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Introduction

Nous avons rédigé le présent guide pour vous aidéecomplir votre « travail » de
secrétaire-trésorier ou de syndic de section locale

Dans ce guide, nous passerons en revue chacufenddens du secrétaire-trésorier.
Vous y trouverez entre autres, une explicationiliétade la facon de remplir les
formulaires prévus pour le grand livre et le rapglortrésorier, deux outils que le service
de comptabilité du SCFP fournit a toutes les sastlocales.

Pour leur part, les syndics ont la responsabikt&urveiller les activités du secrétaire-
trésorier. Cela veut dire qu’ils doivent veillec& que le secrétaire-trésorier respecte de
bonnes pratiques financieres. Chaque année, gqeetgetions locales du SCFP perdent
de grosses sommes parce gue les pratiques finesciécrites ci-aprés ne sont pas
suivies et parce que les syndics n'ont pas infdesénembres de cette lacune.

Les syndics trouveront dans ce guide une listeosl@gpa contréler lors d’'une
vérification, afin de s’assurer que I'on respeete procédures adéquates. Tout syndic
devrait savoir comment le secrétaire-trésorier @iéexeécuter son travail. Voila pourquoi
il importe de se familiariser avec la section didgwconsacrée au travail du secrétaire-
trésorier.

Si vous avez des questions au sujet du préserg guitiesitez pas a appeler la ligne
d’aide du secrétaire-trésorier £t800-363-2873

Rédigé par :

Direction des finances et de 'administration
Direction des services du développement syndical

Révisé en novembre 2010

Guide de I'agent financier du SCFP 3



Section 1 — Secrétaire-trésorier

Le secrétaire-trésorier est responsable de I'argamtversent les membres pour financer
les activités de leur syndicat.

Il doit donc :

Voir a ce que les rentrées d’argent soient suffesapour défendre et promouvoir les
intéréts des membres.

Veiller a ce que I'argent des membres soit dépsakin leurs souhaits.

Sensibiliser les membres au lien qui existe efdrgént qu’ils donnent au syndicat et
les mesures prises par le syndicat pour promolsais intéréts.

Taches du secrétaire-trésorier

Revenus et dépots :

Tenir un registre de la taille de I'unité de négtion et des salaires mensuels réguliers
qui lui sont payes.

Recevoir et déposer tous les droits d’adhésiorgdésations et les cotisations
spéciales.

Rédiger un recu pour toutes les sommes encaissassrgtant.
Enregistrer toutes les transactions de revenusldayrand livre de la section locale.

Dépenses :

Faire tous les déboursés par chéque.
Recevoir un recu ou un compte de dépenses poulesuagbourseés.
Veiller a ce que tous les chéques soient signédgar dirigeants autoriseés.

Veiller a ce que tous les talons de chéque so@mplis et a ce que tous les chéques
soient pré-numérotés.

Enregistrer toutes les transactions au grand tler&a section locale.
Préparer les formulaires de paiements de capitation
Obtenir I'approbation des membres pour toutes égedses inhabituelles.

Dossiers financiers :

Enregistrer toutes les transactions au grand tur8CFP.

Préparer et présenter mensuellement aux membnegppart du trésorier.
Effectuer mensuellement un rapprochement bancaire.

Remplir un formulaire d’état des revenus et dépeaseus les six mois.
Tenir un carnet de regus pour chacune des tranea@u comptant.
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» Enregistrer tous les paiements sur les talons dgues et conserver des copies de tous
les comptes de dépenses recus des membres.

« Conserver une copie de tous les procés-verbausédagons de I'exécutif et des
membres au cours desquelles des dépenses ontariééas.

« Tenir un registre des membres et signer les cde@sembre.
» Classer tous les comptes de dépenses, les faetusssrecus.
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Section 2 — Controles financiers

La tache la plus importante de tout secrétairestiésest de veiller a ce que tout I'argent
da a la section locale soit percu et a ce quedieds de celle-ci soient dépenseés
correctement.

Il faut donc faire en sorte que :

« Personne ne vole d’argent de la section locale.
* Que les fonds soient dépensés selon les désirmelabres.

Contrboles des revenus

Presque tous les revenus de la section localegmognt des cotisations des membres.
Pour vous assurer de I'exactitude du montant riegaus faut la liste des personnes dont
la cotisation a été retenue a la source le moisedient, ainsi que le total des salaires
réguliers payés aux membres de 'unité de négoaiatioir la section 9 du présent guide
pour plus de détails sur les dossiers des membres.

Tous les cheques de revenus devraient étre likel@section locale et non au secrétaire-
trésorier personnellement.

Toute personne donnant de I'argent comptant a@te-trésorier, par exemple pour
des droits d’adhésion, devrait recevoir un rectaut classer des copies de tous les recus
a des fins de vérification.

Des versements d’intéréts sur les comptes déteanssuhe caisse populaire ou sur les
investissements constituent une autre source @musy Toute institution qui verse des
intéréts ou des dividendes doit émettre un « Eatrdvenus de placement » ou feuillet
« T5 ». Méme si les syndicats ne paient aucun irspbles revenus de placement, il faut
classer tous les feuillets « T5 » a des fins ddiwation.

Autorisation de dépenses

* Toute dépense doit étre autorisée avant d’étregpdar « autorisation », on entend un
document écrit ou I'on indique que telle dépensd pee payée.

» Dans la plupart des sections locales, le secréta@serier recoit 'autorisation de
payer toutes les dépenses courantes, comme latoapites indemnités quotidiennes,
les honoraires, la location de salles ou le tengmsramunéré pour assister a des
réunions de I'exécutif, sans devoir faire approwlaque paiement par les membres.

» Ces dépenses sont habituellement énumérées daaglEments de votre section
locale.
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Dans certaines sections locales, le secrétairerteg®st également autorisé a payer
toutes les dépenses inférieures a un certain mioftaex. 100 $) sans devoir obtenir
I'approbation des membres. Assurez-vous de vékegue les réglements de votre
section locale stipulent a propos de ces autooissitjenérales.

Toute dépense non couverte par ce genre d’auionsabit étre soumise au vote des
membres pour ainsi étre approuvees avant le verdaiaajuelque somme que ce soit.
Il n'est pas nécessaire de préciser le montanyarmhians la résolution, mais il faut
faire approuver I'activité, I'achat, etc., donest question.

Par exemple, vous ne pouvez pas payer une dépssmsaée a la participation du
président de votre section locale au congrés duPSCiRoins que, lors d’une réunion,
les membres n'aient adopté une résolution autdrlegarésident a y assister.

Factures et comptes de dépenses

En plus d’avoir été autorisees, les dépenses diodtemjustifiees par une facture ou
un compte de dépenses avant d’étre payeées.

Les factures sont soumises pour des biens ou dasesedont la section locale s’est
procuré, comme la location d’'une salle, des fourei de bureau, etc.

Inscrivez la date, le montant payé et le numérotagque sur chacune des factures
lorsque vous les payez et classez-les de facormaeckes syndics puissent les trouver
facilement lors de leur vérification.

Les comptes de dépenses sont des documents samhes membres afin d’étre
remboursés pour des frais minimes. On peut obtlmsidivrets de comptes de
dépenses aupres du SCFP.

Chéeques

Toutes les dépenses devraient étre payées paraheqglexception des petites
dépenses payées comptant avec la petite caisse.

Dans la plupart des sections locales, le présitentce-président et le secrétaire-
trésorier sont les signataires autorisés. Toutwhegit étre signé par deux des
signataires autorisés apmgse le cheque et le talon de cheque aient étéliemp

Conseils :

* Ne signez jamaigdes cheques en blanc, sinon la protection qu’'¢&#regence
d’'une double signature disparait.

» Sivous faites une erreur sur un chéque, ne leidzclamais Laissez le cheque
dans le carnet et inscrivez dessus le mot « ANNWLEa section locale devrait
commander des chéques pré-numérotés et persosn@hse le numéro de la
section locale, son adresse, etc.). Les syndiagdbpouvoir rendre compte de
tous les cheques utilisés pendant la période seudrisur verification et doivent
faire état de tout cheque manquant dans leur radporérification.
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Avant de signer un chéque, assurez-vous que leteothepdépenses justificatif est
ddment rempli, autorisé par le président et appaydes recus nécessaires.
Inscrivez tous les détails nécessaires sur leagale chéques.

Ne faites jamais un chéque payable « au portetidereez instruction a votre
bangue ou caisse populaire de n’exécuter aucuaitretr especes.

Les chéques destinés a une organisation doivenlilédiiés a I'ordre de celle-ci et
non a celui d’'une personne.

Toutes les factures et autres documents justifécd@vraient étre joints au compte
de dépenses et gardés en dossier a des fins fleaténn. Il est recommandé
d’annexer une copie de la motion (avec la datedéunion) autorisant toute
dépense inhabituelle pour faciliter le travail deification des syndics.

Comptes de petite caisse

Les grosses sections locales se dotent parfoig@atite caisse pour couvrir les
petites dépenses comme les timbres et certainesitimes de bureau. Le montant
gu’on verse dans ce compte varie selon la tailla dection locale et se situe
habituellement entre 50 $ et 500 $.

Suivez les procédures suivantes pour établir urpt®uhe petite caisse :

Faites un cheque a I'ordre du secrétaire-trésatignontant autorisé pour le
« fonds de petite caisse ».

Inscrivez le montant du chéque dans la colonneldpenses, sous « Dépenses de
bureau », dans le grand livre. Ce cheque de «emigdace » ne constitue pas
vraiment une dépense; il s'agit plutdt d’'un transtééargent de votre compte de
banque aux soins du secrétaire-trésorier.

Le fonds de petite caisse peut apparaitre sowbtajue « Autres » du rapport des
syndics.

Incluez la valeur de la petite caisse dans la caanAutres » de tous les rapports
mensuels.

La procédure recommandée pour le fonctionnemela detite caisse est la suivante :

Obtenir des regus d’émission pour chaque dépense.
Détaillez les dépenses sur un rapport de petitseai

Lorsque le fonds est presque épuisé, calculezdédes dépenses et faire un cheque
au secreétaire-trésorier pour le montant dépensgaigsez le cheque et ajoutez I'argent
recu au solde comptant restant, ce qui devrait mam@ petite caisse a son solde de
départ.
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Conseils :

» Assurer le suivi du fonds de petite caisse exigsgue toujours plus de travail que
de rembourser les membres qui achetent des cheses$earr propre argent.

Comptes de banque ou de caisse populaire

Dans la mesure du possible, conservez I'argerd dedtion locale dans une caisse
populaire. Ces institutions sont dirigées selomiésnes principes démocratiques que
les syndicats ouvriers. Les caisses populairegpréturs fonds en surplus a leurs
membres, qui vivent dans votre collectivité. Y ¢éaaippel constitue donc un bon
moyen d’'assurer que les dépots de la section leealeent bien a aider les gens de la
collectivité et non a renflouer un promoteur trexa ou un dictateur du tiers monde.

La plupart des sections locales tiennent deuxas tomptes ouverts a leur caisse
populaire ou a leur banque :

Les compte-cheques servent aux transactions qgeiotids.

Il convient de transférer de ce compte a un comjgeargnes tout I'argent dont vous
n'avez pas besoin pour couvrir les dépenses. Hladera ainsi de I'intérét (les
compte-cheques ne rapportent habituellement patéits).

Il convient également d’investir tout I'argent daoius n’aurez pas besoin pendant
une certaine période dans un compte de placemaemheaun certificat de placement
garanti (CPG).

Les CPG paient un intérét plus élevé que les carpépargnes réguliers.

L’inconvénient est que les fonds qu’on y met sdagbés pour la durée de
I'investissement, habituellement entre 6 mois ah2. C’est pourquoi vous devez
avoir la certitude que vous n'aurez pas besoirfaleds investis.

Si votre section locale génere des surplus, afleezantrer le directeur de votre caisse
populaire et établissez un plan d’investissement.

Habituellement, il n’est pas opportun d’invests fends de surplus dans des
obligations d’une société ou d’'une province pancd gst souvent difficile de les
convertir en argent liquide avant leur maturite.

