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BIENVENUE

Le Guide du trésorier est concu pour servir de complément a la séance de formation des
trésoriers.

Pour obtenir des renseignements supplémentaires au sujet des procédures a suivre ou des
rapports a préparer, communiquez avec le gestionnaire de la CCMTGC affecté a votre ministére
ou organisme.

ROLES ET RESPONSABILITES DU TRESORIER

Voici les responsabilités du trésorier :

1. Superviser et assurer le bon fonctionnement des opérations financiéres et administratives
de la campagne au sein de son ministére.

2. Assister aux séances de formation obligatoires de la CCMTGC :
a. Séance de formation du trésorier (information détaillée sur les procédures et les étapes
appropriées)
b. Séance de formation sur le systéme GIFTS (instrument de suivi de campagne en ligne)
Le ministére ou organisme est responsable de la saisie des données.

3. Assister a la séance de débreffage de la CCMTGC.
4. Assister a toutes les réunions d’'équipe concernant la campagne.

5. Recruter et former tous les membres de son équipe de campagne, les sous-trésoriers du
ministére, les préposés a la saisie des données et les solliciteurs de son ministére.

6. Mettre au point et gérer un processus interne de collecte de tous les formulaires de don,
des formulaires d’activités spéciales, des dons en espéces ou par chéque.

7. Rassembler les fonds et les garder sous clé jusqu'a ce qu'ils soient déposés a la banque.

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

9. Veiller a ce que la portion des formulaires de retenue a la source soit acheminée au
bureau de la paie.
U Vérifier la date limite pour les retenues a la source auprés du bureau de la paie de son
ministére ou organisme.
0 Vérifier la fréquence des périodes de paie.




U Acheminer toutes les portions détachables au bas du formulaire de don (pour les dons
faits par retenues a la source) des employés en affectation a leur ministére ou
organisme d’origine.

10. Exécuter ou coordonner toute la saisie de données dans le systéme GIFTS.

11. Tenir a jour ou modifier la structure ministérielle, si nécessaire, pour refléter la structure
actuelle.

U Supprimer tous les doublons dans le systéme GIFTS avant de procéder a la saisie de
données.

U Créer et/ou activer les différents réles (sous-trésoriers et/ou préposés a la saisie des
données et solliciteurs) dans le systéme GIFTS et distribuer les numéros d'identité aux
solliciteurs (n° du solliciteur)

U Faire la saisie des séries, formulaires de don, formulaires d'activités spéciales,
bordereaux de dépots et enveloppes dans le systéme GIFTS

(A noter que le nombre maximum de formulaires de don par enveloppe est 40.)

12. Les dons faits par carte de crédit ne peuvent étre traités qu'une fois recus par le bureau de
la CCMTGC. Par conséquent, pour que ces dons soient traités en temps opportun, il faut
acheminer rapidement toutes les enveloppes diiment remplies au bureau de la CCMTGC par
l'intermédiaire de votre gestionnaire de campagne.

13. Préparer différents rapports sur demande.
U Le suivi hebdomadaire des résultats de campagne, du taux de dons et de promesses de

dons, du nombre de dons de chefs de file et d'amis, du pourcentage de l'objectif
atteint, etc.

U Les comptes-rendus au chef de campagne et a l'équipe principale.

OBJECTIFS

Ce guide a pour objet :

¢ de décrire les procédures financiéres et administratives établies a l'intention des
ministéres et des organismes qui participent a la Campagne de charité en milieu de
travail du gouvernement du Canada (CCMTGC);

¢ de présenter les procédures financiéres et administratives a suivre pour faire rapport sur
les contributions au bureau de la CCMTGC.



Considération spéciale

Avant le début officiel de la campagne, le chef de campagne ou le trésorier devrait
communiquer avec le Bureau du personnel, Paie et avantages sociaux pour s'assurer que les
procédures décrites dans ce guide conviennent au lieu de travail. Des procédures spéciales
peuvent s'appliquer au ministére de la Défense nationale ainsi qu’aux organismes dont les
bureaux de paie ne sont pas régis par Travaux publics et Services gouvernementaux Canada.

Licences et regus

Pour obtenir de linformation au sujet des licences pour les activités spéciales, veuillez
consulter le Guide des activités spéciales.



SIX ETAPES FACILES POUR GERER LA CAMPAGNE...

1. Vérifier linformation.

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

3. Préparer les enveloppes et les bordereaux de dépot.
4. Déposer les fonds.
5. Créer des enveloppes dans le systéeme de GIFTS.

