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1. Cadre juridique

La responsabilité de 1’opération financiere de I’Université est confiée a la vice-rectrice,
au vice-recteur aux affaires administratives et financiéres (VRAAF) selon I’article 3.10
(k) du Réglement no. 2 de I’Université.

2. Objectif

La présente directive vise 2 faire connaitre les dispositions particuliéres en matiére de
frais de représentation et de réception. Elle établit les normes relatives aux dépenses
admissibles, aux autorisations requises et présente la procédure a suivre pour obtenir le
remboursement de ces frais.

3. Champ d’application

Cette directive s’applique a toutes les employées, tous les employés de 1’Université dans
I’exercice de leurs fonctions. '

Elle concerne toutes les unités administratives et académiques, ainsi que tous les fonds de
I’Université, a I’exception des fonds en fidéicommis.

4. Principes d’admissibilité
4.1. Les frais de représentation et de réception comprennent :

o Les dépenses nécessaires pour entretenir de bonnes relations entre
1"Université et '
= ses publics internes,
= des personnalités et organismes externes,

o Les dépenses reliées a des réunions de travail entre membres de
1I’Université lorsque nécessaires et justifiées;

o Les dépenses reliées aux actes officiels de reconnaissance et aux
hommages

4.2. Seules les dépenses raisonnables reliées aux missions et au statut para-public de
I’institution, encourues dans des circonstances spécifiques, en relation avec le
travail et adaptées a I’événement pour lequel elles sont effectuées seront
remboursées a la requérante, au requérant.

4.3. Les dépenses ne doivent, en aucun cas, constituer un avantage personnel pour la
requérante, le requérant, et doivent étre des dépenses admissibles pour les fonds pour
lesquels les dépenses seront imputées.
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4.4. De fagon générale, I’Université rembourse les frais de représentation et de
réception sur présentation de piéces justificatives seulement. Par piece justificative,
on entend tout document original, produit par le fournisseur, prouvant et détaillant
I’achat d’un bien ou la prestation d’un service, son paiement et indiquant les numéros
de TPS et TVQ du fournisseur. Ainsi, les relevés de transaction ou toute autre forme
de preuve de paiement (ex : recu), doivent étre soumis avec une facture détaillée de
la transaction. (Un relevé de transaction est un document sur lequel apparaissent les
renseignements suivants : numéro du marchand ou du terminal, numéro de la carte
utilisée, montant débité ou crédité et date de la transaction).

4.5. Plus spécifiquément, pour les frais de repas au restaurant, seule la preuve de
paiement est exigée en autant que les numéros de TPS et de TVQ du fournisseur
soient présents.

Egalement, en ce qui concerne les boissons alcoolisées, deux cas sont considérés :

CAS 1 : Fonds de fonctionnement et fonds avec restriction correspondant aux codes
budgétaires débutant par les lettres suivantes :

: Charges en appoint — recherche
Congres/colloques/conférences

: Réseau UQ

: Fonds institutionnels de recherche (P.A.F.A.R.C.)

: Frais indirects de recherche

: Fondation de 'UQAM

: Services aux collectivités (enseignement)
Entreprises privées

OOHWRNZTO

Les frais de représentation incluant les boissons alcoolisées sont permis.

CAS 2: Fonds avec restriction fédéraux et provinciaux correspondant aux codes
budgétaires débutant par les lettres suivantes :

D : Ministeres provinciaux

. Instituts de Recherche en Santé du Canada (IRSC)

. Ftablissements universitaires

Organismes affiliés du Québec

: Fondation Canadienne pour l'innovation (FCI)

Fonds québécois de la recherche — sociét€ et culture (FQRSC)

: Ministéres fédéraux

: ACDI - CRDI

: Conseil de recherche en sciences humaines du Canada (CRSH)

: Conseil de recherche en sciences naturelles et en génie du Canada (CRSNG)
: Fonds québécois de la recherche sur la nature et technologie (FQRNT)

'-<><€<C1ﬁ70f?.g!“

Seules les dépenses de frais de représentation identifiées a des fins de réseautage et
conformes aux réglements des organismes subventionnaires fédéraux et provinciaux
sont admissibles. Les pieces justificatives pour les réclamations de frais, notamment
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les frais de repas, doivent étre supportées par une facture détaillée montrant I’absence
de boisson alcoolisée.

