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Politique

1. Portée
La présente politique vise a aider et orienter les gestionnaires des centres de responsabilité
relativement al’ exercice des pouvoirs délégués de signer des documents financiers.

2. Examen des pouvoirs de signer

a. Conformément aux exigences du Conseil du Trésor, le président S assure que les pouvoirs de
signer des documents financiers sont délégués de fagon a permettre un contréle approprié du
débours des fonds publics, grace a une répartition adéguate des responsabilités.

b. Les pouvoirs délégués de signer sont revus annuellement et des modifications peuvent y étre
apportées selon | es besoins opérationnels de la Commission.

c. Lorsqu’ un nouveau ministre est nommé, le document de dél égation des pouvoirs de signer
devient invalide et de nouvelles délégations I'imposent en priorité. Par ailleurs, tout nouvel
administrateur général est tenu de confirmer les pouvoirs délégués en vigueur.

d. Ledirecteur général des Finances et de I’ Administration doit consulter les autres cadres
supérieurs afin de préciser les exigences et de recommander |es pouvoirs de signer qui doivent
étre délégués par le ministre et le président.

e. Les pouvoirs de signer des documents financiers sont dél égués a un poste. La personne qui
OCcupe ce poste peut exercer ces pouvoirs uniquement lorsque les cartes de signature ont été
ddment établies et validées.

3. Principes généraux applicables aux pouvoirs délégués de signer
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a. Les pouvoirs de signer délégués a un poste en particulier ne peuvent étre redél égués par le
titulaire & une personne occupant un autre poste.

b. Un agent aqui un pouvoir a éé délégué en vertu de |’ article 33 (Pouvoir de payer) et de
I"article 34 (Pouvoir de dépenser - Conformité de I’ exécution d’ un marché) delaLoi sur la
gestion des finances publiques (LGFP) ne peut signer pour laméme dépense en vertu des deux
articles.

c. Un agent aqui on a délégué des pouvoirs de dépenser ou de payer ne peut exercer ces pouvoirs a
I’ égard d’ une transaction qui lui confére un avantage personnel ; par exemple, un gestionnaire peut
signer une demande de remboursement de frais de déplacement atitre de «réclamant», mais ne peut la
signer également en tant qu’ agent autorise en vertu des articles 33 et 34 de laLGFP.

d. L’ attestation en vertu de I’ article 34, «Pouvoir de dépenser - Conformité de I’ exécution d’un
marché» est une condition préalable al’ attestation en vertu de I’ article 33, « Pouvoir de payer ».

e. Un agent qui accepte des pouvoirs délégués de signer doit également assumer la responsabilité
de s acquitter des fonctions pertinentes de fagon professionnelle ; par conséquent, il lui faut faire
preuve de prudence et utiliser des contrdles de gestion et financiers adéquats.

f. L’intégrité du systeme en vertu duquel le Parlement transmet des pouvoirs au ministre, au
président de la Commission et aux niveaux de pouvoirs les plus bas de la voie hiérarchique repose
sur la capacité de supervision des agents de chaque niveau al’ endroit des personnes a qui ils ont
subdélégués des pouvoirs de signer. Pour S acquitter de cette responsabilité, ces agents peuvent
toutefois compter sur les contrdles inhérents au systeme intégreé de gestion financiére relevant de la
Direction des finances et de I’ administration. En outre, ils devraient consulter les rapports du
systéme disponibles pour s assurer, notamment, que les débours faits par un subalterne n’ excedent
pas les montants autorisés et qu’il y corrélation adéquate entre les résultats prévus et les résultats
réels.

g. Ladélégation des pouvoirs de signer prend fin dés que |’ agent concerné cesse d’ occuper son
poste désigne aux fins de la dél égation ou lorsgue le supérieur de cet agent décide d’ annuler cette
délégation. Lorsque I’ on met fin a une délégation de pouvoirs de signer, il faut en informer
immédiatement la Division des opérations comptabl es.

h. Les pouvoirs de signer sont assujettis a des plafonds monétaires ; montants qui représentent la
dépense maximale, y compris lataxe sur les biens et services, qui peut étre autorisée.

4. Documentation

La délégation des pouvoirs de signer des documents financiers de la Commission s appuie sur les
documents suivants : Matrice de délégation des pouvoirs de signer des documents financiers,
Notes sur la délégation des pouvoirs de signer des documents financiers et laliste des Pouvoirs
Spéciaux accordés a Formation et Perfectionnement Canada, qui doivent tous étre consulter de
fagon complémentaire.

La Matrice de délégation de pouvoirs de signer des documents financiers précise les niveaux de
pouvoirs en vigueur ala CFP et, ventilés par catégorie, les pouvoirs délégués aux titulaires des
postes a ces niveaux. Ces pouvoirs sont limités au secteur de responsabilité du fonctionnaire vise
et sont assujettis aux restrictions imposées a |’ organisme central.

Lesrestrictions de |” organisme central sont signal ées dans les Notes sur |a délégation des
pouvoirs de signer des documents financiers et le document sur les Pouvoirs spéciaux accordés a
Formation et Perfectionnement Canada, tous deux complémentaires du Tableau de délégation des
pouvoirs de signer des documents financiers.



Le ministre responsable et le président de la Commission de la fonction publique doivent tous
deux signer ces documents aux fins d’ approbation officielle des pouvoirs délégués qui y sont
consignés.

Matrice de délégation des pouvoirsde signer des documentsfinanciers

Voir lamatrice ala page suivante.



Lignesdirectrices générales sur la délégation des pouvoirs de signer des
documentsfinanciers

1. Il est interdit d’ autoriser ses propresindemnités al’ égard des heures supplémentaires, des
déplacements et de laréinstallation ou d’ exercer des pouvoirs de signer des documents financiers
susceptibles d entrainer un conflit d’ intéréts.

2. Lestitulaires des postes concernés ne peuvent exercer les pouvoirs qui leur ont été délégués que
dans leur secteur de responsabilité.

3. L’ exercice de ces pouvoirs de signer est assujetti aux politiques et procédures du Consell du
Trésor et de la Commission de lafonction publique.

4. Lorsgu’ elle approuve les cartes de spécimen de signature, la direction peut réduire les limites
financiéres au regard des pouvoirs de signer visés.

5. Les montants indiqués dans |es documents de dél égation des pouvoirs de signer des documents
financiers représentent les montants maximums qui peuvent étre autorisés, y compris lataxe sur les
produits et services.

6. Abréviations utilisées dans lamatrice:
F - Pleins pouvoirs assujettis a toutes | es restrictions imposees par le CT et la CFP
(consulter lesrestrictions du CT et de la CFP aux sections pertinentes).
N - Canada et zone continentale des E.-U.
C - Canada

7. Chague agent nommeé, officiellement ou atitre intérimaire, a un poste figurant dans la Matrice de
délégation des pouvoirs de signer des documents financiers, peut étre investi des pouvoirs de
signer correspondant aux fonctions précisées dans la matrice. Seuls les fonctionnaires employés a
la CFP peuvent étre investis de pouvoirs délégués de signer. Les consultants d’ une entreprise
privée et le personnel d’ agence de placement temporaire sont exclus des documents de dél égation
de pouvoirs de signer des documents financiers.

