire I'obtention d'avis
juridiques dans Ie cadre d'enquetes disciplinaires ou en d'autres
circonstances.

» Procedure:

1.Le Syndic ou Ie Syndic adjoint qui juge, sauf en ce qui concerne
une action disciplinaire specifique, avoir besoin d'un avis juridique doit
Ie demander a la Conseillere juridique du Bureau du syndic. La
demande peut etre faite par ecrit ou verbalement.

2.Si pour quelques raisons que ce soit Ie Syndic adjoint desire obtenir
une deuxieme opinion juridique iI obtiendra I'approbation verbale du
Syndic avant de transmettre par ecrit sa demande a /'avocat conseil
du Bureau du syndic. Une copie de toute opinion ou avis juridique re9u
par Ie Syndic ou les Syndic adjoints doit etre transmise a la
Conseillere juridique pour information et fin de classement dans la
banque d'avis juridiques.

3. Dans Ie cadre de leur travail Ie Syndic, les Syndic adjoints ou la
Conseillere juridique qui re90ivent un avis juridique susceptible
d'interesser et d'aider les autres prendra soin de diffuser I'avis en
question a I'ensemble du personnel du Bureau du syndic (la reunion bi
hebdomadaire du Bureau du syndic est I'evenement approprie pour
diffuser une telle information).

4. Les avis juridiques obtenus dans Ie cadre d'actions disciplinaires
sont confidentiels. Ces avis ne sont pas divulgues hors du Bureau du
syndic sans I'approbation du Syndic.
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1.6 Fermeture d'un dossier ne necessitant pas une action disciplinaire avec
ou sans un avertissement ou une mise en garde.

> Objet: CeUe procedure a pour objet de decrire la fermeture d'un
dossier disciplinaire ne necessitant pas le depot d'une plainte
disciplinaire avec ou sans une mise en garde ou un avertissement.

> Procedure:

1.Lorsque Ie Syndic ou Ie Syndic adjoint, El la suite de son enquete,
decide de ne pas porter une plainte disciplinaire contre I'ingenieur vise
iI prepare une leUre El I'intention du demandeur d'enquete I'informant
de sa decision, des motifs la justifiant et de son droit de demander
I'avis du comite de revision et du delai prescrit (30 jours). Lorsque
I'enquete a ete ouverte sur reception d'informations (CIP, OAP ou
autres) aucune leUre ou autre information sous quelque forme que ce
soit n'est envoyee.

2. Le Syndic ou Ie Syndic adjoint qui decide de ne pas porter une
plainte disciplinaire contre I'ingenieur vise prepare une lettre El
I'intention de ce dernier I'informant de sa decision et du droit du
demandeur d'enquete (s'il y en a un) de demander I'avis du comite de
revision. Le Syndic ou Ie Syndic adjoint peut adresser une mise en
garde ou servir un avertissement El I'ingenieur s'il le juge utile. A noter
que si I'ingenieur vise n'a pas ete rencontre et n'a pas ete informe de la
tenue d'une enquete El son sujet iI n'y a pas lieu de lui adresser une
lettre.

3.Le Syndic adjoint transmet Ie dossier complet au Syndic pour
commentaires.

4.Suite El la reception des commentaires du Syndic, Ie Syndic adjoint
revoit son dossier s'i1 le juge opportun, finalise les leUres et les signe.
Le dossier est ensuite transmis El la Secretaire de direction. La
Secretaire de direction poste la leUre au demandeur par courrier
recommande et la leUre El I'ingenieur vise par courrier ordinaire. Le
dossier est immediatement ferme et classe par la SecnHaire de
direction. Le c1assement des dossiers s'effectue dans la voute. La
Secretaire de direction s'assure que le fichier electronique du dossier
se retrouve dans la liste appropriee de dossiers fermes.
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1.7 Dossier ne necessitant pas une action disciplinaire mais une
conciliation par Ie syndic ou Ie syndic adjoint.

~ Objet: Cette procedure a pour objet de decrire la fermeture d'un
dossier disciplinaire ne necessitant pas le depot d'une plainte
disciplinaire mais une conciliation par Ie Syndic ou Ie Syndic adjoint.