N’oubliez pas de faire approuver tout plan d’iniestment & une assemblée des
membres avant de transférer une somme d’argent.
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Conseils :

Si votre section locale génére un surplus pouramm&e ou plus, investir les fonds
n'est peut-étre pas la meilleure chose a faire.

Les membres versent des cotisations pour changertises au travail et non
pour permettre a la section locale d’avoir un sdldecaire élevé.

La meilleure fagon d'utiliser I'argent des membess sans doute de l'investir dans
la formation, I'affiliation & des groupes syndicatomme votre division et votre
conseil du SCFP, votre fédération provinciale dwdil, etc., ou encore dans des
campagnes d’appui aux propositions de négociatioaux campagnes contre la
privatisation ou les compressions.

Honoraires et salaires perdus

* De nombreuses sections locales paient des horoeisemembres de I'exécutif, soit
sur une base mensuelle, soit sur une base annetelamboursent leurs membres pour
le salaire perdu lorsqu’ils s’occupent d'affairgadicales. Certaines sections locales
paient également un salaire régulier au présideiosecrétaire-trésorier.

Conseils :

Plutdt que de verser directement les salairesattages sociaux des membres qui
s’occupent d’affaires syndicales, il est beaucdup pimple de les faire payer par
I'employeur, qui facture ensuite la section locale.

L’employeur fait les retenues nécessaires.
Ainsi, vous ne vous occupez que du paiement desrhoas.

Le fouillis dans les paiements versés aux membrdibération syndicale est une
source majeure de livres mal tenus et de fraude.

Questions fiscales

* Tous les paiements versés aux membres de I'exé@eutiix membres doivent étre
conformes aux reglements de ’Agence du revenuaha@a (ARC). SiI'on ne tient
pas compte des questions fiscales dans ces pagreeséction locale (et/ou le
membre qui recoit les paiements) pourrait étredearent pénalisée en cas de
vérification par 'ARC.

Honoraires

* Tous les honoraires sont un revenu imposable goloémhéficiaire.
« Sile montant total des honoraires est inférieb@@ $ pour I'année, il incombe au
bénéficiaire de le déclarer dans sa déclaratiomenus.
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Pour les honoraires dont le montant est supéri®o0ab :

a) La section locale est tenue par la loi de retessinimpots et les cotisations a
I'assurance-emploi (AE) et au Régime de pensionSahada (RPC), ainsi que les
autres taxes et versements connexes et de remmestretenues au bureau
gouvernemental concerné.

b) La section locale doit également émettre un T-&fanlde I'année afin que le
membre qui a recu les honoraires puisse inclurevienu et les montants remis
dans sa déclaration de revenus.

Pour en savoir plus sur le calcul et la remisepd@sments exigés, vous pouvez vous
informer aupres de votre bureau de district loeal ARC. Votre bureau de district
local de 'ARC a les formulaires nécessaires. Vjougvez également les télécharger a
partir de leur site web (http://www.cra-arc.gc.ca).

Remboursement de dépenses

Les dépenses pour lesquels le membre est remb@angé/u que ces dépenses soient
justifiées par une facture et qu'ils aient été g@gapar la personne dans le cadre
d’activités menées au nom de la section locale ST PAS UN AVANTAGE
IMPOSABLE, et n'ont donc aucune répercussion d'effiscal.

Indemnités quotidiennes ou allocations pour frais grsonnels

Une section locale peut verser aux membres dedesrinités quotidiennes » ou des
« allocations pour frais personnels » pour lesfagicessoires engagés pendant que les
membres s’occupent des affaires du syndicat, pample, pour des repas.

Les sections locales n'ont pas a exiger de recpsiwatent présumer que le membre a
conserve les recus en question.

Toutefois, si I'ARC devait effectuer une vérificati, le membre serait tenu
entierement responsable de tous les impots qui pas eté retenus sur le montant des
« indemnités quotidiennes » versées, pour lesqulellmembre ne peut pas produire
de recu.

Par exemple :

Si un membre a recu des indemnités quotidiennakgant 390 $ en un an, 'ARC
pourrait demander au membre de produire des requs390 $ de frais Iégitimes, qui
seraient la « preuve » pour 'ARC, que les indegmguotidiennes constituaient un
remboursement pour des dépenses légitimes etppaéguent, qu’elles sont non
imposables. Sile membre n’avait de recus que PO des 390 $ payés, 'ARC
pourrait exiger qu’il paie des impots pour I'avaggamposable de 340 $ (c.-a-d. le
paiement de 390 $ moins les 50 $ de frais aves)ecu

Guide de I'agent financier du SCFP 11



Salaire perdu

Chague paiement pour « salaire perdu » versé diresit a un membre d’'une section
locale est imposable.

Tout paiement pour « salaire perdu » versé diregté@u membre par la section
locale doit I'étre en conformité avec les reglersaid 'ARC.

La section locale doit retenir les imp6ts et lesations au RPC et a I'AE et effectuer
les remises exigées a 'ARC.

Si ces retenues ne sont pas faites, un vérificateliARC pourrait évaluer la section
locale ou le membre ayant recu les paiements pogrles impo6ts qui auraient da étre
payes.

Lorsqu’une section locale « devient un employeue savail administratif est lourd.

Cette situation pourrait colter tres cher a laisedbcale et/ou au membre si les
impots exigés ne sont pas retenus et remis a 'ARC.

Le meilleur moyen pour éviter ce fardeau adminigtcansiste a convenir avec votre
employeur qu’il continuera a verser le salaire petd membre (ce sera ainsi
I'employeur qui s’occupera des retenues et dessesjiila section locale remboursant
ensuite les paiements a 'employeur.

Cautionnement

Le SCFP cautionnautomatiquemertbus les organismes a charte du SCFP
Ce cautionnement fournit une couverture de 50 Op@rJncident.

Les groupes nouvellement syndiqués disposent tke @ativerture a compter de la
date d’octroi de leur charte.

Avec cette couverture, vous n'avez pas besoin ide ime demande officielle de
cautionnement pour des postes spécifiques, norgplasnous demander des
amendements par suite de changements survenuteddmances ou chez les
dirigeants de votre organisation.

Le SCFP facture les sections locales au coursemipr quart de chaque année.
Les paiements sont énumérés a la ligne D-3 du fiaineude capitation.

Le seul critére qui détermine la prime d’'une sectarale est le nombre de ses
membres.

La taille de votre section locale est déterminéd’ptectif moyen apparaissant sur
les 12 derniers paiements de capitation avantclarfation.

Cartes de crédit

Certaines sections locales émettent des carte®di gue leurs dirigeants peuvent
utiliser lors de voyages pour affaires syndicales.

Les types de paiement qui peuvent étre faits agtte carte de crédit doivent étre
clairement précisés dans une motion adoptée asseerdlée des membres.

Le secrétaire-trésorier devrait vérifier chacuneg tl@ansactions pour s’assurer qu'il
s’agit bien d’'une dépense autorisee.
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« Sil'une ou l'autre des transactions vous sembis@w®elle, demandez a la personne
concernée de vous expliquer cette dépense.

« Sivous croyez toujours gu’elle n’est pas justifiéemandez a la personne de
rembourser la section locale.

» Les syndics devraient vérifier chacune des trarsactaites par carte de crédit lors
de leur vérification.
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Section 3 — Grand livre du SCFP

Le grand livre est ce qu’on appelle souvent «ilgges » de la section locale. Tous les
rapports du trésorier et des syndics reposentistormation enregistrée au grand livre.

C’est dans ce grand livre que le trésorier insdrécune des transactions qu’effectue la
section locale.

Chaque fois que la section locale recoit de I'argenqu’elle en débourse pour payer
quelque chose, il faut inscrire la date et le moinda paiement et le type de revenu ou de
dépense dans le grand livre.

La seule exception a cette regle est 'argent péétke la petite caisse.

Le grand livre permet aux trésoriers de répardirgéent selon la facon dont il a été
dépense.

Pour le grand livre, inscrivez le montant consgeéla section locale a la capitation du
SCFP, au reglement des griefs, aux congres, etirekerier et les syndics pourront ainsi
plus facilement savoir a quoi sert I'argent dedeti®n locale.

Les trésoriers peuvent ainsi déterminer les mostdiargent que la section locale a
consacré aux négociations, aux congres, etc., @s de I'année précédente.

On peut télécharger une version chiffrier élecjaeide ce grand livre a partir du site
web du SCFP a I'adresse suivante : http://scfpdca@ion-syndicale/grandslivres.

Comment remplir le grand livre du SCFP

Vous pouvez soit télécharger et imprimer le gravre Idu SCFP de la page web ci-
dessus, ou vous pouvez communiquer avec le SCkdhal¢t en commander une copie
papier a un colt nominal. Le grand livre est disipleren deux formats :

» « Grand livre pour les grandes sections localepour les sections locales de plus
de 100 membres.

* « Grand livre pour les petites sections localepour les sections locales de
moins de 100 membres.

Voici un guide étape par étape pour compléteramdtivre. Il est indiqué lorsque les
noms des colonnes pour petites sections localgésigtérents de ceux dans le grand livre
pour les grandes sections locales.
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Nom de la colonne

Ce gu’on doit faire

MOIS

Date

No de chéque

Description

BANQUE : Revenus

BANQUE : Dépenses

Commencez une nouvelle feuille de grand livre a
chaque mois.

Ecrivez le jour du mois ou il y a eu entrée de nege
ou émission d’'un chéque.

Votre banque ou votre caisse populaire devrait vous
fournir des chéques pré-numeéroteés.

Ecrivez dans cette colonne le numéro du chéque
chaque fois que vous en utilisez un, méme si veas a
fait une erreur et que vous ne I'avez jamais envoyé
(écrivez la mention « annulé » sur le cheque en
guestion et gardez-le dans le carnet).

Inscrivez, en deux ou trois mots, une descriptiour p
chaque transaction (p. ex. cotisations; capitation;
J. Hill, réf. : congres; etc.).

Si vous avez fait une erreur et que vous n'avez pas
émis le chéque, inscrivez la mention « annulé 6té c
du numéro du chéque.

Chaque transaction comportant un versement d’argent

a la section locale (c.-a-d. des recettes) estitestans
cette colonne a la date de dépd6t du paiement.

La somme de toutes les entrées de cette colonhe est

montant total d’argent qu’a recu la section locale
durant le mois.

Le montant de chaque chéque émis par la sectiateloc

est inscrit dans cette colonne. La somme de tdeges
entrées de cette colonne est le montant total erdrg
dépenseé par la section locale durant le mois.

Les autres colonnes du grand livre servent a répairtles transactions des
colonnes de Revenus et de Dépenses selon leur aatiég Ainsi, chaque
transaction est inscrite deux fois, une dans la cmine de Revenus ou de
Dépenses, et une autre fois dans I'une (ou plus guie) des autres colonnes.

Guide de I'agent financier du SCFP
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Nom de la colonne Ce gu’on doit faire

REVENUS Chaque entrée de la colonne « Revenus » doit
également apparaitre dans une (ou dans les deux)
colonnes de la section REVENUS.

Il faut noter qu’on peut inscrire le montant d’'un
chéque en le répartissant dans plus d’'une colanne s
I'argent sert a payer plus d’'une chose.

Par exemple, si votre employeur vous envoie un
cheque de 1 020 $ pour les cotisations et lesdroit
d’adhésion, vous inscrivez 1 020 $ dans la colonne
« Revenus », 1 000 $ dans la colonne « Cotisatia@ts
20 $ dans la colonne « Autres ».

Cotisations Inscrivez le montant du revenu provenant des
cotisations regues.

Autres Toutes les autres formes de revenu sont inscaies i
intéréts bancaires, revenu de placement, droits
d’adhésion, paiements recus pour location de salles
etc.

Comme dans I'exemple ci-dessus, certaines sectidosales percoivent des
droits d’adhésion a méme le précompte régulier desotisations syndicales. Si
c’est votre cas, veillez bien a remettre un recula personne qui vous a donné
de I'argent et & en conserver une copie pour vos siEiers.

