Be a in someone’s life.
Soyez dans une vie.

GOVERNMENT OF CANADA WORKPLACE CHARITABLE CAMPAIGN
CAMPAGNE DE CHARITE EN MILIEU DE TRAVAIL DU GOUVERNEMENT DU CANADA

363 Coventry, Ottawa (Ontario) K1K 2C5 | tel/tél. : 613-228-6700 | fax/téléc. : 613-228-6722

www.gcwcc.org | www.ccmtgc.org

Federal employees and retirees — creating hope ... changing lives.
Les employés et les retraités fédéraux ... sources d'espoir et de vies nouvelles.

This campaign is co-managed by United Way/Centraide Ottawa and Centraide Outaouais.
(7  Cette campagne est gérée conjointement par Centraide/United Way Ottawa et Centraide Outaouais.
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BIENVENU

Le Guide du trésorier est congu pour servir de cdénpent & la séance de formation des trésoriers.

Pour obtenir des renseignements supplémentairesajet des procédures a suivre ou des rapports a
préparer, communiquez avec le gestionnaire de IMTGC affecté a votre ministére ou organisme.

ROLES ET RESPONSABIES b8 DBESEGRIERER

Les responsabilités du trésorier ministériel sont :

1.

Superviser et assurer le bon fonctionnement desrapiéns financiéres et administratives de la
campagne au sein de leur ministére/organisme.

Participer aux séances de formation obligatoiresldeCCMTGC :

a. Séance de formation du trésorier (information dédtée sur les procédures et les étapes
appropriées)

b. Séance de formation sur le systeme GIFTS (instruntkenpistage de campagne en ligne)
Le ministére/organisme est responsable de la saisie données

Participer a toutes les réunions d'équipe concernncampagne.

Recruter et entrainer les membres de son équipeatepagne, les sous-trésoriers(iéres)
ministériels(les), les préposés a la saisie desden et les solliciteurs.

Développer et gérer un processus interne de coflel tous les formulaires de don, des formulaires
d’'événements spéciaux, des sommes d'argent et likgues.

Rassembler toutes les sommes d’argent et les garolas la clé jusqu’a ce qu'ils soient déposés a la
banque.

Déposer toutes les sommes d'argent et les cheguesigsables dans le compte de la CCMTGC a la
Banque Scotia.

Veiller a ce que la portion des formulaires de gmur la payesoit acheminée au bureau de la paye
Déterminer la date limite pour les retenues a laisze auprés du bureau de la paye de votre
ministére/organisme
Déterminer la fréquence des périodes de paye
Acheminer toutes les portions détachables au basdede formulaire de don (pour les dons de
retenue a la source) des employés en affectatiuaministere/organisme d'origine

Exécuter et coordonner toute la saisie de donnéésassaire dans le systeme GIFTS.

Maintenir/maodifier la structure ministérielle, si Bcessaire, pour refléter la structure ministérielle
actuelle.
Supprimer tous les doubles d'individus dans le éyps¢ GIFTS avant de procéder a la saisie de
données
Créer et/ou activer les différents réles (sous-wésrs(ieres) ministériels(les), préposés a laigais
des données et solliciteurs) dans le systéeme GlgtTdistribuer les numéros d’identité aux
solliciteurs (I.D. des solliciteurs)
Entrer les séries, les formulaires de don, les fdaines d’événements spéciaux, les bordereaux de
dép6ts et les enveloppes dans le systeme GIFTS

(Veuillez noter qu’il y a un maximum dé0fiommuiizires die diom (5] e




Envoyez rapidement les enveloppes complétées aeduude la CCMTGC durant la campagne. Notez
gue pendant la campagne, vous devrez communiquecaswtre gestionnaire de la CCMTGC pour
organiser le ramassage de vos enveloppes.

12. Préparer différents rapports sur demande.
Le pistage hebdomadaire des résultats de campaigie; de participation, les chefs de file, les
amis, le pourcentage de la cible, etc.
Les reportages des résultats au Chef de campagad'étjuipe de base

OBJECTIFS

Ce guide a pour objet :

de décrire les méthodes financieres et administvas établies a l'intention des ministéres et des
organismes qui participent a la Campagne de chaeitémilieu de travail du gouvernement du
Canada (CCMTGC); et

de présenter les procédures financieres et admiaistes a suivre pour faire rapport des
contributions au bureau de la CCMTGC

CONSIDERATION SPECIA&E

Avant le début officiel de la campagne, le chetdmpagne ou le trésorigtevrait communiqueravec le
bureau du personnel de la paye et des avantageawsopour s'assurer que les procédures décritessdam
guide conviennent au lieu de travail. Des procéduspéciales peuvent s'appliquer au ministére de la
Défense nationale ainsi qu'aux organismes dontdeseaux de paye ne sont pas régis par Travaux pabli
et Services gouvernementaux Canada.

LICENCES ET REGUS

Pour obtenir de I'information au sujet des licengesur les événements spéciaux, veuillez consuéer |
Guide des évenements spéciaux



SIX ETAPES FACILESORIRGERERAA
CAMPAGNE.-..