~ Procedure:

1.Lorsque Ie Syndic ou Ie Syndic adjoint a la suite de son enquete
decide de tenter de concilier le different il devra tenir compte de la
nature et de la gravite des infractions, notamment en application de
I'article 123.6 du Code des professions et egalement de I'ouverture des
parties a la conciliation afin d'en arriver a un reglement.

2.Le Syndic adjoint discute du dossier avec Ie Syndic et rec;oit ses
commentaires avant d'entreprendre la conciliation.

3.Lorsque la conciliation est terminee et resulte en un reglement le
Syndic ou Ie Syndic adjoint prepare une entente de reglement en
triple exemplaires et obtient les commentaires de la Conseillere
juridique a son sujet. Par la suite il obtient les signatures des deux
parties et signe lui meme.

4. Le Syndic ou Ie Syndic adjoint redige, signe et transmet une lettre
a I'intention du demandeur d'enquete I'informant du reglement
inteNenu entre lui et I'ingenieur vise. Le demandeur d'enquete est
egalement informe que sa demande d'enquete est reputee retiree. Un
exemplaire du reglement signe par les parties est joint a la leUre.

5. Le Syndic ou Ie Syndic adjoint redige, signe et transmet egalement
une lettre a I'intention de I'ingenieur vise I'informant du reglement
inteNenu entre I'ingenieur et le demandeur d'enquete. L'ingenieur vise
est egalement informe que la demande d'enquete est reputee retiree.
Un exemplaire du reglement signe par les parties sera joint a la leUre.

6. Le dossier est transmis a la Secretaire de direction qui le ferme et
le classe. Le c1assement des dossiers s'effectue dans la voQte.
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1.8 Revision de la decision du syndic de ne pas porter plainte

>- Objet: Cette procedure a pour objet de decrire les actions du Bureau
du syndic lorsqu'un avis est demande au comite de revision d'une
decision du Syndic ou d'un Syndic adjoint de ne pas porter plainte.

>- Procedure:

1.Lorsque Ie Bureau du syndic est informe par ecrit, par Ie
secretaire du comite de revision, qu'une demande d'avis a ete
relfue du demandeur d'enquete sur la decision du Syndic ou d'un
Syndic adjoillt, ce dernier verifie si le delai de trente jours (art
123.4 du Code des professions) a ete depasse et si tel est le cas, il
ne transmets pas le dossier et en informe le secretaire du comite de
revision.

2.Si le delai est respecte la Secretaire de direction, a la demande
du Syndic ou du Syndic adjoint, transmets tout Ie dossier
d'enquete vise avec une note interne dans une enveloppe scellee.

3.Sur demande du comite de revision Ie Syndic ou Ie Syndic
adjoint est entendu par ce comite.

4.Sur reception de la decision du comite de revision la Secretaire
de direction insere une copie au dossier (Iorsque ce dernier lui est
retourne), en transmets une copie au Syndic et transmets I'original
au Syndic ou au Syndic adjoint responsable.

5.Dans Ie cas ou Ie comite de revision suggere au Syndic ou au
Syndic adjoint de completer son enquete ou de referer Ie dossier
au comite d'inspection professionnelle ce dernier voit a completer
son enquete (section 1.2) ou a referer les elements pertinents du
dossier au comite d'inspection professionnelle.

6.Dans Ie cas ou Ie comite de revision conclu qu'il n'y a pas lieu de
porter une plainte ou qu'il y a lieu de porter une plainte Ie dossier
est classe par la Secreta ire de direction. Le classement des
dossiers s'effectue dans la voQte.
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1.9 Depot d'une plainte disciplinaire

> Objet: Cette procedure a pour objet de decrire Ie depot d'une plainte
disciplinaire au secretaire du Comite de discipline et autres activites
connexes.

> Procedure:

1.Lorsque Ie Syndic ou Ie Syndic adjoint, a la suite de son enquete,
decide de porter une plainte disciplinaire contre I'ingenieur vise iI
transmets Ie dossier complet au bureau de son procureur avec une
lettre lui demandant principalement de prendre connaissance du
dossier, de rediger le proiet de plainte, de preparer I'expose de la
preuve et de preparer I'argumentation juridique qu'i1 entend offrir.
Transmettre des copies de la lettre uniquement au Syndic et a la
Conseillere Juridique. Sauf exception approuvee par Ie Syndic Ie
procureur sera I'avocat conseil du Bureau du syndic.