8. LaMaitrice originale de délégation des pouvoirs de signer des documents financiers a été signée
par |’ honorable Sheila Copps, vice-premier ministre et ministre du Patrimoine canadien, et par
Scott Serson, président de la Commission de la fonction publique.

9. Définition des termes utilisés dans lamatrice :

Titre des postes

II'y acing (5) niveaux de pouvoirs de signer des documents financiers :

Niveau | - Président

Niveau Il - Commissaires, vice-présidents, directeur exécutif, Direction générale des recours et
chef de cabinet du président

Niveau |11 - Directeurs généraux, directeurs régionaux et directeurs

Niveau |V- Gestionnaires, chefs et chefs d’ équipe

Niveau V - Agents d’ administration et adjoints d’ administration

En outre, des pouvoirs de signer speciaux sont accordés a Formation et Perfectionnement Canada
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(Fonds renouvelable) et alaDirection générale de la gestion ministérielle.

Domaine de pouvoir
Il S agit du secteur organisationnel ou les pouvoirs délégués peuvent étre exercés.

Pouvoir de dépenser
Le pouvoir de dépenser est constitué de quatre € éments : engagement des dépenses, pouvoir de
passation de marchés, attestation de la conformité d’ exécution d’ un marché et autorisation
d engagement.

Engagement des dépenses

Le pouvoir d'engager une depense est exerce lorsgue des décisions sont prises en vue d’ obtenir des
biens ou des services qui entraineront en fin de compte des dépenses, comme la décision
d'embaucher du personnel, de commander des fournitures ou des services, d'autoriser des voyages
ou des déménagements ou de conclure certains autres arrangements aux fins des programmes.
L'objectif de ce pouvoir est de faire des gestionnaires opérationnels les principaux responsables de
I'engagement des dépenses imputables a leurs budgets.

Pouvoir de passation de marchés
Le pouvoir de lancer des appels d’ offres et de négocier et d’ approuver des marchés pour des biens
ou des services.

Attestation de la conformité d’ exécution d’ un marché

Pouvoir d' attester I’ exécution du marché et le prix conformément al’ article 34 delaLoi sur la
gestion des finances publiques (LGFP). Ce pouvoir est délégué aux agents compétents afin qu'ils
attestent que les services ont éé rendus et que les biens ont été fournis conformément au marché
conclu.

Autorisation d’ engagement

Le pouvoir de confirmer, en vertu de I’ article 32 de la LGFP, que le solde disponible non grevé du
crédit est suffisant pour I” acquittement de toutes |es dettes contractées dans le cadre d’ un marché ou
d’ une autre entente prévoyant paiement conclus pendant I’ exercice au cours duquel alieu la
passation.

Pouvoir de payer

Pouvoir délégué, en vertu de I’ article 33 de la LGFP, aux agents financiers d’ un ministére de faire
des demandes de paiement imputables aux crédits. Les agents financiers exercent ce pouvoir une
foisqu'ils ont examiné lalégalité de ces paiements et exercé tous les contréles financiers
pertinents, notamment vérifier la conformité ala politique du Consell du Trésor sur la vérification
des comptes et aux exigences établies dans le Reglement sur les demandes de paiement. Le fait

d établir le pouvoir de payer selon cette définition a pour but de veiller a ce que toutes les
exigences légales et réglementaires applicables au contrdle des fonds et aux demandes de paiement
sont respectées. Parce qu'il est nécessaire que les contrdles soient indépendants, |e pouvoir de
payer en vertu de |’ article 33 est confié aux agents financiers. A cette fin, un agent financier est une
personne qui releve de la direction fonctionnelle de I agent financier supérieur du ministere.




Autres pouvoirs
Il S agit des pouvoirs viseés par les réglements et directives applicables correspondant aux éléments
indiqués sous la présente rubrique.

Cartes de spécimen de signature

Les gestionnaires de centre de responsabilité doivent fournir ala Division des opérations
comptables une carte de spécimen de signature originale pour chague employé&(e) aqui on a
délégué des pouvoirs de dépenser, d engager ou de payer des dépenses. On peut obtenir des cartes
de signature par I’ entremise du service responsable des formulaires é ectroniques.

En outre, les gestionnaires de centre de responsabilité peuvent limiter |’ exercice des pouvoirs
délégués de signer des documents financiers accordés aleurs subalternes ; toutefois, ces
restrictions doivent étre précisées sur la carte de spécimen de signature.

Pouvoirs
1. Pouvoir de dépenser
Le gestionnaire de centre de responsabilité doit :
a. S assurer, chague fois que letitulaire d’ un poste est autorisé a exercer les pouvoirs délégués a
I’ égard de ce poste, qu’ une carte de spécimen de signature soit établie et validée ;
b. veiller a ce que les cartes de signature soient diment dactylographiées, al’ exception des
signatures, et plus particulierement a ce que les renseignements suivants y soient consignes :
- dansla zone « Domaine de pouvoir » : tous les centres de responsabilité pour lesquelsle
titulaire dispose des pouvoirs de signer et tous les pouvoirs spéciaux qui lui sont délégués,
notamment le Pouvoir relatif a un fonds renouvelable et |e pouvoir ministériel ;
-dans la zone « Restrictions » : toute limite applicable au pouvoir de signer ;
-dans lazone « Titulaire » : lasignature du titulaire, identique a celle qui sera utilisée pour
signer tous les documents;;
-dans la zone « Approbation » : la signature |égale du supérieur responsable.
Tout changement manuel doit étre paraphé par |’ agent autorise.
c. acheminer les cartes ala Division des opérations comptables ;
d. lorsgue le titulaire du poste cesse ses fonctions, aviser immediatement la Division des
opérations comptables afin que toutes les cartes de signature en vigueur soient supprimeées ; cette
notification ou demande doit étre faite en utilisant le formulaire de «V érification avant le départ du
fonctionnaire » ou le formulaire de changement de personnel, selon lecas;
e. se conformer aux exigences établies au regard du Pouvoir temporaire danslescasouil y a
délégation de pouvoirs temporaires.

La Division des opérations comptables (DOC) diffusera, au début de chaque exercice financier,
une note rappelant qu'’il faut demander de nouvelles cartes de spécimen de signature. Ainsi, la
DOC peut supprimer les anciennes cartes et en émettre de nouvelles.