1. Vérifier I'information

2. Céer les séries et les formulaires de dons dans le
systeme GIFTS

3. Préparer les enveloppes et le(s) bordereau(x) de
depot(s).

4. Déposer les fonds
5. Qéer les enveloppes dans le systeme de GIFTS

6. Remettre les enveloppes a votre gestionnaire de
la CCMTGC



ETAPE1%: VERIFIERLINFORMATION

Le trésorier doit absolumentérifier Finformation fournie par le donateur avant d’en faire la sadans le
systeme GIFTS. Veuillez noter que les sollicitadegraient avoir vérifié I'information des formulas de
dons avant de les remettre au trésorier. Ces ragrs&inents sont confidentiels et doivent étre protégé
contre tout acces non autorisé.

Formulaire de doss

Les données ci-dessodgivent étre inscrites correctement sur le formulaire ders :

Numéro du bureau de paye : un code de 2 chiffresi(fes retenues a la source seulement)

Code d'identification du ministére ou de I'organiem un code de 3 lettreveir lespagelinZ3
(pour les retenues a la source seulement)

Numeéro de liste de paye : un code de 4 chiffresi(jes retenues a la source seulement)
Code d'identification du dossier personnel (pous leetenues a la source seulement)
Prénom et initiales — si approprié

Nom de famille et salutation

Numéro du solliciteur (généré par le systeme GIFTS)

Mode de paiement du don : généralement, une seade estlairementsélectionnée. Il est aussi
possible de choisir plusieurs méthodes de paienmeais le donateur doipréciser clairementa
méthode de paiement qui s’applique a la désignation

Adresse compléte : I'Agence du revenu du Canadgeexi’'une adresse compléte soit indiquée afin
d’'imprimer les recus aux fins de I'impdt : numérappartement (s'il y a lieu), numéro et nom de leey
ville, province et code postales champs doivent étre remplpspo toushisstirmssm espEcEspaar
chéquesetpar carte de crédit.

Signature du donateur Le donateur doit signer et dater le formulaire don s'il s'agit d'une
contribution par retenues a la source et par cagdie crédit. Pour un don en espéces ou par cheque, la
signature du donateur est facultative.

Date de la transaction : Veuillez inscrire la datéaquelle le donateur a rempli le formulaire.
Chaqueformulaire de donse présente en deux portions qui doivent étre diziées de la fagcon

suivante :
Partie du haut Cette portion doit étre acheminée bureau de la CCMTGC.
Le donateur peut en faire une copie pour son dassie
Partie du bas Une fois que l'information de la payété enregistrée dans le

systeme GIFTS, cette portion doit étre acheminéebaveau de

la paye aussit6t que possiblpdur lesnetemiesa la source

seulemen}
Leformulaire d’événements spéciawe présente en deux copies, qui doivent étre disigies de la
facon suivante :

Copie il blanche Bureau de la CCMTGC
Copie i 2 jaune Ministére/organisme

Veuillez noter quesealddes copiedlanohiesdes formulairesenhtehkaririgéss
au bureau de la CCMTGC




Employés ermfiffetzttition

Un employé en affectation est une personne qui &itle au sein d’'un ministére/organisme autre quesien, et ce
pendant une période donnée

Durant la campagne, un employé qui travaille aunsgé¢ votre ministére/organisme pourrait étre en eftation.
Cet individupeut choisirle ministére/organisme ou sera comptabilisé somdae don peut étre comptabilisé a
votre campagne ou il est en affectation peut étre comptabilisé a son ministére/organism@igine. Ce choix
ne s’applique pas aux avocats du ministére de fidel Canada. Leur don est toujours comptabilidéar
ministére.

Si cet individu fait son don par retenues a la smejvous devez vous assurgoe la portion détachable au bas du
formulaire de don soit acheminée a son bureau dpdge (du ministére/organisme d’origine).

En qualité de trésorier principal, vous étes respable d’acheminer toutes I@ortions diétachables au bas du
formulaire de dondes employés en affectation a leur bureau de {gepaspectif et cde plus t6t possibleVous
trouverez les coordonnées des trésoriers ministéreeu menu principal du systéme GIFTS sous « Cdntac

Pour assurer que le(s) formulaire(s) de don, urie fecu par le trésorier, soit acheminé au bureaua paye
respectif. Vous pouvez télécharger ces lettres dimpdu systé

Lo $
Vous pouvez choisir une des deux lettres suivantes

Lettre 1-Employé eraffffetatitng watme mmimistieredy gganissneepyi it toissithe dmmer s
ministére/organismeditriginee

Dans ce cage formulairecoonpiéttoit étre acheminé au trésorier de son ministénggioisme d’origine
ainsi que les especes et/ou chéque(s), s'il y.a lieu

Lettre 2—-Employé eraffEfetztitng votire mimistEedorganismequiictiodssi idbedbommes réavotit ecccanpaagre:.

Dans ce cs, la copiedié seulementioit étre acheminée au trésorier de son
ministére/organisme d’origine et ce, seulemerd didn est fait par retenues a la source

NOTA - Si vous recevez, durant la campagne, la copigctiéble d’un formulaire de don d’un autre
ministére/organisme, il faut tout simplement I'ach&ner a votre bureau de la paye. Veuillez ne pas
I'enregistrer dans le systéme GIFTS, car il a d&aenregistré par un autre ministére/organisme.

Vous trouverez un spécimen de ces lettres a I'aen®du présent manuel. Vous pouvez aussi les
télécharger a partir du systéeme GIFTS (option «rRalaires ») et/ou du site Web de la CCMTGC sous
« Trousse de campagne ».



Attribution des dons

Les donateurgloivent attribuer leur(s) don(s) & une ou plusieurs degamisations suivantes.

