






















































Communications Committee 2021-2022 2022-2023 
  
The Communication Committee’s mandate is to collaborate with the Communication 
Officer and the Office of the Director General to ensure prompt exchanges with regards 
to current events and activities in the community, to develop initiatives to promote 
Riverside School Board schools and centres, to keep its community well informed. 
Specific tasks include: 
 

• Review the Communication Policy as needed; 
 

• Inform the Council of Commissioners, in a timely manner, of any communications 
originating from the Communications Committee; 

 
• Create a bank of messages, originating from the Commissioners, to be used 

throughout the year for recurring events and review at the end of each school year; 
 

• Oversee and approve all use of the Riverside School Board name, logo and any 
and all related acronyms or initials pertaining to the use of the Riverside School 
Board  

• name; 
 

• Other roles and functions which may be assigned to it by the Council of 
Commissioners; 

 
• Review the Mandate on an annual basis. 

 
• Supporting the Chair in his their communication endeavours throughout the year. 

 
Date of adoption by Communication Committee:   November 2, 2021 November 22, 2022 
 
Date of adoption by Council of Commissioners:   November 16, 2021 December 20, 2022 
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1. Purpose and general principles 
 

The purpose of the present Policy is to provide a framework to Riverside School Board for the acquisition 
of goods, services and construction work required by the School Board and to determine the rules 
regarding awarding of contracts related to the acquisition of goods, services, and construction work 
required by the School Board. 

 
It aims to promote: 
1.1. Transparency in the contract process. 
1.2. Honest and equitable treatment of competitors. 
1.3. The opportunity for qualified competitors to participate in the School Board’s invitation to tender. 
1.4. Invitation to tender documents drafted in such a way as to allow the greatest number of competitors 

to offer their products or services. 
1.5. The use of effective and efficient contracting procedures, including appropriate and thorough 

assessment of the needs and requirements which take into account the Government’s orientation 
regarding sustainable development and the environment. 

1.6. Establishment  of  quality  assurance  methods  regarding  goods,  services  or  construction  work 
required by the School Board. 

1.7. Accountability by the chief officers of the School Board ensuring that public funds are properly 
used as well as non-public funds when used in connection with human resources, technology and 
building infrastructures, or that could have a liability impact on the school board or a sustainability 
impact on the facilities. 

1.8. Autonomy and accountability of the various interveners. 
1.9. Selection of the best price-quality ratio. 

 
2. Normative framework 

 
The principles of the present Policy are based on the following documents: 
□ The Education Act; 
□ The Act Respecting Contracting by Public Bodies 

 
□ The decrees and intergovernmental agreements for trade liberalization of the Government of Québec. 

 
 

 
 

□ They are also subject to, and must respect the School Board’s By-Laws on the Delegation of Functions 
and Powers in force. 

 
3. Scope 

 
3.1 This Policy applies to acquisitions made by the School Board for goods, services and construction 

work, provided by a supplier, service provider or contractor who is: 
3.1.1. A for-profit legal person established for a private interest; 
3.1.2. A general, limited or undeclared partnership private corporation; 
3.1.3. A sole proprietorship; 
3.1.4. An enterprise where most of the employees are handicapped. 

3.2 This Policy also applies, in certain cases, to the acquisition of goods, services and construction work for 
the School Board which are provided by a supplier, service provider or contractor who is: 

3.2.1 A non-profit legal person; 

 ,  and its the Regulations. respecting supply contracts 
  by public bodies, the Regulation respecting service contracts by public bodies and the Regulation 
 respecting construction contracts of public bodies.    

□ The directives issued by the “Conseil du trésor”.  
 The Politique de gestion contractuelle regarding the conclusion of work related to goods, services and     construction for public bodies in the education sector.    



Page 3  

3.2.2 A natural person who does not operate a sole proprietorship. 
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4    Definitions 
 

Public call for tenders: 
A process whereby the School Board publicly invites suppliers, service providers and 
contractors to submit their tenders regarding the acquisition of goods, services or construction 
work in compliance with the Act Respecting Contracting by Public Bodies and its regulations. 

Invitation to tender: 
A process whereby a written invitation to tender is sent to suppliers, service providers and 
contractors regarding the acquisition of goods, services or construction work. 

Purchase Order: 
A document duly signed by an authorized person whereby a supplier, service provider or 
contractor is authorized to supply goods, provide a service or execute construction work 
according to pre-determined terms and conditions. 

Contract: 
A document duly signed by an authorized person whereby a supplier, service provider or 
contractor is authorized to supply goods, provide a service or execute construction work 
according to pre-determined terms and conditions. 

Delivery order contract: 
A contract signed with one or more suppliers whereby the needs are recurring and the quantity 
of goods, the rate or the frequency of purchase is uncertain. 

Task order contract: 
A contract signed with one or several service providers or contractors when the needs are 
recurring and the quantity of requests, the rate or the frequency of execution is uncertain. 

Centralized contract: 
A contract where agreements are concluded with a supplier, a service provider or a contractor 
whose services have been retained following the School Board’s centralized tender call or via 
group purchasing, in view of facilitating recurring purchases or obtaining the best prices or 
services. 

Supply contract: 
A contract for the purchase or rental of movable property, which may include the cost of 
installing, operating or maintaining.  A movable may consist of: 
□ Supplies, consumable supplies (non capitalizable, that are not of permanent nature, that will 

wear, deteriorate or gradually and easily become obsolete); 
□ Furniture, instrumentation systems, equipment (MAO) (capitalizable, that is of permanent 

nature and will not wear quickly). 
Contract by mutual agreement: 

A contract whereby the School Board awards a contract for the acquisition of goods, services or 
construction work directly to one supplier, service provider or contractor after he has submitted 
his price(s) and terms and conditions to the School Board. 

Service contract: 
A contract for services of a technical nature or professional services. 

Service contract of technical nature: 
A contract for the purpose of carrying out material work which is accomplished in large part 
through technical procedures, excluding construction work. 

Professional service contract: 
A contract for the purpose of achieving intellectual work which requires mainly design, creation, 
research and analysis work or services provided by a professional whose profession is subject 
to the Code des professions. 

Construction work contract: 
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A contract for the purpose of accomplishing construction work in accordance to the Building Act, 
such as foundation work, construction, renovations, repairs, maintenance, modifications or 
demolition of a structure for which the contractor must hold a license required under Chapter IV 
of the Building Act. 

School Board: 
Riverside School Board or a person duly delegated authority for a particular activity. 

Request for quotations: 
A process whereby the School Board invites a certain number of suppliers, service providers or 
contractors to submit their prices and terms in writing, for the purpose of the acquisition of 
goods, services or construction work. 

Chief Executive Officer: 
The Council of Commissioners of the School Board, or the Executive Committee or the Director 
General in compliance with the provisions under the By-Laws on the Delegation of Functions 
and Powers. 

Contractor: 
A natural person or corporate body who provides services in the construction sector. 

Supplier: 
A natural person or corporate body who provides goods. 

Homologation of goods: 
Pre-selection of goods by the School Board prior to a call for tenders, to ensure that the goods 
conform to a recognized standard or technical specification in place. 

Amount: 
The global financial commitment for the purchase of goods, services or construction work from a 
supplier, service provider of contractor, in Canadian funds, before the goods and services tax 
(GST) and the Quebec sales tax (QST). 

Service provider: 
A natural person or corporate body who provides services of a technical nature or professional 
services. 

Non-profit legal person: 
A non-profit legal person, other than a corporation most of whose employees are handicapped 
persons. 

Natural person who does not operate a sole proprietorship: 
Natural person who does not have complete power of decision-making regarding its operations 
and whose activities do not encompass the following conditions: 
□ A corporate body whose business plan, although not in writing, reflects the economic objectives 

of the company and the basis of its foundation; 
□ A degree of material organisation, not necessarily of great significance, where the individual 

must resort to goods or services from other individuals to accomplish a specific objective; 
□ Retainability, i.e., repeated actions, meaning that it excludes occasional or isolated actions; 
□ Of an economic nature, i.e., it provides services of commercial nature (such as, a commercial 

traditional, artistic or agricultural activity), which means that it excludes activities for social, 
charitable or volunteer purposes; 

□ Involving other economic partners receptive to the services offered by the enterprise, generally 
defined as clients or a market and the existence of an economic value or benefit directly 
attributable to the work of the natural person; 

□ All of which are in accordance with the definition stipulated under Article 3 of the Politique de 
gestion contractuelle concerning concluding contracts for the procurement of supplies, 
services and construction work in the education sector under the Act respecting contracting by 
public bodies. 

 
 



Page 5  

a mis en forme : Surlignage 

a mis en forme : Retrait : Gauche :  2,75 cm 

a mis en forme : Surlignage 

 
 
 
 
 

 
 

Policy or present Policy: 
Purchasing  Policy  related  to  contracts  involving  the  acquisition  of  goods,  services  and 
construction work for the School Board. 

Politique de gestion contractuelle (PGC): 
The Politique de gestion contractuelle regarding contracts involving the acquisition of goods, 
services and construction work by public bodies in the education sector of the Ministère de 
l’Éducation, du Loisir et du Sport (Effective April 12, 2010), or any modifications and 
amendments to the Politique de gestion contractuelle. 

Qualification of service providers: 
Preselection of service providers by the School Board prior to the acquisition process. 

Region: 
The territory covered by Riverside School Board and/or the Greater Montreal region. 

Threshold:  
 Minimum amount of an expenditure, including if applicable the value of the options, provided for in 

any applicable intergovernmental agreement to which the Riverside School Board must resort to a 
public call for tenders.  

Tender/Bid: 
A written document (e.g., mail, fax, email) whereby a supplier, contractor or service provider 
submits his terms and conditions and whereby he agrees to respect those determined by the 
School Board following an invitation to tender or a public call for tenders or a request for 
quotations. 

Administrative unit: 
School, centre or school board department. 

Emergency: 
A situation whereby the safety of individuals or the school board’s movables are jeopardized. An 
emergency situation is unpredictable and requires immediate action. 

 
5 Implementation 

 
5.1 Generalities 

The acquisition process must be performed in compliance with the following generalities: 
 

5.1.1 All acquisitions by the School Board must be made in compliance with this Policy, its 
pertinent documents, and within the scope of available funds. 

5.1.2 The School Board shall, during the procurement process, take into account the 
Government’s policies and regulations related to sound financial management, 
sustainable development and healthy living habits. 

5.1.3 All acquisitions made by the School Board shall be carried out in compliance with the Act 
respecting contracting by public bodies and its regulations, or when applicable, in 
accordance to the procurement method defined in this Policy. 

5.1.4 The School Board may not split or segment its procurement requirements for the 
purpose of avoiding the obligation to make a public tender call or any other obligations 
under the Act respecting public contracting by public bodies and its regulations, the 
Politique de gestion contractuelle and this Policy. 

5.1.5 The School Board shall ensure, during its procurement process, that the enterprises with 
which it is contracting have demonstrated honesty and integrity. 

5.1.6 The School Board benefits from centralized contracts which are negotiated on its 
behalf, or negotiated by the Board itself or by any other organization it has mandated for 
that purpose (group purchasing) as long as this way of purchasing does not jeopardize 
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the regional economy of the sector in question. Once an agreement is reached and the 
School Board commits to a centralized contract, it is required to purchase from the list of 
selected suppliers, service providers or contractors and it must respect the terms and 
conditions defined in the tender documents. 

5.1.7 The School Board favours purchase of goods and services originating from Québec 
suppliers, service providers or contractors from its region whenever provisions under the 
Act respecting contracting by public bodies and its regulations permit, and as long as 
there is sufficient competition in the region for the type of service required in the tender 
call. 

5.1.8 The School Board favours, when possible, a rotation system among suppliers, service 
providers or contractors involving an acquisition. Hence, it has implemented the following 
measures: 
□ Identify and know potential suppliers, service providers and contractors located on 

the School Board’s territory and ensure that there is a periodical follow-up; 
□ With the exception of special cases, the School Board shall favour inviting different 

tenders when its requirement is of the same nature as its previous contract by 
mutual agreement process, invitation to tender or request for quotations. 

5.1.9 The School Board also seeks services from new suppliers, service providers and 
contractors for the specific requirement of the acquisition process. For this purpose, the 
School Board has implemented the following measures: 
□ Receive and analyse the proposals of the School Board’s new suppliers, service 

providers and contractors; 
□ With the exception of special cases, the School Board shall favour progressive 

inclusion of these new suppliers, service providers and contractors in the School 
Board’s next acquisition process. 

5.1.10 The School Board must request a tender guarantee, an execution of work guarantee or a 
guarantee of remuneration, materials and services when stipulated in the Act respecting 
contracting by public bodies. It may also request such guarantees during any other 
acquisition process. 

5.1.11 The School Board has sole ownership of all goods acquired regardless of their location 
within administrative units, and it is the only one to benefit from services or construction 
work it acquires. 

5.1.12 In the case of public tender calls relating to construction work, the School Board or the 
person legally authorized, in writing, for this purpose may authorize that the period of 
validity of tenders extend beyond 45 days as long as the conditions determined under 
the Act regarding this type of exception are respected. 

5.1.13 The School Board must, during its acquisition process, ensure that the Ministry of 
Revenue of Québec requirements are met. 

5.1.14 The administrator of an administrative unit may not: 
□ Sign a contract for the supply of goods or services if the timeline extends beyond the 

end of the current budgetary year and if the amount exceeds this person’s level of 
authorization. 

□ Negotiate or carry out acquisitions on behalf of an employee of the School Board. 
5.1.15 Any employee implicated in an acquisition process for the School Board must: 

□ Be familiar with this Policy, comply with its procedures and act accordingly; 
□ Avoid any conflict of interest or any situation that could result in personal gain; 
□ Always act in the best interest of the School Board and protect its reputation. 

 

5.2 Solicitation Procurement procedures: 
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5.2.1 Pre-selection process 
5.2.1.1 The School Board may resort to a certification process, when considered necessary 

to ensure that goods meet recognized standards or technical specifications in place. 
5.2.1.2 The School Board may, if considered necessary, resort to a qualification process of 

service providers when the service is of technical nature or for professional services. 
5.2.1.3 These processes are carried out jointly by the administration of the administrative unit 

and the Financial Resources department in accordance with the following provisions: 
5.2.1.3.1 For the certification of goods: The Regulation respecting supply contracts by public 

bodies; 
5.2.1.3.2 For the qualification of service providers: The Regulation respecting service 

contracts of public bodies; 
5.2.1.3.3 All subsequent contracts relating to certified goods or services where the service 

providers have obtained qualification, shall be limited to the list of certified goods or 
the list of qualified service providers. When such a contract involves an expenditure 
equal to or above the public tender threshold price, it shall be subject to a public call 
for tenders. 

5.2.2 Public call for tenders procedure 
5.2.2.1 The public call for tenders process is that provided for in the Act respecting contracting by 

public bodies and its regulations. pursuant to the following regulations: Regulation 
respecting supply contract by public bodies, the Regulation respecting service contracts 
of public bodies, and the Regulations respecting construction contracts of public bodies. 

5.2.2.2 If a contract is not subject to an intergovernmental agreement, the School Board shall 
proceed with a regionalized public call for tenders unless such a procedure does not 
allow for sufficient competition. 

5.2.2.3 The School Board may proceed by public call for tenders for contracts where the 
expenditure is below the threshold price. Where appropriate, the applicable procedure for 
public call for tenders shall be in accordance 

 
subject to the authorized adjustments allowed. 

5.2.2.4 If the goods, service or construction work required in the call for tenders are subject to 
certification, qualification of the service provider or qualification of the contractor by the 
School Board, this must be taken into account in the public call for tenders. 

5.2.2.5 A public call for tenders process is the responsibility of the Director of Financial 
Resources or the Director of Material Resources. 

5.2.3 Invitation to tender procedure 
5.2.3.1 The invitation to tender process shall be established by the School Board in its call for 

tender documents and shall include at least the following components: 
□ The date, time and location to receive tenders (the timeline must be reasonable); 
□ The obligation of suppliers, service providers or contractors to forward tenders in 

writing and in a sealed envelope to the School Board; 
□ The contract awarding procedure; 
□ The fact that the School Board does not bind itself to accept the lowest tender nor 

any of the tenders received; 
□ The description of the requirements. 

5.2.3.2 The documents relating to a call for tenders shall be sent to a minimum of three 
suppliers. 

5.2.3.3 A regionalized call for tenders is favoured when competition permits. 
5.2.3.4 The opening of the bids must be done in the presence of at least two School Board 
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 bodies to the various regulations,    
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representatives. 
5.2.3.5 The favoured procedure for awarding a contract is the selection of the lowest bidder who 

meets the requirements defined in the call for tenders. 
5.2.3.6 If the goods, service or construction work required in the call for tenders are subject to 

certification, qualification of the service provider or qualification of the contractor by the 
School Board, this must be taken into account in the process. 

5.2.3.7 In the case of a tie between the lowest bidders who meet the requirements of the call for 
tenders, the contract is awarded by random draw. 

5.2.4 Request for quotations procedure 
5.2.4.1 The request for quotations procedure shall be established by the School Board in its 

call for tender documents and  s h a l l   contain at least the following components: 
□ The date, time and location to receive tenders. 
□ The obligation for the bidders to forward tenders in writing to the School Board; 
□ The description of the requirements. 

5.2.4.2 The documents shall be sent to a minimum of three suppliers. 
5.2.4.3 The favoured procedure for awarding a contract is the selection of the lowest bidder who 

meets the requirements defined in the request for quotations. 
5.2.4.4 In the case of a tie between the lowest bidders who meet the requirements, the contract 

is awarded by random draw. 
5.2.4.5 If the goods, service or construction work required is subject to certification, qualification 

of the service provider or qualification of the contractor by the School Board, this must be 
taken into account in the process. 

5.2.5 Procedure for contracts by mutual agreement 
5.2.5.1 The School Board may award a negotiated contract in such cases where it is provided 

for under the Act respecting contracting by public bodies or its regulations, regardless of 
the amount of the expenditure involved. 

5.2.5.2 The School Board may also award a contract by mutual agreement according to the 
conditions and in the specific situations stipulated in this Policy. 

5.2.5.3 Prior to awarding a contract by mutual agreement, the School Board must ensure that it 
has obtained the best prices and terms and conditions from the supplier, service provider 
or contractor concerned. 

5.2.5.4 When possible, a request for quotations is always favoured. 
5.2.5.5 The School Board shall contact directly a supplier, service provider or contractor and 

specify the type of goods, service or construction work required by the School Board or 
any other pertinent component. 

5.2.5.6 The School Board shall favour a supplier, service provider or contractor from its region. 
5.2.5.7 If the goods or the service required by negotiated contract are subject to certification or 

qualification of the service provider, the School Board shall take this into account. 
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5.3 Choice of solicitation procurement procedure 

 
5.3.1 Choice of solicitation procurement procedure for contracts relating to the procurement of goods 

or services  of technical nature (other than professional services and construction work). 
 

5.3.1.1 A contract for the procurement of goods or services of a technical nature involving an 
expenditure less than $5  000 $10 000 may be awarded by a mutual agreement 
contract. 

5.3.1.2 A contract for the procurement of goods or services of a technical nature involving an 
expenditure of $5 000 $10 000 or more, but below $25 000, has a minimum 
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requirement of a competitive request for quotations. 
5.3.1.3 A contract for the procurement of goods or services involving an expenditure of $25 000 

or more, but below $100 000 the threshold, has a minimum requirement of a 
competitive invitation to tender. 

5.3.1.4 Any purchase involving an expenditure of $100 000 above the threshold or 
requires that a competitive public call for tenders be done. 

5.3.2 Choice of 
professional  services. 

procedure for contracts relating to construction work and 

5.3.2.1 The School Board may request to have a proof of quality only, to award a service 
contract to professionals governed by  a rate decreed by the treasury Board.an Order. 
However, for all architectural or engineering (except forest engineer) contracts, the school 
board must request a demonstration of quality. 

5.3.2.2 For  all architectural andor engineering  service contracts whose cost is less thanunder 
$100,000 the threshold, the Board shall proceed with either by mutual agreement or by 
a selection committee. the selection process of a recipient which is generally 
established by a committee and  specific to the services concerned or by a mutual 
agreement contract and shall obtain the agreement of the decision-making body 
concerned. 

5.3.2.3 A contract relating to construction work for an amount of which is less than $50,000 
may be awarded by mutual agreement. 

5.3.2.15.3.2.4 A contract relating to construction work for an amount of $50,000 but is less 
than the threshold, has a minimum requirement of a competitive invitation to tender. 

5.3.2.25.3.2.5 A contract relating to construction work or professional services other than 
construction  involving an expenditure above the threshold of $100 000 or greater, 
competitive public call for tender is required. 

5.3.3 Whatever the solicitation procurement procedure’s minimal requirement under the present 
Policy, it is always possible to select the solicitation procurement procedure used for greater 
higher price thresholds level. 

 
5.4 Awarding a contract 

 

The method for awarding contracts by the School Board, whatever the chosen solicitation procurement 
procedure, must be clearly indicated in the tender documents, in the request for  quotations  or 
discussed with solicited suppliers, service providers or contractors. The following methods may be used: 

5.4.1 Lowest price 
The contract is awarded to the compliant bidder who has submitted the lowest price. 

5.4.2 Lowest price following an quality evaluation 
The contract is awarded to the lowest compliant bidder among those who met an acceptable 
level of performance, according to predetermined quality criteria. 

5.4.3 Lowest adjusted price 
The contract is awarded to the compliant bidder who has obtained the lowest adjusted price. 
The lowest adjusted price is the calculation of the price-quality ratio following an evaluation 
based on the measurement of the level of quality and the price submitted. 

5.4.4 Quality only 
The contract is awarded to the service supplier whose acceptable tender received the highest 
final score. 

5.4.5 Particulars 
5.4.5.1 Functions of the Selection Committee (quality evaluation) 

For the purpose of uniformity in evaluation of quality of tenders when awarding contracts 
 

 

greater,    solicitation procurement 
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for supplies, services or construction work involving an expenditure equal to or greater 
than $100 000 the threshold, the School Board must implement the following provisions 
relating to the functions of a Selection Committee: 
□ The Selection Committee shall be composed of a secretary responsible of 

coordinating the committee’s activities and at least three (3) members, at least one 
(1) of whom must be external to the School Board. However, the Council of 
Commissioners or a legally appointed representative who has been delegated this 
responsibility, in writing, may authorize an exception to this requirement if specific 
circumstances are justifiable. The Minister MINISTER must be informed on an annual 
basis in such cases.  The presence of an external member projects better 
transparency when  awarding contracts. 

□ The School Board shall designate the persons authorized to act as secretary for the 
Selection Committee. 

5.4.5.2 Delivery order contract 
Whatever the solicitation procurement procedure chosen, the School Board may sign a 
delivery order contract with the supplier selected. 

5.4.5.3 Task order contract 
Whatever the solicitation procurement procedure chosen, the School Board may sign a 
task order contract with the service provider or contractor selected. 

5.4.6 CONTRACT AWARD 
5.4.6.1 Any School Board commitment towards a supplier, service provider or contractor must 

be confirmed by the signature of a contract or issuance of a purchase order. If the 
proper document is not submitted, the invoice must be signed by a person duly 
authorized for that purpose by the decision-making authority under the present Policy 
and prior to payment of the invoice. 

5.4.6.2 All contracts or purchase orders must be signed by a person duly authorized for this 
purpose by the School Board. A purchase order is a commitment that constitutes a 
monitoring tool for management of budgetary expenditures and it formally establishes the 
obligations of a supplier, service provider or contractor. 

 
5.5 Special cases and exceptions 

 
5.5.1 Legal activities that do not involve spending public funds (100% self-financed): 

Contracts relating to self-financed activities that do not involve spending public funds but 
involves an expenditure below $10 000 may be concluded by a mutual agreement contract. 
If the expenditure involves $10 000 or more, the minimal solicitation procurement procedure 
used is the request for quotations. A minimum of three suppliers must be solicited. 
When the selection of a supplier or service provider is not based on price only, but consists of 
qualitative elements, the selection must be made by a Selection Committee comprised of at 
least one board, school or centre administrator, and shall be based on predetermined 
evaluation criteria. 
The decision-making authority in these cases is the school or centre principal supported by the 
Governing Board. 
A public call for tenders is also an option. In such a case, authorization from the Council of 
Commissioners is required. 