6. Remettre les enveloppes au gestionnaire de la
CCMTGC.



ETaPE 1 VERIFIER L'INFORMATION

Le trésorier doit absolument vérifier l'information fournie par le donateur avant d’en faire la
saisie dans le systéme GIFTS. Veuillez noter que les solliciteurs devraient avoir vérifié
l'information des formulaires de dons avant de les remettre au trésorier. Ces renseignements
sont confidentiels et doivent étre protégés contre tout accés non autorisé.

Formulaire de dons

Les renseignements suivants doivent étre inscrits correctement sur le formulaire de dons :

V' Numéro du bureau de paie : un code de 2 chiffres (pour les retenues a la source seulement)
V Code didentification du ministére ou de l'organisme : un code de 3 lettres - pages 17 a 19
(pour les retenues a la source seulement)

Numéro de liste de paie : un code de 4 chiffres (pour les retenues a la source seulement)

Code d'identification du dossier personnel (pour les retenues a la source seulement)

Prénom et deuxiéme prénom - s’il y a lieu

Nom de famille et salutation

Numéro du solliciteur (généré par le systéme GIFTS)

Mode de paiement du don : généralement, une seule case est clairement sélectionnée. Il

est aussi possible de choisir plusieurs méthodes de paiement, mais le donateur doit

préciser clairement quelle méthode de paiement s'applique a quelle désignation.

V Adresse compléte : 'Agence du revenu du Canada exige qu'une adresse compléte soit
indiquée afin d'imprimer les recus aux fins de l'imp6t : numéro d’appartement (s'il y a lieu),
numéro et nom de la rue, ville, province et code postal. Ces champs doivent étre remplis
pour tous les dons en espéces, par chéque et par carte de crédit.

<K <K<K<LK KL

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

V Date de la transaction : Veuillez inscrire la date a laquelle le donateur a rempli le formulaire.

V Chaque formulaire de don comporte deux parties qui doivent étre distribuées de la fagon
suivante :

Partie du haut Cette portion doit étre acheminée au bureau de la CCMTGC.
Le donateur peut en faire une copie pour son dossier.
Partie du bas Une fois que linformation de la paie a été enregistrée

dans le systéme GIFTS, cette portion doit étre acheminée
au bureau de la paie aussitdot que possible (pour les
retenues a la source seulement).

Veuillez vous assurer que TOUS les renseignements fournis dans la partie supérieure du
formulaire de don apparaissent également dans la partie inférieure (partie détachable).



V Le formulaire d'activités spéciales comporte deux copies, qui doivent étre distribuées de
la facon suivante :

e C(Copien®1 blanche Bureau de la CCMTGC
e (opien’°?2 jaune Ministére ou organisme

* Veuillez noter que les formulaires pour les activités spéciales doivent étre
entiérement remplis et signés par DEUX employés de votre équipe.

Employés en affectation

Un employé en affectation est une personne qui travaille au sein d'un ministére ou organisme autre
que le sien, et ce pendant une période donnée.

Durant la campagne, il pourrait y avoir au sein de votre ministére ou organisme un employé en
affectation. Cette personne peut choisir le ministére ou organisme ol sera comptabilisé son don. Le
don peut étre comptabilisé par votre campagne d'affectation ou par son ministére ou organisme
d’origine. Ce choix ne s'applique pas aux avocats du ministére de la Justice Canada. Leur don est
toujours comptabilisé par leur ministére d'origine.

Si cette personne fait son don par retenues a la source, vous devez vous assurer que la partie
détachable au bas du formulaire de don est acheminée au bureau de la paie de son ministére ou
organisme d'origine.

En qualité de trésorier principal, vous étes responsable d’acheminer toutes les parties détachables
(partie inférieure) du formulaire de don des employés en affectation a leur bureau de la paie
respectif, et ce, le plus tot possible. Vous trouverez les coordonnées des trésoriers des ministéres
dans le menu principal du systéme GIFTS sous la rubrique « Contact ».

Vous devrez aussi vous assurer que les formulaires de don, une fois recus par le trésorier
destinataire, sont acheminés au bureau de la paie dans les meilleurs délais. Vous pouvez télécharger
des lettres d’accompagnement a partir du systéme GIFTS (option « Formulaires ») ou a partir du site
Web de la CCMTGC dans la rubrique sur le matériel de campagne. Vous trouverez aussi un exemple de
lettre en annexe. Vous pouvez choisir une des deux lettres suivantes :

Lettre 1 - Employé en affectation a votre ministére ou organisme qui choisit de donner a
son ministére ou organisme d’origine.

Dans ce cas, le formulaire complet doit étre acheminé au trésorier de son ministére ou
organisme d’origine ainsi que [‘argent comptant ou le chéque, s'il y a lieu.

Lettre 2 - Employé en affectation a votre ministére ou organisme qui choisit de donner a
votre campagne.