SECTION A Centraide/United Way

Centraide/United Way distribuera la ol les besosmnt les plus grands et la ou il y aura le plusngra
impact

A tout autre Centraide/United Way au Canada (lesles d'identification figurent au verso du formulair
de don)

A l'une des catégories d’impact énumérées de Céaerbnited Way

A n’'importe quel programme appuyé par Centraide/tted Way Ottawa ou Centraide Outaouais
(veuillez consulter le site www.gcwcc.org)

Un donateur(trice) peut désigner a plusieurs campagy(Centraide) sunnugeulformulaire de don,
mais il/elle doitgréiserraltareanentjuelle campagne s'applique a quelle désignation.

SECTION BPARTENAIRESANTE

Au Fonds Partenairesanté
A un membre donné (veuillez consulter le site wwswgc.org)

SECTION C - Autres organismes de bienfaisance cagiasl enregistrés

Veuillez indiquer I'information suivante :
Le nom précis de I'organisme de bienfaisance emstegicanadien. Cette information est importante
car plusieurs organismes ont un nom tres similaire
Le numéro d'entreprise de I'organisme de bienfasaenregistré canadien compref@l
caracteres numériquesuivivdel eRR» et de L asagtdeesNoNTEEIGgegE Ex.
123456789RR00Q1).e numéro d’'un organisme de bienfaisance entegisanadien peut étre
obtenu aupres de I'’Agence du revenu du Canada emposant le 613-954-6215 ou le 1-888-892-
5667, et/ou en consultant son site Web : www.ara-gc.ca et/ou en accédant le systeme GIFTS.
La ville et province de I'organisme de bienfaisarCette information est particulierement importante
si I'organisme compte divers établissements, comexeYMCA-YWCA
Le don doit étre d’'un minimum de 2@ par organisme déikrHfaistzce e megigisé e

Veuillez vérifier:

Que les montantsatatidapportéssuurrleformulédnee die dbom corressponuntt s am i nEsrils sies
sections A, B et C. En d'autres mots, les donnéefodmulaire doiventcomtoodbet

Si le donzséte fimilt par retemues & la sowrce, veuillez vessurer que le maomizmnit de ciaque dom
peut étre divisé par le nombre de périodes de pély814 $ / 26 payes = 39 $ par paye)

Si le don a été fait en espéces ou par chéquelleewious assurer d'avoir rede montaritnt
intégral.

Si un des renseignements ci-dessus n’est pas insgrile formulaire de dons, ne passez pas a l&p

Consultez le solliciteur pour obtenir I'informatiomanquante.

Pour les fondseegeiiisidms e cadiree dlwm évEmemesp el
remplir le formulaire d'événemestspicaiaxix



ETAPE2%: CREER DES SERIES EEDESRIOBMIREREE DEBEBNANSSYSTEMISIFTS

Le systéme GIFTS est un systéme de suivi informatiss efficace pour les ministéres et organismes.
Quiconque utilise le systeme GIF@Bit recevoir une formation. Pour obtenir des instrustis précises quant
a la saisie de données, consultetlgde de I'utilisateur du systéeme GIFV8us pouvez utiliser le Service de
dépannage GIFTS au 613-228-6741 pour un compléutierformation.

Le systéme GIFTS exige que les dons soient saisisguies, ce qui élimine les erreurs qui se preeloi

souvent lorsqu’un grand nombre de formulaires esissen méme temps. Chaque série doit étre traitée
séparément et les étapes 1 a 6 doivent étre réggtéer chacune d'elle. Cette méthode permet de mieu
gérer les dons, de faire des dépbts exacts et dmstire des enveloppes dont les montants concordent

Régles a suivre poUa |sadsicidedld amesedatesystpmeBEF5S

Lessériesdoivent contenir unmaximum de4iomuizires die dons

Lesenveloppesioivent contenir unmaximum de4ifionmuizires die domsChaque enveloppe doit
balancer avec son contenu et le(s) bordereau(xjiéjedt doit (doivent) correspondre au montant total
de tous les chéques déposés et du comptant. Legugsepostdatés doivent étre inclus dans I'enveloppe
pour étre déposés par Centraide/United Way Ottavess, co-gestionnaires de la campagne

Si possible, terminer une série avant d'en commenre autre. Cependant, le systéeme GIFTS permet
d’en débuter une autre méme si d'autres sériesama pas complétes. Consultez®uide de I'utilisateur
du systeme GIFTi®ur un complément d’information



ETAPE3% PREPARER LES ENVELOPPES EES BORDERRERBEWEPGPOT

Avant de créer une enveloppe dans le systeme GI¥Fdi% devez assembler tous les formulaires de gons
cette enveloppe (umaximum de4Diomuizires die dons sewlememt/ous devez recueillir tout 'argent
comptant et les chéques déposables applicablessguies de cette enveloppe, afin de faire votre dépine
succursale de la Banque Scotia de la région depéale nationale. Ne pas oublier d’insérer tous théques
postdatés.

Une fois que vous avez préparé et balancé I'enpelppous pouvez maintenant déposer tous les argents
cheques déposables a la Banque Scotia. Une fdéplit effectué, vous pouvez créer votre envelopgesde
systeme GIFTS. Si vous avez des questions, veadleamuniquer avec votre gestionnaire de la CCMTGIC o
utiliser le Service de dépannage GIFTS.