2.Suite a la reception des documents de son procureur Ie Syndic ou Ie
Syndic adjoint en prend connaissance et finalise la redaction de la
plainte.

3.Le Syndic adjoint transmet Ie dossier complet au Syndic pour
commentaires.

4. Suite a la reception des commentaires Ie Syndic ou Ie Syndic
adjoint informe par ecrit et par courrier recommande I'ingenieur vise
qu'i1 sera traduit devant Ie comite de discipline pour certaines
infractions (a indiquer), qu'une plainte disciplinaire sera deposee
incessamment aupres du secretaire du Comite de discipline et qu'elle
lui sera signifiee. Mentionner egalement que tous les elements
d'information au dossier lui seront transmis par la suite.

S.Le Syndic ou Ie Syndic adjoint informe par ecrit Ie demandeur
d'enquete que I'ingenieur vise sera traduit devant Ie comite de
discipline pour certaines infractions (a indiquer), qu'une plainte
disciplinaire sera deposee incessamment et qu'elle sera signifiee a
I'ingenieur. Mentionner egalement qu'une copie de la decision lui sera
trans mise lorsqu'elle aura ete rendue. Lorsqu'i1 s'agit d'un informateur
aucune leUre n'est envoyee sauf pour un informateur interne (CIP,
OAP).
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6.le Syndic ou Ie Syndic adjoint signe la plainte ainsi que
I'affirmation solennelle et est assermentee par un commissaire a
I'assermentation dont la commission est valide pour le district judiciaire
concerne. II signe egalement la lettre de transmission au secretaire du
comite de discipline.

l.la Secretaire de direction fait trois copies conformes de la plainte
et de "affirmation solennelle et transmets I'original et une copie
conforme de la plainte et I'affirmation solennelle ainsi que la lettre de
transmission au secretaire du comite de discipline.

S.la Secretaire de direction transmets une note a la preposee a
I'enregistrement de 1'010 pour I'obtention de deux originaux avec
sceau du certificat attestant Ie statut au Tableau de I'ingenieur vise.

9.Sur reception de I'accuse reception et du numero de cause emanant
du secretaire du comite de discipline la Secretaire de direction
prepare les dossiers disciplinaires (un bleu pour le syndic et un violet
pour son procureur) avec les etiquettes appropriees. l'etiquette
confidentiel-bureau du syndic sera apposee sur chacun des dossiers.
Une copie des documents suivants sera placee dans chacun des
dossiers:

~ la plainte disciplinaire
~ I'affirmation solennelle
~ Ie document re<;udu procureur du syndic a savoir I'expose de la

preuve, I'argumentation juridique, la liste des pieces et la Iiste
des auto rites

~ la lettre de transmission au secretaire du comite de discipline
~ I'accuse reception du secretaire du comite de discipline
~ la note a la preposee a I'enregistrement
~ le certificat d'attestation

10.le dossier disciplinaire bleu est remis au Syndic ou au Syndic
adjoint responsable qui en verifie le contenu et en assure le suivi. le
dossier disciplinaire violet est remis a la Conseillere juridique. la
Conseillere juridique transmet Ie dossier disciplinaire violet a I'avocat
conseil du Bureau du syndic, s'il y a lieu (voir section 1.10)
Rev. 1, 16 avril 2002
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11. Quinze jours de calendrier apres la date de la signature de la plainte la
Secretaire de direction prepare une lettre de divulgation d'information a
I'intention de I'ingenieur intime, une Iiste des pieces (a partir de celie
existante dans Ie rapport d'enquete) ainsi qu'une copie de toutes les
informations contenues dans Ie dossier d'enquEHey incluant I'identite des
temoins susceptibles de temoigner. Les elements a exclure sont les
suivants:

>- I'identite d'un informateur a proteger
>- les elements d'analyse et de synthese du syndic au du syndic

adjoint (notes personnelles, rapport)
>- I'argumentation juridique et technique du syndic ou du syndic

adjoint et / au de son procureur
>- I'expose de la preuve
>- la correspondance echangee avec le procureur du syndic et! au la

Conseillere juridique et! au avec I'expert retenu par Ie syndic
>- la fiche d'ouverture de dossier

12.Le Syndic au Ie Syndic adjoint verifie systematiquement Ie contenu
de la lettre et I'ensemble de taus les elements a divulguer. En cas de
doute au sujet des elements a exclure il obtiendra I'avis de la Conseillere
juridique (ceci est fortement suggere). Apres avoir signe la lettre le
Syndic au Ie Syndic adjoint transmets Ie document a I'intime par courrier
recommande et insere une copie de la lettre dans chacun des deux
dossiers disciplinaires.
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1.10Activites avant I'audience disciplinaire

>- Objet: Cette procedure a pour objet de decrire les activites du
plaignant (Ie Syndic ou un Syndic adjoint ) avant I'audience
disciplinaire. Le Syndic ou Ie Syndic adjoint est responsable de son
dossier disciplinaire.