Guide de I'agent financier du SCFP
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Nom de la colonne Ce gu’on doit faire

DEPENSES Le montant de chaque chégue inscrit dans la colonne
« Dépenses » doit étre également inscrit dans une o
plusieurs colonnes de la section « DEPENSES ». La
seule exception concerne les chéeques « annul@&is, p
lesquels il y a un déboursé de « 0 ».

Comme pour les revenus, il faut répartir le montheg
chéques qui couvrent des dépenses relevant de plus
d’'une catégorie de facon a ce que le montant apigrop
a chacune soit inscrit au bon endroit.

Par exemple, si vous faites un chéque de 1 400 $ a
votre employeur dans le but de couvrir 600 $ deisal
perdu pour le président de la section locale qui a
participé a une reunion de division du SCFP, et800
de salaire perdu pour le délégué syndical en ahiedi g
assisté a une audition d’arbitrage, inscrivez 680%
« Dépenses de I'exécutif » et 800 $ sous « Griefs e
arbitrages ».

Capitation du SCFP Tous les paiements de capitation sont versés al? SCF
national.
Droits d’adhésion Tous les frais d’adhésion a une division ou a ursed

régional du SCFP, a une fédération du travail, a un
conseil du travail, a un regroupement professiodoel
SCFP, au NPD ou a des conseils de planification
sociale.

Salaires— dans le grand Le colt des salaires et des avantages sociauxXquater

livre pour petites personne engagée par la section locale pour stequi
sections locales, ceci de taches particuliéres, comme assumer les forsction
irait dans la colonne d’agent syndical, nettoyer le bureau de la section
«Autres » locale, faire du travail de bureau, etc.

Les honoraires et les salaires perdus devraieat étr
inscrits dans les colonnes qui couvrent ces aé#yit
par exemple, si le président de votre section écal
recoit deux jours de salaire perdu pour assister a
congres, inscrivez les frais a la colonne « Congtes
conférences ».
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Nom de la colonne

Ce gu’on doit faire

Dépenses de bureau

Achats spéciau: - dans
le grand livre pour
petites sections locales,
ceci irait dans la
colonne «Autres »

Dépenses de I'exécutif

Négociations

Griefs et arbitrages

Autres comités - dans

le grand livre pour
petites sections locales,
ceci irait dans la
colonne «Autres »

Congres et
conférences

Formation - dans le
grand livre pour petites
sections locales, ceci
irait dans la colonne

« Autres »

Tous les frais normaux, comme la location d’unéesal
de réunion ou le loyer du bureau, le chauffage,
I'éclairage, les téléphones, les connexions adiimét,
etc.

Toutes les dépenses inhabituelles, comme I'achat de
matériel ou de mobilier de bureau, .etc

Toute dépense associée a I'exécutif, a I'exceptem
salaires et honoraires réguliers. Ces dépenseseinicl
les paiements de salaire perdu ou les remboursement
de dépenses liees a la participation a des réurleons
location de salles pour les réunions de I'exécidif;

colt des repas payés par la section locale pour des
réunions tenues a I’heure du souper.

Toute dépense liée a la négociation d’'une nouvelle
convention collective, y compris les salaires perdes
membres participant aux négociations et a la
préparation des négociations.

Tout colt associé au traitement de griefs, y cosnpri
les salaires perdus; les honoraires d’avocatsclatilon
de salles et les arbitres.

Les comités de santé et sécurité, d’évaluation des
emplois, de formation et d’activités sociales.

Tous les frais associés a un congrés ou a une
conférence, notamment : le déplacement; les salaire
perdus; les repas et 'hébergement, ainsi quadés f
d’inscription.

Tous les frais associés a tout séminaire ou aiddier
formation auquel assisterait un membre de la gectio
locale, notamment : le déplacement; les salaireguge
les repas et I'hébergement, ainsi que les frais de
scolarité.
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Nom de la colonne

Ce gu’on doit faire

Cadeaux et don—

dans le grand livre pour
petites sections locales,
ceci irait dans la
colonne «Autres »

Autres

Les dons : paiements a I'appui d’une greve; fleurs
envoyees aux membres hospitalisés, etc.

Toutes les dépenses qui ne peuvent étre inscrites
ailleurs sont inscrites ici. Il peut s’agir notammedu
colt des banquets ou des activités sociales; d'une
banniere pour la section locale; droits d’adhégpayés
au SCFP; les frais bancaires, etc.

Faire le total des revenus et des dépenses

Une fois que toutes les transactions du mois smatites dans les colonnes de Revenus
ou de Dépenses et dans une ou plusieurs des aokbeses, il faut additionner les
chiffres de chaque colonne et indiquer le résaltiatderniere ligne.

La somme de la section REVENUS devrait égaler harse de la colonne Revenus.

La somme de la section DEPENSES devrait égalamare de la colonne Dépenses.

Si tous les totaux concordent, vous avez balarschvies.

S’ils ne concordent pas, vous avez fait une emeaetque part et vous devriez refaire vos

additions.
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Voici quelgues conseils de comptabilité pour voudder a repérer les erreurs :

En cas d’erreur, cherchez la différence et partelad

1.

Tiré de : http://www.essortment.com/all/accountagin_rtgh.htm

Lorsque la différence — le montant de I'écart @guport au total prévu — est
divisible également par 9, vous avez une erremvdiision.

Une erreur d’'inversion survient lorsque vous inegrdeux chiffres dans un
nombre ou que vous oubliez un zéro a la fin d’umimee. Toutes deux sont
extrémement faciles & commettre.

Les erreurs d’'inversion donnent toujours lieu adiéigérences divisibles par 9.
Par exemple, si vous auriez da écrire (ou entres @atre calculatrice ou
ordinateur) 672 mais que vous avez accidentellegaiit762, vous avez comm
une erreur d’inversion. Les deux premiers chifBest inversés. La différence
(762 - 672) est de 90. Vérifiez si 90 est divisipée 9.

Si la différence est de 3 ou 30 ou 300 ou 300@(erde 3 dans une colonne

seulement), il est possible que vous ayez faitaureur de clavier a dix touches sur

votre calculatrice.

C’est parce que chaque touche sur un clavier fodidhes est exactement plus
élevée de 3 que la touche située exactement aotdessinsi, si vous voulez
atteindre la touche 1 mais que vous visez un pguhaut, vous frapperez la
touche 4.

Différence? 3 ou 30 — selon la colonne qui contienteur. Vous pouvez dépass
de 3 (ou 30, etc.) ou étre en-dessous de 3; chaxgerr est habituellement due &
fait que vous avez enfoncé la mauvaise touche.

Examinez la liste des nombres que vous voulez &aineorder pour voir si vous
pouvez repérer le montant exact de la différene¢teCrreur surviendrait si vous
aviez tout simplement oublié un nombre lorsque \auez additionné ou affiché
les nombres. Si vous trouvez le montant exact, wveg trouve l'erreur.

Si rien de ce qui précede ne donne de résultasediwotre différence par 2.
Vérifiez vos listes de nombres ou de soldes pounorebre. Si vous additionnez
ou affichez un nombre dans la mauvaise colonnet(dabdevrait étre un credit,
ou vice versa), votre différence sera toujours alubie du montant que vous ave
entré dans la mauvaise colonne. Si vous trouvemg®re équivalant a la moitié
de la différence, il est probablement dans la miaeveolonne, ou vous l'avez
additionné alors que vous aurez di le soustrauevi@ versa).

er
\u

JJ

2z
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Apres avoir balancé le grand livre, vous pouveliseti les chiffres au bas de chacune des
colonnes pour remplir le rapport mensuel du trésat le rapprochement bancaire.

Si vous utilisez un des grands livres électronidué&CFP, les colonnes s’additionnent
automatiguement a mesure gue les entrées y sant@ss

Exemple d’'une feuille de grand livre didment remplie

(Cet exemple utilise une feuille du grand livre poupetites sections locales)

La section locale 9000 a effectué les transactsoinsntes pour le mois de septembre.

No de chéque

Montant

Description

Revenus :

19 sept

3570,00 §

Paiement de cotisations de 3550 $ + 20 $

de droits d’adhésion (en un seul cheque).

Dépenses :

3 sept

115,38 $

A I'employeur pour une journée de sala
perdu de la déléguée en chef

Nancy Smith, pour le temps passé a un
audition de grief.

6 sept

32,00 %

Droits d’affiliation au Conseil du travalil
pour juillet et aodt.

6 sept

475,00 $

La compagnie d’informatique Acme pol
un logiciel de traitement de textes.

17 sept

539,21 %

A I'employeur pour trois jours de salaire
perdu de la présidente de la section loc
Jane McNeil, pour assister a un congrée
de division du SCFP.

19 sept

793,43 %

A la présidente McNeil pour des dépens
durant le congres de division du SCFP.

ire

e

20 sept

Annulé.

20 sept

1 830,00 $

Au SCFP, dont 1 730 $ pour le paiemer
de la capitation du mois d’aolt, 2 $ de
droits d’adhésion et 98 $ de primes de
cautionnement pour la section locale.

nt

29 sept

500,00 $

A la présidente McNeil, honoraires pout
juin, juillet et aodt.

30 sept

34,20 $

Au vice-président Frank Domino pour
rembourser la pizza achetée pour une
réunion de I'exécutif tenue a I’heure du

souper.

Voir 'exemple d’une feuille de grand livre a lapghaine page pour connaitre la facon
d’inscrire ces transactions.
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Exemple d’'une feuille de grand livre — utilisant legrand livre pour petites sections locales :

MOIS Septembre BANQUE REVENUS DEPENSES

Date cth;q?Ji Description Revenus | Dépensey  Cotisations ~ Autreg Caglt;l(;n o d'aDdrr(:Zion 5:?;::23 dzigigzﬁf Négociations a?tr)frf;geets c((:;?grrees;i Autres

3 1 |N. Smith - Grief 115,38 § 115,38

6 2 |Conseildu travail 32,00 32,00 {

6 3 |Logiciel 475,00 § 475,00 $

17 4 |Salaire perdu - J. McNeil 539,21 { 539,21 %

19 5  |Dépenses - J. McNeil 793,43 793,43 $

19 Cotisations 3570,00 % 3550,000$ 20,00 $

20 6 |Annulé

20 7  |Capitation du SCFP 1830,00 % 1830,000%

29 8  [Honoraire - J. McNeil 500,00 § 500,00 $

F. Domino - réunion de
30 9 [lexécutif 34,20 { 34,20 §
TOTAL: 3570,00% 4319,22$ 3550,0p$ 20,00% 1830[00% O30 000% 53420$ 000% 1153B% 1332p4% 47500%

No. de la section locale TOTAL DES REVENUS 3570,00 TOTAL DEDEPENSES 4319,22 ¢
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Section 4 — Rapport du secrétaire-trésorier aux mem  bres

L’article B.3.6 des Statuts du SCFP stipule quselerétaire-trésorier doit présenter
mensuellement un rapport aux membres.

Dans ce rapport, il doit décrire comment I'argeBt@dépenseé depuis le dernier rapport,
combien d’argent la section locale a recu, et cemkile avait a son compte a la caisse
populaire au début et a la fin de la période erstpe.

La meilleure facon de préparer ce rapport est ohpliele formulaire « Rapport du
secrétaire-trésorier aux membres » qui se troums agrand livre du SCFP.

Comme la plupart des renseignements contenus eaapport du trésorier sont tirés des
feuilles de grand livre, quelques minutes devraseifire a le préparer.

La version électronique du rapport copie automatigent les totaux du grand livre a la
colonne qui s’y applique dans le rapport du tréspde qui permet d’économiser du
temps et d’éliminer les erreurs de copie.

L’exemple qui suit est basé sur les données deuidld de grand livre du mois de
septembre que nous venons de voir.

Comment remplir le formulaire de rapport du trésori er

Si vous préparez le rapport du trésorier « a laamaivous devez procéder de la facon
suivante :

Description

Nombre de membres Inscrivez le nombre de membres, a temps pleinenas
partiel, de votre section locale que vous avezitsssur le
formulaire de capitation envoyé au SCFP pour lesmoi

Solde au grand livre Il s’agit du solde du compte apres le paiementidpenses
reporté de la période du mois précédent. Le montant est tiré du soldgrand
précédente livre a la fin de la période, tel qu’indiqué dargdpport du

trésorier du mois précédent.