Dans ce cas, la partie inférieure détachable du formulaire seulement doit étre acheminée au

trésorier de son ministére ou organisme d’origine et ce, seulement si le don est fait par retenues
a la source.

REMARQUE - Si vous recevez, durant la campagne, la copie détachable d'un formulaire de
don d'un autre ministére ou organisme, il faut tout simplement l'acheminer a votre bureau de
la paie. Veuillez ne pas l'enregistrer dans le systéme GIFTS, car il a déja été enregistré par
l'autre ministére ou organisme.

Désignation des dons

Les donateurs doivent attribuer leur(s) don(s) a une ou plusieurs des organisations suivantes.

Sections 1 et 2 - Centraide

e C(entraide investira les ressources la ol les besoins sont les plus grands et ou elles
auront limpact le plus important.
e Don a lun des domaines d'impact de Centraide Ottawa

e Don a n‘importe quel programme appuyé par Centraide Ottawa ou Centraide
Outaouais (veuillez consulter le site www.ccmtgc.org)

Un donateur peut désigner son don a plusieurs campagnes (Centraide) sur un seul
formulaire de don, mais il doit préciser clairement quelle campagne s’applique a
quelle désignation.

Section 3 — Centraide

e Don a tout autre bureau de Centraide au Canada (les codes didentification figurent sur
le calendrier.)

Un donateur peut affecter son don a plus d’une campagne (Centraide) sur un méme
formulaire de don pourvu qu’il indique clairement quelle partie de son don
s‘applique a quelle campagne.

Section 4 — PARTENAIRESANTE

e Don au Fonds Partenairesanté
e Don a un des membres de Partenairesanté (veuillez consulter le site www.ccmtgc.org)



Section 5 - Autres organismes de bienfaisance enregistrés au Canada

Veuillez indiquer l'information suivante :

o Le nom précis de 'organisme de bienfaisance enregistré au Canada. Cette information
est importante, car plusieurs organismes ont un nom similaire.

o Le numéro d’entreprise de l'organisme de bienfaisance enregistré au Canada. Ce
numéro comprend 9 caractéres numériques suivis de « RR » et de 4 caractéres
numériques (p. ex. 123456789RR0001). Vous pouvez l'obtenir auprés de
'Agence du revenu du Canada en composant le 613-954-0410 ou le 1-888-892-
5667, en consultant son site Web (www.arc-cra.gc.ca) ou par le systéme GIFTS.

o La ville et la province de l'organisme de bienfaisance. Cette information est
particuliérement importante si l'organisme compte plusieurs succursales, comme les
YMCA-YWCA.

. Le don minimum est de 26 $ par organisme de bienfaisance enregistré.

Veuillez vérifier :

V  Que les montants totaux rapportés sur le formulaire de don correspondent a ceux
inscrits dans les sections 1, 2, 3 et 4. Autrement dit, les données du formulaire
doivent concorder!

V  Si le don a été fait par retenues a la source, veuillez vous assurer que le montant
de chaque don peut étre divisé par le nombre de périodes de paie (1 014 $ / 26
paies = 39 $ par paie)

V  Si le don a été fait en espéces ou par chéque, veuillez vous assurer d'avoir recu le
montant intégral.

Sil manque des renseignements sur le formulaire de dons, ne passez pas a 'étape 2.

Consultez le solliciteur pour obtenir l'information manquante.

Pour les fonds recueillis dans le cadre d'une activité spéciale,
veuillez diiment remplir le formulaire d’activités spéciales.

Le systéme GIFTS est un systéme de suivi informatisé trés efficace pour les ministéres et
organismes. Quiconque utilise ce systéme doit suivre une formation. Pour obtenir des
instructions précises quant a la saisie de données, consultez le Guide de lutilisateur du
systéme GIFTS. Vous pouvez utiliser le Service de dépannage GIFTS au 613-228-6741 pour
un complément d'information.
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Le systéme GIFTS exige que les dons soient saisis par séries, ce qui élimine les erreurs qui
se produisent souvent lorsqu’un grand nombre de formulaires est saisi en méme temps.
Chaque série doit étre traitée séparément, et les étapes 1 a 6 doivent étre répétées pour
chacune d’elle. Cette méthode permet de mieux gérer les dons, de faire des dépots exacts
et d'acheminer des enveloppes dont les montants concordent.

Régles a suivre pour la saisie de données dans le systéme GIFTS

e Une série doit contenir un maximum de 40 formulaires de dons.

e Une enveloppe doit contenir un maximum de 40 formulaires de dons. Les données
sur chaque enveloppe doivent correspondre a son contenu, et les bordereaux de dépot
doivent correspondre au montant total de tous les chéques et de l'argent comptant
dans l'enveloppe. Les chéques postdatés doivent aussi étre inclus dans l'enveloppe pour
étre déposés par Centraide Ottawa, cogestionnaire de la campagne.

e Si possible, terminez une série avant d’en commencer une autre. Cependant, le systéme
GIFTS permet d’en commencer une autre méme si le traitement d'autres séries n'est pas
terminé. Consultez le Guide de lutilisateur du systéme GIFTS pour un complément
d'information.