>- Procedure:

1. S'informer sur la reception par le comite de discipline du plaidoyer
de I'intime (note: une fin de non-recevoir est considere comme un
plaidoyer de non-culpabilite).

2. Apporter des precisions sur les temoignages ou d'autres elements si
demande et si necessaire.

3. La Conseillere juridique prepare toute la jurisprudence relative au
dossier ainsi que les resultats de sa recherche. Une copie est portee a
chacun des dossiers disciplinaires (le bleu et le violet).

4. Le Syndic adjoint negocie, si possible et si les circonstances le
permettent, une entente en vue d'un plaidoyer de culpabilite avec I'aide
de la Conseillere juridique si requis.
Rev.1, 16 avril 2002

5. S'il Y a un plaidoyer de culpabilite et une entente commune sur la
sanction, Ie procureur du Syndic ou du Syndic adjoint est la
Conseillere juridique.
Rev. 1, 16 avril 2002

6. S'il Y a un plaidoyer de culpabilite mais que la sanction ou ses
modalites sont contestees ou s'it y a un plaidoyer de non-culpabilite, Ie
procureur du Syndic ou du Syndic adjoint est I'avocat conseil du
Bureau du Syndic a moins d'exception autorisee par Ie Syndic.
Rev. 1, 16 avril 2002

7. Negocier I'admission de certains faits s'il ya lieu.

8. Le Syndic ou Ie Syndic adjoint prepare I'audience et les
temoignages avec la collaboration de son procureur et avec I'aide de
la Secretaire de direction dont les elements suivants :

>- Preparer un plan de presentation de la preuve
>- Preparer un resume de I'affaire
>- Preparer les temoignages (Iiste, ordre, questions, contenu, etc)
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>- Rencontrer les temoins
>- Assigner les temoins (trois semaines avant I'audience)
>- Preparer la Iiste et l'ordre des pieces a deposer
>- Preparer la Iiste des autorites
>- Prevoir la defense de I'intime (au niveau technique et du droit)
>- Reproduire les documents en vue de I'audition en 6 (six) copies.
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1. 11 Appel de la decision disciplinaire par Ie syndic ou l'intime

~ Objet: Cette procedure a pour objet de decrire les activites du bureau
du syndic lorsque Ie Syndic ou un Syndic adjoint porte une decision
disciplinaire en appel ou lorsque I'ingenieur intime porte la decision
disciplinaire en appel.

~ Procedure:

1. Le Syndic ou Ie Syndic adjoint prend connaissance de la decision du
Comite de discipline et discute; dans les 5 jours suivants la signification
de la decision, avec la Conseillere juridique des fondements
juridiques pouvant donner ouverture a un appel par Ie syndic.

2. Dans Ie cas d'un appel de la decision par I'intime, Ie Syndic ou Ie
Syndic adjoint remet des sa signification une copie de la procedure
d'appel a la Conseillere juridique et discute avec cette derniere du
bien fonde de la procedure.

3. Le Syndic adjoint, sur la base de I'avis de la Conseillere juridique,
discute avec Ie Syndic de I'opportunite d'en appeler de la decision du
Comite de discipline tant dans I'interet de la protection du public que
dans le respect de I'exercice de la profession d'ingenieur. D'autres
criteres.peuvent egalement entrer en Iigne de compte.

4. Avec I'approbation du Syndic, Ie Syndic adjoint donne mandat a
I'avocat conseil du Bureau du Syndic de preparer la procedure d'appel
ou de repondre a la procedure selon Ie cas. Le Syndic adjoint
revisera Ie memoire avant son depot. Dans Ie cas d'un appel par Ie
syndic, Ie mandat doit etre donne a I'avocat conseil au plus tard 15
jours apres la signification de la decision.