2. Pouvoir temporaire
a. Lorsgu’ une personne s acquitte de fagon temporaire des fonctions d’ un poste, €lle ne peut
exercer les pouvoirs délégués de signer tant que le supérieur du titulaire n’a pas émis, par écrit, une



note de désignation officielle. En outre, il n’y a généralement pas de délégation amoins que la
personne remplacant le titulaire n” assume toutes les responsabilités du poste.

b. Une carte de spécimen de signature doit donc étre établie selon la procédure susmentionnée. De
plus, la case «sur demande» doit étre remplie. La carte doit étre approuvee par le supérieur
responsable du poste ainsi doté.

c. LaDivision des opérations comptables doit enregistrer la carte et I activer lorsqu’ elle recoit
avisde lefaire par le fondé de signature ainsi remplacé.

Il est recommandé que les cartes de spécimen de signature pour les pouvoirs temporaires soient
prépar ées et approuvées au début de I’ exercice financier.

Pour obtenir de plus amples renseignements sur la facon de préparer une carte de spécimen de
signature, n’ hésitez pas a consulter les procédures diffusées sur le site INTRA-COM dela CFP:
Spécimen de signature.



Notes sur la délégation des pouvoirs de signer des documentsfinanciers

Pouvoir de dépenser - Engagement des dépenses

Colonne 1

Adhésion

Définition :

Pouvoir d’ engager des dépenses au titre d’ une adhésion. Le gouvernement a pour politique de ne
payer les cotisations ministérielles que lorsque I'adhésion a une organisation particuliére bénéficie
directement a un programme de la CFP ou congtitue une condition d'une loi fédérale que I'employé
doit remplir pour exercer sesfonctions.

Référence :

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion des ressources humaine - Services aux
employés - Cotisations, Chapitre 6-1.

http://www.tbs-sct.gc.ca/Pubs pol/hrpubsTBM _113/CHAPS 1 f.html

Restrictionsrelatives aux pouvoirs:

1. Adhésions a des organisations a caractére surtout social, récréatif ou fraternel.
Référence: Clause 5

Doivent étre approuvees personnellement par le ministre.

2. Toutes les adhésions de plus de 700 $ au nom de la bibliothéque ou au nom d’un employé.
Référence: Clause 2 €)
Pleins pouvoirs - Niveau |

3. Plus d'une adhésion & une organisation située dans un secteur géographique (région) donné
lorsque les adhésions ne constituent pas une condition d'une loi fédérale ;

Référence: Clause 2 b)

Pleins pouvoirs - Niveau |

4. Adhésions qui ne sont pas directement liées aun programme de laCFP ;
Référence: Clause 2d)
Pleins pouvoirs - Niveau |

5. Adhésions qui ne sont pas directement liées a un programme de la CFP, mais qui bénéficient
principa ement I’ employé.

Référence: Clause 2 c)

Pleins pouvoirs - Niveau |

6. Adhésions a des organisations professionnelles qui constituent une condition d’ une loi fédérale
visant un poste.

Référence: Clause 1

Pleins pouvoirs - Montant inférieur 8700 $ - Niveaux |, 11, 11,1V, V

7. Toutes les autres adhésions a des organisations professionnelles au nom d’ une personne.



Référence: Clause 2 a)
Pleins pouvoirs - Niveau |

8. Lorsque, pour recevoir des informations spécialisées qui sont liées directement aux programmes
du ministére, il faut adhérer a une organisation, I'adhésion se fait au nom de la bibliotheque du
ministére. Lorsque I'adhésion doit se faire au nom d'un employé, tous les avantages et les
publications qui en découlent reviennent ala CFP.

Référence: Clause 3 a), b)

Pleins pouvoirs - Montant inférieur 2700 $ - Niveaux - I, 11, 11, 1V, V

9. Lorsque les adhésions aux organisations fournissent au ministére des occasions de contacts avec
les secteurs du public les plus intéressés par ses activités, p. ex. une Chambre de commerce.
Référence: Clause 3 ¢)

Pleins pouvoirs - Montant inférieur 8700 $ - Niveaux - 1, 11, 111, 1V, V

Colonne 2

Conférences

Définition:

Pouvoir d’' engager des dépenses liées au parrainage d’ une conférence ou ala participation a une
conférence. Le parrainage de conférences et I’ autorisation d'y participer doivent contribuer
directement al’ atteinte des objectifs de la CFP. Le parrainage doit se faire en tenant compte de
principes de probité et de restriction, et la participation doit étre limitée au nombre minimal de
participants nécessaires pour atteindre les objectifs fixés. Tout parrainage ou toute participation a
une conférence doivent étre autorisés al’ avance.

L e terme conférence désigne un congres, une assemblée, un séminaire ou toute autre réunion
officielle donnant lieu a des discussions, des communications ou des échanges d'information et de
renseignements sur des questions d'intéré commun aux participants.

Dans |le contexte de la présente politique, les assembl ées suivantes ne sont pas des conférences :

! les réunions de planification des activités qui sont orientés vers un programme;

1 les réunions des comités consultatifs techniques lorsgue les employés qui y prennent part
sont directement visés par |a solution de problémes specifiquement reliés al'exécution d'un
travail particulier qui leur échoit habituellement ; et
les séminaires, les cours et les conférences de formation dont le but principal est de
permettre aux participants de maintenir ou d'acquérir de nouvelles compétences ou
connaissances auxquelles sappliquent d'autres politiques, y compris celles sur I'éducation,
laformation et le perfectionnement.

Référence:

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion des ressources humaines - Services aux
employés - Lignes directrices concernant les conférences.

http://www.tbs-sct.gc.ca/Pubs _pol/hrpubs/ TBM _113/CON_f.html

Restrictionsrelatives aux pouvoirs:
1. Parrainage de conférences.
Pleins pouvoirs - Niveau |



2. Participation de plus de deux employés a une conférence.
Pleins pouvoirs - Niveau |

3. Participation des conjoints des délégués.
Doit étre approuvée par le ministre.

4. Participation a des conférences a |’ extérieur du Canada et de la zone continentale des E.-U.
Pleins pouvoirs - Niveau - |

5. Participation a des conférences au Canada et dans la zone continentale des Etats-Unis.
Pleins pouvoirs - Niveaux - I, |1

Colonne 3

Accuell

Définition:

Pouvoir d’ engager des dépenses pour |’ exercice d’ une fonction d' accueil. Le gouvernement a pour
politique d'organiser des activités d'accueil, de fagon économique, uniforme et appropriée, pour
faciliter la conduite de ses affaires.

Référence:

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion des ressources humaines - Services aux
employés - Accueil, Appendice C.

http://www.tbs-sct.gc.ca/Pubs pol/hrpubsTBM 113/HOSP f.html

Restrictions relatives aux pouvoirs:
1. Activité en I’ honneur d’ un Canadien remarquable.
Doit avoir regu |’ assentiment politique du Premier ministre, du Cabinet ou du Conseil du Trésor.

