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C006-D1 CARTES DE CREDIT

1.0 DESTINATAIRES

La présente directive administrative s'adresse a tous les membres du personnel détenant
une carte de crédit et vise a assurer un outil de gestion efficace lors de l'acquisition de
biens et services.

2.0 RESPONSABILITE

La direction de I'éducation ou son délégué établit les modalités du processus de
I'utilisation des cartes de crédit.

3.0 MODALITES D'APPLICATION

3.1 Une carte de crédit peut étre émise a un employé du Conseil par I'entremise du
formulaire C006-F1 Engagement sur l'utilisation d’une carte d’achat sous réserve
de I'approbation de son superviseur, de la direction de I'’éducation et de la direction
exécutive du Service des finances.

3.2 L'employé doit respecter et accepter les conditions d’utilisation de la carte d’achat.

4.0 TITULAIRES ADMISSIBLES

La direction exécutive du Service des finances détermine les criteres d'éligibilité pour
I'obtention des cartes de crédit.

5.0 REGLEMENTS DE PORTEE GENERALE

5.1  La carte de crédit est émise par une institution financiere retenue par le Conseil au
nom du membre du personnel.

5.2 La direction exécutive du Service des finances détermine le montant de crédit
disponible pour chaque carte émise.

5.3  Les avances de fonds portées a la carte de crédit sont strictement interdites.

54  Aucun achat personnel n'est permis.
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6.0

6.1
6.2

6.3
6.4
6.5

6.6

6.7

6.8

Les membres du personnel doivent remettre immédiatement leur carte de crédit
au Service des finances lors d'une cessation d’emploi ou d'un congé sans solde
d'une durée de 30 jours ou plus.

RESPONSABILITES DU PERSONNEL

S’assurer d’avoir suffisamment de disponibilité budgétaire.

Signaler immédiatement la perte ou le vol de la carte de crédit au Services de
cartes de linstitution financiére, ainsi que le Service des finances.

Etre responsable de la sécurité de sa carte et de I'exactitude des données.
Respecter les limites monétaires fixées par le Conseil

Informer le Service des finances dans les plus brefs délais si un paiement doit étre
effectué avant la date d’échéance du relevé de la carte en prévision d’achats futurs.

Vérifier les dépenses portées a son compte et soumettre mensuellement le
formulaire CO06-F2 Conciliation — Carte de crédit, approuvé par son superviseur
immédiat.

Le formulaire C006-F3 Bon de commande — VISA, doit étre utilisé par le personnel
qui n’est pas détenteur de carte de crédit afin d’obtenir 'approbation pour effectuer
'achat (frais de déplacement exclus).

Acheminer tous les relevés de compte accompagnés des regus détaillés du
commercgant et du formulaire de conciliation au Service des finances. Il n'est pas
suffisant de remettre le recu de la compagnie de carte de crédit.
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