Dans I'exemple, le chiffre de 5 900 $ signifie ques que
tous les cheques tirés au compte de la sectiofeloca
jusqu’au ler septembre soient passés, il deviaroyr un
solde de 5 900 $.
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Description

REVENUS Les deux éléments de cette section correspondgnt au
colonnes de REVENUS sur la feuille du grand livre.

Le Total des revenus est la somme de ces colomnes e
devrait étre égal au total des colonnes de REVEBWW3a
feuille du grand livre.

DEPENSES Chacun des éléments de la section DEPENSES conespo
a une colonne de la section DEPENSES du grand livre

Pour chaque élément, écrivez le total de la colonne
appropriée.

Le Total des dépenses correspond a la somme ass tiest
dépenses inscrites. Cette somme devrait égaler della
colonne Dépenses du grand livre.

Si les totaux ne correspondent pas, vous avenmsuiué
une entrée, ou vous avez fait une erreur de calcul.

Surplus (Déficit) pour ~ Soustraire le Total des dépenses du Total desusven
la période
Dans 'exemple, la section locale a recu 3 570 fegenus
mais a dépensé 4 319,22 $ en septembre. Aingction
locale montre un déficit (qu’'on peut indiquer enttauet le
chiffre entre parenthéses ou avec un signe nétgtdnt le
chiffre) de (749,22 $) ou -749,22 $ pour le mois.

Solde au grand livre &  Additionner (ou soustraire s'il y a un deéficit)4eSurplus
la fin de la période (Déficit) pour la période » au « Solde au grandelikeporté
de la période précédente ».

Dans I'exemple, le solde au grand livre est passg @00 $
le 1ler septembre & 5 150,78 $ le 30 septembre cihangé
le déficit de 749,22 $ pour cette période.
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Exemple d’un rapport du trésorier

RAPPORT DU SECRETAIRE-TRESORIER AUX MEMBRES Septembre
Membres a temps pleins | Membres atemps partiel :
Solde au grand livre reporté de la période précédem : 5900,00 $
REVENUS Septembre Cumul annuel
Cotisation$ 3 550,00/ $ 3550,0p $
Autres 20,00 20,00 $
Total des revenus : 3 570,00|% 3570,00 $
DEPENSES Septembre Cumul annuel
Capitation du SCFP 1 830,00 $ 1 830,00 $
Droits d'adhésion 32,00 $ 32,0p $
Dépenses de burdau 0,0 $ 0,p0 $
Dépenses de l'exécltif 534,20 $ 534,P0 $
Négociation$ 0,00|$ 0,04 $
Griefs et arbitraggs 115,38 $ 115,38 $
Congres et conférendes 1 332,d54 $ 1 332|64 $
Autres 475,00 b 475,00 $
Total des dépenses : 4319,22 $ 4319,22 $
Surplus (Déficit) pour la période (749,22 $)
Solde au grand livre a la fin de la période : 51508 $
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Présenter le rapport du trésorier

Le trésorier doit remettre un rapport du trésaiehaque assemblée réguliere des
membres.

En plus de passer en revue son rapport, le saertésorier devrait commenter les
revenus et dépenses et étre prét a répondre agbtiaqnse

Si un trésorier avait présenté le rapport fourmsdiexemple, les membres auraient
probablement voulu savoir pourquoi la section leadsuie un déficit de 749,22 $ pour le
mois de septembre.

Le trésorier soulignerait le colt ponctuel du lagjicsoit 475 $, et le colt de la
participation des délégués aux congres, soit 1633®, Les membres auraient dd avoir
préalablement approuvé ces dépenses non routinfires est le cas, le trésorier pourrait
souligner que les membres avaient voté pour aetocss dépenses.

Si les dépenses n'étaient pas autorisées, le igésodes problemes!

L’'une des taches du trésorier consiste a expligugrmembres de quelle fagon I'argent
de leurs cotisations est utilisé pour répondreuésleesoins. Il pourrait par exemple
souligner que I'argent consacré aux griefs régieaoe problemes au travail; ou encore
gue les dons aux membres en greve aident d’aynelscats a obtenir des changements
aux conventions collectives que votre propre sedtioale pourra utiliser a la prochaine
ronde de négociations, etc.

Vous devez aussi donner aux membres un aperclegesses réelles de la section locale
comparativement aux montants budgétés pour I'année.

Consultez la Section 7 pour obtenir des conseil$éasiacon d’élaborer un budget.
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Section 5 — Rapprochement bancaire

Si tous les cheques émis par la section localegrgnth mois en particulier étaient passés
a son compte a la fin du mois, le solde du comgtaitsalors égal au « Solde au grand
livre a la fin de la période » tel qu’indiqué ddesapport du trésorier.

Comme la plupart du temps il reste des chequeg@nation, le « Solde au grand livre
reporté de la période précédente » est presquautsyplus éleveé que le « Solde au grand
livre a la fin de la période » du rapport du trésor

L'objet d'un rapprochement bancaire est de comgarerontant qudevrait se trouver
dans le compte de la section locale selon le giraredavec le solde effectif.

Dans I'exemple qui suit, les chiffres ont été tidésgrand livre (Section 3) et du rapport
du trésorier (Section 4) dont on a traité précedentm

Comment remplir un formulaire de rapprochement banc aire

Description

Solde bancaire indiqué sur Ce chiffre est le solde de fermeture du mois

I'état de compte apparaissant au relevé de la caisse populairegou d
la banque).

C’est le montant d’argent qui se trouve au compte
(ou aux comptes si vous en utilisez plus d’'un) le
dernier jour du mois.

Dans I'exemple, la section locale avait 5 691,98 $
son compte le 30 septembre.

Ajouter : Revenus non reportés  Indiquez ici tout depo6t que vous avez fait qui
a I'état de compte n'apparait pas au releve.
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Description

Soustraire : Cheques en
circulation

Solde bancaire

Lorsque vous recevez le relevé bancaire
accompagné des cheques encaissés, faites une
marque a chacune des entrées du grand livre pour
indiquer que le chéque a été retourné.

Faites la liste des cheques émis durant le mois, et
au cours des mois précédents s’il y a lieu, qui son
toujours en circulation.

La liste doit contenir tous les cheques qui n’cad p
été encaisseés.

Dans I'exemple, trois chéques d’une valeur totale
de 541,20 $ n’avaient pas encore été débités au
compte de la section locale le 30 septembre.

Le « Solde bancaire indiqué sur I'état de compte »
PLUS « Revenus non reportés a I'état de compte »
MOINS « Total des cheques en circulation »
devrait étre égal au « Solde au grand livre anla fi
de la période » du rapport du trésorier.

Dans I'exemple, aprés déduction du solde bancaire
de 5 691,98 $ du total des chéques en circulation,
541,20 $, le solde de 5 150,78 $ est égal au «Sold
au grand livre a la fin de la période » apparaissan
au rapport du trésorier de septembre.
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NOTEZ BIEN:
Transactions initiées par la banque :

Il est important d’enregistrer au grand livre taulies transactions initiées par la banqy
avant de faire les totaux.

Par exemple :
¢ Revenus — intéréts sur investissements déposésapie
» Dépenses — frais de chéques ou frais de services

Cheques périmés :

Apres six mois, les chéques émis a des personnasies organisations et qui n’ont pa
été encaissés ne sont plus négociables.

Parce que ces montants ont déja été inscrits dagrauhd livre comme une dépense, V(
aurez besoin de le corriger de la fagon suivante :

« Dans le grand livre, inscrivez-le montant du chedaes la colonne « BANQUE
Revenus ».

* Enregistrez le montant correspondant dans la celemwutres » des REVENUS.

* N’inscrivez pas le cheque dans la liste des chéegnesrculation dans le
rapprochement bancaire.

* Il vous faudra ensuite contacter la personne ogdiusation a qui vous aviez émis
cheque pour savoir ce qui est arrivé. Le chequelaaplement été déplacé. Vous
pouvez maintenant prendre des dispositions pomnetige le cheque et le ré-entrel
dans le grand livre dans la colonne « Autres »eBENSES en utilisant le nouve

e

S

DUS

au

numeéro cheque.

Rapprochement bancaire Septembre

Solde bancaire indiqué sur I'état de compte 5 691,98 $

Ajouter Revenus non reportés a lI'état de compe

Soustraire Chéques en circulation

No. de cheéqud Montant

32,00 $
475,00 $
9 34,20 $

Total des cheques en circulation 541,20 4
*Solde bancairg 5 150,78 $

* Le Solde bancaire doit étre égal au Solde andjhiare a la fin de la période tel
gu’indiqué dans le rapport du secrétaire-trés@iex membres.
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Section 6 — Paiement de capitation du SCFP

Chague mois, le secrétaire-trésorier doit remplifarmulaire de capitation du SCFP et le
retourner au bureau national accompagné d’'un chegusant la totalité du montant da.

Il est important d’envoyer le rapport et le chegagidement. Le SCFP doit emprunter de
I'argent pour couvrir ses dépenses d’exploitatmsdue les capitations arrivent en retard.

Le SCFP fait payer de l'intérét (au taux préfémnti 2 %) aux sections locales qui ont
plus de deux mois de retard dans leur paiemenapiéation. Ainsi, pour éviter de payer
des intéréts, la capitation du mois de décembrieéti@ recue au service de la
comptabilité le 31 janvier au plus tard.

Comment remplir un formulaire de capitation

 Complétez un formulaire de capitation pour chagqoéesm

* Le service de la comptabilité du SCFP envoie lenfdaire mensuellement aux
sections locales apres réception d’'un paiement.

* Sivous avez perdu les formulaires, faites desqaugiies d’un formulaire vierge.
Vous pouvez aussi télécharger le formulaire duvsgkb du SCFP : www.scfp.ca.

Section Ce gu’on doit faire

Section A | « Le SCFP national aura déja rempli cette sectiofoduaulaire.
» Assurez-vous de vérifier 'exactitude de I'inforrnwat.

» La derniere ligne de cette section indigue le agrmiois ou le paiement a
été payé et recu au bureau national (pour véqdfigaucun mois n’a été
omis ou paye deux fois).

Section B — Rapport des membres

Ligne Le nombre de membres indiqué dans votre dernigroorap(Rempli par le
B-1 bureau national).

Ligne Indiquez le nombre total de membres et le nombreotisants selon la

B-2 formule Rand enregistrés durant le mois pour lefguséction locale a recu

les cotisationdll est impératif que toutes les sections locales mpletent la
section B2 puisque la représentation au congres fmnde sur le nombre
moyen de membres en regle au cours des douze dersienois précédent
I'envoi de la convocation au congres.
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Section Ce qu’on doit faire

Note: « Formule Rand » vient du nom du juge qui a déaa&les employés refusant de
joindre les rangs d’un syndicat doivent tout de ragrayer les cotisations
syndicales. Les anciens membres qui reviennepssetduveaux cotisants en vertu
de la formule Rand paient une capitation mais np@# a payer de droits

d’adhésion.
Section C — Calcul de la capitation
Ligne * Indiquez le total des salaires réguliers verséarue mois aux membres
C-1 temps plein et & temps partiel et aux cotisantsndel formule Rand, tel

gu’indiqué par I'employeur.
* Multipliez ce montant par le pourcentage indiqu&%0%0).

» Sivotre section locale montre un revenu de « Our pn mois donné
parce que personne n’a travaillé durant I'été auspée d’'une gréve ou
d’un lock-out, écrire « 0 » a la ligne C-1 et jaiadine courte explication
au formulaire.

« Sivotre employeur n'est pas en mesure de fougsrimformations, allez a
la page 36 de ce guide pour voir la facon de catdak salaires mensuels.

a

Ligne Cette ligne était utilisée pour calculer le prélmeat de la Caisse de greve,

C-2 qui n’est plus percu selon l'article 14.1(d)(iv)sdstatuts du SCFP.

Ligne Inscrivez les montants en retard dus par la settitale au SCFP.

