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' 1. PRINCIPES D’UTILISATION
SRV 0D D'UTILISATION

2 des déboursés minimes, minimiser Jes procédures administratives

1.1 L'utilisation des « PETITES CAISSES » est autorlsée pour procéder
. : et assurer ainsi le bon fonctionnement de I'unité administrative,

1.2 Chaque détenteur est donc aut

orisé A effectuer les palements pour des
Services, articles ou matériel. :

1.3

L'usage de In « PETTTE CAISSE » ne doit pas servir a payer:

= Des salaires ou bénéfices marginaux;

= Des frais de déplacements;

= Des travaux & forfait par des individus;

2 PROCEDURES DES PETITES CAISSES

i
@ SO

OUR EFFECTUER UN PATEMENT COMPTANT, LE CAISSIER:
M

2.1.1 Obtient Iinformation nécessajre pour codifier an bon
compte budgétaire; :

2.1.2 Compléte le formulaire: « AUTORISATION DE
PATEMENT COMPTANT » (DRF 22) et inscrit le(s)
code(s) budgétaire(s) approprié(s);

2.13 Obtient toutes les pidces Justificatives;

2.14

Obtient la signature du requérant,
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2.15 Fixe Ja (les) pidce(s) justificative(s) 3 Pendos du formulaire
' «AUTORISATION DE PAIEMENT COMPTANT »
(DRY 22) devant étre retourné 4 Ia direction des ressources

financidres;

2.16 Signe le formulaire.

APRES AVOIR EFFECTUE LE PATEMENT, LE CAISSIER:

pajement comptant, sur le formulaire « JOURNAL DES
DEBOURSES » « PETITE CAISSE » ( DRF 19 ), Ia date,
le numéro, le(s) code(s) budgétaire(s) et le(s) montant(s)
mentionnés sur le formulafre « AUTORISATION DE
PAIEMENT COMPTANT » ( DRF 22 ); '

221 Inscrit, dans lordre numérique des autorisations de
|
\

222 Complite, aprés le dernier jour ouvrable du mois, la
« DEMANDE DE REMBOURSEMENT » ( DRF 23 ) qui
confirme, par code(s) budgétaire(s) le journal des déboursés;

223 Sassure que le total de k. « DEMANDE DE
REMBOURSEMENT » est identique 3 celui du journal des
deboursés;.

2.24 Annexe le(s) formulaire(s) « AUTORISATION DE
PAIEMENT COMPTANT » ( DRF 22 ) dans Vordre
chrenologique du « JOURNAL DES DEBOURSES » ;

225 S’assure que tous les formulaires ont §té diiment signés;

226 Conserve sa copie des différents formulaires.
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2237 Transmet tous les formulaires a:

LA DIRECTION DES RESSOURCES FINANCIERES
Commission scolaire de Portneuf
310, rue de P’Eglise
DONNACONA (Québec)
GOA 1TO

23 JTOUS CES FORMULAIRES DEVRONT ETRE RECUS A LA

DIRECTION DES RESSOURCES FINANCIERES:

2.3.1 Au plus tard, le 3 du mols suivant.
z4 CES PROCEDURES ENTRENT EN VIGUEUR A COMPTER DU

3 OCTOBRE 1995
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COMMISSION SCOLAIRE DE PORTNEUF

JOURNAL DES DEBOURSES

PETITE CAISSE

PAGE NG :

hrE

MONTANT REPCRTE DE LA PAGE NUMERO:

SIGNATURE DU CAISSIER

DRF 19

DATE

o

Ire cople: Direction des ressources financidres, 2e¢ copie: Unité administrative
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- AUTORISATION DE PATEMENT COMPTANT

.
-

_ sERmRes e
e SR
MINISTRATIVE; )

]

TOTAL -

AUTORISE PAR: DATE
ARGENT RECU PAR: SIGNATURE DU CAISSIER

1re copie; Requérant, 2e cople Direction des ressources financléres, 3e cople: Unité administrative.

Do 22
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