5.5.2 

 
5.5.45.5.2 Advertising campaign 

 
 

 Architecture or engineering services     The School Board must solicit a quality demonstration only to award an architecture or   engineering contract (other than forestry).    
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The School Board may solicit a quality demonstration only to award an advertising campaign 
contract. 
However, the amount indicated in the contract may not be greater than the amount 
predetermined in the tender documents. 

5.5.55.5.3 Travel services 
The School Board may solicit a quality demonstration only to award a travel service contract 
involving an expenditure equal to or above the public tender threshold. The School Board shall 
negotiate the amount of the contract with the service provider whose bid is acceptable and who 
has obtained the highest final score for quality. 

5.5.65.5.4 Emergency situation 
In case of an emergency, the School Board must act in the best interest for the situation at 
hand. An emergency is a situation where individuals and/or School Board property are 
jeopardized. An emergency is unforeseeable and requires immediate action. 
In such a case, it is possible to depart from this Policy subject to authorisation from the 
Director General. 

5.5.75.5.5 Centralized contract in effect 
Goods or services that were subject to a call for tenders and the call for tenders is no longer 
required. The purchase must be made from the selected supplier, service provider or 
contractor. 

5.5.85.5.6 Sole source supplier 
There is only one possible supplier due to the existence of a guarantee, ownership right or 
exclusive right, such as copyright, exclusive license, patent, asset value or artistic value, a 
mutual agreement contract may be awarded subject to authorization by the Director of Material 
Resources or the Director of Financial Resources. 

5.5.95.5.7  Exceptional situation where there may be deviation below the threshold determined by 
Law in an exceptional case and for legitimate purposes, and subject to respecting the 
threshold permitted by Law, a deviation to the present Policy can be authorized by a senior 
delegate. Such a case shall be subject to specific prior approval by the senior delegate who 
has been  delegated powers to authorize such an operation. 

5.5.105.5.8 Purchase of handbooks 
This type of acquisition is pursuant the Loi sur le développement des entreprises québécoises 
dans le domaine du livre. A mutual agreement contract process is mandatory with accredited 
bookstores and provisions under this Law must be respected. 

5.5.115.5.9 Legal services 
These contracts are pursuant to the Regulation respecting service contracts of public bodies. 
An agreement may be entered into by mutual agreement contract. 

5.5.125.5.10    Auditor services 
External auditors are selected and designated by the Council of Commissioners. 

5.5.135.5.11    Training or lecturer service 
Subject to the threshold price authorized by Law, where training requires the expertise of a 
specific training instructor, an agreement may be entered into by mutual agreement contract. 

5.5.145.5.12    School manuals accredited and approved by the MÉLSMINISTER 
Subject to the threshold authorized by Law, accredited school manuals may be purchased 
from an editor. An agreement may be entered into by mutual agreement contract. 

5.5.155.5.13    Financial or banking services 
These contracts are pursuant to the Regulation respecting contracting by public bodies. An 
agreement may be entered into by mutual agreement contract. 

5.5.165.5.14    Regular  school  bus transportation  (excluding  extracurricular  activities  and  daycare 
services)   This case is covered in the policy related to school bus transportation.   The 
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Ministère  de  l’Éducation,  du  Loisir  et  du 

Ministère de l’Éducation, 

 
 
 
 
 

 
 

provisions of this policy must be respected. 
5.5.175.5.15    Integration of the arts with the architecture and environment of buildings 

This case is prescribed by decree regulation. It relates to the mandatory requirement of 
integrating works of art in major construction or expansion work. The provisions of this that 
regulation must be  respected. 

5.5.185.5.16   Public utility enterprise 
An agreement may be entered into by negotiated contract in the case where execution of the 
work is performed by a public utility company, a municipality, a regional county municipality, an 
urban community where the required work is within their competence. 

5.5.195.5.17      Task order contract for acquisition of software 
An agreement may be entered into by negotiated contract in conformity with the provisions 
stipulated under article 29.1 of the Regulation respecting supply contracts by public bodies. 

5.5.205.5.18   Service contract for activities on foreign soil 
An agreement may be entered into by mutual agreement contract. 

5.5.215.5.19   Contract for work performed on a rented building 
Where it is a rented building by the School Board and the work to be accomplished is entrusted 
to the owner of the building, an agreement may be entered into by mutual agreement contract. 

5.5.225.5.20     Sand, stones, gravel or bituminous substance contract 
An agreement may be entered into by negotiated contract for the acquisition of sand, stones, 
gravel or bituminous substance involving an expenditure below $200 000. 

5.5.235.5.21     Research and development contract 
An agreement may be entered into by mutual agreement contract relating to research and 
development where, due to technical or scientific reasons, only one supplier is able to carry it 
out and there are no other alternate solution or substitute goods. 

5.5.245.5.22    Contract where the public interest is of concern 
An agreement may be entered into by mutual agreement contract where the public interest is 
of concern. 

5.5.255.5.23    Situation of confidential or protected nature 
An agreement may be entered into by mutual agreement contract. 

5.5.265.5.24    Service contract for specialized experts (negotiator, mediator, arbitrator, expert witness, 
etc.) This type of contract is pursuant to article 42.1 of the Regulation respecting service 
contracts of public bodies. An agreement may be entered into by mutual agreement contract. 

5.5.275.5.25    Contract entered into with a non-profit legal person 
The School Board may conclude a contract with a non-profit legal person following a negotiated 
contract process or a call for tenders where only these corporate  bodies  were invited to 
tender.  The  School  Board  shall  inform  the 
SportMINISTER  annually  when  it  enters  into  mutual   agreement   contracts  involving  an 
expenditure  of 
$100 000 or moreabove the threshold. 

5.5.285.5.26    Contract entered into with a natural person who does not operate a sole proprietorship 
The School Board may conclude a mutual agreement contract with a natural person who does 
not operate a sole proprietorship. However, awarding of such a contract remains an 
exceptional contracting procedure. The School Board shall inform the 
du Loisir et du Sport MINISTER annually when it enters into negotiated contracts involving an 
expenditure of $100 000 or more above the threshold. 

 
5.6 Responsibility and monitoring 

 
5.6.1 The Council of Commissioners adopts this Policy, oversees its review, as needed, and ensures 
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its publication and implementation. 
5.6.2 The framework for the acquisition process is insured through normal internal monitoring of the 

School Board’s activities. 
5.6.3 The Director of Financial Resources shall ensure compliance and implementation of this Policy. 
5.6.4 Responsibility for the acquisition process relating to goods or services of technical nature 

(other than construction work or professional services) comes under the authority of the: 
□ administration of a centre, school or department and/or Financial Resources or 

Material Resources for expenditures involving an amount less than $25 000; 
□ administration of a centre, school or department with Financial Resources or 

Material Resources for expenditures involving an amount of $25 000 or more. 
5.6.5 Responsibility for the acquisition process relating to professional services (especially those 

whose profession is subject to the Code des professions) comes under the authority  of 
the: 

□ administration of a centre, school or department and/or Financial Resources or 
Material Resources for expenditures involving an amount less than $25 000; 

□ administration of a centre, school or department with Financial Resources or 
Material Resources for expenditures involving an amount of $25 000 or more. 

5.6.6 Responsibility for the acquisition process relating to construction work comes under the 
authority of the: 

□ administration of a centre, school or department 
Resources for expenditures involving an amount less than 
000; 

Material 

□ administration of a centre, school or department with Material Resources for 
expenditures involving an amount of $10  000 $50 000 or more. 

5.6.7 Responsibility for the acquisition process relating to legal activities transactions that do not 
involve spending public funds (100% self-financed) comes under the authority of the: 

□ administration of a centre, school or department and/or Financial Resources or 
Material Resources for expenditures involving an amount less than $25 000. 
However, if the acquisition involves construction work, Material Resources must 
be consulted. 

□ administration of a centre, school or department with Financial Resources or 
Material Resources for expenditures involving an amount of $25 000 or more. 

5.6.8 Documentation 
All documentation (original documents) related to an acquisition process including tender 
documents, comparative charts, committee reports (as needed) and the mandatory 
authorization documents shall be retained by the person responsible for the acquisition 
process for the period determined by the School Board’s calendar for conservation of 
documents for the purpose of conducting a more precise internal or external audit. A copy 
of the purchase order and the comparative chart shall be transmitted to the Director of 
Financial Resources. 

5.6.9 Each administrator of a centre, school or department has the responsibility of: 
□ Planning its purchases in an optimal manner. 
□ Verifying, monitoring, accepting or refusing delivery of goods or services. 
□ Respecting the call for tender procedure. 
□ Respecting the centralized contracts in force. 
□ Refusing a purchase made on behalf of an employee. 
□ Conserving the documents that he or she was responsible for during the acquisition 

process. 

 
 

with and/or  
 $10 000 $50    
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□ Transmitting a copy of the purchase order and the comparative chart to the Director of 
Financial Resources. 

5.6.10 The Director of Financial Resources in the case of contracts involving the acquisition of goods 
and services and the Director of Material Resources in the case of contracts involving 
construction work are responsible for ensuring that the School Board complies with the 
mandatory publication of information pursuant to the Act respecting contracting by public 
bodies and its regulations. 

5.6.11 The Director General of the School Board is responsible for ensuring that the School Board 
fulfills its obligation with respect to accountability pursuant to the Act respecting contracting by 
public bodies, its regulations and the Politique de gestion contractuelle, particularly towards the 
Ministry. 

5.6.12 The person responsible for a contract, the Director of Financial Resources or, where applicable, 
the administration of the administrative units concerned shall ensure monitoring of the amount 
involving an expenditure related to a contract. 

5.6.13 The Director of Financial Resources is responsible for the accreditation of suppliers, service 
providers and contractors. 

 
6 Delegation of authority 

 
6.1 The persons authorized for the purpose of commitment of funds are designated in the School Board’s 

By-Laws on the Delegation of Authority. Any future amendments to the By-Laws on the Delegation of 
Authority shall take precedence over this Policy. 

 
6.2 A person responsible for an acquisition process must obtain authorization for the expenditure as 

defined in the School Board’s By-Law on Delegation of functions and powers as well as any other 
authorization from an administrator or the proper authority as required under the Act respecting 
contracting by public bodies, its regulations or the Politique de gestion contractuelle. 

 
6.3 In the case of a contract relating to legal activities transactions that do not involve spending public 

funds, the only two delegations of authority prescribed relate to: 
□ A public call for tenders made voluntarily. 
□ A contract or commitment of more than one year. 

In such cases, authorization from the School Board is required. Otherwise, the school or centre 
principal, supported by the Governing Board, may authorize the commitment. 

 
7 Amendment to a contract: 

 
If an amendment to a contract entered into is deemed necessary, the person responsible for this contract 
must: 

 
7.1 Ensure that the amendment is accessory and does not change the nature of the contract in accordance 

with article 17 of to the Act respecting contracting by public bodies; 
 

7.2 Obtain authorization for the expenditure as defined in the School Board’s By-Law on Delegation of 
functions and powers; 

 
7.3 An amendment does not require authorization if it is due to a variation in the amount to which a 

predetermined percentage is to be applied or, to a variation in a quantity for which a unit price has been 
agreed; 
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9.1 Any contract involving a total expenditure equal to or greater than $25,000 must be recorded within 
90 days of the end of the contract in the electronic tendering system, commonly known as “SEAO”. 

 
 
 
 
 

 
 

7.4 If a contract involves an expenditure equal to or greater than $100 000 above the threshold, an 
amendment that entails an additional expenditure must be authorized by the Council of  
Commissioners or the person legally delegated, in writing, the power to authorize such an amendment 
in successive maximum portions of 10% of the initial amount of the contract. 

 
7.5 For all contracts involving an expenditure below $100 000 the threshold, the Director General or the 

Director of Material Resources may authorize an accessory amendment that entails an additional 
expenditure not exceeding 35% of the initial amount of the contract, as long as the amount is below 
$110 000 in the case of the Director general and below $27 500 in the case of the Director of Material 
Resources; 

 
7.6 In virtue of article 48 under the Regulation respecting construction contracts of public bodies, if a 

contract related to a building involves an expenditure equal to or greater than $3,000,000 and the 
proposed change order increases the total value of the changes by more than 10 % of the initial value 
of the contract, the Council of Commissioners or the person legally delegated this responsibility, in 
writing, may not authorize the changes nor any other subsequent changes unless the contractor 
receives confirmation that the necessary funds are available for the execution of the changes. 

 

  
 

 

8 Requirements relating to the French language 
 

8.1 All steps involving the acquisition process shall proceed in the French language. The acquisition 
documents, as well as documents included with the goods and services and the labelling on the 
purchased products and their packaging shall be in the French language. Also, if the use of a product 
or equipment requires use of a language, it shall be French. 

 
8.2 However, it may be necessary for the content of a pedagogical product to be in the language of 

instruction; in such a case, all steps related to the acquisition process shall nevertheless be carried out 
in the French language. 

 
9 Information to be published 
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9.2 Any public call for tenders is made by means of a notice published in the “SEAO” electronic 

tendering system. The person in charge of the acquisition process must publish the following 
information according to the prescribed deadlines: 

• the result of the public opening of tenders within 4 working days; 
• the conclusion of the contract within 15 days; 
• any additional expenses resulting from a modification of the contract by more than 10% of 

the initial amount within 60 days; 
• 
9.2• the end of the contract within 90 days of its conclusion. 
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10 Coming into force 
 

10.1 This Policy revokes and replaces any other policy or previous by-law on the same subject 
and is effective on the date of its adoption by the Council of Commissioners. 

 
10.2 In case of disagreement between this Policy and the Act respecting contracting by public bodies 

and its regulations, the Act and its regulations have precedence. 
 

10.3 This Policy and any revisions are transmitted to the Ministry in accordance with clause 6 of the 
Politique de gestion contractuelle. 

 
10.4 This policy will come into force on the date of its adoption by the Council of Commissioners. 
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10 Appendice As 
 
 
 
 
 

PURCHASING POLICY 
 
 
 
 

Summary Tables 
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TABLE 1: SUPPLY CONTRACTS (GOODS) 
 
 

ESTIMATED 
EXPENSE 

(BEFORE TAXES) 

 
 

PROCEDURE TO 
PURCHASE 

(Minimum Procedure) 

AWARDING A CONTRACT 
(predetermined & included in the 
request for price or invitation to 

tender) 
(Selecting a supplier) 

 
 

RESPONSIBILITY 
FOR THE PURCHASING 

PROCESS 

 
 
DELEGATION OF POWER 

(Decision maker) 

 
Less than 

$5,000 
 

Negotiated contract 
(minimum 1 supplier) 

 

Optional 
 
 
 
 
 

Center Director 
School Principal 

Department Director 
and/or 

Finance or Material 
Resources 

Management staff of 
Departments, Schools & 
Centres (if delegation) 

 
$5,000  

 
 
 
 
 

Direct request for prices 

 
 
 
 
 
 
 

Lowest price : usual method 

 
Management staff of 

to less than Technology & Material 
$10,000 Resources (if delegation) 

 
 

$10,000 
 
 

Center Director (minimum 3 suppliers1) 
or Lowest price following an 

to less than evaluation of quality or pre-approved School Principal 
$25,000 specifications : possible Department  Director 

or Lowest adjusted price taking into 
account an evaluation of quality : 

$25,000 
to less than 
$100,000 

Invitation to tender 
(minimum 3 suppliers1) 

possible Center Director 
School Principal 

Department Director 
 

Director General 
 

$100,000 
or more 

 
Public  tenders 

(published in SÉAO) 
with  

Council of Commissioners 
(resolution) Finance or Material 

Resources 
Examples: purchase of office equipment (furniture, supplies) and other equipment including technology, perishable goods and cleaning products. 

 
 

ESTIMATED 
EXPENSE (before 

taxes) 

 
PROCEDURE TO 

PURCHASE 
(Minimum 
Procedure) 

 
AWARDING OF CONTRACT 

(predetermined & included in the 
request for price or invitation to 

tender) (Selecting a supplier) 

 
 

RESPONSIBILITY FOR THE 
PURCHASING PROCESS 

 
 

DELEGATION OF POWER 
(Decision maker) 

 

Management staff of 
Departments, Schools & 
Centres under $5,000 (if 

Less than $10,000 Negotiated contract 
(minimum 1 supplier) 

 
 
 

Center Director School 
Principal Department 

Director and/or Finance or 
Material Resources 

delegation) 

Management  staff  of 
Technology & Material 

Resources  (if  delegation) 

 
$10,000 to less than 

$25,000 

Direct request for 
prices (minimum 3 

suppliers1) 

Center Director School 
Principal Department 

Director 
 
 
 
 
 

$25,000 to less then 
the threshold 

 
 
 
 

Invitation to tender 
(minimum 3 suppliers1) 

 
Lowest price : usual method or 

Lowest price following an evaluation 
of quality or pre-approved 

specifications : possible or Lowest 
adjusted price taking into account an 

evaluation of quality :possible 

 
 
 
 
 
 

Center Director School 
Principal Department 

Director with Finance or 
Material Resources 

 
 
 
 

Director General (according 
to delegation) 

 
Above the threshold  Public tenders 

(published in SÉAO) 

 
Council of Commissioners 

(resolution) 
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SUMMARY TABLE 2: SERVICE CONTRACTS OF A TECHNICAL NATURE 

Examples: caretaking, snow removal, grounds keeping, mail delivery. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ESTIMATED 
EXPENSE 

(BEFORE TAXES) 

 

PROCEDURE TO 
PURCHASE 

(Minimum Procedure) 

AWARDING A CONTRACT 
(predetermined & included in the 
request for price or invitation to 

tender) 
(Selecting a provider) 

 

RESPONSIBILITY 
FOR THE PURCHASING 

PROCESS 

 
 
DELEGATION OF POWER 

(Decision maker) 

 
 

Less than 
$5,000 

 
 

Negotiated contract 
(minimum 1 provider) 

 
 

Optional 
 
 
 
 
 
 

Center Director 
School Principal 

Department Director 
and/or 

Finance or Material 
Resources 

Management staff of 
Departments, Schools & 
Centres (if delegation) 

Note: contract must be for 
one year or less 

 
$5,000  

 
 
 
 
Direct request for prices 

 
 
 
 
 

Lowest price : usual method 

 
Management staff of 

to less than Technology & Material 
$10,000 Resources (if delegation) 

 

$10,000 Center Director (minimum 3 providers1) or Lowest price following an 
evaluation of quality: possible School Principal 

to less than or Lowest adjusted price taking into (if contract is less than one 
$25,000 account an evaluation of quality : year), 

possible Department  Director 
$25,000 

to less than 
$100,000 

Invitation to tender 
(minimum 3 providers1) 

or Quality only: possible but Center Director 
School Principal 

Department Director 
 

Director General infrequent 
with 

$100,000 
or more Public  tenders 

(published in SÉAO) Council of Commissioners 
(resolution) Finance or Material 

Resources 
 
 

ESTIMATED 
EXPENSE (before 

taxes) 

 
PROCEDURE TO 

PURCHASE 
(Minimum 
Procedure) 

 
AWARDING OF CONTRACT 

(predetermined & included in the 
request for price or invitation to 

tender) (Selecting a provider) 

 
 

RESPONSIBILITY FOR THE 
PURCHASING PROCESS 

 
 

DELEGATION OF POWER 
(Decision maker) 

 

Management staff of 
Departments, Schools & 
Centres under $5,000 (if 

Less than $10,000 Negotiated contract 
(minimum 1 supplier) 

 
 
 

Center Director School 
Principal Department 

Director and/or Finance or 
Material Resources 

delegation) 

Management  staff  of 
Technology & Material 

Resources  (if  delegation) 
 
 

Center Director School 

a mis en forme : Surlignage 

a mis en forme : Surlignage 

$10,000 to less than 
$25,000 

Direct request for 
prices (minimum 3 

suppliers1) 

Principal (if contract is less 
than one year),Department 

Director 

 
 
 
 

$25,000 to less then 
the threshold 

 
 
 

Invitation to tender 
(minimum 3 suppliers1) 

 
Lowest price : usual method or 

Lowest price following an evaluation 
of quality or pre-approved 

specifications : possible or Lowest 
adjusted price taking into account an 

evaluation of quality :possible 

 
 
 
 
 
 

Center Director School 
Principal Department 

Director with Finance or 
Material  Resources 

 
 
 

Director General (according 
to delegation) 

 
 

a mis en forme : Surlignage 

a mis en forme : Surlignage 

 
Above the threshold  Public tenders 

(published in SÉAO) 

 
Council of Commissioners 

(resolution) 

 
Examples: caretaking, snow removal, grounds keeping, mail delivery 

N/A 

a mis en forme : Surlignage 
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SUMMARY TABLE 3: PROFESSIONAL SERVICE CONTRACTS 
(particularly those that fall 

) 

 
 
 

ESTIMATED 
EXPENSE 

(BEFORE TAXES) 

 
 

PROCEDURE TO 
PURCHASE 

(Minimum Procedure) 

AWARDING A CONTRACT 
(predetermined & included in the 
request for price or invitation to 

tender) 
(Selecting a professional) 

 
 

RESPONSIBILITY 
FOR THE PURCHASING 

PROCESS 

 
 

DELEGATION OF POWER 
(Decision maker) 

 
 
 

Less than 
$25,000 

 
 
 

Negotiated contract 
(minimum 1 provider) 

 
 
 

Optional 
Center Director 
School Principal 

Department Director 
and/or 

Finance or Material 
Resources 

 
Center Director 

School Principal 
(if contract is less than one 

year), 
Department  Director 

 
 

$25,000 
to less than 
$100,000 

 
Selection process 
normally set by a 

committee and directly 
related to departments 

concerned 

 
 
 

Optional 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Center Director 
School Principal 

Department Director 
with 

Finance or Material 
Resources 

 
 
 
 
 
 
 
 

Director General  
 
 
 
 
 
 

$100,000 
or more 

 
 
 
 
 
 
 

Public  tenders 
(published in SÉAO) 

 
 
 

Lowest adjusted price taking into 
account an evaluation of quality : 

usual method 
or Lowest price taking into account 
an evaluation of quality : possible 

or Price only:possible 
or Quality only : mandatory 

architecture and engineering, 
possible if set rates are known 

 
 

Council of Commissioners 
(resolution) 

Examples:  architects, engineers, surveyors, lawyers, notaries. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

Examples:  architects, engineers, surveyors, lawyers, notaries. 

a mis en forme : Surlignage 

a mis en forme : Surlignage under a rate decreed by the treasury Board the 
  Professional Code 

   

 
ESTIMATED 

EXPENSE (before 
taxes) 

PROCEDURE TO 
PURCHASE 
(Minimum 
Procedure) 

AWARDING OF CONTRACT 
(predetermined & included in the 
request for price or invitation to 
tender) (Selecting a professional) 

 

RESPONSIBILITY FOR THE 
PURCHASING PROCESS 

 

DELEGATION OF POWER 
(Decision maker) 

 

 
 
 
 

Less than $25,000 

 
 
 
 
 

Negotiated contract or 
Selection process 
normally set by a 

committee (minimum 1 
supplier) 

 
 
 
 
 
 
 
 

N/A 

 
 

Center Director School 
Principal Department 

Director and/or Finance or 
Material Resources 

 
Center Director School 

Principal 

(if contract is less than one 
year), 

Department Director 
 
 
 

$25,000 to less then  
the threshold 

 
 
 
 
 
 

Center Director School 
Principal Department 

Director with Finance or 
Material Resources 

 
 Director General (according   to delegation)    

  
 
 

Public tenders 
  

 
 

Council of Commissioners  Quality only : mandatory for   architecture and engineering or  Above the threshold   Lowest price taking into account an   
(published in SÉAO) 

 evaluation of quality : possible or   
(resolution) 

  Price only : possible    

a mis en forme : Surlignage 
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SUMMARY TABLE 4: CONSTRUCTION CONTRACTS 
(WITH CONTRACTORS LICENSED BY THE RÉGIE DU BÂTIMENT DU QUÉBEC - RBQ) 

 
 
 

ESTIMATED 
EXPENSE 

(BEFORE TAXES) 

 
 

PROCEDURE TO 
PURCHASE 

(Minimum Procedure) 

AWARDING A CONTRACT 
(predetermined & included in the 
request for price or invitation to 

tender) 
(Selecting a contractor) 

 
 

RESPONSIBILITY 
FOR THE PURCHASING 

PROCESS 

 
 
DELEGATION OF POWER 

(Decision maker) 

 
 
 

Less than 
$10,000 

 
 
 

Negotiated contract 
(minimum 1 contractor) 

 
 
 

Optional 

 

Center Director 
School Principal 

Department Director 
with 

Material Resources 

Center Director 
School Principal 

Department  Director 
Management Staff of 
Material  Resources 

(if delegation) 
 

$10,000 Direct request  
 

Lowest price : usual method 
 
 
 
 
 

Material Resources 

 

Center Director 
to less than for prices School Principal 

$25,000 (minimum 3 contractors1) or Lowest price following an Department  Director 
evaluation of quality : possible 

or Lowest adjusted price taking into $25,000 
to less than 
$100,000 

Invitation to tender 
(minimum 3 contracters1) 

 
Director General 

account an evaluation of quality: 
possible 

$100,000 
or more Public  tenders 

(published in SÉAO) Council of Commissioners 
(resolution) 

Examples: Construction or expansion of a school, foundation or building work, renovations, repairs, maintenance (painting, electricity, 
plumbing, roofing…), changes to or demolition of a building, its materials, installations and equipment. 