5. Afin de facilite les echanges entre I'avocat conseil et la Conseillere
juridique, copie de toutes les procedures juridiques preparees par
I'avocat conseil dans le cadre de la procedure d'appel sont transmises
a la Conseillere juridique.
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CHAPITRE 2- INFORMER

2.1 Reception et traitement des demandes d'informations

~ Objet: Cette procedure a pour objet de decrire la reception, Ie
traitement et I'enregistrement des demandes d'informations adressees
au Bureau du syndic.

~ Procedure:
1.Les demandes d'informations sont re~ues par la Secreta ire . Toute
demande d'information concernant un dossier d'enquete ou
disciplinaire actif est transfere au Syndic ou au Syndic adjoint
responsable du dossier vise.

2. Si les demandes d'informations demandent un traitement particulier
de par leur complexite, leur nature au pour d'autres raisons (charge de
travail, absence, etc) la demande est acheminee directement a la
Conseillere juridique.

3. La Conseillere juridique consulte au besoin Ie Syndic ou un des
Syndic adjoints avant de repondre au demandeur d'informations.

4. Toutes les demandes d'information, qu'elles proviennent de I'externe
(public, client, confreres) ou de I'interne sont enregistrees
electroniquement (Outlook) de meme que la reponse (inscrire un bref
sommaire).

5. Toutes les demandes d'information sont traitees verbalement sauf
dans les cas au la demande est ecrite ; dans ces cas la reponse ecrite
est preparee par la Conseillere juridique. La reponse doit etre
appropriee a la complexite du sujet a traiter en tenant compte des
reponses simi/aires anterieures deja fournies.

6. Le Syndic ou les Syndic adjoints repondent a des demandes
d'information qui leur sont personnellement transmises.

7. A la demande du Syndic la Conseillere juridique prepare un bilan
des demandes d'information qui precisera entre autre le nombre, la
provenance et la nature des demandes.
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2.2 Collaboration a la redaction du rapport annuel de 1'010

>- Objet: Cette procedure a pour objet de decrire la preparation de la
sous-section du rapport annuel reservee au Bureau du syndic.

>- Procedure:

1.La Secretaire de direction fournit, a la demande du Syndic, toutes
les donnees statistiques necessaires.

2. La Secretaire de direction prepare, a la demande du Syndic, les
tableaux et graphiques necessaires.

3.La Secreta ire de direction prepare I'ebauche du texte.

4.Le document (textes, tableaux et figures) est revise et finalise par le
Syndic.
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2.3 Collaboration ilIa redaction d'articles dans la revue PLAN

>- Objet: Cette procedure a pour objet de decrire la preparation de la
rubrique du Bureau du syndic dans la revue PLAN

>- Procedure:

1.La ConseillE~re juridique est responsable de maintenir et de tenir a
jour une banque de sujets. La Conseillere juridique recueille des
sujets entre autres aupres du Syndic et des Syndic adjoints.

2. La Conseillere juridique propose au Syndic un sujet de rubrique.
Le Syndic approuve le sujet et les grandes Iignes de la rubrique.

3.La Conseillere juridique transmets le sujet et preferablement un
texte de reference a la Direction des communications et des affaires
publiques (ou au journaliste designe).

4.La Conseillere juridique re~oit et revise I'article, le fait approuver
par le Syndic, y apporte les corrections necessaires et retourne le
document a la Direction des communications et des affaires publiques.
Dans les cas d'articles resumant des decisions disciplinaires rendues
la Conseillere juridique obtient egalement les commentaires du
Syndic ou du Syndic adjoint ayant ete implique dans Ie dossier.

5.Apres la parution de I'article la Conseillere juridique s'assure que le
texte paru est bien celui revise et rajoute une copie electronique du
document dans la banque existante d'articles deja parus.
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CHAPITRE 3- PREVENIR

3.1 Programme de prevention annuel

(procedure El venir)
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3.2 Activites de prevention

(procedure a venir)
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3.3 Conferences et cours

~ Objet: Cette procedure a pour objet de decrire la planification et
I'organisation de conferences et cours donnes par le personnel du
Bureau du syndic.

~ Procedure:

1.Lorsqu' une demande interne ou externe pour un cours ou une
conference est reyue par Ie Bureau du syndic recueillir les informations
pertinentes so it le besoin, la duree, I'auditoire, I'endroit, les dates cibles
et etc. La difference entre le cours et la conference est essentiellement
la duree: une presentation de quelques heures sera consideree
comme une conference et une presentation de plus d'une demi
journee comme un cours.