C-3

Ligne Droits d’adhésion. Inscrivez ici le montant totalp le nombre de nouveaux

C-4 membres a temps plein et a temps partiel, au taux®ichacun.

Ligne « Tout autre ajustement, tel qu’un ajustement d’uisrpoécédent pour

C-5 lequel le montant que vous avez payé était estim@justement pour
corriger des erreurs ou des omissions du ou des(gutapport(s)
précédent(s).

» Donner une explication précise.

Section D — Autres paiements

Ligne Paiements au bureau national de fournitures coméeanplar la section local
D-1 s’il y a lieu. Vous aurez recu une facture sépardratle montant apparaitra
ici s’il n'a pas été payé.

11%
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Section

Ce gqu’on doit faire

vV

Ligne « L’intérét sur des paiements de capitation en retuyant l'article 14.1(f)
D-2 des Statuts du SCFP.

» Cette section sera remplie par le bureau national.

Ligne Paiements de primes de garantie de cautionnemeiteau national facturg

D-3 ce montant annuellement, dans le premier quaradade, a méme ce
formulaire.

Ligne Les paiements mensuels pour les préts sans iaigrétdés par le bureau

D-4 national pour les sections locales qui ont négongpremiére convention
collective doivent étre indiqués sur cette lignesdsur le calendrier de

remboursement approuvé. Le montant du prét reafgpdraitra également a

titre d’'information seulement.

Ligne Contribution de votre section locale au Collegeachen des travailleurs, le

D-5 cas échéant.

Ligne Contribution de votre section locale au Fonds d&B@our la justice

D-6 mondiale, le cas écheant.

Ligne « Toute autre remise non précisée dans le formulaire.

D-7 e Sivous inscrivez un montant de remise sur cedteeli veuillez en précise
clairement la nature.

» Cette ligne peut étre utilisée par les sectionalexcdont les membres
souhaitent payer les frais d'affiliation au Nouv@auiti démocratique
provincial, ou permis par la loi.

Ligne Le total des montants inscrits dans la section ®mntant doit étre inclus
D-8 dans votre remise de capitation.

-
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Section

Ce gqu’on doit faire

Section E

La section E doit aussi fournir les renseignemsaigants:

Le « montant remis » est le montant pour lequelevoheque doit étre
émis. Il doit inclure tous les montants qui appssant dans les sections (
et D.

Libellez votre chéque a 'ordre du SYNDICAT CANADNEDE LA
FONCTION PUBLIQUE et assurez-vous qu'il a été sigaé deux
signataires.

Assurez-vous gue le numéro de cheque est bientidatis I'espace sous
le montant.

Vérifiez que le montant inscrit en lettres sur eatheque est le méme qu
celui en chiffres et qu’il correspond bien au maniadiqué sur le
formulaire.

S'il y a erreurs dans votre cheque, il vous sdmareé pour correction
menant a un retard injustifié dans le traitemeniatee paiement et,
possiblement, des pénalités d'intérét.

le nom, l'adresse, la ville, la province et le cqabestal du secrétaire-
trésorier. Si cette section est remplie mais g&'eimporte des erreurs,
corrigez-les dans I'espace de droite.

On joint des enveloppes-retour avec votre regu.

Si vous n'utilisez pas I'enveloppe-retour, indiquégirement sur
I'enveloppe que vous utilisez qu’elle contient wegment de capitation.

Pour terminer, le trésorier doit signer le formrdailans I'espace réserve
cette fin, attestant ainsi de I'exactitude du folaume (la boite « vérifié » a
droite de la signature est réservée au bureaunahiio

Ne détachez pas les deux premiéres pages (blahghae). Elles doivent
toutes deux parvenir intactes au bureau national.

Gardez la troisieme (verte) pour vos dossiers.

On vous retournera une copie portant un accuséadption pour vos
dossiers, accompagnée d’'un formulaire vierge poundis prochain.

Q_)A
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CUPE-SCFP/

Canadian Union of Public Employees
Syndicat canadien de la fonction publique

15875, boul. 8t. Laurent Blvd., Ottawa, ON K1G 0Z7 TEL. / TEL. 1-800-363-2873 FAX: 613-237-5508

MONTHLY PER CAPITA REPORT - RAPPORT MENSUEL DE LA CAPITATION

WHITE AND YELLOW GOFIES TO BE SENT TO NATIONAL OFFICE — LES COPIES BLANCHE ET JAUNE DOIVENT ETRE ENVOYEES ALl BUREALU NATIONAL
GREEN COPY TO BE RETAINED BY LOCAL — LA COPIE VERTE DOIT ETRE RETENUE PAR LA SECTION LOCALE

REGULAR REMITTANCE
REMISE REGULIERE

MONTH
Mois

»

PERIOD/FERIODE

LOCAL
SECTION LOCALE

PER CAPITA LAST PAID (MONTH, YEAR)
DERNIERE CAPITATION PAYEE(MOIS, ANNEE)

MEMBERSHIP — EFFECTIF

FULL TIME PART TIME
DESCRIPTION PLEIN TEMPS TEMPS PARTIEL
; LASTMONTH TCTAL MEMBERSHIP REPORTED INCLUDING RAND FORMULA PAYEES
MOIS DERNIER TOTAL DE L' EFFECTIF INSCRITY COMPRIS LES COTISANTS EN RAISON DE LA FORMULE RAND
*IT IS IMPERATIVE FOR ALL LOCALS TO COMPLETE SECTION B2/ IL EST IMPERATIF QUE TOUTES LES SECTIONS LOCALES COMPLETENT LA SECTION B2*

CURRENT MONTH

MOIS COURANT

TOTAL MEMBERSHIP REPORTED INCLUDING RAND FORMULA PAYEES FOR THE MEMBERS
WHO PAID UNION DUES FOR THE CURRENTMONTH

TOTAL DE L'EFFECTIF INSCRIT QUI A PAYE LA COTISATION SYNDICALE POUR LE MOIS
COURANT Y COMPRIS LES COTISANTS EN RAISON DE LA FORMULE RAND

THE CUPE CONSTITUTION REQUIRES PER CAPITA TO BE S8ENT NO LATER THAN THE LAST DAY OF THE FOLLOWING MONTH. INTEREST EQUAL TO THE PRIME RATE PAID BY CUPE
+2% SHALL BE APPLIED TO PER CAPITA PAYMENTS OWING IN EXCESS OF 2 MONTHS. THE TIMELINESS OF YOUR PAYMENTS I8 VITAL TO KEEPING CUPE S8TRONG AND EFFECTIVE.

LES STATUTS DU SCFP EXIGENT QUE LA CAFITATION 50IT ENVOYEE AU PLUS TARD LE DERNIER JOUR DU MOIs SUIVANT. L'INTERET EGAL AU TAUX FREFERENTIEL FAYE PAR
LE SCFP +2% EST APPLIQUE AUX PAIEMENTS DE CAPITATION DUS DEPUIS FPLUS DE 2 MOIS. LA PONCTUALITE DE VOS PAIEMENTS EST ESSENTIELLE AU MAINTIEN D'UN SCFP

VIGOUREUX ET EFFICACE.
PER CAPITA - CAPITATION RATES/TAUX | AMOUNT/MONTANT
1 | TOTALREGULAR WAGES FOR THE MONTH (full time and part time) g
TOTAL DES SALAIRES MENSUELS REGULIERS(plein temps e temps parte) ©0.85%
5 | STRIKEFUND LEVY ARTICLE 14.1 (d) (iv)— AS PER THETOTAL WAGES REPORTED ON LINE C1 .
PRELEVEMENT CAISSE DE GREVEARTICLE 14.1(d){iv)— SELONLE TOTAL DES SALAIRESINSCRITA LA LIGNEC1 ®0.04%

ARREARS (ITEMIZE)
ARRERAGES(DETAILLER)

INITIATION FEES ARTICLE 14.1(f) (REMIT $1.00 FOR EACH NEW MEMBER INITIATED)

DROITS D'ADHESION ARTICLE 14.1(f) { PAYEZ 1,00 § POUR CHAQUE NOUVEAL MEMBRE}

ADJUSTMENTS (PLEASE SPECIFY)
AJUSTEMENTS(5.V.P. PRECISER)

OTHER PAYMENTS - AUTRES PAIEMENTS

PAYMENT OF INVOICES Nols) 5 | LABOUR COLLEGE OF CANADA
1| PAIEMENTSDES FACTURES i8] COLLEGE CANADIEN DES TRAVAILLEURS
INTEREST CUPEGLOBAL JUSTICE FUND IMNC.
2 | INTERET & | FONDSDUSCFPPOUR LAJUSTICE MONDIALEINC.
BONDING OTHER [PLEASE SPECIFY)
3 | CAUTIONNEMENT 7 | AUTRES(S.V.P. PRECISER)
LOAN SUB-TOTAL (LINES D.1 TO D.7 INCLUSIVE)
4| PRET 8 | SOMMEPARTIELLE(LIGNES D.1 A D.7 INCLUSIVEMENT)

SECRETARY-TREASURER : NAME/ADDRESS
SECRETAIRE-TRESORIER (E) : NOM/ADRESSE

cope/seob

TOTAL REMITTED
MONTANT REMIS

CHEQUENO.
NeDUCHEQUE

CEATIAED CORRECT - CEAT
SGNATURE OF SECRETARY-TREASURER - SG

FE CONFORKE

TURE OUSECRETAIRE TRESORIER[E

VERIFIED
VERIFIE

IF CHANGE IN
SECRETARY:

PLEASE PRINT CLEARLY

REASURER

NAME / NOM

ADDRESS/ ADRESSE

CITY { VILLE

PROVINCE

POSTALCODE POSTAL

PHONENO./ N®DE TEL: HOME/RES. [

WORK / TRAVAIL [
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Total mensuel des salaires réguliers

Les sections locales doivent verser au SCFP 0,8b %tal des salaires réguliers chaque
mois.

Qu’est-ce que « les salaires réguliers »?

Les salaires réguliers sont tous les gains payé@stee réguliere pour le temps travaillé,
y compris :

« Paye pour jour férié

« Paye de vacances au lieu du temps travaillé

« Paye pour congé de maladie au lieu du temps tt&\bak journées de maladie payées
par I'employer, mais pas celles payées par ungassel qui entre en vigueur apres
gu’une personne employée est en congé de maladidapeplus de cing jours)

« Autres congés payes au lieu du temps travaillé

« Congés payés pour activité syndicale (méme sidaoselocale rembourse
I'employeur)

« Congés de maternité, de paternité ou d’adoptioép&yans les cas ou I'employeur
paye seulement une partie du salaire pour augmiesteongés de maternité, de
paternité ou d’adoption, le montant supplémentesteconsidéré comme étant un
salaire régulier)

» Prestations pour accident du travail (si une pers@mployée continue de recevoir
son plein salaire et que les prestations sont gsrdd¢employeur, le plein salaire doit
étre inclus dans le salaire régulier; si 'emplayeaye a une personne employée la
différence entre le montant des prestations potidant du travail et le salaire
régulier de cette personne employée, la différeloteétre incluse dans le total des
salaires réguliers)

* Rétroactivité
« Paye de remplacement

Les salaires réguliersincluent pas:

e Les congés sans solde

* Les heures supplémentaires

* Les primes de quart

* Les allocations d’automobile, de kilométrage, dilgutle vétements, etc.
« Le montant recu au lieu des avantages sociaux

* Les indemnités de départ

* Les primes de vacances

» Les autres types de supplément salarial, d’allonatou les primes
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Calcul des salaires reguliers mensuels

Divisez le total des cotisations recues chaque n®ig0s membres par le pourcentage
de leurs cotisations syndicales (votre structureadisation syndicale) pour arriver au
total des salaires reguliers.

Si le pourcentage des cotisations syndicales esf5d% du total des salaires réguliers
et que les cotisations réguliéres recues mensuatieg'élévent a 1 260,42 $ :

1 260,42 $ +0,015=84 028,00 $
(Inscrivez ce montant a la ligne C-1 du formulairede capitation.)