 
 

ESTIMATED 
EXPENSE (before 

taxes) 

 
PROCEDURE TO 

PURCHASE 
(Minimum 
Procedure) 

 
AWARDING OF CONTRACT 

(predetermined & included in the 
request for price or invitation to 
tender) (Selecting a contractor) 

 
 

RESPONSIBILITY FOR THE 
PURCHASING PROCESS 

 
 

DELEGATION OF POWER 
(Decision maker) 

 
 
 
 

Less than $50,000 Negotiated contract N/A 

 
Center Director School 
Principal Department 

Director and/or Finance or 
Material Resources 

 
Center Director, School 
Principal, Department 
Director (according to 
delegation) or Director 

General 

 
 
 

$50,000 to less then  
the threshold 

 
Invitation to tender 

(minimum 3 
contracters1) Lowest price : usual method or 

Lowest price following an evaluation 
of quality (2 steps) : possible or 
Lowest adjusted price taking into 
account an evaluation of quality: 

possible 

 
Center Director School 
Principal Department 

Director with Finance or 
Material  Resources 

 
 

Director General (according 
to delegation) 

Above the threshold  Public tenders 
(published in SÉAO) 

Material  Resources Council of Commissioners 
(resolution) 

 
Examples: Construction or expansion of a school, foundation or building work, renovations, repairs, maintenance (painting, electricity, 

plumbing, roofing…), changes to or demolition of a building, its materials, installations and equipment. 

a mis en forme : Couleur de police : Rouge, Surlignage 

a mis en forme : Couleur de police : Rouge, Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Police :Non Gras, Couleur de police : 
Rouge, Surlignage 
a mis en forme : Couleur de police : Rouge, Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 

 



 

 
 
 
 
 
 
 

SUMMARY TABLE 5: PURCHASING PROCESS TIED TO LEGAL 
OPERATIONS THAT DO NOT INVOLVE SPENDING PUBLIC 
FUNDS (100% self-financed) 

 
The purchasing process described in the table below must be respected when 

it comes to 100% self-financed activities that do not involve 
spending public funds. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Examples: food concession services, school uniform contract, contract with a non-profit organization. 

Note 1: At least three suppliers must be invited and efforts made so that they submit a price. 
If a supplier fails to submit a price without a valid reason, he might not be invited again. 

 
Note 2: The evaluation of the quality and the selection of a contractor must be made by an Evaluation 

Committee as outlined in article 5.4.5.1. of the Policy on the Purchase of Goods and Services. 
However, as the spending of public funds 
is not involved, the composition of Selection Committees may vary. 

 
Note 3: There are two delegations of authority prescribed in the case of the purchase of goods or services without 

spending public funds: 
- a public call for tender made volontarily; in which case, authorization from the School Board is required. 
- a contract or commitment of more than one year.  Authorization from the School Board is also required. 

 
Note 4: The Material Resources department must be consulted about construction projects or when 

modifications are made to buildings and grounds. 

Consult article 5.5 of the Policy on the Purchase of Goods and Services for the list of special cases and 

exceptions . 

a mis en forme : Non Surlignage 

a mis en forme : Non Surlignage 

 

ESTIMATED 
EXPENSE 

(BEFORE TAXES) 

 

PROCEDURE TO 
PURCHASE 

(Minimum Procedure) 

AWARDING A CONTRACT 
(predetermined & included in the 
request for price or invitation to 

tender) 
(Selecting a supplier) 

 

RESPONSIBILITY 
FOR THE PURCHASING 
PROCESS (see note 4) 

 
 
DELEGATION OF POWER 

(Decision maker) 

Less than 
$10,000 Negotiated contract 

(minimum 1 supplier) 
 

Optional  
 

Center Director 
School Principal 

Department Director 
and/or 

Finance or Material 
Resources 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Center Director 
School Principal, 

with the support of the 
Governing Board 

(see note 3) 

 
 

$10,000 
to less than 

$25,000 

 
 

Direct request for prices 
(minimum 3 suppliers1) 

 
 
 

Lowest price : usual method 
recommended 

or Quality only: possible 
or Lowest price following an 

evaluation of quality : possible 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

$25,000 
and more 

 
 
 
 
 
 
 

Invitation to tender 
(minimum 3 suppliers1) 

or Lowest adjusted price taking into  
 
 
 
 
 
 

Center Director 
School Principal 

Department Director 
with 

Finance or Material 
Resources 

account an evaluation of quality: 
possible 

When the choice of the business is 
not based on price only, but also 
includes qualitative elements, an 

Evaluation Committee, composed of 
at least one principal or vice- 

principal, must make a choice based 
on predetermined criteria.  The 

process must respect the general 
principles of the Policy on the 

Purchase of Goods and Services; 
namely,transparency, equity and 

accessibility. 
(see note 2) 
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a mis en forme : Non Surlignage 

a mis en forme : Surlignage 

a mis en forme : Surlignage 

a mis en forme : Surlignage 
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a mis en forme :  Sans numérotation ni puces 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme :  Sans numérotation ni puces 
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1. Object et principes généraux 
 

La présente politique a pour but de préciser l’encadrement de l’acquisition en biens, en 
services et en travaux de construction de la Commission scolaire et de déterminer les règles 
entourant le processus pour l’octroi des contrats d’approvisionnement, des contrats de 
services ainsi que des contrats de travaux de construction de la Commission scolaire. 

 
Elle vise à promouvoir: 
1.1. La transparence dans les processus contractuels. 
1.2. Le traitement intègre et équitable des concurrents. 
1.3. La possibilité pour les concurrents qualifiés de participer aux appels d’offres de la 

Commission scolaire. 
1.4. Une rédaction des documents d’appel d’offres permettant au plus grand nombre de 

concurrents possible de proposer leurs produits ou leurs services. 
1.5. La mise en place de procédures efficaces et efficientes comportant, notamment, une 

évaluation préalable des besoins adéquate et rigoureuse qui tient compte des 
orientations gouvernementales en matière de développement durable et 
d’environnement. 

1.6. La mise en œuvre de systèmes d’assurance de la qualité dont la portée couvre la 
fourniture de biens, la prestation de services ou les travaux de construction requis par 
la Commission scolaire. 

1.7. La reddition de comptes fondée sur l’imputabilité des dirigeants de la Commission 
scolaire et sur la bonne utilisation des fonds publics. 

1.8. L’autonomie et la responsabilisation des différents intervenants. 
1.9. La recherche du meilleur rapport qualité-prix. 

 
2. Cadre normatif 

 
Les principes prévus à la présente Politique  se fondent, entre autres sur : 
• La Loi sur l’instruction publique; 
• La Loi sur les contrats des organismes publics et 

 

; 
•Les décrets et accords intergouvernementaux de libéralisation du commerce conclus par le 
gouvernement du Québec; 

 
 
 

a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 

a mis en forme : Surlignage 

 
 

• De plus, ils sont subordonnés au Règlement de délégation de fonctions et de pouvoirs 
en vigueur à la Commission scolaire et doivent  lui être cohérents. 

 
3. Champ d’application 

 
3.1. La présente Politique s’applique aux acquisitions de la Commission scolaire en biens, 

en services et en travaux de construction avec un fournisseur, un prestataire de 
services ou un entrepreneur qui sont : 

3.1.1. Une personne morale de droit privé à but lucratif; 
3.1.2. Une société en nom collectif, en commandite ou en participation; 

 
 

 ses les règlements ; sur les 
  contrats d’approvisionnement, sur les contrats de services et sur les contrats de 
 travaux de construction des organismes publics    
• Les directives émises par le Conseil du trésor.  • La Politique de gestion contractuelle concernant la conclusion des travaux   d’approvisionnement, de services et de travaux de construction des organismes publics du   réseau de l’éducation;    

a mis en forme : Français (Canada) 
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3.1.3. Une entreprise individuelle; 
3.1.4. Une entreprise dont la majorité des employés sont des personnes handicapées. 

3.2. La présente Politique s’applique également, pour certains aspects, aux acquisitions 
de la Commission scolaire en biens, en services et en travaux de construction avec 
un fournisseur, un prestataire de services ou un entrepreneur qui sont : 

3.2.1. Une personne morale à but non lucratif; 
3.2.2. Une personne physique qui n’exploite pas une entreprise individuelle. 

 
4. Définitions 

 
Appel d’offres public : 

Procédé par lequel la Commission scolaire invite publiquement des fournisseurs, 
des prestataires de services et des entrepreneurs à déposer leur soumission 
dans le cadre d’un projet d’acquisition de biens, de services ou de travaux de 
construction en conformité avec la Loi sur les contrats des organismes publics et 
ses règlements. 

Appel d’offres sur invitation : 
Un avis écrit envoyé à des fournisseurs, des prestataires de services ou des 
entrepreneurs, les invitant à présenter leur soumission pour l’achat d’un bien, 
d’un service ou de travaux de construction. 

Bon de commande : 
Document dûment signé par une personne autorisée habilitant un fournisseur, un 
prestataire de services ou un entrepreneur à livrer de la marchandise, à fournir  
un service ou à réaliser des travaux de construction aux conditions 
préalablement convenues. 

Contrat : 
Document dûment signé par une personne autorisée habilitant un fournisseur, un 
prestataire de services ou un entrepreneur à livrer de la marchandise, à fournir 
un service ou à réaliser des travaux de construction aux conditions 
préalablement convenues. 

Contrat à commande : 
Contrat conclu avec un ou plusieurs fournisseurs lorsque des besoins sont 
récurrents et que la quantité de biens, le rythme ou la fréquence de leur 
acquisition sont incertains. 

Contrat à exécution sur demande : 
Contrat conclu avec un ou plusieurs prestataires de services ou un ou plusieurs 
entrepreneurs lorsque des besoins sont récurrents et que le nombre de 
demandes, le rythme ou la fréquence de leur exécution sont incertains. 

Contrat centralisé : 
Contrat comprenant des ententes  avec un fournisseur, un entrepreneur ou un 
prestataire de services retenu suite à un appel d’offres centralisé effectué par la 
Commission scolaire ou via un regroupement d’achats, dans le but de faciliter les 
achats répétitifs ou d’obtenir de meilleurs prix ou services. 

Contrat d’approvisionnement : 
Contrat d’achat ou de location de biens meubles, lesquels peuvent comporter 
des frais d’installation, de fonctionnement ou d’entretien des biens. Un bien peut 
être soit : 
• De la fourniture, du matériel de consommation (non capitalisable, qui ne 
présente pas de caractère permanent, qui s’use, se détériore ou se perd 

 
 

a mis en forme : Français (Canada) 

a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Droite :  1,71 cm, Espace Avant : 0 pt 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 
a mis en forme : Français (Canada) 
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graduellement et facilement); 
•Du mobilier, appareillage, outillage (MAO) (capitalisable, qui présente un 
caractère permanent et qui ne s’use pas rapidement). 

Contrat de gré à gré : 
Procédé par lequel la Commission scolaire octroie directement à un fournisseur, 
un prestataire de services ou un entrepreneur un contrat d’approvisionnement en biens, 
en services ou en travaux de construction, après qu’il ait soumis son (ses) prix et ses 
conditions à la Commission scolaire. 

Contrat de services : 
Contrat de services de nature technique ou de services professionnels. 

Contrat de services de nature technique : 
Contrat qui a pour objet la réalisation de travaux matériels nécessitant une large 
part d’exécution et d’applications techniques, exluantexcluant les travaux de 
construction. 

Contrat de services professionnels : 
Contrat qui a pour objet la réalisation d’un ouvrage intellectuel nécessitant 
majoritairement des travaux de conception, de création, de recherche et 
d’analyse ou celui réalisé par un professionnel dont la profession est soumise au 
Code des professions. 

Contrat de travaux de construction : 
Contrat qui a pour objet la réalisation de travaux de construction visés par la Loi 
sur le bâtiment, soit l’ensemble des travaux de fondation, d’érection, de 
rénovation, de réparation, d’entretien, de modification ou de démolition d’un 
immeuble pour lesquels l’entrepreneur doit être titulaire de la licence requise en 
vertu du chapitre IV de cette loi. 

Commission scolaire : 
Désigne la Commission scolaire Riverside ou une personne  ayant obtenu le 
pouvoir délégué en relation avec l’action en cause. 

Demande directe de prix : 
Procédé par lequel la Commission scolaire demande à un nombre restreint de 
fournisseurs, de prestataires de services ou d’entrepreneurs de soumettre par 
écrit leurs prix et conditions dans le cadre d’un projet d’acquisition de biens, de 
services ou de travaux de construction 

Dirigeant : 
Le Conseil des commissaires de la Commission scolaire ou, conformément au 
Règlement de délégation de fonctions et de pouvoirs, le Comité exécutif ou le 
directeur général. 

Entrepreneur  : 
Personne physique ou morale qui fournit des services reliés au domaine de la 
construction. 

Fournisseur : 
Personne physique ou morale qui fournit des biens. 

Homologation de biens : 
Présélection de biens par la Commission scolaire avant de procéder à un appel 
d’offres, lorsqu’il y a lieu de s’assurer de la conformité d’un bien à une norme 
reconnue ou à une spécification technique établie. 

Montant : 
L’engagement financier global pour l’achat de biens, de services ou de travaux 
de construction vis-à-vis d’un fournisseur, d’un prestataire de service ou d’un 
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entrepreneur, en devises canadiennes avant la taxe sur les produits et services 
(TPS) et la taxe de vente du Québec (TVQ). 

Prestataires de services : 
Personne physique ou morale qui fournit des services de nature technique ou 
des services professionnels. 

Personne morale à but non lucratif : 
Une personne morale de droit privé à but non lucratif autre qu’une entreprise 
dont la majorité des employés sont des personnes handicapées. 

Personne physique qui n’exploite pas une entreprise individuelle: 
□ Personne physique qui ne dispose pas entièrement du pouvoir de décider de son 

fonctionnement et dont l’activité ne réunit pas l’ensemble des conditions 
suivantes: 

□ Elle s’inscrit dans le cadre d’un plan d’affaires, même non écrit, qui reflète les 
objectifs économiques de l’entreprise et en fonction duquel elle est organisée; 

□ Elle comporte un certain degré d’organisation matérielle, laquelle n’a pas besoin 
d’être importante, mais qui traduit bien la volonté de la personne d’avoir recours 
à des biens ou le recours à d’autres personnes dans la poursuite d’une fin 
particulière; 

□ Elle implique une volonté de continuité dans le temps, c’est-à-dire la répétition 
d’actes, excluant ainsi la réalisation d’actes occasionnels ou isolés; 

□ Elle est d’ordre économique, c’est-à-dire qu’elle consiste en la fourniture de 
services à caractère commercial (telle une activité commerciale traditionnelle, 
artisanale ou agricole), ce qui exclut ainsi l’activité exercée à des fins sociales, 
charitables ou bénévoles; 

□ Elle implique l’existence d’autres intervenants économiques réceptifs aux 
services offerts par l’entreprise, généralement définis comme une clientèle, un 
achalandage ou un marché et la présence d’une valeur économique ou d’un 
bénéfice directement attribuable aux efforts de la personne physique; 

□ Le tout, en conformité avec la définition incluse à l’article 3 de la Politique de 
gestion contractuelle concernant la conclusion des contrats d’approvisionnement, 
de services et de travaux de construction des organismes publics du réseau de 
l’éducation. 

Politique ou présente Politique : 
La Politique d’achat relative aux contrats d’approvisionnement, de services et de 
travaux de construction de la Commission scolaire. 

Politique de gestion contractuelle (PGC) : 
La Politique de gestion contractuelle concernant la conclusion des contrats 
d’approvisionnement, de services et de travaux de construction des organismes 
publics du réseau de l’éducation du ministère de l’Éducation, des Loisirs et du 
Sport (entrée en vigueur le 12 avril 2010), ou toute modification et amendement à 
cette Politique de gestion contractuelle. 

Qualification des prestataires de services : 
Présélection des prestataires de services par la Commission scolaire avant le 
processus d’acquisition. 

Région : 
Correspond au territoire couvert par la Commission scolaire Riverside ou la 
grande région de Montréal. 

   
 

 

Seuils : 
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Soumission : 
Un document écrit (ex. : courrier, télécopieur, courriel) par lequel un fournisseur, 
un entrepreneur ou un prestataire de services fait connaître ses conditions de 
vente et s’engage à respecter celles indiquées par la Commission scolaire suite à 
un appel d’offres sur invitation ou public ou une demande directe de prix. 

Unité administrative : 
Une école, un centre ou un service de la Commission scolaire. 

Urgence: 
Situation qui met en péril la sécurité des personnes  ou la conservation des biens 
de la Commission scolaire. Une urgence est imprévisible et nécessite une action 
dans un bref délai. 

 
5. Mise en œuvre 

 
5.1. Généralités 
Les processus d’acquisition de la Commission scolaire doivent se dérouler conformément 
aux généralités suivantes : 

 
5.1.1 Toute acquisition de la Commission scolaire doit être accomplie dans le respect 

de la présente Politique et des documents qui en constituent le fondement, et 
dans le respect des fonds mis à sa disposition; 

5.1.2 La Commission scolaire tient compte, dans ses processus d’acquisition, des 
politiques et orientations ministérielles en matière de saine gestion des 
ressources, de développement durable et de saines habitudes de vie; 

5.1.3 Toute acquisition de la Commission scolaire sera effectuée suivant le mode 
d’approvisionnement prévu par la Loi sur les contrats des organismes publics et 
ses règlements ou, le cas échéant, suivant le mode d’acquisition prévu dans la 
présente Politique; 

5.1.4 La Commission scolaire ne peut scinder ou répartir ses besoins dans le but 
d’éluder l’obligation de recourir à la procédure d’appel d’offre publique ou de se 
soustraire à toute autre obligation découlant de la Loi sur les contrats des 
organismes publics et ses règlements, de la Politique de gestion contractuelle et 
de la présente Politique. 

5.1.5 La Commission scolaire, dans le cadre de ses processus d’acquisition, doit 
s’assurer que les entreprises avec lesquelles elle contracte font montre 
d’honnêteté et d’intégrité. 

5.1.6 La Commission scolaire entend profiter des avantages procurés par les contrats 
centralisés négociés pour son compte, soit par la celle-ci ou par tout autre 
organisme qu’elle aurait mandaté (achats regroupés), pourvu que cette façon de 
faire n’ait pour effet de mettre en péril l’économie régionale dans le secteur visé 
par ces processus d’achat. Lorsque, après entente, la Commission scolaire 
s’engage dans un contrat centralisé, elle doit obligatoirement s’approvisionner 
auprès des fournisseurs, prestataires de services ou entrepreneurs retenus et 
respecter les conditions prévues dans les documents d’appel d’offres. 

5.1.7 La Commission scolaire favorise un contenu québécois et le recours aux 
fournisseurs, aux prestataires de services et aux entrepreneurs de sa région 

 
 

a mis en forme : Retrait : Gauche :  2,75 cm Montant minimal d’une dépense, incluant la valeur des options, le cas échéant, prévu  dans tout accord intergouvernemental applicable auquel la commission scolaire Riverside 
doit recourir à la procédure d’appel d’offres public.  
 

a mis en forme : Surlignage 
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chaque fois que la Loi sur les contrats des organismes publics et ses règlements 
le permettent, et ce, pourvu qu’il y ait une concurrence suffisante dans la région 
pour le secteur visé par l’appel d’offres; 

5.1.8 La Commission scolaire favorise autant que possible la rotation entre les 
fournisseurs, prestataires de services et entrepreneurs auxquels elle fait appel 
dans le cadre de ses processus d’acquisition. Ainsi, la Commission scolaire met 
en place les mesures suivantes : 
□ Identifier et connaître les fournisseurs, prestataires de services et 

entrepreneurs potentiels situés dans la région de la Commission scolaire et 
s’assurer d’un suivi périodique; 

□ Sauf en cas de circonstances particulières, favoriser l’invitation d’une ou de 
plusieurs entreprises différentes du précédent processus d’acquisition relatif à 
un dossier de même nature, lors d’une négociation de gré à gré, d’une 
demande de prix ou d’un appel d’offres sur invitation. 

5.1.9 La Commission scolaire favorise également le recours à de nouveaux 
fournisseurs, prestataires de services et entrepreneurs dans le secteur d’activités 
visé par le processus d’acquisition. Ainsi, la Commission scolaire met en place 
les mesures suivantes : 
□ Recevoir et analyser les propositions des nouveaux fournisseurs, prestataires 

de services et entrepreneurs de la Commission scolaire; 
□ Sauf en cas de circonstances particulières, favoriser l’inclusion progressive 

de ces nouveaux fournisseurs, prestataires de services et entrepreneurs lors 
de prochains processus d’acquisition de la Commission scolaire. 

5.1.10 La Commission scolaire doit demander une garantie de soumission, une garantie 
d’exécution ou une garantie pour gages, matériaux et services lorsque la Loi sur 
les contrats des organismes publics le prévoit. Elle peut demander telles 
garanties dans tout autre processus d’acquisition. 

5.1.11 La Commission scolaire demeure propriétaire de l’ensemble des biens acquis 
indépendamment de leur localisation dans les unités administratives et elle est la 
seule à bénéficier des services ou des travaux de construction qu’elle acquiert. 

5.1.12 Dans le cas d’appel d’offres public pour des travaux de construction, la 
commission scolaire ou celui à qui il a légalement délégué par écrit cette 
responsabilité peut autoriser que la période de validité des soumissions soit pour 
plus de 45 jours pourvu que les conditions prévues dans la loi pour cette 
dérogation soient respectées. 

5.1.13 La Commission scolaire, dans le cadre de ses processus d’acquisition, doit 
s’assurer du respect des exigences du ministère du Revenu du Québec. 

5.1.14 La direction d’unité administrative ne peut: 
□ Signer un contrat régissant la fourniture de biens ou de services si la période 

dépasse la fin de l’année budgétaire courante et si  le  montant  excède  son 
niveau d’autorisation. 

□ Négocier ou effectuer des acquisitions pour le compte des personnes 
employées de la Commission scolaire. 

5.1.15 Tout employé impliqué dans un processus d’achat pour la Commission scolaire 
doit : 
□ Être au courant de la présente Politique et de la procédure, les respecter et 

agir conséquemment; 
□ Éviter tout conflit d’intérêts ou toute situation qui pourrait entraîner des 
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avantages personnels; 
□ Toujours agir dans le meilleur intérêt de la Commission scolaire et protéger 

sa réputation. 
 