2. A moins d'exception autorisee par Ie Syndic tous les cours et
conferences seront El la charge du Bureau du syndic sauf la location de
la salle et la documentation remise (livre, document photocopie de
plusieurs centaines de pages).

3. Presenter la demande au Syndic qui I'approuvera ou non, en
definira la portee et designera une personne du Bureau du syndic
responsable de la presentation du cours ou de la conference.

4. La personne responsable prepare la presentation et avise la
Secreta ire de direction des details de I'activite.

5. La Secretaire de direction s'occupe, s'i1 y a lieu, des aspects
logistiques de I'activite et de d'autres demandes specifiques de lapart
de la personne designee (location de projecteur, photocopie, et etc.).
rev. 4, 15 avril 2003

6. Apres la realisation du cours ou de la conference la personne
designee fait un rapport verbal au Syndic, il remplit ensuite Ie
Formulaire d'activites de prevention1 prevu El cette fin et le remet El la
Secretaire de direction. Rev. 4,15 avril 2003

l.la SecnHaire de direction est responsable de tenir a jour une liste
de toute;; les activites de prevention identifiees dans le programme et
effectuees par Ie personnel du Bureau du syndic dont entre autres les
cours et les conferences.

lVoir annexe 'C'
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FORMULAIRE D'ACTIVITES DE PREVENTION

BUREAU DU SYNDIC

Conference 0
Cours 0
Autre activite 0

Date~---------------~-------
,

Nomdui
Responsable;: _

Description du:
groupe .~: _

Sujet de la:
conference ou du i

cours :;-------------------------

Duree:~------------------------
Nomdu;

Conferencier :~------------------------
Nombrede:

participants ;-: _

Commentaires ~i _

F:\SYNDIC\Bureau du syndie\Prevention\Planilieation\Formulaire - aetivites prevention. doc
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FORMULAIRE D'ACTIVJTES DE PREVENTION

BUREAU DU SYNDIC

Conference

Cours

o
o
oAutre activite

Date:-- _

Endroit :-------------------------
Nomdu

Responsable: _

Description du
groupe ~------------ _

Sujet de la
conference ou du

cours : _

Duree ------------------------
Nomdu

Conferencier :..-..------------------------
Nombre de

participants :-- _

Commentaires ~-----------------------

F:ISYNDICIBureau du syndiclPniventionlPlaniticalionlFormulaire - activiles prevenlion.doc
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CHAPITRE 4- SE FORMER ET SE DOCUMENTER

4.1 Plan de formation continue

1.0bjectifs

L'objectif du plan de formation est de fournir un guide cl I'ensemble du personnel
du Bureau du syndic en ce qui concerne la formation continue.

L'objectif de la formation est quant cl lui de permettre cl chacun, sur une base
individuelle ou de groupe, de s'ameliorer dans son travail ceci comprenant aussi
bien les activites du travail que I'organisation de ce dernier.

Le plan est etabli en fonction des besoins existants. Consequemment iI sera
modifier regulierement pour tenir compte des habiletes ou connaissances
obtenues et egalement de besoins futurs qui se presenteront eventuellement.

2.Themes et Sujets

Theme no 1 : Le travail d'enqueteur

Sujet A : Enqueter : fondements, principes et methodes
Sujet B : Techniques d'enquete
Sujet C : Techniques d'entrevue et de rencontre
Sujet D : Habiletes de redaction de I'enqueteur

Theme no 2 : La communication et le developpement personnel

Sujet A : Principes de base en communication
Sujet B : Amelioration du temoignage du syndic/syndic adjoint
.devant le Comite de discipline
Sujet C : Comment faire face aux medias
Sujet D : Amelioration des relations interpersonnelles au sein d'une
equipe
Sujet E : Comment interreagir avec des interlocuteurs
Sujet F : Amelioration dans I'utilisation des outils de bureautique

Theme no 3 : Oeveloppement et evolution de la profession

Sujet A : Recents developpements dans la profession d'ingenieur
(activites, associations scientifiques et professionnelles)
Sujet B : Connaissances du travail de I'ingenieur (lieu de travail,
methodes, employeurs )
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Theme no 4 : Le droit disciplinaire