2. Frais pour toute activité individuelle de plus de 5 000 $.
Doivent étre approuves par le ministre.

3. Frais pour toute activité individuelle de plus de 1 500 $ jusqu’a 5 000 $.
Pleins pouvoirs - Niveau |

4. Frais pour toute activité individuelle jusqu’a 1 500 $, lorsgue tous | es participants ne sont pas
des fonctionnaires.
Pleins pouvoirs - Niveaux I, I1, 111, 1V

5. Dépensestelles que les frais de voyage du conjoint ou de la personne qui accompagne, d un
divertissement ou d’' une excursion.
Pleins pouvoirs - Niveau |

6. Activité tenue dans la résidence du fonctionnaire.
Pleins pouvoirs - Niveau |

7. Lorsgue les participants sont tous des fonctionnaires.
Pour des activités jusgu’ a concurrence de :
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5000 $ - Niveau |

1500 $ - Niveau |l

1500 $ - Directeur régiona seulement (Niveau I11)
200$% - Niveaulll

8. Frais dépassant les plafonds par personne.

Pour des activités jusgu’ a concurrence de :

5000 $ - Niveau |

1500 $ - Niveau

1500 $ - Directeur régiona seulement (Niveau I11)

9. Inclusion du conjoint (ou autre personne qui accompagne) - Consulter la politique du Consell du
Trésor pour obtenir plus de détails.

Pour des activités jusgu’ a concurrence de :

5000 $ - Niveau |

1500 $ - Niveau Il

1500 $ - Directeur régiona seulement (Niveau 1)

Colonne 4

Voyages

Définition :

Pouvoir d’ engager des dépenses pour des voyages d affaires officielles. Tous les voyages en
service commandé doivent étre pré-autorisés.

Référence:

Manuel du Consell du Trésor du Canada - Gestion des ressources humaines - Voyages du
gouvernement et charges des logements - Voyages.

http://www.tbs-sct.gc.caltravel/travel _f.html

Restrictionsrelatives aux pouvoirs:
1. Voyages par avion sur une distance de moins de 300 km.
Référence: Clause 2.2.6
Pleins pouvoirs - Niveaux I, |1 et directeur régional seulement (Niveau I11)*
* Niveau |11 pour lesvoyages « Victoria-Vancouver » et « Halifax -Charlottetown ».

2. Voyages par avion en premiére classe.
Référence: Clause 2.2.12
Pleins pouvoirs - Niveau |

3. Pouvoir d’ autoriser un changement afin de permettre un voyage par avion en classe
affaires/classe supérieure dans des situations exceptionnelles, par ex. , courrier diplomatique.
Référence: Clause 2.2.13

Plaines pouvoirs - Niveaux I, 11

4. Indemnités journaliéres globales exceptionnelles, p. ex. , frais de repas, faux frais, frais de
logement et frais de déplacement quotidien.
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Référence: Clause 4.8
Pleins pouvoirs - Niveau |

5. Voyages a |’ extérieur du Canada et de la zone continentale des Etats-Unis.
Référence: Clause 6.2.1
Pleins pouvoirs - Niveau |, 1

6. Voyages dans |la zone continentale des Etats-Unis.
Pleins pouvoirs - Niveaux I, 1, directeur général, directeur général régional et directeur régional
seulement (Niveau I11).

7-V oyages au Canada.
Pleins pouvoirs - Niveaux I, II, 11, IV

8. Repas al’ administration centrale lorsque le fonctionnaire est tenu d'assister a des conférences, a
des colloques, a des réunions ou a des audiences publiques comportant des seances qui durent toute
lajournée ou des séances en fin de semaine, et que les repas font partie intégrante des activités ;
lorsgue le fonctionnaire, atitre de représentant de |I'employeur, participe a des séances de
négociation collective ; et lorsque, en restant ensemble pour |a pause repas normale, les membres
d'un groupe de travail ou d'un comité effectuant des éudes intensives améliorent leur efficacite.
Référence: Clause 4.3.2(a-d)

Pleins pouvoirs - Niveaux I, I1, 111, 1V

9. Repas pris al’ administration centrale dans d'autres circonstances exceptionnelles résultant des
fonctions du fonctionnaire.

Référence: Clause 4.3.2(e)

Pleins pouvoirs - Niveaux I, 11, 111

Colonne 5

Réinstallation

Définition :

Pouvoir d engager des dépenses aux fins du déménagement personnel, d un endroit a un autre, d' un
fonctionnaire ou d' une personne nommée a un poste de la fonction publique. La politique du
gouvernement est la suivante : dans toute réinstallation, il faut viser aréinstaller I'employé de la
facon la plus efficace, c.-a-d. au colt le plus raisonnable pour I'Etat tout en causant le moins
d'ennuis possibles al'employé muté et a safamille.

Référence:

Manuel du Consell du Trésor du Canada - Gestion des ressources humaines - Voyages du
gouvernement et charges des logements - Réinstallation.
http://www.tbs-sct.gc.caltravel/travel _f.html

Restrictionsrelatives aux pouvoirs:

1. Annulation d’ une réinstallation - remboursement des dépenses.
Référence: Clause 1.10.1

Pleins pouvoirs - Niveaux I, I
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2. Enfants souffrant d’ une incapacité permanente - les frais de transport commerciaux pour le
voyage alarecherche d’ un logement.

Référence: Clause 2.9.3

Pleins pouvoirs - Niveau |

3. Déménagement d’ une maison mobile double.
Référence: Clause 3.11.4
Pleins pouvoirs - Niveau |

4. Entreposage d’ une maison mobile.
Référence: Clause 3.11.6
Pleins pouvoirs - Niveau |

5. Entreposage des effets - prolongation de 60 jours civils additionnels.
Référence: Clause 4.9.1
Pleins pouvoirs - Niveau |

6. Entreposage des effets aprés la date ou I’ emploi prend fin - entre sept (7) jours et jusqu’a 14 jours.
Référence: Clause 4.10.4
Pleins pouvoirs - Niveau |

7. Nomination ala catégorie de |’ Exploitation ou du Soutien administratif.
Référence: Clause 5.6.4
Pleins pouvoirs - Niveau |

8. Nomination d’ une personne habitant al’ éranger.
Référence: Clause 5.7
Pleins pouvoirs - Niveau |

9. Réinstallation & court terme au Canada et aux Etats-Unis, et a1’ extérieur de ces pays.
Référence: Clause 5.9
Pleins pouvoirs - Niveaux I, |1

Colonne 6

Formation

Définition:

En général, les employeés recrutés doivent posseder |es connaissances et les capacités dont ils ont
besoin pour sacquitter de leurs fonctions, maisils doivent également recevoir de laformation pour
étre en mesure de satisfaire aux exigences actuelles et futures de leur poste. Les agents investis de
pouvoirs dél égués doivent déterminer les besoins en formation et autoriser la participation aux
seances de formation. En outre, ils doivent déterminer les besoins et les priorités en matiere de
formation en fonction des exigences relatives aux opérations et aux ressources humaines et ne
peuvent approuver laformation que sil est prouvé qu'il sagit de lafagon la plus rentable de
répondre aux besoins établis.