   
 

5.2.1 Processus de preselection 
 

5.2.1.1 La Commission scolaire peut, lorsqu’il y a lieu de s’assurer de la conformité 
d’un bien à une norme reconnue ou à une spécification technique établie, 
recourir à un processus d’homologation des biens. 

5.2.1.2 La Commission scolaire peut, lorsqu’elle le juge à propos pour une catégorie 
de services de nature technique ou des services professionnels, recourir à un 
processus de qualification des prestataires de services. 

5.2.1.3 Ces processus s’effectuent conjointement par la direction de l’unité 
administrative et le Service des ressources financières, en conformité avec 
les dispositions suivantes : 

5.2.1.3.1 Pour l’homologation des biens : le Règlement sur les contrats 
d’approvisionnement  des organismes  publics; 

5.2.1.3.2 Pour la qualification des prestataires de services: le Règlement sur 
les contrats de services des organismes publics. 

5.2.1.3.3 Tout contrat subséquent portant sur les biens homologués ou sur le 
service pour lequel les prestataires ont été qualifiés est restreint à la 
liste des biens homologués ou, le cas échéant, à la liste des 
prestataires de services qualifiés. Lorsqu’un tel contrat comporte une 
dépense égale ou supérieure au seuil d’appel d’offres public, il doit 
faire l’objet d’un appel d’offres public. 

 
5.2.2 Processus d’appel d’offres public 

 

5.2.2.1 Le processus d’appel d’offres public est celui prévu par la Loi sur les contrats 
des organismes publics et ses règlements.  suivants: le Règlement sur les 
contrats d’approvisionnement des organismes publics, le Règlement sur les 
contrats de services des organismes publics et le Règlement sur les contrats 
de travaux de construction des organismes publics. 

5.2.2.2 Lorsqu’aucun accord intergouvernemental n’est applicable au contrat visé par 
le processus d’appel d’offres public, la Commission scolaire procède à un 
appel d’offres public régionalisé, sauf si tel processus ne permet pas d’obtenir 
une concurrence suffisante. 

5.2.2.3 La Commission scolaire peut procéder à un appel d’offres public pour des 
contrats dont le montant de la dépense est moindre. Le cas échéant, le 
processus d’appel d’offres public applicable est celui prévu 

 
a mis en forme : Français (Canada), Surlignage 

a mis en forme : Surlignage 

 
 

5.2.2.4 Si le bien, le service ou les travaux de construction visés par le processus 
d’appel d’offres font l’objet d’une homologation, de la qualification de 
prestataires de services ou de la qualification d’entrepreneurs par la 
Commission scolaire, le processus d’appel d’offres public doit en tenir 

 
 

5.2   Procédures de sollicitationMode d’acquisition: 

 par le Règlement 
 sur les contrats de services des organismes publics et le Règlement sur les 

 contrats de travaux de construction des organismes publics aux différents   règlements , sous réserve  des ajustements qui y sont permis. 
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compte. 
5.2.2.5 Le processus d’appel d’offres public est la responsabilité du Service des 

ressources financières  ou du Services  des ressources matérielles. 
 

5.2.3 Processus d’appel d’offres sur invitation 
 

5.2.3.1 Le processus d’appel d’offres sur invitation sera établi par la Commission 
scolaire dans ses documents d’appel d’offres et devra contenir au moins les 
éléments suivants : 

□ La date, l’heure et l’endroit de réception des soumissions (le délai 
doit être raisonnable); 

□ La nécessité pour les fournisseurs de soumettre une soumission 
écrite à la Commission scolaire dans une enveloppe scellée; 

□ Le mode prévu d’adjudication du contrat; 
□ Le fait que la Commission scolaire ne s’engage à accepter ni la 

plus basse ni aucune des soumissions reçues ; 
□ La description des besoins. 

5.2.3.2 Les documents d’appel d’offres seront transmis à au moins trois fournisseurs. 
5.2.3.3 L’appel d’offres régionalisé est favorisé lorsque la concurrence le permet. 
5.2.3.4 L’ouverture des enveloppes doit être faite en présence d’au moins deux 

représentants de la Commission scolaire. 
5.2.3.5 Le mode d’attribution de contrat privilégié est l’octroi au plus bas 

soumissionnaire qui satisfait aux exigences établies dans l’appel d’offres. 
5.2.3.6 Si le bien, le service ou les travaux de construction visés par le processus 

font l’objet d’une homologation, de la qualification de prestataires de services 
ou de la qualification d’entrepreneurs par la Commission scolaire, le 
processus doit en tenir compte. 

5.2.3.7 Lorsqu’il y a égalité entre les plus bas soumissionnaires qui satisfont aux 
exigences de l’appel d’offres, l’octroi de contrat s’effectue par tirage au sort. 

 
5.2.4 Processus de demande directe de prix 

 

5.2.4.1 Le processus de demande directe de prix sera établi par la Commission 
scolaire dans ses documents d’appel d’offres et devra contenir au moins les 
éléments suivants : 

□ La date, l’heure et l’endroit de réception des soumissions; 
□ La nécessité pour les fournisseurs de soumettre une soumission 

écrite à la Commission scolaire; 
□ La description des besoins. 

5.2.4.2 Les documents  seront transmis à au moins trois fournisseurs. 
5.2.4.3 Le mode d’attribution de contrat privilégié est l’octroi au plus bas 

soumissionnaire qui satisfait aux exigences établies dans la demande de 
prix. 

5.2.4.4 Lorsqu’il y a égalité entre les plus bas soumissionnaires qui satisfont aux 
exigences, l’octroi de contrat s’effectue par tirage au sort. 

5.2.4.5 Si le bien, le service ou les travaux de construction visés par le processus 
font l’objet d’une homologation, de la qualification de prestataires de services 
ou de la qualification d’entrepreneurs par la Commission scolaire, le 

 
 

a mis en forme : Surlignage 
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processus doit en tenir compte. 
 

5.2.5 Processus d’octroi d’un contrat de gré à gré 
 

5.2.5.1 La Commission scolaire peut procéder à l’octroi d’un contrat de gré à gré 
dans les situations où la Loi sur les contrats des organismes publics ou ses 
règlements le prévoit, et ce, quel que soit le montant de la dépense de la 
Commission scolaire. 

5.2.5.2 La Commission scolaire peut également procéder à l’octroi d’un contrat de 
gré à gré selon les modalités et les situations spécifiques prévues dans la 
présente Politique. 

5.2.5.3 Avant d’attribuer un contrat de gré à gré, la Commission scolaire s’assure 
d’obtenir le meilleur prix et les meilleures conditions du fournisseur, du 
prestataire de services ou de l’entrepreneur concerné. 

5.2.5.4 Lorsque possible, la demande de prix  est toujours souhaitable. 
5.2.5.5 La Commission scolaire communique directement avec un fournisseur, un 

prestataire de services ou un entrepreneur, en lui précisant le ou les biens, le 
ou les services ou les travaux de construction requis par la Commission 
scolaire ou tout autre élément pertinent. 

5.2.5.6 La Commission scolaire favorise un fournisseur, un prestataire de services 
ou un entrepreneur de la région. 

5.2.5.7 Si le bien ou le service visé par le contrat de gré à gré fait l’objet d’une 
homologation ou d’une qualification de prestataire de services par la 
Commission scolaire, celle-ci doit en tenir compte. 

 

5.3 Choix de la procédure de sollicitationdu mode d’acquisition 
 

5.3.1 Choix de la procédure de sollicitation du mode d’acquisition dans les cas 
d’approvisionnement ou de  services de nature technique (autres que les 
services professionnels et que les travaux de construction). 

5.3.1.1 Tout contrat d’approvisionnement ou de services de nature technique dont le 
montant est inférieur à 5 00010 000 $ peut être effectué par l’octroi de gré à 
gré. 

5.3.1.2 Pour tout contrat d’approvisionnement ou de services techniques dont le 
montant est de 5 000 10 000$ et plus, mais inférieur à 25 000 $, le 
recours à la concurrence par demande directe de prix est minimalement 
requis. 

5.3.1.3 Pour tout contrat d’approvisionnement ou de services dont le montant est de 
25 000 $ et plus, mais inférieur à 100 000 $aux seuils, le recours à la 
concurrence par appel d’offres sur invitation est minimalement requis. 

5.3.1.4 Pour tout achat d’un montant supérieur de 100 000 $aux seuils et 
plus, le recours à la concurrence par appel d’offres public est 
requis. 

 
 
 
 
 
 

a mis en forme : Non Surlignage 

a mis en forme : Non Surlignage 

 

5.3.2 Choix de la procédure de sollicitation du mode d’acquisition pour les 
contrats de services professionnels et les travaux de 
construction. 

5.3.2.1 La commission scolaire peut demander une preuve 
seulement afin d’attribuer un contrat de service à un professionnel 

 
 
 
de qualité 
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un Ordre ayant un tarif approuvé par le Conseil du trésor. Pour tous contrat 
d’architecture ou de génie (à l’exception du forestier), la commission scolaire 
doit solliciter uniquement une démonstration de la qualité. 

5.3.2.2 Pour tout contrat de services des firmes d’architecture ou d’ingénierie dont le 
montant est inférieur à 100 000 $aux seuils, la commission scolaire procède 
soit de gré à gré, soit par un le recours au processus de sélection du 
récipiendaire par comité, ou de gré à gré est requis ainsi que l’approbation de 
l’autorité décisionnelle 

5.3.2.3 Pour tout travaux de construction dont le montant est inférieur à 50 000 $ peut 
être effectué par l’octroi de gré à gré. 

5.3.2.4 Pour tout travaux de construction dont le montant de 50 000 $ et plus, mais 
inférieur aux seuils $, le recours à la concurrence appel d’offres sur invitation 
est minimalement requis. 

5.3.2.15.3.2.5 Pour tout contrat de services professionnels ou de travaux de 
construction dont le montant est supérieur aux seuils, le recours à la 
concurrence par appel d’offres public est requis. 

 
 

a mis en forme : Surlignage 

a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de 

 

5.3.3 Quelle que soit 
requise à la présente Politique, il est toujours possible d’utiliser 

minimalement 

supérieurs. 
 

5.4 Modalités d’adjudication 
 

Le mode d’attribution des contrats retenus par la Commission scolaire pour l’un et 
l’autre des processus d’approvisionnement visés dans la Politique doit être clairement 
établi dans les documents d'appel d’offres ou, le cas échéant, lors des demandes 
directes de prix ou des discussions avec les fournisseurs, prestataires de services ou 
entrepreneurs sollicités. Les modes possibles sont : 

 
5.4.1 Prix le plus bas 

Le contrat est adjugé au soumissionnaire conforme qui a soumis le prix le plus 
bas. 

5.4.2 Prix le plus bas à la suite de l’évaluation de la qualité 
Le contrat est adjugé au plus bas soumissionnaire conforme parmi ceux qui 
rencontraient un niveau de performance acceptable, selon des critères de qualité 
prédéterminés. 

5.4.3 Prix ajusté le plus bas 
Le contrat est adjugé au soumissionnaire conforme qui a obtenu le prix ajusté le 
plus bas. 
Le prix ajusté le plus bas est le résultat du calcul du rapport qualité-prix, fondé 
sur l’évaluation du niveau de qualité et sur le prix soumis. 

5.4.4 Qualité uniquement 
Le contrat est adjugé au prestataire de services dont la soumission acceptable a 
obtenu la note finale la plus élevée. 

5.4.5 Particularités 
 

5.4.5.1 Fonctionnement d’un comité de sélection (évaluation de la qualité) 
Dans le but de favoriser l’uniformité de l’évaluation de la qualité des 

 
 

a mis en forme : Surlignage 

a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de, 
Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Français (Canada), Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Non Étendu de/ Condensé de, 
Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 

 

la procédure de sollicitation le mode d’acquisition    la procédure de    sollicitation  le mode d’acquisition exigée aux seuils niveaux     
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soumissions concernant l’adjudication d’un contrat d’approvisionnement, 
de services ou de travaux de construction comportant une dépense égale 
ou supérieure à 100 000 $aux seuils, la Commission scolaire doit 
appliquer les modalités suivantes liées au fonctionnement d’un comité de 
sélection : 
□ Le comité de sélection doit être composé d’un secrétaire chargé de 

coordonner les activités du comité et d’un minimum de trois (3) 
membres dont au moins un (1) doit être externe à la Commission 
scolaire. Toutefois, le conseil des commissaires ou celui à qui il a 
légalement délégué par écrit cette responsabilité peut déroger à cette 
exigence si des circonstances particulières le justifient. Une reddition 
de compte annuelle devra être transmise à la ministreau MINISTRE 
suite à l’application de cette dérogation. La présence d’un membre 
externe à la Commission scolaire favorise une plus grande 
transparence dans  les processus d’octroi d’un contrat. 

□ La Commission scolaire doit désigner les personnes pouvant agir à 
titre de secrétaire de comité de sélection. 

5.4.5.2 Contrat à commande 
Quelle que soit la procédure de sollicitation le mode d’acquisition 
choisie, la Commission scolaire peut signer un contrat à commande 
avec le fournisseur retenu. 

5.4.5.3 Contrat à exécution sur demande 
Quelle que soit la procédure de sollicitation le mode d’acquisition 
choisie, la Commission scolaire peut signer un contrat à exécution 
sur demande avec le prestataire des services ou l’entrepreneur 
retenu. 

 
5.4.6 ATTRIBUTION DU CONTRAT 

 
5.4.6.1 Tout engagement de la Commission scolaire envers un fournisseur, un 

prestataire de services ou un entrepreneur doit être confirmé par la signature 
d'un contrat ou par l’émission d’un bon de commande. À défaut de la 
production d’un tel document, toute facture devra être signée par une 
personne autorisée par l’autorité décisionnelle concernée selon la présente 
politique, avant le paiement de celle-ci. 

5.4.6.2 Tout contrat ou tout bon de commande doit être signé par une personne 
autorisée de la Commission scolaire. Un bon de commande ACHAT 
constitue un outil de gestion servant à assurer un suivi budgétaire par son 
engagement et à établir formellement les obligations d’un fournisseur, d’un 
prestataire de services ou d’un entrepreneur. 

 
5.5 Cas particuliers et d’exception 

 
5.5.1 Opérations juridiques ne comportant pas de dépenses de fonds publics (100% 

autofinancé) : 
Les contrats relatifs aux activités d’autofinancement, qui ne comportent pas de 
dépenses de fonds publics et qui sont inférieures à 10 000 $, peuvent être 
conclus de gré à gré. 

 
 

a mis en forme : Surlignage 

a mis en forme : Surlignage 



 

de 
sollicitationdu mode d’acquisition 

 
 
 
 
 

 
 

Lorsque la dépense est de 10 000 $ et plus la procédure minimale 
est la demande directe de prix. Celle-ci devra 

être transmise à au moins 3 fournisseurs. 
Lorsque le choix du fournisseur ou du prestataire de service n’est pas basé 
uniquement sur le prix, mais qu’il comporte des éléments qualitatifs, ce choix doit 
être fait par un comité d’évaluation composé d’au moins une direction de centre, 
école ou service, en se fondant sur des critères d’évaluation prédéterminés. 
L’autorité décisionnelle dans ces situations est la direction de l’unité 
administrative appuyée par son conseil d’établissement. 
L’appel d’offres public est également possible. Dans ce cas l’autorisation du 
conseil des commissaires est requise. 

5.5.2 Services d’architectes et d’ingénieurs 
La Commission scolaire doit solliciter une démonstration de la qualité 
uniquement pour adjuger un contrat d’architecture ou de génie (autre que 
forestier) 

5.5.45.5.2    Campagne de publicité 
La Commission scolaire peut solliciter uniquement une démonstration de la 
qualité pour adjuger un contrat de campagne de publicité. 
Le montant indiqué au contrat ne peut cependant pas être supérieur au montant 
prédéterminé dans les documents d’appel d’offres. 

5.5.55.5.3     Services de voyage 
La Commission scolaire peut solliciter uniquement une démonstration de la 
qualité pour adjuger un contrat de services de voyage comportant une dépense 
égale ou supérieure au seuil de l’appel d’offres public. La Commission scolaire 
négocie le montant du contrat avec le prestataire de services dont la soumission 
acceptable a obtenu la note finale la plus élevée pour la qualité. 

5.5.65.5.4    Situation d’urgence 
En cas d’urgence, la Commission scolaire doit agir dans le meilleur intérêt de 
celle-ci. Une urgence est une situation qui met en péril la sécurité des personnes, 
ou la conservation des biens de la Commission scolaire. Une urgence est 
imprévisible et nécessite une action dans un bref délai. 
Dans une telle situation, il est possible de déroger à la présente politique. Ce cas 
devra cependant faire l’objet d’une approbation de la part de la direction 
générale. 

5.5.75.5.5    Contrat centralisé en vigueur 
Le bien ou le service a fait l’objet d’un appel d’offres. L’appel d’offres n’est plus 
requis. L’achat doit être fait chez le fournisseur, le prestataire de services ou 
l’entrepreneur  retenu. 

5.5.85.5.6    Fournisseur unique 
Lorsqu’un seul fournisseur est possible en raison d’une garantie, d’un droit de 
propriété ou d’un droit exclusif, tels un droit d’auteur, un droit fondé sur une 
licence exclusive, un brevet, une valeur patrimoniale ou artistique. 
Il est alors permis d’accorder le contrat de gré à gré. Ce cas devra faire l’objet à 
priori d’une approbation du Service des ressources matérielles ou du Services 
des ressources financières. 

5.5.95.5.7    Situation particulière de dérogation en dessous des seuils de la loi 
Dans un cas particulier et pour des motifs légitimes, sous réserve du respect des 
seuils permis par la loi, toute dérogation à la présente Politique pourrait être 
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approuvée par l’instance délégataire supérieure. 
Ce cas devra faire l’objet d’une approbation spécifique préalable par l’instance 
délégataire supérieure qui, selon ses pouvoirs délégués, approuvera l’opération. 

5.5.105.5.8  Achat de livres 
Ce type d’acquisition est prévu à la Loi sur le développement des entreprises 
québécoises dans le domaine du livre. 
Le processus de contrat de gré à gré doit obligatoirement être utilisé auprès des 
librairies agréées et les obligations prévues dans cette loi doivent être 
respectées. 

5.5.115.5.9  Services juridiques 
Ces contrats sont prévus au Règlement sur les contrats de services des 
organismes publics (RCS). Le processus de contrat de gré à gré peut être utilisé. 

5.5.125.5.10 Service de vérificateurs 
Les vérificateurs externes sont choisis et nommés par le conseil des 
commissaires. 

5.5.135.5.11 Service de formation ou de chargés de cours 
Sous réserve des seuils permis par la loi, en ce qui concerne un besoin de 
formation qui requiert l’expertise spécifique d’un formateur, le processus de 
contrat de gré à gré peut être utilisé. 

5.5.145.5.12 Manuels scolaires agréés et reconnus par le MELSMINISTÈRE. 
Sous réserve des seuils permis par la loi, les achats de manuels scolaires agréés 
peuvent être faits auprès d’un éditeur. Le processus de contrat de gré à gré peut 
être utilisé. 

5.5.155.5.13 Services financiers ou bancaires 
Ce cas est prévu au Règlement sur les contrats des organismes publics (RCS). 
Le processus de contrat de gré à gré peut être utilisé. 

5.5.165.5.14 Transport scolaire régulier (excluant les besoins pour le parascolaire 
et les  services de garde) 
Ce cas est couvert par le Règlement sur le transport scolaire. Les obligations 
prévues dans ce règlement doivent être respectées. 

5.5.175.5.15 Intégration des arts à l’architecture et à l’environnement des bâtiments 
Ce cas est prévu par décret règlement. Il est lié à l’obligation d’intégrer une 
œuvre d’art lors de travaux majeurs d’agrandissement ou de construction. Les 
obligations  prévues dans ce règlement doivent être respectées. 

5.5.185.5.16 Entreprise d’utilité publique 
Le processus de contrat de gré à gré peut être utilisé pour une situation où 
l’exécution des travaux est confiée à une entreprise d’utilité publique, une 
municipalité, une municipalité régionale de comté, une communauté urbaine et 
qu’il s’agit de travaux relevant de leur compétence. 

5.5.195.5.17 Contrat à commande pour l’acquisition de logiciels 
Le processus de contrat de gré à gré peut être utilisé en respectant les 
dispositions prévues à l’article 29.1 du règlement sur les contrats 
d’approvisionnement. 

5.5.205.5.18 Contrat pour activités à l’étranger 
Le processus de contrat de gré à gré peut être utilisé. 

5.5.215.5.19 Contrat pour travaux dans un bâtiment loué 
Lorsqu’il s’agit de travaux à exécuter sur un immeuble loué par la Commission 
scolaire  et  que  ces  travaux  sont  confiés  au  propriétaire  de  l’immeuble,  le 
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processus de contrat de gré à gré peut être utilisé.  
5.5.225.5.20 Sable, pierre, gravier ou d’enrobés bitumineux 

Le processus de contrat de gré à gré peut être utilisé pour l’acquisition de sable, 
de pierre, de gravier ou d’enrobés bitumineux comportant une dépense inférieure 
à 200 000$. 

5.5.235.5.21 Contrat relié à la recherche et le développement 
Le processus de contrat de gré à gré peut être utilisé lorsque pour des raisons 
d’ordre technique ou scientifiques, un seul fournisseur est en mesure de le 
réaliser et il n’existe aucune solution de rechange ou encore de biens de 
remplacement. 

5.5.245.5.22 Notion d’intérêt public 
Le processus de contrat de gré à gré peut être utilisé lorsque la notion d’intérêt 
public est en cause. 

5.5.255.5.23 Situation de nature confidentielle ou protégée 
Le processus de contrat de gré à gré peut être utilisé. 

5.5.265.5.24 Services d’experts spécialisés (négociateur, enquêteur, conciliateur, 
arbitre, témoin expert, etc.) 
Ce type de contrat est prévu à l’article 42.1 du Règlement sur les contrats de 
services des organismes publics (RCS). Le processus de contrat de gré à gré 
peut être utilisé. 

5.5.275.5.25 Conclusion d’un contrat avec une personne morale à but non lucratif 
La Commission scolaire peut conclure un contrat avec une personne morale à 
but non lucratif à la suite d’une négociation de gré à gré ou d’un appel d’offres 
auquel seules ces personnes morales sont invitées à soumissionner. 
La Commission scolaire devra informer annuellement le ministère de l’éducation 

des contrats conclus de gré à gré dont le 
montant est 

5.5.285.5.26 Conclusion d’un contrat avec une personne physique n’exploitant 
pas une entreprise individuelle 
La Commission scolaire peut conclure un contrat de gré à gré avec une personne 
physique n’exploitant pas une entreprise individuelle. Toutefois, la conclusion 
d’un tel contrat doit demeurer un régime contractuel d’exception. 
La Commission scolaire devra informer annuellement le ministère de l’éducation 

des contrats conclus de gré à gré dont le 
montant est . 

 

5.6 Responsabilités et contrôles 
 

5.6.1 Le Conseil des commissaires qui adopte la présente Politique, voit à sa révision 
au besoin et s’assure de sa diffusion et de sa mise en œuvre. 

 
5.6.2 L’encadrement du processus d’acquisition est assuré dans le cadre normal de 

supervision interne des activités de la Commission scolaire. 
 
 

5.6.3 Le Service des ressources financières  s’assurera du respect et de l’application 
de la présente Politique. 

 
5.6.4 La responsabilité du processus d’acquisition d’un bien ou d’un service 

 
 

des loisirs et du sportMINISTÈRE    de 100,000$ ou plus.au-dessus des seuils. 
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technique (autre que des travaux de construction ou de services professionnels) 
relève: 

□ de la direction de centre, d’école ou de service  et/ou du Service des 
ressources financières ou matérielles pour les montants inférieurs à 25 
000 $; 

□ de la direction de centre, d’école ou de service  avec le Service des 
financières ou matérielles pour les montants de 25 000 $ et plus. 

5.6.5 La responsabilité du processus d’acquisition pour des services 
professionnels (Notamment ceux soumis au code des professions) relève : 

□ de la direction de centre, d’école ou de service  et/ou du Service des 
ressources financières ou matérielles pour les montants inférieurs à 25 
000 $; 

□ de la direction de centre, d’école ou de service  avec  le Service des 
ressources financières ou matérielles pour les montants de 25 000 $ et 
plus. 