Sujet A : Recents developpements en droit disciplinaire
Sujet B : Comprehension des modifications apportees aux lois et
reglements et de leurs impacts
Sujet C : Connaissance des lois et reglements connexes a la
profession mais autres que decoulant de la Loi sur les ingenieurs
(par exemple la loi sur la qualite de I'environnement, le droit de la
gestion de la construction)

3.Activites

Cours magistraux
Cours adapte (sur mesure)
Conferences
Colloque
Autodidactisme
Visites industrielles et de projets
Reunions de syndics

4.Formateurs

Forum des syndics (Conseil interprofessionnel du Quebec)
Barreau du Quebec
Ecole nationale de police du Quebec
Facultes de genie
Facultes de droit
Autres facultes

Le 15 septembre 2003
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4.2 Reception et diffusion des decisions disciplinaires

~ Objet: Cette procedure a pour objet de decrire la reception et la
diffusion des decisions disciplinaires re9ues au Bureau du syndic.

~ Procedure:

1.Les decisions disciplinaires du Comite de discipline, du Tribunal des
professions au des tribunaux superieurs dont la Cour d'appel sont
signifiees au Syndic ou au Syndic adjoint qui la remet it la Secretaire
de direction. Sur reception de ladecision la Secretaire de direction
insere I'original dans Ie dossier disciplinaire de meme qu'une copie
dans la banque de decisions (localise dans la voOte), en transmets une
copie it la Conseillere juridique et mets en circulation une derniere
copie.

2.Le Syndic au Ie Syndic adjoint transmets une copie de la decision
disciplinaire uniquement au demandeur d'enquete (article 123.2 du
Code des professions). Dans les cas ou iI s'agit d'un informateur
interne (CIP ou OAP) une copie est egalement transmise pour
information (ceci est fait uniquement dans un esprit de collaboration).

3. Lorsque la Conseillere juridique re90it sa copie elle en prends
connaissance, I'indexe dans la banque des decisions et la c1asse. Elle
prepare ensuite la fiche d'information aux fins d'application de la
politique de I'Ordre sur la publication des decisions disciplinaires,
obtient les signatures et la transmet, une fois les delais d'appel
expires, it la Direction des communications et des affaires publiques.
Elle conservera une copie de la fiche dans un dossier et egalement
dans un fichier electronique.
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4.3 Acquisition d'un document

> Objet: Cette procedure a pour objet de decrire I'acquisition d'un
document physique ou electronique.

> Procedure:

1.Toute personne travail/ant au Bureau du syndic et necessitant pour
les fins de son travail d'acquerir un document (livre, revue, rapport etc)
ou electronique (disque, fichier via internet) qui n'est pas disponible
gratuitement, verifie si le document existe et est disponible au centre
de documentation de l'Ordre.

2.5i le document n'est pas disponible la personne en fera la demande
a la Secretaire qui preparera un bon de commande pour I'approbation
du Syndic. Le document acquis est la propriete de l'Ordre.
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CHAPITRE 5- GERER LE SERVICE

5.1 Reunion de coordination du Bureau du Syndic

~ Objet: Cette procedure a pour objet de decrire la planification de la
reunion de coordination du Bureau du syndic.

~ Procedure:

1.La reunion a lieu le jeudi a toutes les deux semaines. Le lundi
precedent une reunion la Secretaire de direction transmet un avis a
tout Ie personnel du Bureau du syndic leur rappelant les details de la
reunion et leur demandant les points qu'ils desirent inscrire a I'ordre du
jour. EI/e s'occupe egalement de la reservation de la sal/e.

2.La Secretaire de direction prepare l'ordre du jour qu'el/e sou met au
Syndic pour approbation. L'ordre du jour est transmis a tout Ie
personnel du Bureau du syndic le mercredi precedant la reunion.
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5.2 Gestion du temps et entrees de donnees

~ Objet: Cette procedure a pour objet de decrire I'entree, I'utilisation et
Ie transfert de donnees concernant la gestion du temps par Ie
personnel du Bureau du Syndic.