ETAPE 3 — PREPARER LES ENVELOPPES ET LES BORDEREAUX DE DEPOT

Avant de créer une enveloppe dans le systéme GIFTS, vous devez assembler tous les
formulaires de dons pour cette enveloppe (un maximum de 40 formulaires de dons). Vous
devez recueillir tout l'argent comptant et les chéques encaissables correspondant aux séries
de cette enveloppe afin de faire votre dépdt a une succursale de la Banque Scotia de la
région de la capitale nationale. Ne pas oublier d'inclure tous les chéques postdatés.

Une fois que vous avez préparé et vérifié le total de 'enveloppe, vous pouvez déposer
l'argent comptant et les chéques encaissables a la Banque Scotia. Une fois le dépot
effectué, vous pouvez créer votre enveloppe dans le systéme GIFTS. Si vous avez des
questions, veuillez communiquer avec votre gestionnaire de la CCMTGC ou utiliser le Service
de dépannage GIFTS.

ETAPE 4 — DEPOSER LES FONDS

Sécurité

Quiconque se voit confier des sommes d'argent pendant la campagne doit en assurer en
tout temps la sécurité. Les sommes d’argent et les formulaires de dons doivent étre
déposés dans un coffre-fort ou dans un classeur fermé a clé ou par combinaison dont
'accés est limité au trésorier, a la personne responsable de la saisie des données et au chef
de campagne. Il est recommandé de confier la combinaison ou la clé du coffre-fort ou du
classeur au service de la sécurité et de modifier la combinaison ou de remplacer la serrure
si l'on soupgonne qu’une personne non autorisée a accés aux documents, si une clé est
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perdue ou volée, ou encore si un employé autorisé n‘a plus besoin d'avoir accés au coffre-
fort ou au classeur. Des dépots bancaires devraient étre effectués fréquemment pour éviter
d'avoir trop d'argent ou de chéques en main.

Procédures

1. Endosser adéquatement chaque chéque (y compris ceux qui sont postdatés) dés réception,
en y apposant le timbre de dépot « Deposit to the credit of GCWCC. » Pour obtenir le timbre
de dépot, communiquez avec votre gestionnaire de la CCMTGC attitré. Inscrire également
au verso du chéque, le numéro du formulaire de don et le numéro du dépat. Faire la
somme des chéques. Si vous avez plus d'un chéque, veuillez utiliser le bordereau de dépét
électronique en format Excel (voir page 12) et y inscrire les détails de chaque chéque. Ce
bordereau peut étre téléchargé a partir du systéme de GIFTS (option « Formulaires ») ou
fourni dans le matériel de formation du trésorier.

Veuillez noter que la Banque Scotia ne peut vérifier la date sur les chéques qui sont
déposés. Ne déposez aucun chéque postdaté.

2. Vérifier les dons en espéces contre les formulaires de dons pertinents. Classer les dollars
par coupure, faire des rouleaux de piéces de monnaie (s'il y a lieu) et additionner le tout.

3. Remplir un bordereau de dépét de la Banque Scotia ou le bordereau électronique - version
Excel (voir page 12). Vous pouvez avoir plusieurs bordereaux de dépots dans une
enveloppe, mais il faut vérifier que les montants concordent (c.-a-d. que tous les
montants déposés doivent correspondre au montant total de tous les chéques et des
espéces (sauf les chéques postdatés) qui se trouvent dans 'enveloppe. De plus, les
bordereaux insérés dans les enveloppes doivent étre des copies estampillées par la
banque.

Veuillez noter que le compte de la Banque Scotia est disponible toute 'année pour les
ministéres et organismes de la région de capitale nationale. Si vous obtenez de l'argent avant
ou aprés la campagne, vous pouvez effectuer un dépot dans ce compte. Assurez-vous
cependant de conserver les détails du dépot, par exemple s'il s'agit d'une activité spéciale.
Vous devriez également conserver une copie des détails de l'activité et du dépot (numéros et
dates des chéques, etc.).

Bordereau de dépot
Il faut consigner les renseignements suivants sur chaque bordereau de dépét.

e Numéro d'identification du ministére ou de l'organisme

Un numéro composé de deux a trois chiffres propres a un ministére ou a un organisme;
vous les trouverez aux pages 17 a 19 de ce manuel.

e Numéro de client

12,
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