Documentation de I'employeur pour le versement de | a capitation

Pour remplir les formulaires de capitation, vougrde connaitre le total des salaires
réguliers payés par 'employeur a tous les memtbed&unité de négociation, I'effectif
(le nombre de membres) a temps plein et a tempiglpée nombre de cotisants selon
la formule Rand, le nombre de nouveaux membrespdelein et a temps partiel, le
nombre de membres retraités et le nombre de meriteesiés. Vous devez obtenir

tous ces renseignements auprés de 'employeur.

Pour vérifier que le montant des cotisations quevecevez est exact, vous aurez
également besoin d’une liste des employés et duanbde cotisation retenu pour
chacun. Votre conseiller syndical du SCFP peut Youmir la documentation voulue
pour obtenir cette information.

Exemption de la capitation en période de greve oud e lock-out

Avec le systeme de capitation au pourcentage duPSIExemption est
automatiguement calculée en tenant compte desesafaus faibles, gagnés pendant
une période de gréve ou de lock-out (salaires teduiltipliés par le taux de % de
capitation qui s’applique = capitation due réduite)

En remettant un paiement mensuel qui a été réathuiexez une note indiquant la
période de gréve ou de lock-out visée, de mémdeqoie les calculs que vous avez
utilisés.

Retournez les formulaires de capitation, avec wte explicative, pour tous les mois
complets pendant lesquels votre section localé aregreve ou en lock-out, et pour
lesquels la capitation ne sera pas due.

Guide de I'agent financier du SCFP 36



Erreurs de calcul de la capitation

 Le SCFP national a une politique de prescriptiotrais ans pour les erreurs de calcul
de la capitation, que les erreurs soient en fagdaBCFP ou de la section locale.

« Autrement dit, lorsque le SCFP national ou uneigedbcale découvre une erreur
dans la méthode de calcul ou de rapport de laatapitmensuelle, le bureau visé doit
recalculer les paiements mensuels corrigés poupénede pouvant aller jusqu’a
trois ans avant la date a laquelle I'avis a éténddpar le SCFP national a la section
locale ou par la section locale au SCFP national).

* Le SCFP remboursera la section locale si cellet@@payé de capitation pendant la
période faisant I'objet de I'examen.

» La section locale remboursera le SCFP si elle alagayé suffisamment de capitation
pendant la période faisant I'objet de I'examenegaSoumis a des pénalités d'intérét.

» Afin de procéder a des ajustements, le SCFP natiegaiert des copies du précompte
pour chaque mois pendant la période d’ajustement.
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Section 7 — Budgets

L’'un des rbles du secrétaire-trésorier est d’agimme conseiller financier de la section
locale.

Cela suppose notamment qu’il estimera le co(t dietdépense nouvelle ou inhabituelle.

Cela suppose également qu’il pourra dire aux mesdirka section locale peut ou non se
permettre une dépense sans avoir a augmentertisatioms ou a puiser dans ses fonds
de réserve.

Les budgets sont aussi une fagon de voir les emjeuattendent les membres au cours de
I'année et d’allouer les fonds qui seront nécessgiour s’y attaquer.

Si les membres sont préoccupés par la sous-traitdateurs emplois et que votre section
locale ne consacre pas d’argent a la lutte coatpeivatisation, il y a un probléme.

Souvenez-vous que les travailleurs paient desatmtiss pour régler les problemes au
travail, et non pour avoir de beaux bureaux ourde gomptes en banque.

Il est difficile de répondre a ces questions sams aine idée du montant d’argent dont on
disposera une fois les dépenses routinieres pagéese les capitations du SCFP, les
locations de salles, le loyer et les honoraires.

Pour y arriver a répondre a la question « Peutede permettre », le secrétaire-trésorier
devrait préparer un budget, ce qui aidera la sedbicale a planifier ses activités.

Un budget est une estimation des revenus et dépansieipés pour I'année a venir.

Préparer un budget

Pour établir le budget de I'année a venir, vousdesavoir combien votre section locale a
recu d’argent durant 'année précédente, et condlleren a dépensé.

Il faut pouvoir détailler ces chiffres de fagconrag@ser combien d’argent la section locale
a dépensé dans chaque catégorie de budget :

« Combien a codté la capitation?

« Combien ont colté les salaires de I'exécutif?

e Combien ont colté les procédures de reglementrikfs?

« Combien a-t-on consacré a I'’éducation?

Guide de I'agent financier du SCFP 38



Aprés avoir déterminé les revenus et les déperesanhée précédente, il vous faudra
estimer comment évoluera chaque source de reveaesdepenses durant 'année a
venir :

* Lesrevenus de cotisations augmenteront-ils p&e sitaugmentations salariales?

« Diminueront-ils par suite de licenciements?

 De combien augmentera la capitation du SCFP?

* Le loyer de bureau augmentera-t-il?

« Combien de délégués la section locale enverrataeties congres I'an prochain?

* Les procédures de griefs de I'an dernier ont-al@sainé des codts
exceptionnellement éleves ou faibles?

* La section locale devrait-elle épargner en vueapaiations I'an prochain?

* La section locale dépense-t-elle suffisamment paumer des membres a devenir des
delégués?

Certains changements dans les colts sont facdssraer.

Si vous savez de combien les salaires augmentdreatis sera facile d’estimer les
revenus de cotisations de I'an prochain de mémdagcapitation versée au SCFP.

D’autres points posent davantage probleme. Par geerhest impossible de savoir
combien de griefs seront déposés I'an prochaiombéen iront en arbitrage.

Par ailleurs, certaines dépenses nécessitent tifieataon préalable des membres. Ainsi
en va-t-il des colts qu’entrainerait la décisiors'@éfilier au conseil régional du SCFP,
d’augmenter les salaires ou honoraires versés amxmes de I'exécutif ou de déménager
dans un plus grand bureau.

Comme l'illustre bien ce dernier point, le budgehde I'occasion a I'exécutif de se
questionner sur les priorités de I'année a venir.

Sans un budget, I'exécutif réagit aux événemerntseproduisent, sans trop savoir si ses
décisions occasionneront un déficit démesuré asugolus exorbitant a la fin de 'année.

Pour aider les secrétaires-trésoriers a établbudyet, le SCFP a un chiffrier de budget.
Comme pour les autres formulaires mentionnés dapeélsent guide, nous avons préparé

une version chiffrier du budget qui ajoute autoouatiment les totaux annuels des revenus
et des dépenses aux colonnes voulues.
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Utiliser le chiffrier de budget

Le chiffrier de budget comporte les mémes catégateerevenus et de dépenses que le
grand livre du SCFP et le rapport du trésorier. Noantinuons d'utiliser le grand livre
pour petites sections locales dans notre exemple.

Le chiffrier comporte trois colonnes :

La colonne intitulée « I'an passé » présente lEsitode 'année précédente pour
chacune des catégories.

La colonne « différence » donne une estimatiorialgmentation ou de la diminution
pour chacune des catégories.

Pour obtenir la troisieme colonne « I'an prochaioma additionné les chiffres de la
colonne « différence » a ceux de la colonne «passé », ou on les a soustrait, selon
le cas, pour en arriver a une estimation du budgéannée a venir.

Dans notre exemple :

La section locale a recu I'an dernier 35 950 $ @100 $ provenaient des
cotisations, 50 $ des droits d’adhésion et 800stintéréts d’'un dépbt a terme.
L’estimation d’une augmentation des cotisationd d®4 $ est basée sur une
augmentation de salaire moyenne de 3 % pour le rm@mére de membres que la
derniére année et une augmentation de 1 % du nafebrembres

(4% de 35100 $=1404 %$).

Le nombre de nouveaux employés embauchés I'anatatdit exceptionnellement
élevé. On a donc réduit les revenus de droits @sidin de 20 $.

Les taux d’intérét seront vraisemblablement a ladeade sorte qu’on a diminué les
revenus d’intérét prévus de 130 $.

Le changement de revenus estimé provient de la sodences trois choses :
Cest-a-dire 1404 $-20%$-130$=+1254$%

Les revenus de la prochaine année égaleront leauswde I'année derniére majores
du montant estimé du changement dans ces revenus :

C'est-a-dire 35950 $+1254$=37204 %

On procede de la méme facon pour estimer les dépens

Dans notre exemple :

L'augmentation de 4 % du revenu des cotisationdyira une augmentation moyenne
de capitation au SCFP de 4 % (4 % de 18 980 $ $Y56

Comme le trésorier suppose que le nombre de membresangera pas, non plus que
le taux de capitation, le paiement de 648 $ a \asivin du SCFP demeurera le méme.

L’exécutif a décidé de proposer une affiliation@anseil régional du SCFP et a la
Fédération du travail provincial, mais de se déaclu Conseil du travail.
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* Ainsi, I'estimation du co(t des affiliations au Gail du SCFP (+ 108 $ par an) et a la
Fédération du travail (+ 702 $) de méme que I'éagr@rovenant de la désaffiliation
au Conseil du travail (- 162 $) apparaissent dam®lonne « différence ».

* Au chapitre des dépenses — Autres (ou Achats gpésiavous utilisez le Grand livre
pour les grandes sections locales), I'exécutif@ad#éde proposer I'achat d’'un nouvel
ordinateur, d’'un écran et d’une imprimante-photaeoge, au colt de 2 600 $ et qu’on
envoie une personne a un atelier d’'une semainia siéigociation (colt estimé a
1 600 3).

» Le trésorier a estimé de son coté que les fragodee et de téléphone augmenteront
légérement (+ 30 $).

* Pour ce qui est des postes sous la section Coageesférences, I'exécutif a décide
de proposer que moins de membres participent aateges I'an prochain (économie
de 1 000 $).

« A la section Négociations, I'exécutif a décidé dévoir 1 400 $ pour la nouvelle
ronde de négociations touchant la convention clietan prochain.

* |l prévoit également que la dépense de 3 200 $amwés I'année derniere aux deux
arbitrages a peu de chance de se répéter 'angiroch

» La section locale prévoit un seul arbitrage au letidte qui permettrait d’économiser
1600 $.

* Le résultat de toutes ces estimations (Total dperkes) est une augmentation des
dépenses de 4 434 $ par rapport au total de 3% 74B dernier, ce qui donne un total
de 39 179 $ pour I'an prochain.

« Lorsqu’'on compare les estimations de revenus dégenses, on voit que la section
locale passera d’'un petit surplus de 1 205 $ I'arde¥niére, a un déficit assez
important de 1 975 $ I'an prochain.
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BUDGET

REVENUS L'an passé| Différencel L'an prochair
Cotisationp 35100,00 % 1404,0D $ 36 504,p0 $
Autres 850,00 [ -150,0q $ 700,0p $

Total des revenug 35 950,00($ 1254,0D$% 37 204,00%

DEPENSES L'an passé| Différencg¢ L'an prochaip
Capitation du SCHP 18 980,0p $ 756,00 $ 19 736]00 $
Droits d'adhésign 810,00 $ 648,00 $ 1458,p0 $
Dépenses de burdau 4 645,00 $ 30J00 $ 467%,00 %
Dépenses de lexéclitif 360,0p $ 360,P0 $
N égociations 1 400,09 $ 1 400,0p $
Griefs et arbitrages 3200,0p$ -1600,00$ 1 600j00 $
Congres et conférenges 2900,0$ -1 000[00 $ 1 9%P,00
Autreg 3 850,00 4 200,00 $ 8 050,30 $

Total des dépensgqs 34 745,00 $ 4434,J0$ 39179|00%

MOYENNE DES MEMBRES| L'an passé | Différence| L'an prochair

Membres a temps plgin 102,0p $ 3,0 $ 105J00 $
Membres a temps partiel 150D $ 1,0 $ 1600 $
Frais encourus l'an passé qui ne seront pas encosrgette annép Colt

| Total des épargne

v)

Augmentations prévues des colts et des dépensesrpan prochain Codt

Total des augmentation

V)
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Section 8 — Cotisations syndicales

Le montant des cotisations mensuelles verséesi@éégmient a la section locale est fixé
par chacune d'elles.