13



Référence:

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion des ressources humaines - Formation,
perfectionnement, renouveau et recrutement - Formation et perfectionnement.
http://www.ths-sct.gc.ca/Pubs _pol/hrpubs/TB_856/siglist_f.html

Restrictionsrelatives aux pouvoirs:

1.Laformation englobe:
- un congeé de perfectionnement pour les cadres, et
- I'application des directives sur le service extérieur dans les cas ou laformation est
donnée al'extérieur du Canada.

Référence: Clause 9

Pleins pouvoirs - Approbation par le Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada.

2. Colts de la formation et remboursement des frais d’ inscription et du matériel pédagogique.
Pleins pouvoirs - Niveaux [, 1, 111, IV

Pouvoir de dépenser - Pouvoir de passation de mar chés

Colonne 7

Demande de passation de marchés par I’entremise de TPSGC

Définition :

Pouvoir de signer des documents d’ engagement de dépenses pour un marché conclu par I’ entremise
de TPSGC.

Référence:

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Marchés - Politique sur les marchés.
http://www.tbs-sct.gc.cal/pubs_pol/dcgpubs/Contracting/contractingpol_c_f.html

Pouvoirs
Pleins pouvoirs jusqu’ a concurrence des limites du CT pour TPSGC - Niveaux I, I1, 111, 1V

Colonne 8
Pouvoir de passation de marchés de biens/services

Pouvoir de passation de mar chés de services

Définition:

Pouvoir de signer des marchés aux fins de prestation de services, compte tenu de I’ examen et des
recommandations du Comité d’ examen des marchés de la Division de I’ administration. Toutefois, il
revient au gestionnaire de centre de responsabilité d’ assumer la responsabilité de ces marchés. La
Direction des finances et de I’ administration joue un role consultatif ains que de contréle de la
gualité et de contréle interne.

Pouvoirs
Pleins pouvoirs - Niveaux I, I1, 11, IV
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Services professionnels

Définition :

Pouvoir d’ engager des dépenses pour |a passation de marchés aux fins de prestation de services,
mais N’ englobe pas une entente en vertu de laquelle une personne est employée atitre d’ agent, de
commis ou d’ employé de SaMagjeste.

Référence:

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Marchés - Politique sur les marchés - Appendice C -
Annexe 3.

http://www.tbs-sct.gc.ca/pubs _pol/dcgpubs/Contracting/contractingpol _c_f.html

Tous les marchés de services doivent étre examinés par e Comité d’ examen des marchés de la
Division de I’administration avant d’ é&tre approuveés.

Pouvoirs:

1. Marchés non concurrentiels

- Pleins pouvoirs jusgu’ a concurrence des limitesdu CT (100 000 $, y comprisla TPS) - Niveaux
(I ITLY

- Jusqu’ a concurrence de 5 000 $, y comprisla TPS - Niveau V

2. Marchés concurrentiels

- Pleins pouvoirs jusqu’ a concurrence des limites du CT (400 000 $, y comprisla TPS) - Niveaux
HINITNY

- Jusgqu’ & concurrence de 5 000 $, y comprislaTPS - Niveau V

Passation de mar chés des anciens fonctionnair es recevant une pension

Référence:

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Marchés - Politique sur les marchés, Clause 16.8.4 et
Appendice C, Annexe 4.

http://www.tbs-sct.gc.ca/pubs_pol/dcgpubs/Contracting/contractingpol _f.html

Pouvoirs:
1. Marchés non concurrentiels de 25 000 $ ou moins
Niveaux I, I et Niveau I11- Directeur général seulement
2. Marchés non concurrentiels de plus de 25 000 $
Doivent étre approuves par le Conseil du Trésor
3. Marchés concurrentiels de plus de 100 000 $
Doivent étre approuves par le Conseil du Trésor

Marchés de services de travail temporaire

Définition :

Lorsgu’ on passe un marché portant sur les services de particuliers, notamment des services de
travall temporaire, la durée de I’ engagement ne peut dépasser 20 semaines, a moins qu’ un examen
du cas particulier ne justifie une telle mesure avant la conclusion du marché ou sa prolongation.

15



Cette contrainte de durée a pour objet d’ empécher le dével oppement de relations d’ employeur a
employé, ce qui serait contraire alaLoi sur I’emploi dans la fonction publique et alaLoi sur les
relations de travail dans |la fonction publique.

Référence :

Secrétariat du Consell du Trésor du Canada - Marchés - Politique sur les marchés - Appendice | —
Services de travail temporaire.
http://www.tbs-sct.gc.cal/pubs_pol/degpubs/Contracting/contractingpol _i_f.html

Pouvoirs:
-Moins de 20 semaines- Niveaux I, II, 111, 1V
-Plus de 20 semaines- Niveau I, 11

Pouvoir s de passation de marchésde biens
Définition :
Pouvoir d engager des dépenses pour des biens.

Référence :

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Marchés - Politique sur les marchés - Appendice C -
Annexe 2.

http://www.tbs-sct.gc.ca/pubs _pol/dcgpubs/Contracting/contractingpol ¢ _f.html

Pouvoirs:
1. Engagement de dépenses pour des mar chés non concurrentiels ; assujettis aux offres
permanentes de TPSGC et &I’ application du Réglement sur les marchés de |’ Etat.

- Pleins pouvoirs jusqu’ a concurrence des limitesdu CT (40 000 $, y comprisla TPS) - Niveaux |,
I, 1, v
- Jusqu’'a5 000 $, y comprisla TPS - Niveau V

2. Engagement de dépenses pour des mar chés concurrentiels.

- Pleins pouvoirs jusqu’ a concurrence des limites du CT (400 000 $, y comprisla TPS) - Niveaux
[, TV

-Jusqu’'a5 000 $, y comprisla TPS - Niveau V

RESTRICTIONS: Veuillez prendre connaissance de touteslesrestrictions suivantes
Les biens d’ une valeur excédant 5 000 $ ou les biens qui ne peuvent étre achetés avec une carte
d’ acquisition, doivent étre commandés par :
a. laDivision des services généraux, dans le cas des achats concernant Formation et
Perfectionnement Canada;
b. I"agent d’administration régional, dans |e cas des achats concernant les bureaux
régionaux ; ou
c. laDivision de |’ administration pour tous les autres employés.
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Imprimerie

L es besoins en services d’ imprimerie évalués a plus de 10 000 $ doivent étre publiés sur le
systéme MERX, sauf S'il est possible d’ obtenir ces services aupres du Groupe Communication
Canada Inc. (une entreprise de la Corporation St-Joseph) avec qui une « entente administrative
privilégiée » a été conclue pour des marchés de services d' imprimerie, d’ entreposage et de
distribution ainsi que pour la gestion intégrée des formulaires jusqu’ a concurrence de 100 000 $ ; et
pour la gestion d'installations de distribution et de photocopieurs jusqu’ a concurrence des limites
del’ ALENA (Consulter I’ Appendice V du Manuel du CT - Marchés). Cette entente est en vigueur
jusgu’au 7 mars 2002. Par services d’imprimerie, on entend la reproduction graphique (copie et
double), I'impression haute vitesse a1’ aide de la reproduction éectronique et |I'impression des
publications, y comprislareliure.