Dans 1’éventualité ou la requérante ou le requérant est dans I’'impossibilité d’obtenir
une facture détaillée, celle-ci ou celui-ci doit certifier sur la demande de paiement que
la réclamation ne comporte aucune boisson alcoolisée.

5. Frais de représentation et de fonction des cadres
supérieurs

Des frais de fonction sont octroyés aux cadres supérieurs (frais de représentation
personnels) dont le montant est établi par le Conseil d’administration. Ces frais sont
destinés a faciliter aux cadres supérieurs la représentation interne et externe que
1I’Université doit exercer dans le but d’assurer de bonnes relations avec les personnels
ou avec des personnes extérieures des divers milieux en interaction avec
1’établissement. Ces frais constituent un moyen d’action pour les cadres supérieurs et
ne peuvent étre assimilés a une rémunération supplémentaire.

De fagon générale,les principes,les régles et normes €noncés dans la directive des
frais de représentation et de réception (VRAF-SF-4) s’appliquent aux frais de
fonction.

Les cadres supérieurs peuvent utiliser leurs frais de fonction pour bonifier, selon leur
bon jugement, les actes officiels posés par I’Université ou ses membres dans les
événements personnels importants (mariage, maternité, paternité, anniversaire,
maladie, hospitalisation et déces) touchant des membres de 1"UQAM ou pour marquer
des réussites d’équipe.

Conformément aux avis des fiscalistes et pour confirmer que ces frais ne peuvent étre
assimilés a une rémunération supplémentaire, les dépenses admissibles doivent
respecter les principes suivants :

e Ftre raisonnables (appropriés, modestes, adaptés);
e Eltre effectués en relation avec le travail;

e Ne pas constituer un avantage personnel pour les cadres supérieurs.

Est présentée a ’annexe 2 a la présente directive une liste non exhaustive, mais
représentative de dépenses admissibles ou non admissibles aux frais de représentation
et de fonction des cadres supérieurs.
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6. Autorisations requises

Nul ne peut autoriser le remboursement de ses propres frais de représentation et
de réception.

Ainsi, les autorisations ou délégations d’autorité requises sont les suivantes:.

*

*

La présidente, le président du Conseil d’administration pour la rectrice, le recteur;

La rectrice, le recteur ou en son absence, la vice-rectrice aux Affaires
administratives et financiéres, le vice-recteur aux Affaires administratives et
financiéres, pour les vice-rectrices, vice-recteurs, la secrétaire générale, le
secrétaire général;

La vice-rectrice, vice-recteur a la Vie académique pour les doyennes, doyens;

La vice-rectrice, le vice-recteur concerné, la secrétaire générale, le secrétaire
général pour les directrices, directeurs de service;

Les doyennes, les doyens pour les directrices, directeurs de département;

Les directrices, directeurs du département d’appartenance pour les professeures,
professeurs, pour les responsables de subvention, de centre et de groupe de
recherche, de chaire, d’institut et de toute autre forme d’unité académique;

La supérieure immédiate, le supérieur immédiat dans tous les autres cas.

En I’absence de la signataire autorisée, du signataire autorisé, les frais peuvent étre
approuvés par une déléguée, un délégué diment mandaté a cette fin par écrit et dont les
services financiers ont été préalablement informés. Dans les cas ol la requérante, le
requérant réclame des frais chargés a une unité autre que la sienne, I’autorisation requise
est celle de la personne responsable de 1’unité organisationnelle concernée.
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7. Cheminement des activités

Cette section présente la marche a suivre pour obtenir un remboursement des frais de

représentation ou de réception.

Dans le cas de dépenses de restaurant, il est nécessaire d’indiquer le nom des invitées,
invités et I’objet de la rencontre sur le formulaire de demande de paiement.

frais de
représentation ou
de réception

o Demande, si nécessaire, de I’information
supplémentaire a la requérante, au
requérant;

e Signe la demande et la fait parvenir au
secteur des comptes a payer des Services
financiers;

¢ " Si elle rejette la demande, la retourne a la
requérante, au requérant avec
justification.