Cependant, les Statuts du SCFP stipulent que tesaions régulieres ne doivent pas étre
inférieures a la capitation nationale. A I'heuréuatle, cette capitation s’établit a 0,85 %
du salaire régulier mensuel de chaque personne.

De toute évidence, si on établit les cotisatiomslies au minimum, I'exécutif ne
disposera pas des fonds nécessaires a 'admimostiotidienne de la section locale.
Selon un récent sondage, la moyenne des cotisaionsections locales du SCFP se
chiffre a 1,5 % des salaires mensuels.

Si I'exécutif est d’avis qu'il n’y a pas suffisammted’argent pour permettre une
participation active des membres au programme sghdi devrait augmenter les
cotisations. Il est important d’aviser le bureatioral du SCFP lorsqu’une section locale
modifie sa structure de cotisations.

Cette question prend parfois des allures tresigoés, et les dirigeants des sections
locales hésitent a demander aux membres d’appigeawgmentation des cotisations.

I N’y a rien de mal a tenter de maintenir un faitdux de cotisation. Toutefois, si cela
signifie qu'il 'y a pas d’argent pour former leembres de I'exécutif et des délégués,
pour communiquer avec les membres ou pour s'affilides organisations, tels les
Conseils du travail ou les divisions provincialesSICFP, il s’agit d’'une économie
trompeuse.

En effet, les sections locales actives et efficaoesluent habituellement de meilleures
conventions collectives que les sections localssipes. Il faut de I'argent pour payer les
dépenses de formation et de communication et @tsdt affiliation qui pourront rendre
la section locale plus active.

Etablir le taux de cotisation

Le taux de cotisation se calcule comme suit :

Estimer des dépenses de I'année a venir

« A l'aide des méthodes décrites dans la sectiondgBis » du présent guide, estimez
les dépenses de la prochaine année : établisdeard’aombien vous avez dépensé

pour chaque poste de dépenses I'an dernier, ptas fane estimation du changement
prévu pour ce poste dans I'année a venir.
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* Vous souhaiterez peut-étre ajouter en outre a estiienation des dépenses un
montant de réserve pour éventualités, car les lisishgesont jamais parfaitement
exacts.

Estimer le salaire moyen de I'année a venir

« Apres avoir fait I'estimation des dépenses de telpaine année, on peut calculer le
montant d’argent nécessaire, par membre, pour taes colts. La méthode de
calcul choisie dépend de la structure de cotisat@nplace.

« Comme la capitation du SCFP s’établit actuellenagpartir d’'un pourcentage des
salaires et comme l'article B.4.3(b) des StatutS@¥P stipule que toutes les sections
locales ayant recu une charte en 1982 ou plugdtavent adopter une structure de
cotisations variable selon le revenu, nous nousematnerons sur ce type de structure.

« Une structure de cotisations fondée sur le pouagentait en sorte que tous les
membres payent le méme pourcentage de leur reviiine de cotisation syndicale.

« Selon notre expérience, les sections locales dawrpercevoir environ 1,5 % des
salaires pour avoir suffisamment d’argent pour lhEmer leurs activités.

» Les cotisations fondées sur un pourcentage demdeseplus simples a établir et les
plus faciles a calculer. Elles offrent égalemeavdintage de permettre d’'imposer les
mémes taux au personnel a temps plein et a tennpsl pa

» Pour calculer quel pourcentage des salaires sesssaire pour couvrir les dépenses
de la section locale, divisez le montant estiméddgenses de I'année a venir par le
total estimé des salaires réguliers payés aux mesw# |'unité de négociation dans
I'année a venir, puis convertissez la réponse emgentage en la multipliant par
100 %.

» Pourcentage de cotisation = dépenses syndieal@sl des salaires réguliers x 100.

» Pour estimer la masse salariale de 'année a Jgasez-vous sur celle de 'année
derniere. Vous devriez la trouver dans les impricdeprécompte des cotisations
fournis par votre employeur (de méme qu’a la ligag du rapport mensuel sur
I'effectif et les cotisations).

» Ajustez le total des salaires de I'an dernier. Reufaire, faites une estimation du
pourcentage moyen d’augmentation de salaire etadegdout changement anticipé
dans la taille de I'unité de négociation.

» Par exemple, sila masse salariale de I'an desféégvait a 1 200 000 $, que vous
avez négocié une augmentation de salaire de 5dideetous vous attendez a
embaucher deux nouvelles personnes (I'unité deaiion passerait de 48 a
50 membres), la masse salariale de 'année a s@établira comme suit :

1200 000 $ + 5 % (augmentation de salaire) x 5048
=1 200000 % x 1,05x 50 +48
=1 312 500 $ par année
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« Si cette section locale estime ses dépenses a®@$ Bdur 'année a venir, les
cotisations s’établiront comme suit :

20 340 $-1 312500 $ x 100 %
= 0,0155 x 100 (arrondi)
=1,55%
Note : Les estimations du total des salaires réguliedestdépenses doivent toutes
deux se faire sur une base annuelle

Soumettre une augmentation des cotisations aux memb res

Calculer le taux de cotisation nécessaire pour oles dépenses projetées est une chose.
Convaincre les membres de la nécessité d’augmiesteptisations en est une autre.

Les augmentations de cotisations sont souventmargées; personne ne veut que I'on
retienne davantage d’argent sur son chéque.

Pour éviter que les membres ne rejettent une augti@nde cotisations rendues
nécessaire, le secrétaire-trésorier et les auteeshmes de I'exécutif doivent expliquer les
motifs justifiant 'augmentation et préciser a gqaerviront les sommes additionnelles
ainsi obtenues.

Voici quelques conseils pour soumettre une augrtientde cotisations aux membres :

Commencez t6t :

» Sila section locale a de la difficulté a finanses activités, cela devrait faire partie de
chaque rapport mensuel du trésorier aux membres.

* Siles membres se font constamment dire que tobiterg puis apprennent tout a coup
gu’il y a un probleme, ils ont toutes les raisoesdduter de la nécessité d'une
augmentation des cotisations.

Annoncez la date de la réunion ou 'augmentation deotisations sera présentée :

* N’essayez pas de passer une augmentation en douce.

» Cette facon de faire n’est pas démocratique etvadledra hanter I'exécutif lorsque les
membres noteront la diminution sur leur chequeal@p

« Donnez un long préavis et assurez-vous que taublede sait que 'ordre du jour
comporte une proposition d’augmentation des cabisat
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Préparez la réunion :

* Les dirigeants devraient consacrer du temps a mef@mscénario de déroulement de
la réunion : qui dira quoi pour appuyer 'augmeiotate cotisations.

» De facon générale, il revient au secrétaire-trésafiexpliquer la nécessité financiere
de 'augmentation des cotisations (quels coltsaagmenté, quel sera le colt d’'une
nouvelle activité, etc.) et aux autres dirigearéxpliquer la raison pour laquelle
I'exécutif a décidé de ne pas restreindre les aétivde préciser la valeur des
nouvelles activités proposées et de justifier leessité d’augmenter les cotisations.

Préparez une explication écrite :

» Les sections locales augmentent les cotisatiorcempre les colts des activités
existantes ont augmenté, ou parce que la sectiatel@a décidé d’entreprendre de
nouvelles activités qui colteront de I'argent. Quuet soit le cas, le secrétaire-
trésorier devrait remettre aux membres une exphicaicrite.

« Siune augmentation des codts oblige a hausseotssations, le document devrait
indiquer quels colts ont augmenté depuis la dexiausse des cotisations.

» Soyez précis. Dites quels codts ont augmenté ebbien. S’il faut augmenter les
cotisations pour couvrir les codts projetés de etas activités, le secrétaire-trésorier
devrait documenter ces nouvelles dépenses.

* Par exemple, si I'exécutif souhaite augmenter ¢eisations pour payer le temps
perdu des membres qui assisteront a des ateliels savail de délégué syndical, le
secrétaire-trésorier devrait fournir une estimatdamombre de membres qui
participeront a ces ateliers dans I'année a vduoigot des salaires perdus ainsi que
de toute autre dépense associée a cette proposibimme les frais d’inscription, les
dépenses de voyage, etc.

Expliquez I'économie d'imp6t :

» Les cotisations syndicales sont déductibles d'im@éta signifie que 30 a 40 % de
toute augmentation de cotisations syndicales revéedans les poches des membres
grace a une économie d’'impot.

Versement direct des cotisations syndicales

Le travail des membres des exécutifs syndicauxistena faire avancer la cause des
membres, non a jongler avec les rapports de I'epaplosur le nombre de membres et la
masse salariale ou les formulaires de capitatioBCEP.

Si remplir les formulaires de capitation prend tdgptemps, il y a lieu d’envisager le
versement direct des cotisations syndicales au SCFP
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Dans ce cas, le service de la comptabilité du SatieBpte les cheques de cotisations
provenant directement de I'employeur, en déduilaitation de la section locale et remet
a celle-ci le solde, sans aucun frais, sous ladatian cheque de remboursement.

Il faut compter environ deux semaines a partir dum@nt ou le service de la comptabilité
recoit le cheque de I'employeur jusqu’au momentelui-ci postera le cheque a la
section locale.

Les sections locales continuent d’établir leur pecgiructure de cotisations et d’avoir le
contréle sur leurs dépenses.

Plus de 35 % des sections locales utilisent leegystde versement direct.

Pour plus de détails a ce sujet, communiquez awve conseiller syndical national.

Etablir le versement direct

Afin d’éviter de longues et inutiles procéduressdesi dans I'établissement d’un
versement direct, le service de comptabilité aa¥akes lignes directrices suivantes a
I'intention des sections locales qui souhaitentpagiocette pratique :

* Il est important que votre employeur envoie unegdedu bureau national du SCFP
avec le versement mensuel. Cette lettre doit irefiglairement tous les
renseignements figurant sur le modele de lettree page 49). Le SCFP national a
besoin de cette information pour assurer que \aap&ation est consignée avec
précision.

* Une lettre de votre conseiller syndical nationalyvdtre employeur ou d’'un membre
de votre conseil exécutif devrait indiquer a queisie SCFP peut s’attendre a
recevoir la premiére remise de I'employeur.

 Le nom, l'adresse et le numéro de téléphone dersopne a contacter au bureau de
paie de I'employeur nous serait utile en cas dbl@noe.

* Siune section locale commence le versement direnediatement aprés avoir
négocié sa premiere convention collective, il autfpréciser s’il y a eu déduction de
cotisations syndicales de la paye rétroactive eeas& membres.
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Le versement direct et le grand livre du SCFP

Lorsqu’une section locale opte pour un versemaettide 'employeur, le secrétaire-
trésorier recoit du bureau national, chaqgue meisshéque de remboursement au
montant de la différence entre les cotisationsyespar 'employeur et le paiement
de capitation versé au SCFP.

Le secrétaire-trésorier recoit également la caui@¢ du formulaire de capitation qui
sert de recu confirmant le montant payé a ce tieg,autre montant payé (p. ex. pour
les droits d’adhésion ou le cautionnement), le mointemboursé a la section locale et
le total des cotisations recues de I'employeur.

Pour éviter de sous-estimer tant les revenus guadpenses de la section locale, le
secrétaire-trésorier doit veiller a inscrire coteaeent dans les livres de la section
locale les cotisations recues, la capitation pa&yée montant remis par le bureau
national du SCFP.

Cette transaction doit étre inscrite au grand ldweSCFP de la maniere suivante :

* Inscrire le montant remis par le bureau nationab@P dans la section
« BANQUE » dans la colonne Revenus du grand livre.

» Surla méme ligne, indiquez le montant d’argentlguaureau national du SCFP a
recu de votre employeur (ligne « E » du recu détatgn) dans la section
« REVENUS », dans les colonnes Cotisations et Autre

* Surlaméme ligne, indiquez le montant de capite¢iode droits d’adhésion verse
au SCFP (lignes C-1 a C-5 du recu de capitation$ tiasection « DEPENSES »,
dans les colonnes Capitation du SCFP et Droitshd'sidn.

» Inscrire tous autres paiements déduits de la sebtidans la colonne des dépenses
appropriée, encore une fois sur la méme ligne.
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Exemple de lettre de I’employeur au bureau national du SCFP pour
versement direct.