Colonne 9

Bons de commande

Définition :

Pouvoir d’ acheter des biens et des services, soit dans une situation d’ urgence ou lorsque ces biens
ou services sont évalués amoins de 5 000 $ et ne sont pas disponibles par I’ entremise de TPSGC
ou gréce a une offre permanente.

Référence:

Travaux publics et Services gouvernementaux Canada - Chapitre 120 - Dé égation des pouvoirs
d achat.

http://www.pwgsc.gc.ca/sos/text/cm/fr/120-f.htm

Pouvoirs:

-Pleins pouvoirs- Niveau |, Directeur régional seulement (Niveau I11) et agent d’ administration
régional seulement (Niveau V).

-Pouvoir ministérid : délégué au vice-président - Gestion ministérielle, au directeur général -
Finances et de I’administration, et alaDivision de I’ administration, qui comprend le directeur et
les agents de passation de marchés/des achats.

-Pouvoir rdatif a un fondsrenouvelable : déégué al’ administrateur en chef des opérations, au
contrdleur, au chef, Services financiers et au chef d équipe, Services de gestion du matériel.

Pouvoir de dépenser - Conformitédel’ exécution d’'un marché- Article34
delaL GFP

Définition:
Laconformité d’ exécution d’ un marché est le pouvoir d’ attester, en vertu de |’ article 34 dela
LGFP que:

a) dans e cas de biens, de services ou de travaux ; d’une part, les biens ont été livrés, les services
rendus ou les travaux exécutes, d’ autre part, le prix demandé est conforme au marché ; ou

(b) dansle cas d' ééments liés au salaire, notamment |es heures supplémentaires et les congés
payés, le travail a été exécuté et I’employé est admissible au paiement ; ou
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(c) dansle cas de paiement antérieur al’ exécution des travaux, ala prestation des biens ou des
services, le paiement anticipé est conforme au marché ; ou

(d) dans tout autre cas, notamment e remboursement de frais de voyage et de réingtallation, le
bénéficiaire est admissible au paiement.

Référence :

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion financiére - Fonction de contrdleur -
Politiques et publications - Loi sur la gestion des finances publiques - 6-01.
http://canada.justice.gc.cal STABL E/FR/L ois/Chap/F/F-11.html

Colonne 10

Traitement et rémunération

Pouvoirs:

-Pleins pouvoirs - Niveaux I, I1, I11, 1V, V

-Pouvoir ministérid : accordé au vice-président - Gestion ministérielle, au directeur général -
Ressources humaines et ala Section de larémunération et des avantages sociaux, qui comprend le
directeur, le chef, les conselller principal et les spéciaistes de la paye.

-Pouvoir réatif a un fondsrenouvelable : déégué al’ administrateur en chef des opérations, au
contrOleur et au chef des Services financiers.

Colonne 11

Tous les autres paiements

Pouvoirs:

-Pleins pouvoirs - Niveaux I, I1, I11, 1V, V

-Pouvoir ministérid : accordé au vice-président - Gestion ministérielle, au directeur général -
Finances et Administration, et ala Division des opérations comptables, qui comprend le directeur,
les chefs, les agents des paiements et |es commis aux paiements.

-Pouvoir réatif a un fondsrenouvelable : délégué al’ administrateur en chef des opérations, au
contrOleur et au chef des Services financiers.

Pouvoir de dépenser - Autorisation d’ engagement

Colonne 12

Article 32 dela LGFP

Définition :

Confirmation que le solde disponible non grevé du crédit, ou d' un poste du budget, est suffisant
pour I’ acquittement de toutes |es dettes contractées dans le cadre d’ un marché ou de toute autre
entente prévoyant paiement conclus pendant |’ exercice au cours duquel alieu la passation.
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Référence :

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion financiére - Fonction de contrdleur -
Politiques et publications - Loi sur lagestion des finances publiques - 6-01.
http://canada.justice.gc.calSTABL E/FR/L 0is/Chap/F/F-11.html

Pouvoirs:

-Pleins pouvoirs - Niveaux I, II, I, IV, V

-Pouvoir ministérid : accordé au vice-président - Gestion ministérielle, au directeur général -
Finances et Administration, et ala Division des opérations comptables, qui comprend le directeur,
les chefs, les agents des paiements et les commis aux paiements. Le pouvoir ministériel est
également accordé ala Division de |’ administration, qui comprend le directeur et les agents de
passation de marchés/des achats.

-Pouvoir ministériel lié aux transactionsrelatives a la paye : accordé au vice-président -
Gestion ministérielle, au directeur général - Finances et Administration, et alaDivision dela
gestion financiére, qui comprend le directeur, les analystes financiers et |’ adjoint administratif.

-Pouvoir réatif a un fondsrenouvelable : délégué al’ administrateur en chef des opérations, au
contr6leur, au chef, Services financiers et au chef d' équipe, Services de gestion du matérid.

Pouvoir de payer

Colonne 13

Article33dela LGFP

Définition :

Pouvoir de faire des demandes de paiement et de lesimputer aux crédits du ministere aprés
examen de lalégalité de ces paiements, et d’ exercer tous les contréles financiers pertinents,
conformément aux exigences éablies dans le Réglement sur les demandes de paiements.
(Consulter les Lignes directrices genérales sur la délégation de pouvoirs de signer des documents
financiers pour obtenir des renseignements complémentaires)

Référence:

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion financiére - Fonction de contrdleur -
Politiques et publications - Loi sur lagestion des finances publiques - 6-01.
http://canada.justice.gc.calSTABL E/FR/L 0is/Chap/F/F-11.html

Pouvairs:

-Pleins pouvoirs jusqu’ a concurrence des limites du CT - Niveau |

-Pouvoir ministérid : délégué au vice-président - Gestion ministérielle, au directeur général -
Finances et Administration, et ala Division des opérations comptables, qui comprend le directeur,
les chefs et les agents des paiements.
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Autres pouvoirs

Colonne 14

Paiements a titre gracieux et réclamations contre I’ Etat

Définition :

Pouvoir de régler des réclamations faites par et contre I’ Etat, y compris les recouvrements, les
reglements de dettes et les paiements atitre gracieux conformément aux politiques du Conseil du
Trésor.

Un paiement atitre gracieux est un paiement de secours versé par |’ Etat en vertu des pouvoirs du
gouverneur en consell. Il s agit d’un paiement effectué dans I’ intérét public pour une dépense
engagée ou une perte subie et dont I’ Etat n’ est pas |également responsable. Un paiement atitre
gracieux est un instrument exceptionnel qui n’est utilisé que lorsqu’il N’y aaucune loi, aucun
reglement ou aucune politique pour effectuer le paiement.