ETAPEA¥4 DEPOSER LES FONDS

SECURITE

Quicongue se voit confier des sommes d’argent pedlacampagne doit en assuren tout tempsla
sécurité. Les sommes d'argent et les formulairesloles doivent étre déposés dans un coffre-fort amslun
classeur fermé a clé/combinaison dont I'accés asité au trésorier, a la personne responsable dsdisie des
données et au chef de campagne. Il est recommaredéodfier la combinaison/clé du coffre-fort ou du
classeur au service de la sécurité et de modifiexdmbinaison ou de remplacer la serrure si 'ooEmnne
gu'une personne non autorisée a acces aux documesiisne clé est perdue ou volée, ou encore simypi@yé
autorisé n'a plus besoin d'avoir accés au coffmt-éo au classeur. Des dépbts bancaires devraitet &
effectués fréquemment pour éviter d'avoir de I'arget de chéques en main.

Procédures

1. Endosser adéquatement chaqohégue(y compris ceux qui sont postdatésiir réception, en y apposant le
timbre de dépbt ©eposit to the credit of GCWGCPour obtenir le timbre de dépbt, communiquezawotre
gestionnaire de la CCMTGC attitrtnscrire également au verso du chéqie numéro du formulaire de
don et le numéro du dép6faire la somme des chéques. Pour plus de dewyuese veuillez utiliser le
bordereau de dépét électronique en format Exaalif page Bpen détaillant chaque chéque. Ce bordereau
peut étre téléchargé a partir du systéme de GIFGRi¢n « Formulaires ») ou fourni dans le matérds
formation du trésorier.

Veuillez noter que |8BBaque S Eatidie peetvédfiéetdadessuids €héfuénétalid ks A saveaz
vous qul sucm chndopues postib mestt difposs

2. Solder les dons eespécesux formulaires de dons pertinents. Classer paugares, rouler les piéces de
monnaie (s'il y a lieu) et additionner.

3. Remplir un bordereau de dép6t de la Banque Scatidedbordereau électronique - version Excel (voir

pagel4)Vous pouvez avoir plusieurs bordereaux de dépidasianecsiveddppes madss'eaveddppeedddit
balancer(f-a-d. tous les montants déposés doiverndrcespmapmireduamonéant todéd iddetomss ésschidemess

et desespetegsauf |es aidgues posttikis) nse spouventdanddavekdppes.

Veuillez notez que le compte de la Banque Scotiaisponible toute I'année pour les ministeres/omgames de
la région de capitale nationale. Si vous obteneZagent avant ou aprés la campagne, vous pouffezteier un
dépdt dans ce comptéssurezvouscependant de conserver les détails du dép6t, commmeévénement spécial.
Vous devriezgalement conserver une copie des détails de I'éwimt et du dép6t, dont les détails du chéque
(n°du chéque, date du chéque, etc.)



Bordereau de dépot
Il faut consigner les renseignements suivants shiaque bordereau de dép6t.

Numéro d'identfioztiomdivumimstére awdiellbrgeesisme
Un numéro composé de deux a trois chiffres propiesm ministére ou a un organisme ; vous les
trouverezaux page 206 2B

Numéro de client

Le numéro de client est un numéro d'identificatiqui vous permet de faire les dépdts a n'importe ltie
succursale de la Banque Scotia de la région dapéale nationale. Tous les ministéres/organismes
utilisent le méme numéroNotre numéro de client e 65GHZ2EBIBBD 4

Numéro de I'enveloppe
Le numéro de I'enveloppe est un numéro unique eusdtiel, c’est-a-dire « 08G-x », ou ‘X’ est unewa
numérique deb chiffres

Numéro du dépdt
Chaque bordereau de dép6t est numéroté en ordraisgtiel.

Exemples de bordereaux de dépodts

Il'y a deux types de bordereaux de dépéts. En d@siexemples.

1.. Exemple du bordereau de dép6t banca{miivpageABp—- dépot avec 1 chéque
Ministére/organisme Santé Canada
N° d’identification 7
Numéro du dépobt 1
Numéro de I'enveloppe 08G-012345
Numeéro de client 6050529670804
Total du dépot 210 %
Chéques 1x50%
Espéces 1x100%
1x20%$
3x10%$(30%)
2x5% (109%)
Trésorier Le nom du trésorier ministériel




Instructions pourrempliirle bordereau de dépdtel tal 8 & S Satidia

1. Nom du ministéere/organisme.
2. Numeéro de I'enveloppe
3. |.D.#-Dépbt# : Exemple : ‘7 -1’ ou ‘7’ représenteiméro du dépdt pour Santé Canada (tel
gu'indiqué aux pages 20 a 23) et ‘1’ représenpedmier dépot a la Banque Scotia pour Santé
Canada. Ce numéro est séquentiel.
4. Date du dépodt
5. Le nom de la personne qui a fait le dépot.
6. Le ‘Customer Number’ - numéro de client pour toas ministeres/organismes de la région de la
capitale nationale es6050529670804
7. Le nom et le montant du chéque faisant I'objet dépdt. Si vous avez plus d'un chéque, veuillez
utiliser le bordereau de dép6t électronique.
8. Indiquer I'argent comptant (dollars américains eawcadiens), les pieces de monnaie et les dollars par
catégorie.
e Santd Guoada A
& Scotiabank CONSOLIDATED (aSH AN DEPFSIT %3 N TeR ey
\ COMPA L g
G - A X ERllae
N L 000135 | = 36 o
DAN CHEQ_UES I'Z'EMS y NO, OF iTEMS \iAMOUNT X 50
i 4 L o -TAPPEHB\éEE( € 850 X 100 l.®)
Leiaq%wr& 09 = < 20 L o0
e “| &gy 1D |63
\$ OK\ Ch Zen, \L’i}"\ i TOTAL NO. OF ITEMS T con
M neasiy o 165 b 50 |00
> (00501539 o080 B GCCEETR romogeost | )| Q) |80
FWEETT_J] ’ 2- CUSTOMER'S COPY &




Exemple du bordereau de dép6ét électronique (voagedb)— dépdt avec chéques
multiples.