Date :

Syndicat canadien de la fonction publique
1375 boul. St. Laurent

OTTAWA, Ontario

K1G 0Z7

Attention : Direction des finances et de I'administration
Section de la capitation

Objet : No. de la section locale
Précompte des cotisations syndicales

Ci-joint vous trouverez un chéque au montant de $. Ce cheque
couvre le mois de 20 . La section locale comptait

membres travaillant a plein temps et membres travaillant a temps partiel
pendant ce mois, dont membres nouvellement embauchés.

La structure de cotisation est la suivante :

Au cours du mois, un total de $ a été versé en salaires réguliers
(comme indiqué sur les documents inclus).

S.v.p. inclure une liste de noms et le montant des cotisations retenues sur le salaire des
membres susmentionnés de cette section locale ainsi qu’une copie au secrétaire-
trésorier(ere) de la section locale.

Employeur :

Adresse :

:lg/sepb 491
Piéces-jointes

nov 2010 .
Renseignements : 1-800-363-2873

cc : Secrétaire-trésorier(ére), section locale
(Copie de la liste de précompte des cotisations syndicales) Courriel : capitation@scfp.ca
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Section 9 — Dossier des membres

Dans la plupart des cas, le secrétaire-trésogat & jour la liste des membres de la
section locale.

Cette liste peut prendre la forme d’'un imprimé décpmpte des cotisations syndicales
fourni par 'employeur, d’une série de cartes ssglelles vous noterez le nom et
'adresse de chaque membre, ou d’'une banque detdsnn

Quelle que soit la formule adoptée, il est impdrtinvérifier les dossiers de I'employeur
pour s’assurer que le nombre d’employés versantakesations est exact.

Dans certains cas, les employeurs « oublient »ggaslemployés, et la section locale se
trouve ainsi privée d’'une partie de ses revenus.

En plus d’avoir la responsabilité de tenir des tvsgle membres, le secrétaire-trésorier a
celle de remplir et de signer un certain nombréd®aulaires et de cartes.

Les cartes de membre sont disponibles du bureanabtiu SCFP.

Guide de I'agent financier du SCFP 50



Section 10 — Syndics de section locale

Taches des syndics

Les syndics agissent comme vérificateurs internes.

Leur principale tache est de déceler toute fraudetitisation abusive des fonds
syndicaux.

Leur deuxieme fonction consiste a vérifier quadeail du secrétaire-trésorier est fait
selon les regles, et de suggérer des facons dameéle traitement des affaires
financiéres de la section locale.

Pour ce faire, les syndics doivent vérifier les\aigts du secrétaire-trésorier tous les six
mois et faire rapport des résultats de leur veiion aux membres, copie de leur rapport
étant adressée au bureau du secrétaire-trésotienaldaa Ottawa.

Plus précisément, les syndics ont les responsabditivantes :

Vérification

Les syndics doivent vérifier les points suivants :

» Les contrbles financiers adéquats, décrits a laose2 de ce guide, sont en place et
utilisés.

* Le grand livre est a jour et rempli correctement.

o L’état des revenus et dépenses de la période saused a été didment rempli.

» Les rapprochements bancaires mensuels ont étdugfsecomme il se doit.

» Les revenus projetés suffisent pour couvrir lesedéps projetées.

» Tout surplus est investi adéquatement.

* L’inventaire de I'équipement et des fournituresagiur.

* La couverture d’assurance de la section localetgdtir couvrir le remplacement de
I'équipement répertorié dans I'inventaire.

» Tous les changements aux reglements de la seotiatelont été approuvés par le
SCFP.

Rapport

* Remplir le Programme de vérification des syndics.

 Elaborer des recommandations pour corriger toutlproe décelé durant la
vérification.

« Envoyer une copie du rapport au secrétaire-trésoagonal, a Ottawa.

* Remettre aux membres des exemplaires du rapposydescs en faisant un rapport
verbal au cours duquel toute recommandation visaatmodification de procédure
sera soulignée.
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« Demander de l'aide en cas de difficulté durantddfication ou en cas de soupc¢on de
malhonnéteté.

Procédure de vérification

Rassembler la documentation

Avant de commencer une vérification, les syndigemaibesoin des documents suivants
du secrétaire-trésorier de la section locale paye€kriode vérifiée :

* La copie jaune de tous les recus de capitation sopour la période examinée.

* Le grand livre rempli du secrétaire-trésorier (emfat papier).

* Pour TOUS les comptes de la section locale — legés bancaires et les cheques
retournés ou, s'il y a lieu, les carnets de barejues chéques retournés.

* Les talons de cheques.
* Des copies de tous les rapprochements bancaiesde¥t par le secrétaire-trésorier.

« La documentation concernant tous les débourséstefie pendant la période (y
compris les justificatifs d’autorisation et/ou stures).

* Le ou les livres de dép6t.

« Les formulaires d’état des revenus et des dépgmeeédemment remplis par le
secrétaire-trésorier.

* Le ou les registres des proces-verbaux détailkentépenses approuvées par les
membres.

« Un exemplaire des réglements de la section locale.

» La liste de précompte des cotisations de I'employeu toute documentation utilisée
par le secrétaire-trésorier pour assurer la reteeaecotisations).

» Le livre des recus (ou toute documentation, en gluvret de dépots bancaires,
utilisée par le secrétaire-trésorier pour compisdaill’argent recu par la section
locale).

» La copie de toute police d’assurance détenue paadton locale pour I'actif de la
section locale (s'il y a lieu).

» Des copies de tout rapport financier présentégaetrétaire-trésorier a I'exécutif
et/ou aux membres pendant la période examinée.

« Tout T-5 (qui montre le revenu de placements de@ion locale) recu pour la
période examinée (s’il y a lieu).

« Sila section locale a des revenus de locationcdpies de toute entente de location.

e Sjla section locale vend des fournitures, tousl@siments ou dossiers conservés
pour inscrire les transactions.

* Un exemplaire des Statuts du SCFP.
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Vous devriez également avoir :

* une calculatrice et du papier

» des crayons

e uneregle

e du papier brouillon

* un stylo rouge (pour les totaux)

e un ordinateur, si le trésorier utilise un chiffr@r un programme de tenue de livres
pour inscrire et classer les transactions.

Note:

Le secrétaire-trésorier doit remplir un « Rapparsdcrétaire-trésorier aux syndics » (voir
les pages suivantes). Ce formulaire permet de tdesdinformation contenue dans les
rapports mensuels du trésorier pour la période spasien.

Recommandations des syndics

Les syndics font plus que simplement vérifier tedes dépenses de fonds par la section
locale. Une grande partie du travail de vérificatbmnsiste a voir si les contréles
financiers adéquats sont en place. Les syndicsusibed aux sections locales dans la
mesure ou ils font rapport aux membres et émedienrecommandations.

Pour les aider en ce sens, le SCFP a élaboré tinalsé< recommandations proposeées ».
Ces suggestions portent sur des recommandationssjggndics pourront trouver utiles
s'ils s’inquiétent de certains problemes décelgamiua vérification. Le SCFP a élaboré
un « Programme de Vvérification des syndics » paoideg ceux-ci dans le processus de
vérification. Ces documents sont envoyés par ledwnational du SCFP a toutes les
sections locales chaque janvier. lls sont égaleispbnibles sur le site web du SCFP au
www.scfp.ca.

En suivant les étapes décrites dans le progranaseyhdics peuvent mener une
vérification compléte des livres d’une section leca
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RAPPORT DU SECRETAIRE-TRESORIER AUX SYNDICS POUR LA PERIODE

| Janvier | a | Décembre
No. de la section Ioca*e | Solde au grand livre a la fin de la période précédee
Temps plein | Temps partiel
Nombre de membres d'aprés le rapport précédent
TOTAL MENSUEL
REVENUS DEPENSES MEMBRES
YE | cotcuions | mues | comonar | e | osprsssce) omrmesce) gocons | Siset | commeset | |on i roren
Jan
Fév
Mars
Awril
Mai
Juin
Juilet
Aot
Sep
Oct
Nov
Déc
Total
Total des revenu Total des dépense Moyenne des membref
SOLDE AU GRAND LIVRE A LA FIN DE LA PERIODE
RAPPROCHEMENT BANCAIRE Décembre AVOIRS ET DETTES
Solde bancaire indiqué sur I'état de compte AVOIRS
Ajouter Revenus non reportés a I'état de compfe Solde a la banqug
Déduire Cheques en circulation Cotisations due
No‘. De Montant Obligations détenue
cheque
1 Biens et équipements (a l'achat)
2 AUTRES
3
4 TOTAL DES AVOIRS
5 DETTES
6 Montant di au Bureau national
7 AUTRES
8
9
10
TOTAL DES CHEQUES EN CIRCULATION
SOLDE BANCAIRE TOTAL DES DETTES
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Rapport des syndics pour la période Janvier a Décembre
No. de la section Iocaie | Nombre de membres
Date Temps plein Temps partiel

Solde du rapport précédenL |

Début de la périod

[0

Fin de la période

Différence]

REVENUS ET DEPENSES POUR LA PERIODE

% du niveau de cotisatior

REVENUS

Niveau de cotisation basé sur

Cotisations

Autres

TOTAL DES REVENUS

AVOIRS ET DETTES

AVOIRS

DEPENSES

Solde a la banq

(1)

Capitation du SCHP

Cotisation:

Droits d'adhésign

Obligations détenugs

Dépenses de buregau

Biens et équipements (a I'achat)

Dépenses de I'exécytif AUTRES
Négociationg
Griefs et arbitraggs

Congres et conférendes TOTAL DES AVOIRS
Autred
DETTES
Montant d au Bureau national
AUTRES

TOTAL DES DEPENSES

TOTAL DES DETTES

SOLDE POUR L'ANNEE

Pour de plus amples renseignements sur les respiditéa des syndics, veuillez vous référer a I@eiB.3.12 des Statuts.

Nous, soussignés, avons examiné les livres etvachie la section locale pour la période mentionirélessus et les avons trouvés en ordre et esactt|es

exceptions suivante

(Vos commentaires s.v.p. Si tout est bien, nedueine.)

SIGNE PAR LES SYNDICS

DATE :
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Vérifications problématiques

Les syndics doivent parfois faire face a I'absemheeertains documents ou de chéques, a
des livres mal tenus qui ne balancent pas, etc.

» Les syndics ne peuvent effectuer une veérificataon et aussi longtemps qu’ils
n'auront pas trouve toute la documentation nécessai compris exactement
comment le secrétaire-trésorier a documenté chademéansactions du grand livre.

* S’il manque des documents, demandez au secrétéserier de vous les fournir. Si
vous ne les recevez toujours pas, communigquez\atee conseiller syndical du
SCFP et expliquez-lui le probleme.

« Sivous ne pouvez pas bien comprendre la tenuigrds du secrétaire-trésorier,
demandez-lui de vous expliquer comment il a trelii@que transaction que vous
n'avez pas comprise. Si vous trouvez les explioati@isonnables et qu’'il n’'y a
aucune preuve de manipulation de chéque ou deéactcceptez les explications et
faites des recommandations pour améliorer la teleuavres. Si vous entretenez
toujours des doutes, communiquez avec votre céessyindical.

« Sivous trouvez des preuves de fraude, comme tlagsenexpliqués, des signatures
forgées, de faux comptes de dépenses, etc., comuamimmeédiatement avec votre
conseiller syndical et avec le service de la cobiftd du SCFP a Ottawa.

» Conservez toute preuve de fraude et donnez-laradicsgui sera responsable de la
remettre a la police ou au service de la comptabili

* Assurez-vous que personne n’ait acces aux pretived @viter toute manipulation ou
destruction. Ne discutez de vos conclusions avesopee d’autre que les autres
syndics, la police, votre conseiller syndical owéeificateur du SCFP. Si vous étes
sur la piste d’un voleur, il est important de ne palerter. De méme, il serait terrible
de noircir la réputation de quelgu’un si vos dowesevélaient non fondeés.

:fb/sepb 491
T:\HANDBOOKS\French handbooks\Agent financier noveen2010.docx
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