5.6.6 La responsabilité du processus d’acquisition pour des travaux de 
construction relève : 

□ de la direction de centre, d’école ou de service et/ouavec le Service des 
ressources matérielles pour les montants inférieurs à 10 000 50 000 $; 

□ de la direction de centre, d’école ou de service avec ledu Service 
des ressources matérielles pour les montants de 10 00050 000 $ et 
plus. 

5.6.7 La responsabilité du processus d’acquisition pour des opérations 
juridiques ne comportant pas de dépenses de fonds publics (100% 
autofinancées) relève : 

□ de la direction de centre, d’école ou de service et/ou du Service des 
ressources financières ou matérielles pour les montants inférieurs à  
25 000 $. Cependant, si l’acquisition concerne des travaux de 
construction, le service des ressources matérielles doit être consulté. 

□ de la direction de centre, d’école ou de service  avec le Service des 
ressources financières ou matérielles pour des montants de 25 000 $  
et plus. 

5.6.8 Documentation 
Toute documentation (documents originaux) rattachée à un processus d’acquisition 
comprenant les documents d’appels d’offres, les tableaux comparatifs, les rapports 
des comités (au besoin), les autorisations requises doit être conservée par le 
responsable du processus d’acquisition, selon les délais prescrits au calendrier de 
conservation de la Commission scolaire afin de permettre une vérification interne ou 
externe efficace. Une copie du bon de commande et du tableau comparatif devra 
être transmise au service ressources financières. 

5.6.9 Chaque direction de centre, d’école ou de service a la responsabilité: 
□ de planifier ses achats de façon optimale; 
□ de la vérification, du contrôle, de l’acceptation ou du refus de la livraison de 

biens ou de services; 
□ de respecter les processus d’appel d’offres; 
□ de respecter les contrats centralisés en vigueur; 
□ de refuser tout achat fait pour le compte personnel d’un employé. 
□ de conserver les documents dont elle a été responsable lors du processus 

 
 

a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Police :Gras, Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Police :Non Gras, Non souligné 
a mis en forme : Non souligné 
a mis en forme : Non souligné 
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d’acquisition. 

□ de transmettre une copie du bon de commande et du tableau comparatif au 
service des ressources financières. 

5.6.10 La direction du Service des ressources financières dans le cas des contrats 
d’acquisition de biens et de services et la direction du Service des ressources 
matérielles dans le cas des contrats de construction, ont la responsabilité de 
s’assurer du respect, par la Commission scolaire, des obligations de publication 
des renseignements prévues dans la Loi sur les organismes publics et ses 
règlements. 

5.6.11 Le Directeur général de la Commission scolaire a la responsabilité de s’assurer 
du respect, par la Commission scolaire, des obligations de reddition de compte 
imposées par la Loi sur les contrats des organismes publics, ses règlements et la 
Politique de gestion contractuelle, notamment envers le ministère. 

5.6.12 La personne responsable d’un contrat, le Service des ressources financières ou, 
s’il y a lieu, les directions d’unité administrative concernées s’assurent du 
contrôle du montant des dépenses liées à un contrat. 

5.6.13 Le Service des ressources financières est responsable de l’accréditation des 
fournisseurs, des prestataires de services et des entrepreneurs. 

 
6 Niveaux d’autorisation 

 
6.1 Les instances autorisées à engager les fonds de la Commission scolaire sont 

désignées au Règlement de délégation de fonctions et de pouvoirs de la 
Commission scolaire, dont les extraits pertinents sont reproduits à l’annexe A de la 
présente Politique pour en faire partie intégrante. Toute modification ultérieure qui 
serait apportée au règlement de délégation de pouvoir aura priorité sur la présente 
politique. 

 
6.2 Toute personne chargée d’un processus d’acquisition doit obtenir les autorisations 

de dépenser définies dans le Règlement de délégation de fonctions et de pouvoirs de 
la Commission scolaire, ainsi que toute autre autorisation exigée par la Loi sur les 
contrats des organismes publics, ses règlements ou la Politique de gestion 
contractuelle, auprès du dirigeant ou de l’instance appropriée. 

 
6.3 Dans le cas d’un contrat relié à une opération juridique ne comportant pas de 

dépenses de fonds publics, les deux seules délégations de pouvoir prescrites 
concernent : 

□ un appel d’offres public établi de façon volontaire. 
□ un contrat où l’engagement est pour plus d’une année. 

Dans de tels cas une autorisation de la Commission scolaire est requise. Outre ces 
situations, le directeur de l’unité administrative, appuyé par son conseil d’établissement 
peut autoriser l’engagement. 

 
7 Modification à un contrat : 

 
Lorsqu’il est nécessaire de procéder à une modification d’un contrat déjà conclu, la 
personne responsable de ce contrat doit : 
7.1 S’assurer, en respect de l’article 17 de la Loi sur les contrats des organismes 

 
 

a mis en forme : Police :Non Italique 
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publics, que la modification envisagée constitue un accessoire au contrat et n’en 
change pas la nature; 

7.2 Obtenir les autorisations de dépenser nécessaires selon le Règlement de 
délégation de fonctions et pouvoirs de la Commission scolaire; 

7.3 Une modification ne requiert cependant pas d’autorisation lorsqu’elle résulte d’une 
variation du montant sur lequel doit s’appliquer un pourcentage déjà établi ou d’une 
variation d’une quantité pour laquelle un prix unitaire a été convenu; 

7.4 Obtenir, s’il s’agit d’un contrat comportant une dépense égale ou supérieure à 100 
000 $aux seuils, et que la modification occasionne une dépense supplémentaire, 
l’autorisation du conseil des commissaires ou de celui à qui il a légalement délégué 
par écrit cette responsabilité, par tranche maximale successive de 10 % du montant 
initial du contrat. La direction du Service des ressources matérielles, selon la 
délégation des fonctions prévue à la présente Politique, autorise des modifications 
entraînant des dépenses n’excédant pas 10 % du montant initial du contrat; 

7.5 Pour tous les contrats comportant une dépense inférieure à 100 000 $aux seuils, la 
direction  générale ou la direction du Service des ressources matérielles autorise 
une modification accessoire qui occasionne une dépense supplémentaire jusqu’à 
concurrence de 35 % du montant initial du contrat, pourvu que le montant total soit 
inférieur à 110 000 $ pour la direction générale et inférieur à 27 500 $ pour la 
direction du Service des ressources matérielles; 

7.6 En application de l’article 48 du Règlement sur les contrats de travaux de  
construction des organismes publics qui prévoit que lorsque le contrat relatif à un 
bâtiment comporte une dépense égale ou supérieure à 3 000 000 $ et que l’ordre 
de changement envisagé porte la valeur totale des changements à plus de 10 % de 
la valeur initiale du contrat, le conseil des commissaires ou celui à qui il a 
légalement délégué par écrit cette responsabilité ne peut émettre cet ordre de 
changement ni tout ordre de changement subséquent que dans la mesure où il 
confirme à l’entrepreneur qu’il dispose des fonds nécessaires à l’exécution du 
changement. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a mis en forme ... [1] 

a mis en forme : Normal, Retrait : Gauche :   1,55 cm, 
Suspendu : 0,85 cm, Interligne : Exactement 11,25 pt, 
Hiérarchisation + Niveau : 2 + Style de numérotation : 
1, 2, 3, … + Commencer à : 1 + Alignement : Gauche + 
Alignement :   0,92 cm + Retrait :  1,79 cm, Taquets de 
tabulation :   2,4 cm,Gauche 

 

Dans le cas de tout ordre de changement donné en application de l’article 48 du 
Règlement, la commission scolaire devra fournir à la ministre les renseignements 

 
 

 
8 Exigences reliées à la langue française 

 
8.1 Toutes les étapes du processus d’acquisition doivent se dérouler en français. Les 

documents d’acquisition et ceux qui accompagnent les biens et services, ainsi que les 
inscriptions sur le produit acquis, sur son contenant et sur son emballage, doivent être 
en français. De plus, lorsque l’emploi d’un produit ou d’un appareil nécessite l’usage 
d’une langue, celle-ci doit être le français. 

8.2 Toutefois, il peut être requis que le contenu d’un produit pédagogique soit dans la 
langue d’enseignement. Dans ce cas, toutes les étapes du processus d’acquisition 
doivent quand même se dérouler en français. 

 

 
 

Commenté [PMG1]: Insérer dans publication/reddition, 
remplacé par obligation du SCT? 

a mis en forme : Surlignage 

 

9 Publication des renseignements 
 

9.1   Tout contrat comportant une dépense totale égale ou supérieure à 25 000 $ doit être consigné 
 dans les 90 jours suivant la fin du contrat au système électronique d’appel d’offres,  communément appelé «SEAO».   

 

a mis en forme : Surlignage 

a mis en forme : Police :Non Italique 

prévus à l’annexe A de la Politique de gestion contractuelle.     

a mis en forme : Police :Gras, Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Retrait : Gauche :  1,15 cm,  Sans 
numérotation  ni puces 
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a mis en forme : Retrait : Gauche :  1,79 cm,  Sans 
numérotation  ni puces 

a mis en forme : Surlignage 

 
 □ le résultat de l’ouverture publique des soumissions dans les 4 jours ouvrables suivant;  

□ la conclusion du contrat dans les 15 jours suivant;  
□ toutes dépenses supplémentaire découlant d’une modification du contrat de plus de 10% 

 du montant initiale dans les 60 jours suivant;  
 □ la fin du contrat dans les 90 jours suivant sa conclusion.   

910  Entrée en vigueur 
 

9.110.1 La présente Politique annule et remplace toute autre politique ou règle 
antérieure portant sur le même sujet et entre en vigueur dès son adoption par le 
Conseil des commissaires. 

9.210.2   En cas de divergence entre la présente Politique et la Loi sur les contrats 
des organismes publics et ses règlements, cette loi et ces règlements ont 
préséance. 

9.310.3  La présente Politique et toute modification sont transmises au ministère en 
conformité avec la clause 6 de la Politique de gestion contractuelle. 

9.410.4   La présente politique entrera en vigueur à la date de son adoption par le conseil des 
commissaires. 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

9.2  Tout appel d’offres public s’effectue au moyen d’un avis diffusé dans le système électronique  
 d’appel d’offres «SEAO». Le responsable du processus d’acquisition doit publier les  informations suivantes selon les délais prescrits :  
 a mis en forme : Police :Gras, Surlignage 

a mis en forme : Paragraphe de liste,  Sans 
numérotation ni puces, Taquets de tabulation : Pas à 
1,16 cm 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme : Surlignage 
a mis en forme 
a mis en forme : Police :Non Gras, Français (Canada) 
a mis en forme :  Sans numérotation ni puces 
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a mis en forme : Police :11 pt, Condensé de 0,05 pt 

a mis en forme : Titre 1, Centré, Retrait : Gauche :   1,75 
cm, Droite :  1,77 cm, Espace Avant : 0 pt 

 
 
 
 

Annexes A 
 
 
 
 
 

POLITIQUE D'ACQUISITION 
 
 
 
 

Les tableaux synthèses suivent : 

10 Tableaux synthèses 
 

a mis en forme : Centré, Retrait : Gauche :  1,75 cm, 
Droite :  1,77 cm,  Sans numérotation ni puces, Taquets 
de tabulation : Pas à  1,15 cm 

a mis en forme : Police :Gras, Condensé de 0,05 pt 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

a mis en forme : Français (Canada) 
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TABLEAU 1: CONTRATS D'APPROVISIONNEMENT (BIENS) 
 

DEPENSE 
ESTIMEE (avant 

taxes) 

 
MODE 

D'ACQUISITION 
(demarche 
minimale) 

 
ADJUDICATION DE CONTRAT 
(prédéterminé & compris dans 
la demande de prix ou l'appel 
d'offre (choix du contractant) 

 
 

INTERVENANT 
(responsable) 

 
 

DÉLÉGATION DE POUVOIR 
(autorité décisionnelle) 

 

 
Moins de 
5 000$ 

Contrat de gré à gré 
(minimum 1 
fournisseur) 

 
Facultatif 

 
 
 
 
 

Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
et/ou 

Ressources 
financières ou 

matérielles 

 
Direction de service, écoles & 

centres (si délégation) 
 

5 000$ 
à moins de 

10 000$ 

 
 
 
 
 

Demande directe de 

 
 
 
 
 
 
 

Prix le plus bas: mode principal 

 
Direction de technologie ou 
ressources matérielles (si 

délégation) 
 
 

10 000$ 
 
 

Direction de centre 
prix (minimum 3 

 
fournisseurs1)  

 
à moins de ou Prix le plus bas suite à une  

Direction d'école évaluation de qualité ou une 
25 000$ homologation : possible Direction de service 

ou Prix ajusté le plus bas suite à 
une évaluation de qualité : 

25 000$ 
à moins de 
100 000$ 

Appel d'offres sur 
invitation (minimum 

3 fournisseurs1) 
possible  

Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
 

Directeur général 
 

100 000$ 
ou plus 

 
Appel d'offres public 
(parution sur SÉAO) 

avec  
Conseil des commissaires 

(résolution) Ressources financières 
ou matérielles 

Examples: acquisition de matériel de bureau (ameublement, fourniture), d'équipements incluant l'informatique, de biens périssables, de produits d'entretien. 
 

 

DEPENSE ESTIMEE 
(avant taxes) 

MODE 
D'ACQUISITION 

(demarche 
minimale) 

ADJUDICATION DE CONTRAT 
(prédéterminé & compris dans 
la demande de prix ou l'appel 
d'offre (choix du contractant) 

 
INTERVENANT 
(responsable) 

 
DÉLÉGATION DE POUVOIR 

(autorité décisionnelle) 
 
 
 

Moins de 10,000$ 

 
 

Contrat de gré à gré 
(minimum 1 
fournisseur) 

 
 
 

N/A 

 
 
 

Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
et/ou  Ressources 

financières ou 
matérielles 

Gestionnaire direction de service, 
écoles & centres pour moins de    

5 000$(si délégation) 
Gestionnaires de la direction de 

technologie ou ressources matérielles 
(si délégation) 

 
10,000$ à moins de 

25,000$ 
 

Demande directe de 
prix (minimum 3 
fournisseurs) 

 
 
 
 
 

Prix le plus bas: mode 
principal ou Prix le plus bas 

suite à une évaluation de 
qualité ou une homologation : 
possible ou Prix ajusté le plus 
bas suite à une évaluation de 

qualité possible 

 
Direction de centre, Direction d'école, 

Direction de service 
 
 

$25,000 à moins du 
seuil 

 
 

Appel d'offres sur 
invitation (minimum 

3 fournisseurs) 

 
 
 
 

Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
avec  Ressources 

financières ou 
matérielles 

 
 
 

Direction générale (selon délégation) 

 
 

Au dessus du seuil 
 
 

Appel d'offres public 
(parution sur SÉAO) 

 
 

Conseil des commissaires (résolution) 

 
 

a mis en forme : Français (Canada) 
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TABLEAU 2: CONTRATS DE SERVICES DE NATURE TECHNIQUE 

 
 

DEPENSE 
ESTIMEE (avant 

taxes) 

 
MODE 

D'ACQUISITION 
(demarche 
minimale) 

 
ADJUDICATION DE CONTRAT 
(prédéterminé & compris dans 
la demande de prix ou l'appel 
d'offre (choix du contractant) 

 
 

INTERVENANT 
(responsable) 

 
 

DÉLÉGATION DE POUVOIR 
(autorité décisionnelle) 

 
 

Moins de 
5 000$ 

 

Contrat de gré à gré 
(minimum 1 
fournisseur) 

 
 

Facultatif 
 
 
 
 
 

Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
et/ou 

Ressources 
financières ou 

matérielles 

 
Direction de service, écoles & 

centres (si délégation) 
Note: contrat doit être pour une 

durée d'un an ou moins 
 

5 000$ 
à moins de 

10 000$ 

 
 
 
 

Demande directe de 

 
 
 
 
 

Prix le plus bas: mode principal 
ou Prix le plus bas suite à une 

 
Direction de technologie ou 
ressources matérielles (si 

délégation) 
 

10 000$ 
à moins de 

25 000$ 

prix (minimum 3 
fournisseurs1) Directeur de centre 

Directeur d'école 
(si le contrat est de moins d'un 

an), 
Directeur de département 

évaluation de qualité : possible 
ou Prix ajusté le plus bas suite à 

une évaluation de qualité : 
possible 

ou Qualité seulement: possible 
25 000$ Appel d'offres sur Directeur de centre  

Directeur général mais peu fréquent 
à moins de invitation (minimum Directeur d'école 
100 000$ 3 fournisseurs1) Directeur de service 

avec 
 

100 000$ 
ou plus 

 
Appel d'offres public 
(parution sur SÉAO) 

 
Conseil des commissaires 

(résolution) 
Ressources 

financières ou 
matérielles 

Examples: entretien ménager, déneigement, entretien des espaces verts, livraison du courrier. 
 

 
DEPENSE 

ESTIMEE (avant 
taxes) 

 
MODE 

D'ACQUISITION 
(demarche 
minimale) 

 
ADJUDICATION DE CONTRAT 
(prédéterminé & compris dans 
la demande de prix ou l'appel 
d'offre (choix du contractant) 

 
 

INTERVENANT 
(responsable) 

 
 

DÉLÉGATION DE POUVOIR 
(autorité décisionnelle) 

 
 

Moins de 10 000$ 
 

Contrat de gré à gré 
(minimum 1 
fournisseur) 

 
 

N/A 
 
 

Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
et/ou  Ressources 

financières ou 
matérielles 

 
Direction de service, écoles & centres 

under $5,000 (si délégation) 
Direction de technologie ou 

ressources matérielles (si délégation) 
 

$10,000 to less 
than $25,000 

 
Demande directe de 

prix (minimum 3 
fournisseurs) 

 
 
 
 
 

Prix le plus bas: mode principal 
ou Prix le plus bas suite à une 
évaluation de qualité ou une 

homologation : possible ou Prix 
ajusté le plus bas suite à une 
évaluation de qualité possible 

 
Directeur de centre Directeur d'école 
(si le contrat est de moins d'un an), 

Directeur de département 
 

$25,000 à moins 
du seuil 

 
Appel d'offres sur 

invitation (minimum 
3 fournisseurs) 

 
 
 

Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
avec  Ressources 

financières ou 
matérielles 

 
 

Direction Générale (selon delegation) 

 

Au dessus du seuil 
 
 

Appel d'offres public 
(parution sur SÉAO) 

 
 
 

Conseil des commissaires (résolution) 
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TABLEAU 3: CONTRATS DE SERVICES PROFESSIONNELS 
(notamment ceux soumis au Code des professions taux du décret du Conseil du trésor) 

 
 

DEPENSE 
ESTIMEE (avant 

taxes) 
 
 
 

Moins de 
25 000$ 

MODE 
D'ACQUISITION 

(demarche 
minimale 

 
 
 

Contrat de gré à gré 
(minimum 1 
fournisseur) 

ADJUDICATION DE CONTRAT 
(prédéterminé & compris dans 
la demande de prix ou l'appel 
d'offre (choix du contractant) 

 
 
 
 

Facultatif 

 

INTERVENANT 
(responsable) 

 
Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
et/ou 

Directeur des 
ressources 

financières ou 
matérielles 

 

DÉLÉGATION DE POUVOIR 
(autorité décisionnelle) 

 
 
 

Directeur de centre 
Directeur d'école 

(si le contrat est de moins d'un 
an), 

Directeur de service 

 
 

25 000 $ 
à moins de 
100 000$ 

 
Processus de choix 

d'un prestataire 
généralement établi 

par un comité et 
spécifique aux 

 
 
 

Facultatif 

 
 
 
 
 
 

100 000$ 
ou plus 

 
 
 
 
 

Appel d'offres public 
(parution sur SÉAO) 

 
Prix ajusté le plus bas suite à 

une évaluation de qualité : mode 
principal préconisé 

ou Prix ajusté le plus bas suite à 
une évaluation de qualité: 

possible 
ou Prix seulement:possible 

ou  Qualité 
seulement::obligatoire pour 

architecture et génie, possible si 
tarifs reconnus en vigueur 

 
Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
avec 

Ressources 
financières ou 

matérielles 

Direction Générale (selon 
delegation) 

 
 
 
 
 
 
 

Conseil des commissaires 
(résolution) 

Examples: architectes, ingénieurs, arpenteurs, avocats, notaires. 
 

 
DEPENSE 

ESTIMEE (avant 
taxes) 

 
MODE 

D'ACQUISITION 
(demarche  minimale 

 
ADJUDICATION DE CONTRAT 
(prédéterminé &  compris  dans 
la demande de prix ou l'appel 
d'offre (choix du contractant) 

 
INTERVENANT 
(responsable) 

 
DÉLÉGATION DE POUVOIR 

(autorité décisionnelle) 
 
 
 

Moins de 25 000$ 
 
 

Contrat de gré à gré ou 
Processus de choix 

d'un prestataire 
généralement établi 

par un comité et 
spécifique aux services 

concernés) 

 
 
 
 
 

N/A 

Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
et/ou Directeur des 

ressources financières 
ou matérielle 

 

Directeur de centre Directeur d'école 
(si le contrat est de moins d'un an), 

Directeur de service 
 

$25,000 à moins 
du seuil 

 
 
 

Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
avec  Ressources 

financières ou 
matérielles 

 
 

Direction Générale (selon delegation) 
 
 
 

Au dessus du   
seuil 

 
 
 

Appel d'offres public 
(parution sur SÉAO) 

 
Qualité seulement : obligatoire 
pour architecte et ingénieur ou 

Prix ajusté le plus bas suite à une 
évaluation de qualité: possible ou 

Prix seulement: possible 

 
 
 

Conseil des commissaires (résolution) 

 
 
 

 

a mis en forme : Police :8 pt 
a mis en forme : Police :8 pt, Surlignage 
a mis en forme : Police :8 pt 
a mis en forme le tableau 
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TABLEAU 4:  CONTRATS DE TRAVAUX DE CONSTRUCTION 
(avec licences d'entrepreneurs de la RBQ) 

 
 
 

DEPENSE 
ESTIMEE (avant 

taxes) 

 
MODE 

D'ACQUISITION 
(demarche 
minimale 

 
ADJUDICATION DE CONTRAT 
(prédéterminé & compris dans 
la demande de prix ou l'appel 
d'offre (choix du contractant) 

 
 

INTERVENANT 
(responsable) 

 
 

DÉLÉGATION DE POUVOIR 
(autorité décisionnelle) 

 
 

Moins de 
10 000$ 

 
 

Contrat de gré à gré 
(minimum 1 
fournisseur) 

 
 
 

Facultatif 
Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
avec 

Ressources 
financières ou 

matérielles 

 
Directeur de centre 

Directeur d'école 
Directeur de service 

Direction des ressources 
matérielles 

(si délegation) 
10 000$ Demande directe de  

 
Prix le plus bas: mode principal 
ou Prix le plus bas suite à une 

 
 
 
 

Ressources 

Directeur de centre 
à moins de prix (minimum 3 Directeur d'école 

25 000$ fournisseurs1) Directeur de département 
25 000$ Appel d'offres sur évaluation de qualité : possible  

Directeur général à moins de invitation (minimum ou Prix ajusté le plus bas suite à matérielles 
100 000$ 3 fournisseurs1) une évaluation de qualité : 

possible 
100 000$ 
ou plus Appel d'offres public 

(parution sur SÉAO) Conseil des commissaires 
(résolution) 

Examples: travaux de construction ou d'aggrandissement d'une école, de fondation, d'érection, de rénovation, de réparation, 

d'entretien (électricité, plomberie, toiture…), de modification et de démolition d'un immeuble, de ses matériaux, installations et équipements. 