Ministére/organisme Santé Canada

No d’identification 7

Numéro du dépbt 2

Numéro de I'enveloppe 08G-000190

Numéro de client 6050529670804

Total du dép6t 835 %

Cheéques 4x (6759%)

Especes 1x100$
1x20%
3x10%$(309%)
2x5% (109)

Trésorier Le nom du trésorier ministériel

Instructions pour compléter un bordereau de dépdeétronique (veuillezvoss regporterei
I'’exemple a la pages)5

Nom du ministére/organisme.
Numéro de I'enveloppe

wnh e

|.D.#-Dépobt# : Exemple : ‘7 -2’ ou ‘7’ représenteiméro de dépbt pour Santé Canada (tel qu’indiqué

aux pages 20 a 23) et ‘2’ représente le deuxiep@t @la Banque Scotia pour Santé Canada. Ce

numeéro est séquentiel.

Les noms et montant de tous les chéques déposés.
Date du dépot

Le nom de la personne qui fait le dépot.

No ok

capitale nationale es6050529670804

©

catégorie.

Le « Numéro de client » - le numéro de client destées ministéres/organismes de la région de la

Indiquer I'argent comptant (dollars américains eaigadiens), les pieces de monnaie et les dollars par



Ministére/Organisme :|Santé Canada ° didentification-I{ de dépét : 72
Cheques o
N° Enveloppe 09G-000190
Nom Montant
1 |Peter Smith 5 50.00
2 |Marie-Claud Young b 25.00
3 [Marc D'Aoust § 100.00
4 |Joan Bradford 5 500.00
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Somime partielle des chéques (Reportée)| § 675.00
Especes
Bangque Scotia Gestion centrale de trésorerie b § -
w2 b -
CCMTGC (Centraide/United Way - Partenairesanté) 2 x5 b 10.00
Date Nombre d'effets Montant 3 ®10 5 30.00
—_————>  Le1 octobre 2008 Somrme partielle des chégues G75.00 b ;ég 2 QD;DD
1 #1000 § 100.00
Dépot effectué par )
Total en espéces § 160.00
Kimberly Cheesman ) Monnaie
Nombre total d'effets i
Somme partielle E75.00 B G75.00
Numeéro de client Numéro de compte S s
I G050529670804 00166-00152-10 DEPOT TOTAL $ 835.00




Succursales de IBBanugus cotialicns $daégigindd dd x apipékd e atitieake

Région de Gatineau

Hull

Les Galeries de Hull
Centre-ville
Carrefour St-Joseph

Gatineau

Buckingham
Centre-ville
Gatineau

Région d’Ottawa

Ottawa

Bank & Alta Vista
Bank & Fourth

Bank & Gloucester
Carleton University
Carling & Kirkwood
Carling & Parkdale
Carling & Woodroffe
Commercial Banking
Elgin & Frank
Herongate Mall
Main Branch

Ottawa East

Ottawa South

Paul Anka & McCarthy
Pinecrest Mall
Preston & Norman
Rideau & William
Riverside Mall
Somerset & Bronson
Southgate Shopping
Vanier

Westboro

320, boul. St-Joseph
61, prom. du Portage
1030, boul. St-Joseph

526, rue Principale
144, boul. de I'Hdpital
381, boul. Maloney Est

Nepean

2714, prom. Alta Vista Barrhaven Mall

828, rue Bank Bells Corners

186, rue Bank Merivale & Meadowlands
1125, prom. Colonel By
1427, ave. Carling
1085, ave. Carling
2121, ave. Carling

119, rue Queen

366, rue Elgin

1670, chemin Heron
118, rue Sparks

65, rue Main

1145, rue Bank

3310, chemin McCarthyBeacon Hill Shopping Centre 2339, chemin Ogilvie
1090, chemin Baxter  Gloucester Centre 1980, chemin Ogilvie
425, rue Preston Orleans Gardens 1615, boul. Orleans
117, rue Rideau St. Laurent & Cyrville 1025, boul. St.Laure
751, ave. Ridgewood

661, rue Somerset Ouegdrleans

2515, rue Bank
211, chemin Montreal
388, chemin Richmon

3701, prom. Strandherd
3750, chemin Richmond
1649, chemin Merivale

Kanata

Beaverbrook & Teron 2, chemin Beaverbrook
Bridlewood Shopping Centre 701, chemin Eagleson
Hazeldean Road 471, chemin Hazeldean
Kanata Town Centre 150, chemin Katimavik
Terry Fox & Campeau 8111, prom. Campeau

Gloucester

Charlemagne Plaza
d Place d'Orleans

470, boul. Charlemagne
110, prom. Place d'Orléans



ETAPESY: CREER ESERNVEE CPPESDANESHSTEMES IFTS

Seulement l@résorier primcijpall ow/et sowstrésonien(s) ministériel(s) peuvent créer des enveloppes dans
le systéme GIFTS. Avant de le faire, veuillez \amssirer que les enveloppes balancent avec le(s)dbeau(x)
de dépdt(s) (argent comptant et cheques déposabitdes cheques postdatés des séries de I'enveloppe

Veuillez vous reporter aGuide de I'utilisateur du systeme GIFGtEa I'outil d’apprentissage électronique
pour la marche a suivre.