Référence:

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion des risgues - Politiques et publications -
Politique sur les réclamations et les paiements atitre gracieux (1998-07-31).
http://www.tbs-sct.gc.ca/pubs_pol/dcgpubs/RiskM anagement/claiexgratpaym _f.html

Les gestionnaires doivent toujours consulter la Division des opérations comptables, Direction
des finances et de I’administration, étant donné que I’ on doit examiner |e bien-fondé de chaque
cas en particulier.

Pouvoirs:
-Pleins pouvoirs jusgu’ a concurrence des limitesdu CT - Niveau |
-Jusgu’a 2000 $, selon leslimitesdu CT - Niveaux I, 11

Colonne 15

Pertesd’argent

Définition :

Pouvoir d' imputer au crédit pertinent la perte de deniers publics.

Référence:

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion financiére - Fonction de contrdleur -
Politiques et publications - Politique sur les pertes de deniers et infractions et autres actes illégaux
commis contre la Couronne - 4-07.

http://www.tbs-sct.gc.ca/Pubs_pol/dcgpubs/ TBM _142/4-7 f.html

Les gestionnaires doivent toujours consulter la Division des opérations comptables, Direction
des finances et de I’administration, étant donné que I’ on doit examiner |e bien-fondé de chaque
cas en particulier.
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Pouvairs:
Référence: Clause 4
-Pleins pouvoirs jusgu’ a concurrence des limites du CT - Niveaux |, |1

Colonne 16

Compensation conformément al’article 155 dela L GFP

Définition :

Pouvoir de recouvrer une créance par voie de compensation ou de retenue d un montant égal ala
créance sur toute somme due au débiteur par la Couronne.

Le paragraphe 155 (1) de la L GFP autorise le ministre responsable du recouvrement d’ une créance
aretenir le montant de cette créance, par voie de compensation ou de déduction, sur toute somme
due au débiteur par la Couronne.

Le paragraphe 155 (4) de la LGFP autorise le ministre responsable du paiement qui autrement
aurait été versé au débiteur, a consentir ala compensation d' une créance.

Toute disposition de compensation doit étre exécutée par I’ entremise de la Division des
opérations comptables, Direction des finances et de I’ administration.

Référence :

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion financiére - Fonction de contrdleur -
Politiques et publications - Loi sur lagestion des finances publiques - 6-01.
http://canada.justice.gc.calSTABL E/FR/L 0is/Chap/F/F-11.html

Pouvoirs:
Pleins pouvoirs - Niveaux |, |1

Colonnel7

Petite caisse et avances per manentes

Définition :

Pouvoir d’ établir ou d’ augmenter les fonds de petite caisse et |es avances permanentes.

Référence :

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion financiére - Fonctions de contréleur -
Politiques et publications - Politique sur la petite caisse - 2-11 (1994-11-10).
http://www.tbs-sct.gc.ca/lPubs_pol/dcgpubs/ TBM 142/2-11 f.html

Pouvairs:

-Pleins pouvoirs jusqu’ a concurrence des limites du CT - Niveau |

-Pouvoir minigtériel: délégué au vice-président - Gestion ministérielle, au directeur général -
Finances et Administration, et au directeur - Opérations comptables.
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Colonne 18

Soumissions au Conseil du Trésor

Définition :

Pouvoir de signer un document officiel exigeant I’ approbation du Conseil du Trésor pour certains
pouvOirs qui ne sont pas délégués au ministre.

Référence :

Secrétariat du Consell du Trésor du Canada - Gestion des programmes - Guide des présentations au
CT.

http://www.ths-sct.gc.ca/Pubs _pol/opepubs/ TBM _162/siglist_f.html

Pouvoirs:
-Pleins pouvoirs - Niveau |
-Pouvoir ministérid : délégué au vice-président - Gestion ministérielle.

Colonne 19

Rembour sement de recettes

Définition :

Pouvoir d’ approuver le remboursement de recettes aux clients.

Référence:

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion financiére - Fonction de contrdleur -
Politiques et publications - Réglement sur le remboursement des dettes - 7-02.
http://www.tbs-sct.gc.ca/lPubs_pol/dcgpubs/ TBM 142/7-02 f.html

Les gestionnaires doivent toujours consulter la Division des opérations comptables, Direction
desfinances et de I’administration, étant donné que I’ on doit examiner |e bien-fondé de chaque
casen particulier.

Pouvoirs:

-Pleins pouvoirs jusqu’ a concurrence des limites du CT - Niveau |

-Pouvoir ministérid : délégué au vice-président - Gestion ministérielle et au directeur général -
Finances et Administration.

Colonne 20

Radiation d’ ééments d’ actif

Définition :

Pouvoir d approuver la suppression de matériel de I’inventaire du ministere dans les cas d'écart
d'inventaire négatif, de destruction, dincendie, de vol, de perte et autres. Il convient de noter que la
radiation n'autorise pas une perte ala suite d'un incendie, d'un vol, etc., mais plutét la

modification des dossiers pour qu'il soit tenu compte d'un événement antérieur.
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Référence :

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion du matériel - Politique sur la gestion du
matériel- clause 13.1.

http://www.tbs-sct.gc.ca/pubs_pol/dcgpubs/MaterielManage/1l 1recon_f.html

Pouvoirs:

-Pleins pouvoirs jusqu’ a concurrence des limites du CT - Niveau |

-Pouvoir ministériel : délégué au vice-président - Gestion ministérielle, au directeur général -
Finances et Administration et au directeur - Division de I’ administration.

Colonne 21

Amortissement des immobilisations

Définition :

Pouvoir d’ approuver I'amortissement des immobilisations du ministére.

Référence:

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion financiere - Norme comptable 3.1 -
Immobilisations.

http://www.tbs-sct.gc.ca/lPubs_pol/dcgpubs/accstd/capasset_f.html

Pouvoirs

-Pleins pouvoirs - Niveau |

-Pouvoir ministérid : délégué au vice-président - Gestion ministérielle, au directeur géenéral -
Finances et Administration, et ala Division des opérations comptables, qui comprend le directeur,
les chefs et les agents des paiements.

Colonne 22

Suppression des cr éances

Définition :

Pouvoir de supprimer des comptes une obligation ou une créance due ala Couronne, conformément
au Reglement sur laradiation des créances et al’ article 25 de la LGFP.

Référence :

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion financiére - Fonction de contrdleur -
Politiques et publications - Réglement sur la radiation des créances, 1994 - 7-08 .
http://www.tbs-sct.gc.ca/lPubs_pol/dcgpubs/ TBM 142/7-08 f.html

Pouvoirs:
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-Pleins pouvoirs - Niveau |
-Pouvoir minigtérie : jusgu’ a concurrence de 25 000 $, délégué au vice-président - Gestion
ministérielle et au directeur général - Finances et Administration.