 

      
   

 
 

     
 
 
 

a mis en forme : Police :Surlignage 

a mis en forme : Police :Couleur de police : Rouge, 
Anglais (États-Unis), Surlignage 

a mis en forme : Police :Couleur de police : Rouge, 
Surlignage 

 
 
 
 
 
 

 

 
DEPENSE 

ESTIMEE (avant 
taxes) 

 
MODE 

D'ACQUISITION 
(demarche 
minimale 

 
ADJUDICATION  DE  CONTRAT 
(prédéterminé & compris dans 
la demande de prix ou l'appel 
d'offre (choix du contractant) 

 
INTERVENANT 

(responsable) 
 

DÉLÉGATION DE POUVOIR 

(autorité décisionnelle) 
 

 
 
 
 

Moins de 50 000$ 

 
 
 

Contrat de gré à gré 
(minimum 1 
fournisseur) 

 
 
 
 

N/A 

 
Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
et/ou Directeur des 

ressources financières 
ou matérielle 

 
 

Directeur de centre, Directeur 
d’école, Directeur de service 

(selon délégation) ou Direction 
générale 

 
 
 

50,000$ à moins 
du seuil 

 
 

Appel d'offres sur 
invitation (minimum 3 

fournisseurs1) 

 
 
 
 
 

Prix le plus bas: mode principal ou 
Prix le plus bas suite à une 

évaluation de qualité (2 étapes) : 
possible ou Prix ajusté le plus bas 
suite à une évaluation de qualité : 

possible 

   Directeur de centre   Directeur d'école   Directeur de service   Direction générale (selon   avec Ressources   délégation)    financières ou     matérielles    
 
 

Au dessus du  
seuil 

 
 
 

Appel d'offres public 
(parution sur SÉAO) 

 
 
 
 

Material Resources 

 
 
 

Council of Commissioners 
(resolution) 
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TABLEAU 5:  ACQUISITION DE BIENS OU DE SERVICES                 
QUI NE COMPORTE PAS DE DÉPENSE DE FONDS PUBLICS (100% AUTOFINANCÉ) 

 
Le processus d'acquisition décrit au tableau ci-joint devra être respecté concernant les activités autofinancées qui 

ne comportent pas de dépenses de fonds public. 
 

 
 

DEPENSE 
ESTIMEE (avant 

taxes) 

 

MODE 
D'ACQUISITION 

(demarche 
minimale 

 

ADJUDICATION DE CONTRAT 
(prédéterminé & compris dans 
la demande de prix ou l'appel 
d'offre (choix du contractant) 

 
 

INTERVENANT 
(responsable) 
(voir note 4) 

 
 

DÉLÉGATION DE POUVOIR 
(autorité décisionnelle) 

 
Moins de 
10 000$ 

Contrat de gré à gré 
(minimum 1 
fournisseur) 

 

Facultatif 
 
 
 

Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
et/ou 

Ressources 
financières ou 

matérielles 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Directeur de centre 
Directeur d'école, avec l'appui du 

conseil d'établissement 
(voir note 3) 

 
 
 

10 000$ 
à moins de 

25 000$ 

 
 
 

Demande directe de 
prix (minimum 3 

fournisseurs1) 

 
 
 

Prix le plus bas: mode principal 
ou Qualité seulement 

ou Prix le plus bas suite à une 
évaluation de qualité : possible 

ou Prix ajusté le plus bas suite à 
une évaluation de qualité : 

possible  
 
 
 
 
 
 
 
 

25 000$ 
ou plus 

 
 
 
 
 
 
 

Appel d'offres sur 
invitation (minimum 3 

fournisseurs1) 

 
 
 
 
 
 

Directeur de centre 
Directeur d'école 

Directeur de service 
avec 

Ressources 
financières ou 

matérielles 

Lorsque  le choix du 
soumissionnaire n'est pas basé 

sur le prix seulement, mais inclus 
des éléments qualitatifs, un 

comité d'évaluation composé d'au 
moins un directeur ou un directur 
adjoint, doit faire un choix basé 
sur des critères prédeterminés. 
Le processus doit respecter les 

principes généraux de la Politique 
d'acquisition relative aux contrats 
d'approvisionnement, de services 

et de travaux de construction, 
notamment transparence, équité 

et accessibilité (voir note 2) 

Examples: concession de services alimentaires, contrat d'uniforme scolaire, contrat avec un organisme à but non lucratif. 
 

Note 1: Un minimum de trois soumissionnaires doivent être invités et ceux-ci doivent s'engager à soumettre un prix. 
Si un soumissionnaire omet de soumettre un prix sans raison valable, il pourrait ne plus être invité . 

Note 2:   L'évaluation de la qualité et la sélection d'un entrepreneur doit être effectuer par un comité d'évaluation tel que décrit 
à l'article 5.4.5.1 de la Politique d'acquisition relative aux contrats d'approvisionnement, de services et de travaux de 
construction.  Toutefois, puisqu'il n'y a pas de dépense de fonds publics, la composition du comité de sélection peut 
variée. 

Note 3:   Il y a deux délégations de pouvoirs prescritent dans le cas d'acquisition de bien ou de services, effectués sans dépense 
de  fonds publics: 

- un appel d'offre public effectué de façon volontaire ou une dépense de plus de 100 000$: dans ce cas, l'autorisation de 
la commission scolaire est requise. 

- contrat ou engagement de plus d'un an: l'autorisation de la commission scolaire est aussi requise. 
Note 4: Le département des ressources matérielles doit être consulté pour tout projet de construction ou lorsque des 

modifications sont effectués aux bâtiments ou aux terrains. 
Voir Politique d'acquisition relative aux contrats d'approvisionnement, de services et de travaux de  construction, section 5.5 pour 

les cas particuliers et d'exception. 
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Policy Name:  Policy on the Enrolment Criteria for Registration   
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Date Approved by Council:  December 20, 2022June 30, 2020  

  
  
Riverside School Board will register students eligible for English language education according to 
the criteria outlined in this policy, in keeping with the parents’ right to choose a school for their child 
and in accordance with the Education Act (see Appendix I).   
  
PURPOSE   
  
The purpose of this policy is to establish the enrolment criteria that will be used to register students 
, including international students, in the schools of Riverside School Board schools. The criteria are 
further specified in the document produced annually by Riverside School Board entitled ‘Planning 
for our SchoolsPrograms and School Zones’ which determines each school’s program(s), 
attendance zone, and transportation zone.   
  
This policy aims to confirm student placement and inform parents in a reasonable time frame while 
effectively organizing the services of the school board.   
  
DEFINITION OF TERMSS   
  
Space:  
  
The Refers to the number of students , including international students, whichthat a school can 
accommodate for a given year in view of its capacity at each level. Riverside School Board maintains 
the right to reserve up to 3 student places at any grade level in a school during the late enrolment 
period until up to ten days before the beginning of school. This is done in order to make it possible 
to accept in-zone students who apply in the summer during late enrolment.   
  
As there is currently no legal obligation to provide 4-year-old kindergarten, the spaces allocated for 
4-year-old kindergarten students within a school will be determined by the school board in 
conjunction with its schoolsschool, in conjunction with the school board, based on Ministry 
authorizations and directives, and on the Teachers’ Collective Agreement.  
  
Capacity:   
  
The number of students that can be reasonably accommodated in a school building, taking into 
account:   

• the educational services provided by the school;   
• the number of usable teaching stations;   
• the student/teacher ratio as determined by the Teachers’ Collective Agreement;  
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• the building capacity according to the Ministry.  
  
The physical component affecting school capacity is the number of teaching stations in the school. 
The key to determining whether a space is counted as a teaching station lies in the layout and daily 
use of that space.   
  
At the elementary level, only classrooms are counted as teaching stations as each student is 
assigned to a classroom with his/hertheir personal belongings for the duration of the year. The school 
may have other spaces such as a computer roommultipurpose room or a gymnasium in which 
students are taught.   
  
At the hHigh sSchool level, students move from classroom to classroom throughout the day and do 
not have an assigned desk as their belongings are stored in a locker. Therefore, a standard 
classroom, gymnasium or laboratory with an assigned teacher is considered a teaching station for 
purposes of determining capacity.   
  
It is virtually impossible to program the use of a high school so that all of the space is used for 100% 
of the periods throughout the school day. The number of teaching stations is multiplied by a utilization 
factor of 85% to take into account scheduling conflicts for the high schools.   
  
The maximum number of students in each class is determined by using the Teachers’ Collective 
Agreement.   
  
The total school capacity is then adjusted by a factor of 90% in order to alert schools and parents 
that their building is approaching the point of not being able to enroll more students due to a lack of 
space at one or more grade levels.   
  
Siblings:  
 
Children who have at least one parent in common, children from blended families, children who have 
been legally adopted, or children who are under common legal guardianship.  Siblings must reside 
at the same address.  
  
Walkers:  
 
A walker at the kindergarten preschool level (4- and 5-year-old kindergarten) is someone who lives 
within 0.8 of the school.  A walker at the elementary level is someone who lives within 1.6 km of 
the school.   
    
GENERAL GUIDELINES  
  
Registrations will be accepted based on the total number of applications at each school and the 
school capacity. Acceptance of student registrations is for one year at a time. Efforts will be made to 
minimize student transfer.   
  
Students who apply to a school and live within the attendance zone of that school but cannot be 
enrolled at that schoolthere because of lack of space (see definition) would will be temporarily 
transferred, on an annual basis, to a school offering the same language delivery model (either French 
Immersion or English) if space is available. In the case of such a transfer, tTransportation will be 
provided only for the year that they are transferred to that school. If space becomes available in the 
same language delivery model in their the student’s in-zone school for the following school year, the 
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studentthey will return to that there, school unless they then request and obtain out-of-zone status 
in the school where they were temporarily transferred.  In the latter case, transportation without will 
transportation servicesno longer be provided.  
  
Given the current particularities of the 4-year-old kindergarten (there is no legal obligation for the 
school board to offer the program), students registering for this program will not be transferred to 
another school if registration exceeds the number of spaces.  They will be put on a waiting list and 
advised by the school should space become available.  
  
On a case-by-case basis, Riverside School Board can assign a student , including an international 
student, to a specific school, for educational, psychological, social, or other exceptional reasons.   
  
  
  
  
TIMELINE   
  
The enrolment process will follow the timeline indicated:   
  
Official Eenrolment Pperiod   

• The official enrolment period for Riverside School Board will take place from the first full 
week of February until April 30 (or the last preceding working day), unless otherwise 
determined by Council.  No registration appointments may be given prior to the start of the 
official enrolment period.  

• An assessment will be made of all in-zone registrations and current out-of-zone student 
requests received before May 1. Parents will be informed of student placement by June 1.   

  
Enrolment in May and June  Enrolment Period 

 All registrations of in-zone students received between May 1 and June 30  will be considered 
and student placement decisions rendered on an ongoing basis.  

 An assessment will be made of all in-zone registrations that are received between May 1 and 
June 30 and all out-of-zone registrations received up to June 30. ParentsParents will be 
informed of decisions regarding out-of-zone requests student placement during the first 
week of July.   

  
Late Eenrolment (- after June 30)   

 All registrations of Riverside students received after June 30 will be considered on an ongoing 
basis. Registrations of interboard students will be confirmed 10 days before the beginning 
of the school year. The student accepted during late enrolment will be assigned to a school 
by Riverside School Board.  

  
International Student enrolment period:   
  

An international student may be registered outside the regular enrolment period or at any 
time and confirmation of placement will be given upon completion of the board’s screening 
process.   

  
Students shall be registered in a school in the following order:  STUDENT PLACEMENT 
  
Official Enrolment PeriodDURING THE OFFICIAL ENROLMENT PERIOD  
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An assessment will be made of all in-zone registrations and requests from for current out-of-zone 
students received before May 1. Parents will be informed of student placement by June 1.   
  
A: IN-ZONE STUDENTS  
Subject to the availability of space (see definition), enrolment in a school will be based on the criteria 
established in the following order of priority established below.  For students enrolling in the 4-year-
old kindergarten, only steps A4 to A7 apply.:   
  
A1   

  

 Current In-Zone Students - Students currently attending the school who reside within the 
attendance zone for that school;  

A2  

  

Grandfathered Students - Students currently attending the school who, when they began 
attending the school, resided within the attendance zone for that school and to whom a 
grandfather1

 clause will apply following a zoning change. This provision may be revoked in 
the event of the student’s change of address to another zone;   

A3   Returning Transferred Students - Students who reside within the attendance zone of that 
school and were assigned to another school (transferred) by Riverside School Board;   
 

A4   

  

Siblings of CurrentNew In-Zone Students with Siblings who are Current Students In-
Zone Students -– Siblings of students currently attending the school who reside within the 
attendance zone for that school; Students who reside within the attendance zone for that 
school, have a sibling (see definition) who is currently attending the school and whose 
sibling is still registered in the school for the year targeted by the Official Enrolment Period ;  
 

 
A5   

  

Special In-Zone Status Students -– Students who, due to a decision of Council, have been 
granted ‘in-zone’ status to the school following a school closure or for exceptional 
circumstances. This provision may be revoked in the event of the student’s change of 
address to another zone;   
 
 

A6  New In-Zone Families -  Students who reside within the attendance zone for that school 
and whose siblings (see definition) are also newly registered at the school for the year 
targeted by the Official Enrolment Period ;  
 

 
 

A76   
  

New In-Zone Students Without Siblings - Students who reside within the school 
attendance zone and have no siblings currently attending the school or registered for the 
targeted school year;  
 

A87   Transferred Students - Students who are transferred by Riverside School Board from their 
in-zone school when that school has surpassed its capacity. (See “Procedure for the Transfer 
of Iin-Zzone Students”).   

  

 
1 A GRANDFATHER clause is a provision in which an old rule continues to apply to some existing situations, while a new 
rule will apply to all future cases.  
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T: PROCEDURE FOR THE TRANSFER OF IN-ZONE STUDENTS (STEPS A1 TO A7) FOR 5-
YEAR-OLD KINDERGARTEN TO GRADE 6  
  
If the school has exceeded its capacity at a particular grade level after any step, from A1 to A7A8, 
students within that step will be transferred out of the school in the following order:   
  
  
T1  

  

Students without siblings, living in a multiple zone - in-zone students without siblings 
attending the school living within the in-zone area of another school where space is available. 
Those who are geographically closest to the school that has availability will be transferred 
first. Transportation is provided;   

T2  

  

Returning Transferred Students - Transferred in-zone students who were assigned to 
another school the previous year and express the desire to stay there for the present year. 
Transportation is provided;   

T3  

  

Students without siblings who are non-walkers - Students without a sibling in the school 
who are eligible for transportation. In this group, the students who are geographically closest 
to the school that has availability will be transferred first. Transportation is provided;   

T4  Students who are non-walkers - Students with a sibling in the school who are eligible for 
transportation. In this group, the students who are geographically closest to the school that 
has availability will be transferred first. The student’s sibling(s) may also be transferred (at 
parent’s request), if space allows.. Transportation is provided.   

  
PROCEDURE FOR DETERMINING THE WAITING LIST FOR IN-ZONE STUDENTS (STEPS A1 
TO A7) FOR 4-YEAR-OLD KINDERGARTEN  
  
If the school has exceeded its 4-year-old kindergarten capacity after any step, from A1 to A7, 
students within that step will be put on a waiting list based on the date of registrationremaining in-
zone students registered within the Official Enrolment Period, will be placed on a waiting list 
according to the established order of priority (A4 to A7).  Within each step, students will be prioritized 
by date and time of registration. (registration will be on a first-come, first-serve basis)  
  
B: OUT-OF-ZONE STUDENTS  
  
Subject to the availability of space (see definition), students residing outside of the established 
school attendance zone but within Riverside School Board territory may attend a specific school of 
choice on condition that the parent/guardian agrees to provide transportation for:   
  
  
B1  

  

Special Out-of-Zone Status students – Students who, due to a decision of Council, have 
been granted ‘Special Out-of-Zone Status’ to the school. This provision may be revoked in 
the event of the student’s change of address to another zone.  

B2  

  

Siblings of grandfathered students and siblings of ‘Special Out-of-Zone Status’ 
students  
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B3  

  

Current Out-of-Zone students - Students who are currently attending a school and reside 
outside the attendance zone for that school and confirm, by May 31, their request to remain 
at the school. If space is not sufficient to accommodate this group at their grade level, 
students with a sibling attending the school will have priority.  

 
DURING THE ENROLMENT PERIOD IN MAY AND JUNE May and June Enrolment Period 
  
All registrations of in-zone students received between May 1 and June 30 will be considered and 
student placement decisions rendered on an ongoing basis.  
 
An assessment will be made of all out-of-zone registrations received up to June 30.  An assessment 
will be made of all in-zone registrations that are received between May 1 and June 30 and all out-
of-zone registrations received before June 30. The school will inform pParents will be informed of 
decisions regarding out-of-zone requests by the school of student placement during the first week 
of July. In exceptional circumstances, confirmation of out-of-zone requests may be delayed in 
keeping with the school board’s right to reservedue to three spaces being reserved.   
  
Subject to the availability of space (see definition), enrolment of studentsout-of-zone requests will 
be accepted in the following order of priority:   
  
C1  

  

Siblings of Current In-Zone Students - Students who reside within the attendance zone of 
the school, who have a sibling attending the school;  

C2  
  

New In-Zone Students - Students who reside within the attendance zone of the school;  

C13  

  

Siblings of Current Out-of-Zone Students - Siblings of students, who are currently 
attending a school and reside outside the attendance zone for that school will be prioritized 
in the order ofby the date and time of their registration;   

C24  New Out-of-Zone Students - Students who reside outside the attendance zone for that 
school will be prioritized in the order ofby the date and time of their registration.   

  
For each of the steps C1 C1 to and C24, the order of the date of registration will determine the priority 
within that step until June 30.   
  

DURING LATE ENROLMENT AFTER JUNE 30  
  
All applications for enrolment of Riverside students received after June 30 will be considered on an 
ongoing basis.   
  
Registrations of interboard students will be considered 10 days before the beginning of the school 
year.  
  
All students accepted during the late enrolment period will be assigned to a school by Riverside 
School Board, with priority to their in-zone school if space allows.  
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Nom de la politique : Politique relative aux critères d’admission et 

d’inscription des élèves 

Numéro de la politique : Politique numéro BXXX-XXXXXXXX 
remplaçant politique numéro B760-20200630 
remplaçant la politique numéro B693-20181218 

Date soumise à l’Exécutif : 4 octobre 202212 mai 2020 

Date soumise au Conseil : 18 octobre 202212 mai 2020 

Période de consultation : 22 octobre 2022 au 5 décembre 202216 mai 2020 au 
29 juin 2020 

Date adoptée par le Conseil : 20 décembre 202230 juin 2020 

 
 

La Commission scolaire Riverside inscrit les élèves admissibles aux services éducatifs en 
anglais selon les critères précisés dans cette politique et en respectant le droit des parents 
de choisir une école pour leur enfant conformément à la Loi sur l’instruction publique (voir 
l’annexe I). 

 
Objectif 

 
Cette politique a pour but d’établir des critères d’admission et d’inscription des élèves , y 
compris les élèves internationaux, dans les écoles de la Commission scolaire Riverside. 
Les critères sont énoncés dans le document intitulé « Planification pour nos 
écolesProgramme et zones scolaires »; celui-ci fait l’objet d’une révision annuelle et il 
détermine les programmes offerts, les zones de fréquentation et de transport scolaire 
pour chaque école. 

 
Cette politique vise l’inscription de l’élève dans une école et la confirmation de cette 
inscription aux parents dans les meilleurs délais possibles tout en assurant l’organisation 
efficace des services offerts par la commission scolaire. 

 
DÉFINITIONS DES TERMES 

 

Places : 
 

Le Fait référence au nombre d’élèves , y compris les élèves internationaux, qu’une école 
peut accueillir pour l’année scolaire en cours en respectant la capacité d’accueil à chaque 
niveau. La Commission scolaire Riverside se réserve le droit de garder trois places 
disponibles par niveau, et ce, jusqu’à dix jours précédant la rentrée scolaire. Cette mesure 
donne ainsi priorité aux élèves dont le lieu de résidence est situé dans la zone de 
fréquentation de l’école et qui font leur demande d’inscription pendant la période 
d’inscription tardive. 

 
Puisqu’il n’y a pas d’obligation légale à offrir la maternelle 4 ans actuellement, le nombre 
de places allouées aux élèves de la maternelle 4 ans dans une école sera fixé par l’école 
en collaboration avec la commission scolaire avec ses écoles, en fonction des 
autorisations et des directives du ministère et de la convention collective des enseignants. 
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Capacité d’accueil : 
 

Le nombre d’élèves qu’une école peut accueillir en tenant compte : 
• des services éducatifs fournis par l’école ; 
• du nombre de salles de classe et de locaux spécialisés ; 
• du ratio nombre d’élèves / enseignant tel qu’établi par la cConvention collective 

des enseignants. 
• la capacité d’accueil selon le Ministère 

 
Le nombre de classes et de locaux spécialisés disponibles dans une école a un impact 
physique sur la capacité d’accueil d’une école. Le dénombrement des salles de classe 
dépend principalement de l’aménagement des lieux ainsi que de l’utilisation quotidienne de 
ces espaces. 

 
Au primaire, seulement les salles de classe sont considérées dans le calcul de la capacité 
d’accueil, puisqu’une classe est attribuée à chaque élève pour ranger ses effets personnels, 
et ce, pour toute la durée de l’année scolaire. L’école peut disposer de locaux spécialisés 
(salle d’informatiquemultifonctionnelle, gymnase) où les élèves reçoivent également de 
l’enseignement. 

 
Au secondaire, les élèvent se déplacent d’un local à l’autre tout au long de la journée. Un 
casier est attribué à chaque élève afin de ranger ses effets, et non un bureau. Ainsi, une 
salle de classe normale, un gymnase ou un laboratoire dotés d’un enseignant attitré sont 
considérés comme des postes d’enseignement pour le calcul de la capacité. 

 
Il est pratiquement impossible d’organiser la prestation des cours afin que la totalité de 
l’espace soit utilisée tout au long d’une journée scolaire. Le nombre de salles 
d’enseignement est multiplié par un coefficient d’utilisation de 85 % afin de tenir compte 
des conflits d’horaire. 

 
Le nombre maximal d’élèves par classe est déterminé selon les dispositions de la 
Convention collective des enseignants. 

 
La capacité totale de l’école est alors ajustée selon un coefficient de 90 %, informant ainsi 
l’école et les parents que le bâtiment ne sera bientôt plus en mesure d’accepter d’accueillir 
de nouveaux élèves par manque d’espace, pour un ou plusieurs niveaux scolaires. 

 
Frères et sœurs : Les enfants ayant au moins un parent en commun; les enfants issus 

de familles reconstituées, les enfants adoptés légalement, ou les 
enfants qui ont un même tuteur légal. Les enfants doivent demeurer à 
la même adresse. 

 
Les marcheurs : Un marcheur à la maternelleau préscolaire (y compris la maternelle 4 

et 5 ans) est un élève qui réside à 0.8 km de l’école. Un marcheur au 
primaire est un élève qui réside à 1,6 km de l’école. 
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PRINCIPES DIRECTEURS 
 

Les demandes d’inscription sont acceptées en respectant la capacité d’accueil de l’école. 
L’acceptation d’une demande d’inscription d’un élève est pour une année scolaire. Tous 
les efforts seront mis de l’avant pour éviter les transferts. 

 
L’élève qui fait une demande d’inscription à l’école de son secteur peut se voir 
temporairement placé, sur une base annuelle, dans une autre école offrant le même modèle 
d’enseignement (soit l’immersion en français ou le programme en anglais) en raison d’un 
manque de place à son école de secteur. Dans un tel cas, lLe transport sera assuré 
seulement pour l’année du transfert. Toutefois, si pour l’année suivante, une place devient 
disponible dans le même modèle d’enseignement à l’école de son secteur, l’élève y sera 
retourné, à moins de faire une demande et d’obtenir le droit de rester comme élève hors 
zone dans l’école de transfert, dans ce cas sans transport scolaire. Cependant, sur demande 
et avec l’approbation de la commission scolaire, l’élève peut se prévaloir du statut hors 
zone, sans transport scolaire, et continuer de fréquenter l’école autre que celle de son 
secteur. 