ETAPE6% REMETTRE LEERMEEOSPES ABESISONNANREBE LACCMTGC

Pour faciliter le traitement et obtenir des donnéesmptables fidéles, la CCMTGC a créé des envefoppe
types pré impriméed.e trésorier peut envoyer plusieurs séries a |3 filins unaéareenved tne: , aareac
un maximum de4@ifommuizires die dions par emvellompess enveloppes seront distribuées au moment de
la formation du systéme GIFTS. Veuillez communiga&ec votre gestionnaire de la CCMTGC pour en
obtenir d'autres.

z 7

Voici une liste des documents que d0|t contenlr duie enveloppe. We'sty s pécessaiateetoneppesver
une copie dedosdds s i 13 @O . 20 m:gmmsmues;ﬁm

Le rapport de séries du systeme GIFTS accompseufementdes copiesidihaatdes formulaires de
dons correspondants

Une ou plusieurs séries et les rapports de sémesespondants du systeme GIFTS — chaque série
comprend une ou plusieurs copies du haut du fornmrdade don et/ou les copies blanches des
formulaires d’événements spéciaux

Un ou plu5|eurs bordereaux de depeils MMMMIIMMMIIQQMIB
g EBQS , taatomussl éssfow muliéar essdbsduades lmveloppe

Les cheques postdates doivent étre agrafés aux ditaires de dons appropriés.
Le rapport d'enveloppe — le systeme GIFTS fournitrapport d'enveloppe qui doit étre imprimé et ingé
dans I'enveloppe

Letmésonier m'a plus hesoim die comsenver les cindopestdiaits ce qui permet d'éviter les sources de

confusion, d’avoir des enveloppes dont les montamtsconcordent pas ou des fonds en suspens. Legpuese
dont la date est ultérieure a celle du dép6t (chegypostdatés) doivent étre soumis dans I'enveloppe
correspondanteNe conservez pas les chéques postdatés poutépibitidifi@riewr. Agrafez-les au
formulaire de don correspondant et soumettez-legaves autres documents. Le bureau de la CCMTGC
déposera ces cheques.

Pour assurer I'exactitude des montants consignégé\eter les délais de traitement, ne soumettez ges
enveloppes répondant fous =S aniténes

Veuillez noter qu'il est impératif de faire pamviegnios enveloppes a la CCMTG@Esips & | ks sumit
complétées.

Les enveloppes qui ne répondent pas a tous le&gesiseront retournées au trésorier pour qappane

les corrections GEESSHRES S

Les enveloppes doivent étre remigég ufi@¢utidremtievotregestionnairede la CCMTGC ou étre
envoyées a

CCMTGC

al/s Centraide/United Way Ottawa
363, chemin Coventry

Ottawa (Omtzria) K1K 2C5

A LATTENTION DE CCONIGGC



LA FIN DE LA CAMPAGHRE

Il est probable que vous continuerez de recevoi dens apres la fin de la campagne. Voici les tires
tant pour les retenues a la source ou les dons@uptant.

Retenuesa la source

Toutes les portions détachables des formulairesida, pour les retenues a la source, doivent étre
envoye les retenues a la source
débuteront en janvier 2010

Toutefois, les dons par retenue & la source quisequs apres la date de fermeture doivent étreracu

au bureau du personnel, paye et avantages socaeg un formulaire PWGSC-TPSGC 2517T (Formule
d'entrée de paie du personnel) ou PWGSC-TPSGC (Petthule d'entrée personnel - paie et
récapitulation du temps) diiment rempli. Les reteraia la source inscrites sur ces formulaires doivent
refléter le don total pour les périodes de paydartes de 20091 est recommandé de confirmer les
procédures applicables a votre ministére ou organésauprés du bureau du personnglayeedt
avantages sociaux

dons en espéces

Tous les dons au comptant, par chéque et/ou pateale crédit effectués apres le 31 décembre 2009
recevront un recu d'impét I'année suivante (en 2D0%us devez déposer l'argent et/ou les cheques.
Veuillez entrez l'information dans le systéeme GIF@i®nvoyez-le rapidement au bureau de la CCMTG,
surtout pour les paiements de carte de crédit

Matériel non utilisé

Une fois la campagne terminée, il est recommandé&aieserver tous les bordereaux de dépébts et le
timbre de dépdt. Toutes les enveloppes non utilsdeivent étre retournésa votre gestionnaire de la
CCMTGC. Les formulaires de don et les formulairévénements spéciaux non utilisés peuvent étre
déchiquetés.

Recus aux fins d’'imp6t

Il incombea chaque ministére et organisme distribuer les recus officiels aux fins de I'impatix
personnes qui ont fait des dons en espéces, pagwh®u par carte de crédites recus seront préparés
par le bureau de la CCMTGC, puis envoyés au trésot au chef de campagngn don minimum de
20 $ (espécahéqueet carte de créditessrequispoogu’'un recu aux fins de 'impdtuisse étre
émis.