~ Procedure:

1.Le Syndic, les Syndic adjoints, la Conseilh~re juridique, la
Secretaire de direction et la secretaire utilisent le journal du
logiciel Microsoft Outlook afin d'entrer les donnees de ses activites
et comprenant principalement :

. la tache
le nom de la personne (contact)
la duree
le numero de dossier si applicable
la categorie (enquete, administration, formation et etc)
le sommaire d'une conversation oudiscussion si
applicable

2. A la demande de la Secretaire de direction, le Syndic, les
Syndic adjoints, la Conseillere juridique et la Secretaire
transferent les donnees de temps dans un fichier cree a cette fin a
la date fixee et concernant la periode concernee. Dans son avis
prealable la Secretaire de direction precise la date de transfert et
les dates de debut et de fin de la periode. Normalement ces
donnees transferees servent a la preparation du rapport des
activites du syndic presente au Bureau de l'Ordre.

3.Les donnees de gestion du temps sont un outil de gestion du
"Syndic. Par contre chacun peut utiliser ses prop res dohnees pour
faciliter ou ameliorer sa gestion et organisation de son temps.
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5.3 Transfert des donnees de temps

> Objet: Cette procedure a pour objet de decrire la methode de transfert
des donnees de gestion du temps lorsque requis par la Secre,taire de
direction.

> Procedure:

Alors que vous vous trouvez dans Ie journal Outlook:

1. Dans la barre de menu, sous Fichier, selectionner importer et
exporter

2. Selectionner Exporter vers un fichier et c1iquer sur suivant

3. Le dossier Journal devrait etre selectionne, sinon selectionner le
puis c1iquersur suivant

4. Creer un fichier de type Excel puis cliquer sur suivant

, )
5. Vous devriez voir Ie chemin suivant : Syndic/Bureau du

syndic/administration/gestion de temps! journaux
Outlook/prenom nom/prenom
Sinon utiliser Parcourir pour retrouver le retrouver et c1iquer sur'
OK.

6. Mapper les champs personnalises
Note: cette etape est necessaire seulement la premiere fois que
vous transferez votre temps.
Les champs suivants devraient se retrouver dans la borte de
droite sous Mappe cl partir de :

• type de journal
• objet
• categories
• duree
• information facturation
• contact(adresse)
• corps

puis c1iquersur Terminer.
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5.4 Preparation du rapport d'activites du Bureau du syndic

~ Objet: Cette procedure a pour objet de decrire la preparation du
rapport d'activites du Bureau du syndic.

~ Procedure:

1. Une semaine avant la date butoir de transmission en vue d'une
reunion du Bureau de I'Ordre la Secretaire de direction prepare une
ebauche du rapport qu'elle presente au Syndic. La Secretaire de
direction avise Ie personnel du Bureau du syndic de la date a laquelle
ils doivent transferer leur temps ainsi que de la periode requise.

2.La journee precedent la date butoir la Secretaire de direction
prepare la version finale du rapport, fait verifie la partie concernant les
dossiers disciplinaires par les Syndic adjoints plaignants dans ces
causes et le transmet au Syndic pour son approbation. Le document
final est ensuite transmis a la Direction generale et egalement transmis
electroniquement pour information au personnel du Bureau du syndic.

)
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5.5 Approbation des factures

>- Objet: Cette procedure a pour objet de decrire I'approbation des
factures re9ues au Bureau du syndic.

>- Procedure:

1.Chaque facture re<;ue au Bureau du syndic est estampilJee et
paraphee par la Secn-Haire de direction. Les factures sont transmises
au Syndic pour approbation. Dans les cas de factures de services
d'experts elles seront prealablement verifiees par Ie Syndic adjoint
responsablede I'expert.

2.Sur reception de la facture approuvee la Secretaire de direction en
conserve une copie et transmets I'original a la Direction de
I'Administration finances. La Secretaire de direction conservera les
factures par annee fiscale et sous les sujets suivants: services
d'experts, services juridiques, services des syndic correspondants,
activites de formation, administration (photocopie, reproduction de
plans, location d'equipements, achat de documentation et etc).
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5.6 Approbation des reclamations de depenses

~ Objet: Cette procedure a pour objet de decrire I'approbation des
reclamations de depenses du personnel du Bureau du syndic.

~ Procedure:

1.Toutes les reclamations de depenses du personnel du Bureau du
syndic sont remises au Syndic pour approbation. La reclamation
approuvee et signee est retournee a la Secretaire qui en fait une copie
et transmets I'original a la Direction de l'Administration finances pour
paiement. La copie est transmise au reclamant.
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ANNEXE A
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