 
Étant donné les conditions relatives à la maternelle 4 ans (il n’y a aucune obligation légale à 
ce que la commission scolaire offre ce programme), les élèves voulant s’inscrire à la 
maternelle 4 ans ne seront pas transférés à une autre école si les inscriptions dépassent le 
nombre de places disponibles. Ils seront mis sur une liste d’attente et contactés par l’école 
si une place devient disponible. 

 
Pour certains cas particuliers, la Commission scolaire Riverside peut choisir de placer un 
élève, y compris un élève international, dans une école particulière pour des raisons 
éducatives, psychologiques, sociales ou pour tout autre motif exceptionnel. 

 
ÉCHÉANCIER 

 
La période d’inscription se fait selon l’échéancier suivant : 

 
Période d’inscription officielle 

• La période d’inscription officielle à la Commission scolaire Riverside aura lieu de la 
première semaine pleine de février jusqu’au 30 avril (ou le dernier jour ouvrable 
précédent cette date), à moins d’une autre directive émise par le conseil des 
commissaires. Aucun rendez-vous ne peut être donné pour une inscription avant le 
début de la période d’inscription officielle. 

• Seront considérées toutes demandes d’inscription reçues avant le 1er mai pour 
les élèves dont le lieu de résidence est situé dans la zone de fréquentation, ainsi 
que pour les élèves hors zone mais antérieurement inscrits dans l’école. L’inscription 
sera confirmée aux parents au plus tard le 1er juin. 

Inscription en mai et juin 
• Toutes les demandes d’inscription reçues entre le 1er mai et le 30 juin pour des 

élèves dont le lieu de résidence est dans la zone de fréquentation seront traitées et 
une décision sur le placement sera rendue sur une base continue. 

• Toutes lLes demandes d’inscription reçues avant le 30 juin entre le 1er mai et le 30 
juin ainsi que les demandes d’inscription depour les nouveaux élèves hors zone 
reçues avant le 30 juin seront considérées en deuxième lieu. Leset les parents seront 
avisés de la décision rendue à cet égard recevront une confirmation de l’inscription 
de leur enfant au cours de la première semaine de juillet. 
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Inscription tardive (– après le 30 juin) 
• Les demandes d’inscription d’élèves reçues après le 30 juin seront traitées au fur et 

à mesure. Dans le cas d’une inscription tardive, l’élève sera placé par la commission 
scolaire dans l’une de ses écoles. L’inscription des élèves visés par les ententes 
hors territoires scolaires ne sera confirmée que dix jours avant la rentrée scolaire. 

 
PLACEMENT DES ÉLÈVESPériode des inscriptions pour les élèves internationaux : 

 
 

Un élève international peut s’inscrire en dehors de la période d’inscription officielle ou à tout 
autre moment. L’inscription sera confirmée lorsque le processus de sélection mis en place 
par la commission scolaire sera complété. 

 
Les élèves sont inscrits dans une école selon l’ordre suivant : 

 
PENDANT LA PÉRIODE OFFICIELLE DES INSCRIPTIONSPériode 
officielle des inscriptions 

 
Seront d’abord considérées toutes demandes d’inscription reçues avant le 1er mai pour les 
élèves dont le lieu de résidence est situé dans la zone de fréquentation, ainsi que pour les 
élèves hors zone mais antérieurement inscrits dans l’école. L’inscription sera confirmée aux 
parents au plus tard le 1er juin. 

A – ÉLÈVES DOMICILIÉS DANS LA ZONE DE FRÉQUENTATION (ÉTAPES 1 à 7) 
 

En fonction des places disponibles (voir la définition), l’inscription dans une école se fait 
selon les critères déterminés par la commission scolaire et dans l’ordre établi suivant ci-
dessous. Dans le cas de l’inscription à la maternelle 4 ans, seules les étapes A4 à A7 
s’appliquent.: 

 
A1   Élèves actuels domiciliés dans le secteur – Élèves fréquentant l’école et dont 

le lieu de résidence est dans la zone de fréquentation de cette école. 
 

A2   Élèves possédant un droit acquis – Élèves fréquentant une école qui était leur 
école de secteur lorsqu’ils ont commencé à la fréquenter mais qui a fait l’objet d’une 
modification de zonage les plaçant maintenant hors-zone et avec un droit acquis de 
fréquentation. Cette mesure peut être abrogée si l’élève déménage dans une autre 
zone scolaire. 

 
A3   Élèves transférés devant revenir – Élèves dont le lieu de résidence est situé 

dans le secteur de fréquentation d’une école mais qui ont temporairement été 
placés par la commission scolaire dans une autre école,e faute de place dans leur 
école de secteur par la commission scolaire. 

 
A4    Nouveaux élèves domiciliés dans le secteur avec des frères et sœurs qui sont 

actuellement des élèves de l’école Frères ou sœurs d’élèves domiciliés dans le 
secteur –  Les élèves qui résident dans la zone de fréquentation de cette école, ont 
un frère ou une sœur (voir la définition) qui fréquente actuellement l'école et dont le 
frère ou la sœur est toujours inscrit à l'école pour l'année ciblée par la période 
d'inscription officielle 

Élèves dont le frère ou la sœur fréquentent l’école et habitent dans la zone de fréquentation 
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de cette école; 
 

A5  Élèves à statut particulier – Élèves qui, par une décision du conseil des 
commissaires suite à la fermeture d’une école ou dans des circonstances 
exceptionnelles, sont maintenant considérés comme résidant dans la zone de 
fréquentation d’une autre école. Cette mesure peut être abrogée si l’élève 
déménage dans une autre zone scolaire. 
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A6   Nouvelles familles domiciliées dans le secteur - les élèves qui résident dans la 
zone de fréquentation de cette école et dont les frères et sœurs (voir la définition) 
sont aussi nouvellement inscrits à l'école pour l'année ciblée par la période 
d'inscription officielle ; 

A7  Nouveaux élèves domiciliés dans le secteur, sans frère ou soeur – les élèves 
qui emménagent sur le territoire de l’école du secteur et n’ont pas de frère ou de sœur 
qui fréquentent actuellement l’école ou inscrits à cette école pour l’année ciblée par 
la période de fréquentation ;Nouveaux élèves domiciliés dans le secteur – Les 
élèves qui emménagent sur le territoire de l’école du secteur; 

 
A7 A8  Élèves transférés – Les élèves qui sont transférés par la Commission scolaire 

Riverside en raison d’un manque de places dans l’école de leur secteur en fonction 
deselon la capacité d’accueil. (Voir les Procédures à suivre pour le transfert d’élèves 
dont le lieu de résidence est situé sur le territoire) 

 
T – PROCÉDURES À SUIVRE POUR LE TRANSFERT D’ÉLÈVES DE LA MATERNELLE 5 

ANS À LA 6e ANNÉE DOMICILIÉS DANS LA ZONE DE FRÉQUENTATION (A1 À A7) 
- MATERNELLE 5 ANS À 6e ANNÉE 

 
Lorsque la clientèle d’une école excède la capacité d’accueil de l’école pour un niveau 
donné, les élèves identifiés dans les points A1 à A7 A8 seront transférés selon l’ordre suivant 
: 

 
T1 Un élève (sans frère ni sœur fréquentant l’école) domicilié sur un territoire 

délimité à multiple zonages– Un élève n’ayant ni frère ni sœur qui fréquente l’école 
de son secteur et dont le lieu de résidence est situé dans un secteur également 
desservi par une autre école pouvant l’accueillir. Les élèves de ce groupe dont le 
lieu de résidence est le plus rapproché de l’école ayant des places disponibles 
seront parmi les premiers à être transférés. Le transport scolaire sera assuré; 

 
T2  Retour d’élève transféré – Un élève ayant été transféré l’année précédente dans 

une école autre que l’école de son secteur et qui exprime le désir de continuer de 
fréquenter l’école hors zone pour l’année actuelle. Le transport scolaire sera 
assuré; 

 
T3  L’élève ayant droit au transport scolaire et n’ayant ni frère ni sœur – Un élève 

ayant droit au transport scolaire et n’ayant ni frère ni sœur à l’école du secteur. Les 
élèves de ce groupe dont le lieu de résidence est le plus rapproché de l’école 
pouvant les accueillir seront les premiers à être transférés. Le transport scolaire 
sera assuré; 

 
T4  Les élèves ayant droit au transport scolaire – Un élève ayant droit au transport 

scolaire et ayant un frère ou une sœur à l’école de son secteur. Les élèves de ce 
groupe dont le lieu de résidence est le plus rapproché de l’école ayant des places 
disponibles seront les premiers à être transférés. À la demande des parents, les 
frères et les sœurs pourront aussi être transférés, s’il y a de place. Le transport 
scolaire sera assuré. 

 
PROCÉDURE DE PRIORISATION DE LA LISTE D’ATTENTE POUR LES ÉLÈVES À 
LA MATERNELLE 4 ANS DOMICILIÉS DANS LA ZONE DE FRÉQUENTATION 
(ÉTAPES 1 à 7) - MATERNELLE 4 ANS 
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Si l’école a dépassé sa capacité maximale pour la maternelle 4 ans à l’une des étapes (A1 
à A7), les élèves de cette étape seront placés sur une liste d’attente par priorité de date 
d’inscription (l’inscription se fera sur la base du premier arrivé premier servi). 
les élèves en trop qui résident dans la zone de fréquentation inscrits pendant la Période 
officielle d'inscription seront placés sur une liste d'attente selon l'ordre de priorité établi (A4  
 
 

 
 

à A7). À chacune des étapes, les élèves seront priorisés selon la date et 
l’heure de leur inscription. 

 
 
 
 
 
 
B – Les élèves hors zone 

Sous réserve de places disponibles (voir la définition), les élèves dont le lieu de résidence 
est situé hors de la zone de fréquentation d’une école mais sur le territoire de la Commission 
scolaire Riverside peuvent fréquenter une école de leur choix si les parents ou les tuteurs 
acceptent d’assurer le transport scolaire : 

 
B1  Élèves hors-zone à statut particulier – Élèves fréquentant une école et ne résidant 

pas dans la zone de fréquentation de celle-ci mais qui ont obtenu un statut particulier 
par une décision du conseil des commissaires. Cette mesure peut être abrogée si 
l’élève déménage dans un autre secteur. 

 
B2  Frères ou sœurs d’un élève possédant un droit acquis et frères ou sœurs d’un 

élève avec un statut spécial hors zone - 
 

B3  Élèves actuels hors zone – Élèves fréquentant une école mais ne résidant pas 
dans sa zone de fréquentation et pour lesquels le parent confirme avant le 1er juin 
son intérêt à garder son enfant à cette école. Advenant un manque de place selon 
la capacité d’accueil, la priorité sera accordée à l’élève ayant un frère ou une sœur 
à cette école. 

 
PENDANT LA PÉRIODE D’INSCRIPTION EN MAI ET EN JUIN 

 
Toutes les demandes d’inscription reçues entre le 1er mai et le 30 juin pour des élèves dont le 
lieu de résidence est dans la zone de fréquentation seront traitées et une décision sur le 
placement sera rendue sur une base continue. 
 
Toutes les demandes d’inscription reçues avant le 30 juin pour les nouveaux élèves hors zone 
seront considérées et les parents seront avisés de la décision rendue à cet égard au cours de 
la première semaine de juillet. 
 
 
Toute demande d’inscription reçue entre le 1er mai et le 30 juin, pour un élève domicilié dans la 
zone de fréquentation de l’école ou pour un élève hors zone, sera traitée et le placement 
confirmé aux parents dans la première semaine de juillet. Exceptionnellement, le placement des 
élèves dont le lieu de résidence est situé hors de la zone de fréquentation de l’école désirée 
pourrait être retardée pour permettre à la commission scolaire de maintenir une réserve de 
trois places-élèves. 
 

Sous réserve de places disponibles, les demandes de placement des élèves hors-zone le 
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placement des élèves dans les écoles se faitseront acceptées en respectant l’ordre 
prioritaire suivant : 

 
C1  Frères ou sœurs d’élève domiciliés dans la zone – Par ordre de date 

d’inscription, un élève dont le lieu de résidence est situé dans la zone de 
fréquentation de l’école et ayant un frère ou une sœur fréquentant déjà l’école de 
son secteur; 

 
C2  Nouveaux élèves domiciliés dans la zone – Par ordre de date d’inscription, les 

élèves dont le lieu de résidence est situé dans la zone de fréquentation de l’école du 
secteur; 

 
C13  Frères ou sœurs d’élèves domiciliés hors zone –  Par ordre de date 

d’inscription, L’inscription dule frère ou de la sœur d’un élève qui fréquente déjà 
l’école et dont le lieu de résidence n’est pas situé dans la zone de fréquentation de 
cette école sera priorisée en fonction de la date et de l’heure de l’inscription; 

 
C24  Nouveaux élèves domiciliés hors zone – Par ordre de date d’inscription, 

lL’inscription des élèves dont le lieu de résidence est situé hors de la zone de 
fréquentation de l’école sera priorisée en fonction de la date et de l’heure de 
l’inscription. 

 . 
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Pour chaque étape (de C1 à et C24), la date d’inscription déterminera décidera de la priorité 
à même cette étape, et ce, jusqu’au 30 juin. 

 
DEMANDES D’INSCRIPTION APRÈS LE 30 JUIN (INSCRIPTIONS TARDIVES) 

 
Les demandes d’inscriptions reçues après le 30 juin seront traitées au fur et à mesure. 

 
Les inscriptions des élèves visés par des ententes hors territoire ne seront décidées que dix 
jours avant la rentrée scolaire. 

 
Les élèves inscrits pendant la période d’inscription tardive seront placés par la commission 
scolaire dans l’une de ses écoles, en priorisant l’école de la zone de fréquentation du lieu 
résidence de l’élève s’il y a de la place.. 
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Introduction 
This policy has been created with the expectation that all individuals associated with 
Riverside School Board will conduct themselves in a manner that respects the dignity, 
rights and freedoms of all persons, as outlined in the Canadian and Quebec Charter of 
Human Rights and Freedoms, regulations of the Mministère de l’Éducation (MEQ) et de  
l'Enseignement supérieur (MEES), and Riverside School Board (RSB) policies and practices. 
 
Working in partnership with parents and health sector and community agencies is the most 
sustainable method of raising awareness about harassment, bullying and violence, drugs and 
weapons, and of achieving success in reducing the number of occurrences. 
 

The present Policy only applies, when specifically mentioned, to employees, parents or 
guardians, volunteers, community partners, visitors, service providers and elected officials, 
including commissioners. 
 

A violation of the present Policy by a Commissioner will proceed under section 11 of By-Law 
# 2: Code of Ethics and Professional Conduct for Commissioners. 
 

Section 242 of the Education Act empowers the School Board to enroll a student in another 
school or expel a student from its schools and centres for “just and sufficient cause”. 
Riverside School Board believes that any situation that could be of a criminal nature, such as 
human trafficking and sexual assault, constitutes “just and sufficient cause”. 
 
Principals and Centre Directors of Riverside School Board shall publicize this Policy at the 
beginning of each school year and shall ensure that new students, who register during the 
school year, as well as their parents, are informed and receive a copy of this policy. At least 
twice a year, as a preventive measure, information sessions or assemblies on topics related 
to this Policy will be organized for students enrolled in secondary schools. Parents of students 
shall be informed of these meetings. 

      Policy Name:  Policy to Maintain a Safe, Respectful and Drug- 
Free Environment in Schools 

 

 Policy Number: 
 
 
 
 

 Policy Number BXXX-XXXXXXXX replacing Policy 
Number B650-20180130 replacing B549-20130618 
 

   
 
 
 

 

 Date submitted to Executive  2017-06-06 December 6, 2022  

 Date received at Council  2018-01-23 TBD  

      Consultation Period:  October 19, 2016 to December 8, 2016 TBD  
      Date Approved by Council:  January 30, 2018 TBD  

 Date of Next Review:  3 years from approval by Council  

     



 
 

 
 The application of this Policy may be adapted in regards to students with special diverse needs 

if their actions are directly linked to or can be explained by their diagnosis. When evaluating 
such a situation, the person applying this Policy may shall consult Complementary Services for 
guidance. 
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Section I: Code of Conduct 
Statement of Intent 
Riverside School Board’s Mission Statement declares that it: “is committed to providing a 
stimulating and caring environment which enables all students to achieve personal 
success”. As such, Riverside promotes responsibility, respect, civility and academic 
excellence in a safe environment. 

 
All students, parents, employees and community members have the right to be safe and 
to feel safe physically, emotionally and psychologically in the School Board community. 
With this right comes the responsibility to be a law-abiding citizen and to be accountable 
for all actions including those that put the safety of others or oneself at risk. 

 
The Riverside School Board Code of Conduct sets clear standards of behaviour. 

 
The Code of Conduct applies at all times to students, parents or guardians, volunteers, 
commissioners, employees, community partners, visitors, service providers and elected 
officials including Commissioners. 

 
 
Standards of Behaviour 
As members of the Riverside community, we: 

• comply with applicable laws, regulations, policies and procedures whether on School 
Board property, on school buses, while in attendance at authorized events or venues, 
or in the larger context of our School Board community; 

• foster a caring and honest environment based on trust and respect where all are 
treated with dignity; 

• promote responsible citizenship that recognizes and respects the rights of all; 
• maintain an environment where conflicts and differences can be addressed with 

respect and civility; 
• maintain a safe and secure environment; 
• maintain confidentiality of information; 
• avoid conflicts of interest and respond appropriately should incidents arise; 
• show proper care and regard for School Board property and the property of others; 
• demonstrate honesty and integrity in both word and deed; 
• recognize and accept differences and diversity in people, their needs, ideas and 

opinions. 
 
Roles and Responsibilities 
Every individual is responsible for knowing, understanding and complying with the Code 
of Conduct within the Riverside community. The School Board will ensure that it is clearly 
publicized, easily accessible and appropriately promoted as an integral element of the 
School Board’s philosophy. 

 
 
 



 
 

All members of the Riverside community are to be treated with respect and dignity and 
must uphold high standards of ethical and professional conduct. Modelling and instilling 
respect, trust, honesty and integrity is a collective and continuing responsibility. 

 
• The Council of Commissioners of Riverside School Board provides direction to 

schools that ensures opportunity, excellence and accountability through the 
development of policies that delineate standards for respect, civility, responsible 
citizenship and safety. 

 
• Administrators take a leadership role in daily operations by holding the individuals 

under their authority accountable for their behaviour and actions. 
 
• Employees are role models and, under the leadership of their immediate superior, 

they maintain order and are expected to foster the highest standard of respectful, 
responsible behaviour. 

 
• Students must demonstrate respect for themselves, for others, for authority, for 

property and for the principles of citizenship through acceptable behaviour. 
 
• Parents play an essential role in the education of their children and have a 

responsibility to support the efforts of Riverside staff in maintaining a safe and 
respectful environment. 

 
• Community members play an important role in providing a safe environment by 

supporting and respecting the policies of the School Board and the rules of its local 
schools. 

 
Areas of Application 
Every individual has the responsibility to be a respectful citizen and to be accountable for 
his/her their actions in the following areas: 

 
Alcohol, Drugs and Other Harmful Substances 
The use, sale and unlawful distribution of illicit drugs or non-prescribed medications 
for which a prescription is legally required are strictly prohibited. The consumption of 
alcoholic beverages by adults is prohibited on School Board property with the exception 
of School Board sanctioned events. All School Board employees must perform their duties 
free from the possession of and not under the influence of legal or illegal drugs or 
alcohol. Students must demonstrate respect for themselves, for others, for authority, 
for property and for the responsibilities of citizenship free of the influence of drugs or 
alcohol. Anyone found to be under the influence of drugs or alcohol will not be permitted 
on School Board premises. 

 

Confidentiality 
The confidentiality of information entrusted to the School Board must be maintained 
except when disclosure is authorized or legally mandated. Such information will not be 
shared unless there is a legitimate reason for someone to be privy to the information in 
question. 
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Proprietary documents and information include but are not limited to: 
• legal proceedings; 
• personal information; 
• internal audit report; 
• security information regarding facilities and networks; and 
• student records. 

 
Conflict of Interest 
A conflict of interest arises in situations where one’s personal interests or relationships 
might influence judgment and the ability to make decisions with integrity and 
impartiality. 

 
Individuals must be diligent in avoiding situations that may lead to an actual, potential 
or perceived conflict of interest. It is understood that School Board employees must 
not use their position for personal gain nor for the benefit of family, friends, colleagues or of 
any other individual. 

 
Discrimination 
Riverside School Board prohibits all forms of discrimination, whether directed at an 
individual or a group. This specifically includes discrimination based on race, national or 
ethnic origin, colour, religion, age, gender, sexual orientation, marital status, family status 
and physical or mental disability. 

 
Diversity in the Workplace 
Riverside School Board embraces and celebrates diversity in the workplace. Culture, 
ethnicity, gender, gender identity, age, religion, disability, sexual orientation, education 
and experiences, are just some of the facets of diversity. By valuing differences, Riverside 
School Board creates an inclusive educational environment based on merit and fairness 
where all employees can contribute to their fullest potential. 

 
Employment Equity 
Riverside School Board is committed to creating and maintaining an equitable and diverse 
workplace that reflects the community it serves. It ensures fair and equitable employment 
practices for all employees, but in particular, those of the following designated groups: 
women, visible minorities, ethnic minorities, Aboriginals indigenous people and persons 
with disabilities in conformity with applicable laws.  the federal Employment Equity Act. This 
is crucial to the goal of promoting a diverse and inclusive academic culture. 

 
Harassment 
Harassment constitutes a violation of an individual's dignity and basic human rights. 
Riverside School Board is committed to promoting and providing a learning and working 
environment free of all forms of harassment. 

 
Harassment may be defined as unwelcome comments or behaviours, often repetitive in 
nature, which deny individuals the dignity and respect to which they are entitled because 
these behaviours are discomforting, offensive, humiliating and embarrassing. 
Recognized as inappropriate includes: 

• threats, intimidation and verbal abuse; 
• unwelcome remarks or jokes; 
• unnecessary physical contact such as touching, patting, pinching or punching; 
• any other action that may reasonably be perceived as offensive or degrading. 



 
 

 
Sexual harassment may be defined as unwelcome gender-related comments, gestures 
with sexual overtones or physical contact of a sexual nature that offend, humiliate or 
create a harmful effect as well as behaviour that is generally recognized as inappropriate. 

 

All cases of harassment in the Youth and Adult Sectors reported to Riverside School 
Board will be treated in the strictest confidence in accordance with this Policy as 
outlined in Section II. All cases of harassment involving employees, parents or 
guardians, volunteers, community partners, visitors, service providers and elected 
officials, including commissioners, will be treated under the Policy to Prevent and Address 
Harassment. 

 
Health and Safety 
Riverside School Board is committed to promoting a safe and secure educational 
environment regardless of whether individuals are on Riverside School Board premises 
or fulfilling their duties away from the School Board. 

 
All Riverside School Board community members must: 

• comply with School Board procedures when carrying out their duties; 
• comply with all School Board policies regarding health and safety issues; 
• comply with all relevant laws and regulations governing workplace health and 

safety; 
• wear prescribed safety equipment. 

 
Information Technology and Network Security 
The Riverside School Board information technology (IT) network equipment and software 
is the property of the School Board. Users must protect the Board’s computer systems 
and associated software from threats to its security such as deliberate destruction of 
data and equipment, interruption of service, disclosure of sensitive information, theft and 
corruption. All individuals who use or access this network are responsible for 
safeguarding it to the best of their ability and for complying with the following security 
measures: 

• Access to the computer system is granted to authorized users only. 
• Users are responsible and accountable for the equipment placed at their 

disposal and for their use of the computer system. 
• All access codes and passwords must be kept confidential. 
• No device may be connected to the Board’s network or to Board computers 

without the permission of the Board. 
 
The Board provides e-mail and internet services to facilitate the work of its employees 
and the academic activities of its students. Messages created, sent and received using the 
Board’s e-mail system are the property of the Board and may be subject to access and 
disclosure by the Board. 

 
Use of the Board’s e-mail and internet services for personal purposes is permitted as long 
as it is infrequent and does not interfere with the performance of regular duties. 
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The service may not be used for the following: 
• To send or receive offensive and disruptive messages; 
• For political, religious or commercial solicitation; 
• To cyber-bully or harass. 