Quant aux personnes qui ont donné par retenues sdarce le montant du don apparaitra sur le relevé
des gains et des déductions fait par I'employeut)(Tjui servira de recu officidle bureau de la
CCMTGC ne participe pas a I'émission des recus fpesidons effectués par retenues a la source.




NUMERO D’IDENTIFICATION/INNS HEHRIELS

CAMPAGNE2D0E3

MINISTERE/ORGANISME N° du dépot
Affaires étrangéres et Commerce international Caaad 10
Affaires indiennes et du Nord Canada (IAN) 47
Agence canadienne d’inspection des aliments (ICA) 101
Agence canadienne de développement internation®IA) 27
Agence de la consommation en matiére financiéreGhnada (FNA) 156
Agence de promotion économique du Canada atlantida€0) 12
Agence de la fonction publique du Canada (HRH) 160
Agence de santé publique du Canada (PHA) 173
Agence des services frontaliers du Canada (CBS) 162
Agence du revenu du Canada (NAR) 161
Agence spatiale canadienne (CSA) 33
Agriculture et Agroalimentaire Canada (AGR) 11
Anciens combattants Canada (DVA) 87
Anciens combattants Canada — bureau du district d&@va(VAC) 83
Association récréative de la fonction publique dar@ada (ORA) 69
Bibliothéque du Parlement (LIB) 52
Bibliotheque et Archives Canada (BAL) 167
Bureau de la sécurité des transports du Canada §JTSB 81
Bureau du Commissaire a la magistrature fédéraluges (FJJ) 98
Bureau du Commissaire a la magistrature fédéral&(F 88
Bureau du Conseil privé (PCO) 66
Bureau du surintendant des institutions financiér&anada (SIF) 65
Bureau du vérificateur général du Canada (AUD) 14
Centre d’analyse des opérations et déclarationafiicieres du Canada (CFC) 102
Centre de recherches pour le développement inteioiaa! (IDR) 49
Centre national des arts (NAC) 56
Chambre des communes (HOC) 45
Citoyenneté et Immigration Canada (IMC) 35
Commissariat a la protection de la vie privée dun@da (OPC) 155




MINISTEREAGENTE N° du dépot
Commissariat a I'information du Canada (OIC) 90
Commissariat au lobbying du Canada (LOB 174
Commissariat aux conflits d'intéréts et a I'éthiqUETH) 168
Commissariat aux langues officielles (COL) 89
Commission canadienne de sireté nucléaire (CSN) 93
Commission canadienne du lait (CDC) 23
Commission d’examen des plaintes concernant la golnilitaire du Canada (CPM) 95
Commission de la capitale nationale (NCC) 57
Commission de la fonction publique du Canada (PSC) 67
Commission de I'immigration et du statut de réfugis Canada (IRB) 46
Commission de revendications particulieres des ke (ISC) 169
Commission des relations de travail dans la fonatipubliqgue (SRB) 68
Commission mixte internationale (1JC) 50
Commission nationale des libérations conditionnedl¢NPB) 61
Comité des griefs des Forces canadiennes (FCG) 184
Condition féminine Canada (SWC) 76
Conseil canadien des normes (SCD) 75
Conseil canadien des relations industrielles (CIR) 17
Conseil de la radiodiffusion et des télécommunicats canadiennes (RTC) 31
Conseil de recherches en sciences naturelles giéaie du Canada (NSE) 64
Conseil de recherches en sciences humaines du Ga(g8H) 73
Conseil des Arts du Canada (CCL) 15
Conseil national de recherches Canada (NRC) 62
Construction de Défense Canada (DCC) 38
Corporation commerciale canadienne (CCC) 22
Cour supréme du Canada (SUC) e
Défense nationale (DND) 4
Développement économique Canada (FRD) 16
Développement social Canada (DSL) 166
Diversification de I'économie de I'Ouest Canada @jC 84
Ecole de la fonction publique du Canada (CES) 21




Elections Canada (CEO) 39
MINISTEREAGENTE N° du dépot

Energie atomique du Canada limitée (AEC) 13
Environnement Canada et ’Agence canadienne d’éatidun environnementale et 'Agence Parcs Canada (POE 40
Exportation et développement Canada (EDC) 2
Gendarmerie royale du Canada (RCM) 71
Industrie Canada (DUS) 48
Infrastructure Canada (INF) 154
Instituts de recherche en santé du Canada (CRI) 94
La Commission canadienne de droits de la persortiRC) 24
Le sénat du Canada (SEN) 72
Ministere de la Justice Canada (JUS) 51
Ministére des Finances Canada (FIN) 42
Monnaie royale canadienne (MNT) 70
Musée canadien de la nature (MNS) 30
Musée des beaux-arts du Canada (NGC) 58
Office des transports du Canada (ATN) 34
Patrimoine canadien (PCH) 6
Péches et Océans Canada (DFO) 43
Résidence du Gouverneur Général (GGS) 44
Résolution des questions des pensionnats indiensdiia (IRS) 153
Ressources humaines et Développement des compége@amada et Service Canada (SDC) 165
Ressources naturelles Canada (RSN) 63
Santé Canada (NHW) 7
Secrétariat de 'ALENA (CST) 54
Secrétariat des conférences intergouvernementabazacliennes (CIC) 26
Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada (TBD) 82
Sécurité publique Canada (PSP) 159
Service administratif des tribunaux judiciaires (QA 158
Service canadien du renseignement de sécurité (PAY) 32
Service correctionnel Canada (PEN) 37
Service des poursuites pénales du Canada (PPD) 182