Nom de Pactivité | Responsable Description Outils
Demande de Requérante, e Compléte de facon détaillée et signe le | Formulaire SF.070 :
remboursement de |requérant formulaire « Demande de paiement »
frais de ) .
p . e Conserve une copie et remet 1’original
représentation ou s TR
o complété pour autorisation a la personne
de réception . . RN
désignée au point 5, avec les piéces
justificatives requises, collées au ruban
adhésif sur une page blanche pour
permettre I’archivage et la numérisation
(Ie haut et le bas des pieces doivent étre
collés sur toute la largeur).
Autorisation de la | Personne e Analyse la pertinence et la conformité de
demande de désignée au la demande;
remboursement de | point 5

Traitement de la
demande de
remboursement de
frais de
représentation ou
de réception

Secteur des
comptes a payer
des Services
financiers

e Traite la demande.

Si la demande n’est pas conforme,
communique avec la requérante, le requérant
ou retourne la demande avec explications.
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8. Annexe 1: Formulaire de demande de paiement

" Université du Québec & Montréal YT

Services financiers

O DAV: (Avance voyage)
O DPC: (Renflouement de petite caisse)

m DEMANDE DE PAIEMENT
DATE:

JJ

3 DRV: (Rapport de voyage)
{1 DRG: (Autre remboursement)

PAYABLE A:

Emplays-

scrire votre numéro d'assurence sociale
Etudient

Inscrire votre code permenent

Nom du,de i fournisssur-suse

Nom o1 prénom

No civiqua, rus, app.

Nom de 'unité organisstionneile

Villo - province - pays Code postal

DESCRIPTION DU VOYAGE (& compléter en tout temps: Avance ou rapport)

0 csp: que ou perf Destination:
) €CS: Confé , cong loque ou e
{précisez la nature)
1 COM:Pr d'une i {précisez) Départ: Retour:
D STA: Sllgel An - Mols - Jour An - Mols - Jour
[J COU: Pour donner un cours
[0 AUT: Autres (précisez). KM: Litres:

{Veuilloz fournir une copie du prospectus, du programma de votre activité de parfactionnement et touts autre

justifiant votre

DETAIL DE UAVANCE OU DES DEPENSES

MONTANT

CODE(S) COMPTABLE(S) A IMPUTER MONTANT TOTAL
15 MOINS AVANCE NO:
15 MOINS AVANCE NO:
151 RECLAMATION OU REMBOURSEMENT

(joindre votre chaquel

L1
|-
|-
1|
11
[
1.1

F b+ -
- -

)
]
]
151 1
1
1
}

=+

! 1
| !
| |
1 1
13 1
[ |
1 1

Siunature du de Lo tugueiant «

Jo certifie que cett,
véellos sncouruss pour FUQAM et respeste les rigies sp-
plicsbles

Tél. buresu

Seguatare du de L respunsable

VOIR INFORMATION AU VERSO

Tél. buresu

SF-070 (rév. 06-2002)

FINANCIERS {

4 payer}
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9. Annexe 2 Liste non exhaustive de dépenses admissibles
aux frais de fonction des cadres supérieurs

Dépenses admissibles :

Avril 2009

Recus de restaurant dans I’exercice des fonctions et de la représentation pour

. ’'Université;

Billets de théitre pour des fins caritatives ou pour entretien de bonnes relations;
Dons et achat de billets d’un club social (pour réception, soirée, etc.) ,
Envoi de fleurs a des personnes n’ayant aucune relation avec les cadres supérieurs
de ’'UQAM i condition d’étre effectués en relation avec le travail du cadre
supérieur;

Envoi de fleurs ou cadeaux a des membres du personnel de I’'UQAM, a condition
d’étre identifiés a I’événement et a ’individu auxquels elles se rapportent;

Recu de la Société des alcools, si de tels achats sont requis pour les besoins de
I’employeur ou pour une occasion particuliére commandée par I’employeur;

Frais encourus avec des invités a des clubs récréatifs (e.g. « green fees » au golf
pour un invité€), sportifs et autres, seulement lorsque effectués en relation avec la
fonction du cadres supérieur ou frais inhérents a la participation a des événements
ou des galas;

Réception a domicile (factures d’épicerie, de traiteurs, etc.), a condition d’€étre
reliées a la fonction du cadre supérieur. Il est nécessaire d’indiquer le but de la
réception, le nombre et le nom des invités et de présenter les piéces justificatives;