 
Members of the Riverside School Board community must refrain from using Riverside 
School Board computers, internet services, mobile phones or any other electronic devices 
for inappropriate purposes. 

 
Safeguarding Assets 
All individuals are responsible for safeguarding resources placed at their disposal whether 
they are provided by the School Board or other parties. Access to these resources 
requires authorization and adequate controls. Appropriate measures must be taken to 
prevent loss, willful or otherwise, which may result in personal injury, property damage, 
theft, abuse or unauthorized access. 

 
All use of School Board funds must be authorized and accompanied by the 
appropriate supporting documents. 

 
Violence and Aggressive Behaviour 
Violence and aggressive behaviour consists of an intentional action that threatens the 
physical or psychological integrity of others. 

 
All members of the Riverside School Board community have the right to an 
environment free from violence and threats. Riverside School Board prohibits all forms 
of physical, verbal, or written aggression or violence against anyone on School Board 
property or present at any School Board sponsored event. This restriction also applies 
to weapons. 

 
Members of the Riverside School Board community are encouraged to report any violent 
act or threat of violence. 

 
Compliance 
All members of Riverside School Board, including service providers, volunteers and 
visitors, are required to comply with the Code of Conduct. Consequently, it is important 
that we understand the impact of our decisions and act accordingly. 

 
Consequences for non-compliance with the Riverside School Board Code of Conduct will 
be in accordance with all applicable laws, Board policies, collective agreements and rules 
of individual schools and centers. In some cases, they may include disciplinary measures, 
legal proceedings or both. 

 
Conclusion 
This Code of Conduct is intended to provide guidance with respect to fundamental 
standards of ethical and legal behaviour for all members of the Riverside School Board 
community and individuals will be expected to assume responsibility for their actions. 

 
It is hoped that the learning and working environments at Riverside School Board will be 
positively enhanced as a result of the application of this Policy. 

 



 
 

 

Any questions regarding the Code of Conduct should be directed to the appropriate school 
administrator or School Board personnel. For additional information, please consult the 
policy section of the Riverside School Board website at www.rsb.qc.ca. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.rsb.qc.ca/


 
 

Section II: Harassment 
 
Basic Principles 

 
Riverside School Board is committed to promoting and providing a learning and working 
environment free of all forms of harassment. 

 
Objectives 

 
• To maintain an atmosphere free of harassment. 
• To provide information and to promote the awareness and education of individuals 

so as to prevent harassment. 
• To provide the necessary support to complainants of harassment by establishing 

procedures for assistance, investigation, and redress. 
 
Scope 

 

This section of the Policy applies to all students, associated with Riverside School Board.  
All cases of harassment involving employees, parents or guardians, volunteers, community 
partners, visitors, service providers and elected officials, including commissioners, will be 
treated under the Policy to Prevent and Address Harassment. 
 
All cases of harassment involving a Commissioner will be processed as per section 11 of  
By-Law # 2: Code of Ethics and Professional Conduct for Commissioners. 

 
Definition 

 
Harassment constitutes a violation of an individual's dignity and basic human rights. It may 
be defined as unwelcome conduct (verbal, actions or gestures), which cause discomfort, 
offend, humiliate, intimidate and are generally recognized as inappropriate. 

 
Generally, harassment consists of repeated acts. However, a single action may also be 
considered to be harassment. 

 
Harassment may occur from youth to youth; youth to adult1; adult to youth and adult to 
adult. 

 
Harassment may include but is not limited to: 

 
a) any action, intentional or not, including action of a sexual nature, directed at an 

individual or group by another individual or group who know or ought to know that 
their action is unwanted; 

 
 

 

1 When harassment is alleged from youth to adult, it is imperative that every attempt be made to resolve the 
alleged incident at the school/center level. 
 



 
 

b) any implied or explicit bribe, and/or threats of reprisal; 
 

c) any behaviour, verbal or physical, which creates an intimidating or hostile atmosphere; 
 

d) any action, intentional or not, that demeans, causes discomfort or an unsettling 
atmosphere for an individual or group; 

 
e) any threat to or abuse of personal property; 

 
f) abusive language, including but not limited to, racial slurs, epithets, threats that are 

verbal or written, gestures, derogatory comments or degrading descriptions; 
 

g) inappropriate or unwanted communication of any form; 
 

h) inappropriate and/or unwelcome jokes, stories, teasing, taunting, drawings, pictures, 
gestures, photographs or videos; 

 
i) the spreading of malicious rumours; 

 
j) unsolicited remarks of a sexual nature; 

 
k) derogatory comments, threats or reprisals in reaction to a rejected suggestion, 

sexual or otherwise; 
 

l) false accusations. 
 
 
Reporting an Incident 

 

All students are encouraged and expected to report incidents of harassment involving 
themselves or others. The administration of the school, centre or appropriate board-level 
director the Director of Complementary Services should be informed without delay. They, 
in turn, will meet with the parties concerned. 

 
Each complaint of harassment will be investigated promptly in a way that respects the 
privacy and confidentiality of all parties concerned, to the extent permitted by law and to 
the extent practical and appropriate under the circumstances. 

 
The complainant may then pursue the following courses of action: 

a) Proceed to an informal resolution; 
b) Proceed directly to formal recourse; 
c) Take no further action under these procedures. 

 
The choice is a personal decision made by the individual alleging harassment. A student 
may seek guidance from an adult as to which avenue to pursue. 

 
When the complaint involves sexual harassment of a minor, the Department of 
Youth Protection is alerted. In addition, when the harassment of a minor is by an adult, 
the formal recourse procedure shall be followed.    An adult who has become aware of an 

 
 



 
 

alleged incident of sexual harassment of a minor is responsible for alerting the Department 
of Youth Protection. The Principal or Centre Director must also be informed. 

 
Courses of Action 

 
Informal Resolution 

 
The aim of an informal resolution is to arrive at a solution which is mutually satisfactory to 
all parties. The complainant will be advised of the available courses of action, timelines 
and consequences. 

 
Appropriate action may include: 

 
1. A recommendation to the complainant to express verbally or in writing, his/her their 

concern about the incident to the other party with a request that the behaviour 
cease. 

 
2. A recommendation that the complainant keep a record of the incident(s), including 

dates, times, locations and possible witnesses. 
 

3. A suggestion that the school administrator or Board-level Director Director of 
Complementary Services meet with the parties concerned. 

 
Where actions 1, 2, and/or 3 are followed, there will be a timely follow-up meeting(s) to 
determine whether the situation has been resolved or whether the complainant wishes to 
proceed with formal recourse. 

 
Formal Recourse 

 
Formal complaints are to be put in writing, signed by the complainant and forwarded to the 
Principal of the school, the Centre Director or the appropriate Board-level Director of 
Complementary Services. The written complaint should be detailed. 

 

In the case of a student enrolled in the youth sector being either the complainant or the 
alleged offender, the parent will be informed. It is important to note that in order to respect 
confidentiality, only information pertaining to their own child will be released. Information 
pertaining to the other parties will not be shared. 

 
The alleged offender is entitled to the same fairness and consideration as is afforded the 
complainant. 

 
Once the written complaint has been received, the Administrator or his their delegate will 
carry out an investigation as expeditiously as possible. If it is determined that harassment 
has occurred, appropriate action will be taken. Should the administration of the school 
resolve the situation internally, a confidential report will be forwarded to the Director of 
Schools. Director of Complementary Services. 

 
When the complainant agrees, a declaration or victim impact statement may be used as 
part of the total teaching and learning process. The objective is to promote the 
development of integrity, sense of accountability, personal ethics, self-management and 
empathy in the offending individual. 

 



 
 

The administration will ensure that appropriate support is provided for both the 
complainant and the alleged offender and that the parties are advised. 

 
Report 

 
Following the investigation, a written report will be placed in an appropriate confidential file 
retained by the Principal or Centre Director. A confidential copy will be sent to the Director 
of Schools. 

 
Harassing behaviour involving students will not be tolerated and will be referred to the 
appropriate authority for immediate intervention. Access to the school, centre property or 
Board office may be restricted. 

 
Consequences 

 
Any student who engages in harassment of anyone in the school or centre setting will be 
subject to consequences which must be fair, equitable, and consistent with the general 
aims and goals of education. 

 
Nothing in this procedure shall relieve any employee of the School Board from the 
obligations imposed under the Youth Protection Act. 

 
Examples of consequences and/or corrective actions may include, but are not limited to: 

 
• an apology 
• restitution 
• parental involvement 
• community service 
• mediation/peer mediation 
• conflict resolution 
• anger management 
• probation 
• mandatory participation in educational activities related to harassment 
• a project or presentation to others on any aspect of harassment 
• suspension, mandatory transfer or expulsion 
• any other appropriate action the Administrator deems necessary including 

counselling 
• removal of the offensive material or comment 
• police involvement 
• a combination of any of the above 

 
It is important to note that in order to respect confidentiality, only information pertaining 
to one’s own child will be released. Information pertaining to the other parties will not be 
shared. 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

Section III: Bullying and Violence 
Basic Principles 

 
There has been much discussion about the differences and similarities between 
harassment and bullying. Bullying, unlike harassment, is not dealt with under Human 
Rights legislation. Bullying is often considered a relationship issue among children 122 and 
under and harassment an adult term for bullying3. In this Policy, harassment is dealt with 
in greater detail given that each of Riverside School Board’s schools has developed its 
own Anti-Bullying and Anti-Violence Plan as required by law. 

 
Riverside School Board wholeheartedly supports the efforts of our educators and 
community members to counter bullying and violence in our schools and, through 
education, promote integrity, accountability, personal ethics and self-management at all 
levels. 

 
Law 17, An Act to Prevent Bullying and Violence in our Schools, was adopted on June 15, 
2012, instructing every school across the Province to develop an Anti-Violence and Anti-
Bullying Plan. The goal of the plan is to prevent and stop all forms of bullying and violence 
targeting a student, a teacher or any other school staff member. 

 
Definition 

 
Bullying, as defined by the Education Act4, is any repeated direct or indirect behaviour, 
comment, act or gesture, whether deliberate or not, including in cyberspace, which occurs 
in a context where there is a power imbalance between the persons concerned and which 
causes distress and injures, hurts, oppresses, intimidates or ostracizes. 

 
Violence, as defined by the Education Act5, is any intentional demonstration of verbal, 
written, physical, psychological or sexual force which causes distress and injures, hurts or 
oppresses a person by attacking their psychological or physical integrity or well-being or 
their rights or property. 

 
Scope 

 

Any act of bullying or violence involving employees, parents or guardians, volunteers, 
community partners, visitors, service providers and elected officials, including 
commissioners. The Anti-Bullying and Anti-Violence Plan in each school outlines the 
procedures in place at that school to deal with issues of bullying and violence. 

 

 
 
 
 

 

2 For purposes of the application of this Policy, the definition of bullying is not limited to students under 12. 
3 Barriere, D. (2006, May 16). Bullying vs. Harassment. Retrieved January 11, 2013, from  
http://ezinearticles.com/?Bullying-vs.-Harassment&id=199135 
4 Article 13 (1.1) 
5 Article 13 (3) 

Any act of bullying or violence involving a Commissioner will be processed as per section 
11 of By-Law # 2: Code of Ethics and Professional Conduct for Commissioners. 
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The Principal may suspend a student if, in the principal's opinion, such a consequence is 
necessary to put an end to acts of bullying or violence or to compel the student to comply 
with the school's rules of conduct. 

 
When determining the duration of the suspension, the Principal shall take into account the 
best interests of the student, the severity of the incidents and any previous measures 
taken. 

 
The Principal must inform the student's parents of the reasons for the suspension and of 
the assistance, remedial and reintegration measures imposed on the student. 

 
The Principal shall also inform the student's parents that, in the event of any further act of 
bullying or violence, a recommendation may be made to the Director of Schools Director 
of Complementary Services for a mandatory transfer to another school or expulsion from 
the schools of the school board. 

 
Section 242 of the Education Act empowers the School Board to enroll in another school 
or expel students from its schools and centres for “just and sufficient cause”. Riverside 
School Board believes that bullying and violence constitute “just and sufficient cause”. 

 
Article 4.1.7 of Riverside School Board’s By-Law 4 delegates to the Director General, the 
authority to consider and render decisions on recommendations for mandatory transfers 
to another school or expulsion from all schools of the school board. In the event that such 
a recommendation is made, the following procedure shall be followed6: 

 
a) The school administration shall inform the student’s parents/guardians. 

 
b) The police shall be notified, when appropriate. The police will be given the 

name of the student(s) involved as well as the pertinent details of the incident. 
 

c) The school administration shall notify the Director of Educational 
Complementary Services that an incident has occurred and, where appropriate, 
shall follow up with a written report to the Director General recommending 
enrolment in another school or expulsion of the student from its schools and 
centres. 

 
d) A meeting date shall be set for the Director General to meet with the parties 

concerned to hear the recommendation for mandatory transfer to another 
school or expulsion from its schools. If just and sufficient cause is determined, 
the student and his/her their family shall meet with the Director of 
Educational Complementary Services immediately following the hearing to 
discuss his/her their placement and the expectations regarding his/her their 
behaviour in the receiving school. 

 
e) Enrolment in another school of Riverside School Board will only occur after the 

student has met the conditions outlined by the Director General or Director of 
Educational Complementary Services. 

 
f) Usually, requests for reinstatement to the school of origin will not be considered 

until one full calendar year has elapsed. A student should be able to show 
evidence of a commitment to academic success and good behaviour at the 

 
 

6 See Appendix A for more details on the procedures to be followed. 



 
 

time of the reinstatement hearing. Reinstatement shall be left to the discretion 
of the Director General.7 

 
g) In accordance with Articles 9 to 12 of the Education Act, all decisions regarding 

the mandatory enrolment in another school or expulsion of students from its 
schools may be subject to appeal to the Council of Commissioners. 

 
 

 

7 See Appendix B: Procedures for Reinstatement. 
  



 
 

Section IV: Drugs and Weapons 
 
Basic Principles 

 
Riverside School Board’s former Policy on Maintaining a Drug-Free and Violence-Free 
Atmosphere in Schools was first adopted on July 2, 2002. Educators have been well- 
supported by that policy in the commitment to keep drugs and weapons out of Riverside 
schools. Now, more than ever, as drugs have become more potent, insidious and easily 
available, it is imperative that Riverside School Board continue to maintain its stand 
against the infiltration of drugs and weapons into our schools and students’ lives. The 
Policy to Maintain a Safe, Respectful and Drug-Free Environment in Schools is focused 
on reminding students of the potential risks associated with drugs and weapons and of 
having to accept the consequences of their actions.  Police must be called when drugs 
and/or weapons are seized.   

 
Definitions 
 

Legal Drugs:  Legal drugs, including alcohol, and solvents. may also be considered under 
the parameters of this policy. 

Prescription Drugs:  illegal use of prescription drugs, or any other substance which has 
not been specifically prescribed for the student by a medical professional 
and which alters brain function   

Illegal Drugs:  Illegal drugs, illegal use of prescription drugs, or any other substance which 
has not been specifically prescribed for the student by a medical 
professional and which alters brain function. Legal drugs, including alcohol, 
legal drugs and solvents may also be considered under the parameters of 
this policy  

 
Possession:  Physical possession for personal use of drugs, or acknowledgement of 

ownership by the student while under the jurisdiction of the school or 
School Board.  

 
Possession for purposes of trafficking:  Physical possession of drugs for the purposes for 

trafficking, or acknowledgment of ownership by the student while under the 
jurisdiction of the school or School Board. 

 

Trafficking:  Being involved in a transaction during school hours and/or a school/School 
Board sanctioned event, that which results in drugs, both legal and illegal, 
being made available to anyone. on the school property or not, or during a 
school and/or School Board sanctioned event. 

 

Weapon: Firearms Arms, any kind of knives and any other implement used to harm 
or threaten a person is also considered a weapon. 

 
 



 
 

Scope 
 

The present section applies to students enrolled in the youth sector only and the provisions 
of the law and collective agreements will be applied for the other groups. 

 
Riverside School Board believes that teaching and learning occur best in a peaceful, 
secure and respectful environment. Riverside School Board neither condones nor 
tolerates the use of drugs nor the possession of drugs or weapons by students under its 
jurisdiction. 

 
Section 242 of the Education Act empowers the School Board to enroll students in another 
school or expel students from its schools and centres for “just and sufficient cause”. 
Riverside School Board believes that the possession of drugs, or a weapon as well as a 
second incident involving legal drugs, an involvement in trafficking or admitting to 
trafficking usually constitutes “just and sufficient cause”. 
 

• the possession of illegal drugs; 
• the third incident involving legal drugs; 
• an involvement in trafficking or admitting to trafficking; 
• the possession of a firearm, a weapon with the intention of harming; 

 
 
constitutes “just and sufficient cause”. 
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Amnesty Clause 
 

Riverside School Board understands that, in regard to weapons, honest mistakes may 
occur. Therefore, if a student comes forward to school administration immediately when 
such a mistake comes to his or her their attention, the student may be exempt from 
the application of the following procedures in the following case only. In order to benefit 
from this Amnesty Clause, the student must surrender the weapon upon arrival at school. 
The school administration shall then evaluate if the Amnesty Clause is applicable. If so, 
the school administration shall report the event to the parents and keep a record of the 
event. Sanctions and/or corrective measures might be applied in the spirit of progressive 
discipline. In cases where the Amnesty Clause is not found applicable, the policy’s 
procedures will apply. However, the policy’s procedures will apply at all times if the security 
of the school is compromised by the presence of such a weapon on its premises 
regardless of the student’s intent. 

 
 
Procedures to follow if a student is found in possession of 
drugs and/or weapons.8 

 
In the event that a student is found to be in possession of drugs and/or a weapon and in 
the event that proof is found that a student is involved in trafficking or admits to trafficking, 
the following action shall be taken: 

 
1) The school administration shall detain the student and confiscate the drugs and/or 

weapons. 
 
2) In the case of minors, the student’s parents/guardian shall be informed. 

 
3) The police shall be notified, when appropriate. The police will be given the name of 

the student(s) involved, the pertinent details of the incident and the confiscated 
items, if applicable. 

 

4) The school administration shall notify the Director of Educational Complementary 
Services that an incident has occurred. The Director of Educational 
Complementary Services and the school administration will determine if the 
circumstances of the incident represent “just and sufficient cause” and will proceed 
as follows: 

 

Circumstances where the incident does not represent “just and sufficient 
cause”: 

 
The Director of Educational Complementary Services and the school administration 
shall decide on the appropriate sanction, in the spirit of progressive discipline as 
well as promote a learning experience and provide support to the student. 

 
A School Board Intervention Meeting will be organized by Complementary Services 
to determine the measures that will be implemented.  

_______________________ 
8 See Appendix A for more details on the procedures to be followed. 

 
 



 
 

Circumstances where the incident does represent “just and sufficient cause”: 
 

The Director of Educational Complementary Services and the school administration will 
refer the case to the Director General. The Director General shall then meet with the parties 
concerned to hear the recommendation for mandatory transfer to another school or 
expulsion from its schools and centres, and, if “just and sufficient cause” is determined, shall 
proceed as follows: 

 
a) In the case of an incident involving illegal drugs or a repetition of an incident 

involving legal drugs, the Director General shall usually proceed with the 
enrolment in another school of Riverside School Board. following completion of 
a predetermined program. Transportation to the new school shall respect the 
Board’s Transportation Policy and shall not result in any additional cost to the 
Board. Under exceptional circumstances, the Director General may expel any 
student from all schools and centres of Riverside School Board for just and 
sufficient cause.  The Director General shall proceed by written decision with 
the transfer of the student. 

b) In the case of a  repetitive incidents involving illegal drugs, legal or not, or of 
a first trafficking offence, the Director General shall usually proceed by written 
decision with the expulsion of the student from all schools and centres of 
Riverside School Board.  Under exceptional circumstances, the Director 
General may expel any student from all schools and centres of Riverside School 
Board for just and sufficient cause. 

c) In the case of an incident involving possession of a weapon, the Director 
General shall usually proceed by written decision with a mandatory transfer to 
another school or expulsion of the student from all schools and centres of 
Riverside School Board. 

d) Usually, Requests for reinstatement to the school of origin will not be considered 
until one full calendar year has elapsed. A student should be able to show 
evidence of a commitment to academic success and good behaviour at the 
time of the reinstatement hearing. Reinstatement shall be left to the discretion 
of the Director General and taking into consideration the student’s file.9 

 
e) In accordance with Articles 9 to 12 of the Education Act, all decisions regarding 

the mandatory transfer to another school or expulsion of students from all 
schools may be subject to appeal to the Council of Commissioners. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

9 See Appendix B: Procedure for Reinstatement. 
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AD-ODG-001-P 
 

Appendix A 
 

ADMINISTRATIVE PROCEDURES 
RELATED TO THE APPLICATION OF THE POLICY TO MAINTAIN A 

SAFE, RESPECTFUL AND DRUG-FREE ENVIRONMENT IN SCHOOLS 
 
 
When students contravene the Policy, the following steps may be taken: 

 

Follow up with consequences may include, but are not limited to: 
 

 an apology 
 probation 
 parental involvement 
 suspension 
 community service 
 mandatory participation in educational activities related to risky behaviors 
 a project or presentation to others on any related aspects pertaining to the 

incident 
 any other appropriate action the Administrator deems necessary including 

counselling or any intervention deemed necessary to assist the student 
 when appropriate, police must be involved 
 a combination of any of the above. 

 
 

Mandatory transferred or expelled students: 
 Parents must sign the “Notice of Departure” at the former school and the 

student must return all school textbooks and school material; must also 
empty his/her their locker. 

 A Sstudent cannot be on school premises following his/her their 
mandatory transfer or expulsion without being accompanied by a parent. 

 
Enrolment in another school: 

 The receiving school will be identified at the hearing. 
 The Director of Educational Complementary Services will do the follow-up 

with the parents, the student and the receiving school to advise everyone 
and to facilitate the transfer. 

 Complementary Services will offer assistance to the student. 

In the receiving school: 

 Complementary Services will follow up with the student who has been 
enrolled in another school in order to support his/her their integration. 

 

 The student will be required to follow a 20 consecutive school-day re-
integration program established by the receiving school. 
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 Being insubordinate, under the influence or skipping classes will result in an 
out-of-school suspension and meetings with parents. 

 
Resources such as Fosters, Portage, Herzl or DYP may be involved. In-school services 
may include the social worker, nurse, Special Education Technicians and Riverside School 
Board professionals. 
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Appendix B 
 

ADMINISTRATIVE PROCEDURES 
RELATED TO THE REINSTATEMENT OF A STUDENT TO 

HIS/HER THEIR SCHOOL OF ORIGIN FOLLOWING  
A TRANSFER TO ANOTHER SCHOOL OR AN EXPULSION 

 
 A student who has been enrolled in another school due to a mandatory transfer 

as a result of the application of this Policy may request to be reinstated to his/her 
their school of origin once a full calendar year has passed. 

 
 Reinstatement is not a right; it is a privilege that rewards a true commitment towards 

school. Therefore, in order to be granted, a student must be able to demonstrate 
such a commitment. 

 
 Parents of a student requesting reinstatement to their former school must do so in 

writing to the attention of the Director General of Educational Services who will 
acknowledge receipt. 

 
 An evaluation of the student’s behaviour, results and integration will be done by 

Complementary Services and a report from the present school principal must be 
completed as well. 

 
 The student will receive, from the Director General, a confirmation of the date and 

time at which the hearing will take place. 
 

 The student, accompanied by his/her their parents or guardian, will meet with the 
Director General, the Director of Educational Complementary Services, the Principal 
of the student’s current school and the Principal of the student’s school of origin. 

 
 The student will be asked to explain the reasons motivating his/her their request to 

return to the school of origin and will also be expected to offer some insight as to 
his/her their commitment to school during the course of the mandatory transfer year. 

 
 Generally, a decision is made on the day of the hearing. However, the Director 

General has full discretion in granting or rejecting the request for reinstatement. 
 
 The follow-up with the schools involved will be done by the Director of Educational 

Complementary Services. 
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