Société canadienne d’hypothéques et de logementHiEM

19

MINISTEREAGENTE N° du dépot
Société dassurance dépots du Canada (DIC) 171
Société du Musée canadien des civilisations (CMC) 29
Société du Musée des sciences et de la technothg@anada (NST) 60
Société Radio-Canada (CBC) 20
Statistique Canada (STC) 5
Transports Canada (MOT) 80
Travaux publics et Services gouvernementaux Can&i£C) 9
Tribunal canadien des droits de la personne (PTP) 25
Tribunal canadien des relations professionnelletisies-producteurs (APT) 85
Tribunal canadien du commerce extérieur (BCO) 28
Tribunal d'appel des transports du Canada (CAT) 36
Tribunal de la dotation de la fonction publique (D$ 176
Tribunal de la protection des fonctionnaires divateurs Canada (PRT) 183
Tribunal de la concurrence (RCT) 96
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TERRITOIRE DIYUKON South Eastern Alberta 01026
Society of the Yukon 01166 South Western Alberta 01023
CoLOMBIEBRITANNIQUE Slave Lake Society 01165
Campbell River & District 01354
Castlegar District 01304 S\SKATCHEWAN
Central and South Battlefords Inc. 01330
Okanagan/Similkameen 01050 Elrose & District United Appeal 01112
CentralCentral & Northern Vancouver Estevan 01056
Island 01407 Eston 01114
Cowichan 01098 Regina 01012
Cranbrook and Kimberley 01071 Saskatoor& Area 01030
Fraser Valley 01153 Swift Current 01061
Greater Victoria 01029 Weyburn & District 01049
Lower Mainland 01024 Yorkton & District 01075
North Okanagan
Columbia Shuswap 01103 MANITOBA
Powell River & District 01139 Brandon & District 01042
Prince George 01077 Carberry & North Cypress 01163
Thompson, Nicola, Cariboo 01043 Carman and Community Inc. 01403
Trail and District 01062 Morden & District 01066
Neepawa & District Inc. 01169
ALBERTA Portage Plains 01069
Alberta Capital Region 01013 The Pas & District 01155
Calgary and Area 01036 Thompson 01150
Central Alberta 01028 Winkler & District 01132
Fort McMurray 01340 Winnipeg 01014
Grande Prairie & Region 01134
Hinton 01168 TERRITOIRES DMORD-OUEST
Lakeland 01158 Yellowknife 01405

Lloydminster & District 01167



ONTARIO

Ajax-Pickering-Uxbridge 01099
Brant 01031
Bruce Grey 01401
Burlington and Greater Hamilton 01033
Cambridge and North Dumfries 01074
Chatham-Kent 01039
City of Kawartha Lakes 01121
Community Services of Guelph

and Wellington 01041
Elgin-St. Thomas 01078
Greater Simcoe County 01058
Haldimand and Norfolk 01322
Halton Hills 01357
Huron 01164
Kingston, Frontenac, Lennox

and Addington 01032
Kirkland Lake & District 01059
Kitchener-Waterloo and Area 01051
Lanark County 01359
Leeds and Grenville 01120
London & Middlesex 01019
Milton 01351
Niagara Falls and Greater Fort Erie 01011
Northumberland 01073
Oakville 01067

Oshawa-Whitby-Clarington—Brock & Scugog 01047

Ottawa 01001
Oxford 01072
Peel Region 01063
Perth County 01123
Peterborough & District 01045
Porcupine 01068
Prescott-Russell 01400
Quinte 01018
Sarnia-Lambton 01020
Sault Ste. Marie 01037
South Georgian Bay 01087
South Niagara 01044
St. Catharines & District 01021
Stormont, Dundas & Glengarry 01038
Sudbury and/et District 01344
Thunder Bay 01010
Toronto 01027
Upper Ottawa Valley Inc. 01076
Windsor-Essex County 01040
York Region 01336
QUEBEC

Abitibi Témiscaminque et Nord-du- Québec 01149

Bas-Saint-Laurent 01346
Centre-du-Québec 01086
Duplessis 01162
Estrie 01083
Gatineau-Labelle-Hautes-Laurentides 01152
Grand Montréal 01003
Haute-Céte-Nord/Manicouagan 01145

KRTB-Cote-du-Sud 01085
Lanaudiére 01337
Laurentides 01084
Mauricie 01060
Outaouais 01002
Québec et Chaudiére-Appalaches 01022
Richelieu-Yamaska 01052
Saguenay-Lac-Saint-Jean 01343
Sud-ouest du Québec 01347

NOUVEAUBRUNSWICK

Central N.B./Région du Centre du N.-B. Inc. 01016
Greater Moncton & Southeastern

New Brunswick Region Inc. 01017
Greater Saint John Inc. 01005
NoOuVELLEECOSSE

Cape Breton 01008
Colchester County 01046
Cumberland County 01034
Halifax Region 01025
Lunenburg County 01406
Pictou County 01081
TLE-DU-PRINCEEDOUARD

Prince Edward Island 01015
TERRENEUVE

Avalon 01404
CENTRAIDECANADA - UNITED WAY

OFCANADA 01350
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