Colonne 23

Distribution desrecettes provenant de la disposition de biens de la Couronne
Définition :

Pouvoir de répartir dans I’ ensemble du ministére les recettes provenant de la disposition des biens
de |’ Etat. Les ministéres sont habilités & dépenser I'équivalent du produit de la vente des biens
excédentaires de I'Etat moins les frais administratifs et autres, sauf si le bien a été confisqué aux
termesd'une loi fédérale.

Référence :

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada - Gestion du matériel - Politique sur la gestion du
matériel - clause 13.4.

http://www.tbs-sct.gc.ca/pubs pol/dcgpubs/MaterielManage/1l 1recon_f.html

Pouvoirs:

-Pleins pouvoirs - Niveau |

-Pouvoir ministérid : délégué au vice-président - Gestion ministérielle, et au directeur général de
la Direction des finances et de I’ administration.
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Pouvoir s spéciaux accor dés a Formation et Perfectionnement
Canada

Le Conseil du Trésor aaccordé al’administrateur en chef des opérations (ACO), Formation
et Perfectionnement Canada, les exemptions a la politique administrative et les pouvoirs
suivants:

- Exemption de |’ application de certaines dispositions liées aux voyages, afin de permettre a
I”ACO d autoriser, au cas par cas, les voyages en classe affaires aux membres du personnel de

I’ organisme;

- Exemption de I’ application de la disposition relative al’ abattement établie par e Conseil du
Trésor concernant les fonctionnaires qui touchent une pension ; et

- Pouvoir d’ approuver les adhésions a des organisations ayant un lien direct avec les programmes,
au nom de FPC ou au nom de I’ employé, de lafagon suivante :

! adhésions de plus de 700 $ qui ne constituent pas une exigence légale du poste ;

! plus d’ une adhésion a une unité organisationnel le située dans e méme secteur géographique
lorsque les adhésions ne constituent pas une exigence légale ; et

1 adhésions concernant le public comme les chambres de commerce.

Formation et Perfectionnement Canada est assujetti atoutes |les autres restrictions de la Délégation
des pouvoirs de signer des documents financiers actuellement en vigueur, tel qu’ approuvé par le
ministre.
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Renseignements complémentaires

Cartesd’achat

Une fois que les demandes de carte sont approuvées et que les limites de crédit sont établies par un
gestionnaire de centre de responsabilité (avec budget), les cartes d’ achat sont émises par le
coordonnateur des cartes d’ achat du ministére, lequel reléve de la Division des opérations
comptables.

L’ utilisation de la carte d’ achat est assujettie aux restrictions suivantes :

1 seule la personne dont le nom figure sur la carte peut |’ utiliser ;

la carte d'achat ne doit étre utilisée que pour effectuer des achats officiels autorises pour le
compte de |'Etat, conformément aux restrictions imposées ;

lacarte NE DOIT PAS étre utilisee :

pour payer lesfrais de voyage et les dépenses liées al'utilisation et al'entretien de
véhicules automobiles,

pour payer les dépenses personnelles,

pour faire des transactions interministérielles, et

pour obtenir des avances de fonds;;

il ne faut pas transmettre le numéro de carte (compte) sur Internet ; et

bien qu’ une carte d’ achat puisse étre utilisée pour des services, il FAUT respecter le
processus de passation de marchés avant d’ utiliser la carte. En effet, il faut se conformer au
processus/aux procédures relevant du Systéme de gestion des marchés (SGM) avant de
débuter les travaux.

Lalimitede5 000 $inclut laTPS et tous les autres frais comme la livraison, |’ install ation, etc.
Les cartes d' achat doivent étre conservées dans un emplacement sr ou I’ acces est réglementé.

Pour obtenir des renselgnements complémentaires sur la politique concernant les cartes d' achat,
consulter le site INTRA-COM delaDOC :
http://intra-com/BRINTRA/CMBNET/FAD/ACQUISIF.HTM

Réglement sur lesmarchésdel’ Etat

Comme I'exige I'article 5 du Réglement sur les marchés de I'Etat, I'autorité contractante doit lancer
un appel d'offres avant la conclusion de tout marché. Le choix de I'entrepreneur en fonction des
principes de la concurrence doit donc étre lanorme. Comme il n'‘est pas toujours possible, pratique
ou économique d'obtenir des soumissions pour chague marché envisagé, |'article 6 du Reglement
sur les marchés de I'Etat prévoit certaines exceptions.

On ne doit pas accepter les soumissions faites par d'autres ministéres fédéraux, les organismes
provinciaux et municipaux, ou toute organisation qui est subventionnée par un niveau quelconque de
gouvernement ou qui jouit d'une forme quel conque d'exemption fiscale. |l Sagit d'organisations
«publiques» qui ne devraient pas livrer une concurrence au secteur privé, sauf si une ligne de
conduite particuliere en dispose autrement.
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Exceptions

L'article 6 du Réglement sur les marchés de |'Etat prévoit cing exceptions per mettant a |'autorité
contractante de se soustraire aI'obligation delancer un appel d'offres:

1. les cas d'extréme urgence ou un retard serait prejudiciable al'intérét public ;

2. les cas ou le montant estimatif de la dépense ne dépasse pas 25000 $ ;

3. les cas ou la nature du marché est telle qu'un appel d'offres ne servirait pas l'intérét public ;

4. les cas ou le marché ne peut étre exécuté que par une seule personne ou une seule entreprise ; ou
5. les cas d’ acquisition des services d’ imprimerie ou de services connexes lorsgu’ils s agissent de
services obtenus auprés du Groupe Communication Canada Inc. (une entreprise de la Corporation

St-Joseph).

Dans |'exception(1), un cas d'extréme urgence est une situation ou le retard des mesures a prendre
serait pré§judiciable al'intérét public. Les urgences sont ordinairement inévitables et exigent des
mesures immeédiates qui empéchent la stricte application de la procédure établie pour les
soumissions résultant des appels d'offres. Une urgence peut étre un danger pour lavie, réel ou
imminent, un désastre qui menace la qualité de lavie ou qui a causé lamort, ou encore un
événement pouvant conduire & des pertes ou & des dommages importants pour les biens de I'Etat.

L'exception (2) fixe des limites monétaires précises au-dessous desquelles une autorité contractante
peut se dispenser de recourir aun appel d'offres. Toutefois, les autorités contractantes doivent
lancer des appels d'offreslorsgu'il est économique de lefaire. Si I'on estime que le marché
propose dépasse les plafonds indiqués, I'autorité contractante doit lancer un appel d'offres.

L'exception (3) vise surtout les cas qui intéressent les questions de sécurité, mais on peut également
I'invoquer pour réduire des disparités socio-économiques importantes. Par exemple, il se peut que
la préservation de telle ou telle source d'approvisionnement soit nécessaire pour combler les

besoins futurs du gouvernement. C'est la une exception gque I'on ne devrait invoquer qu'avec
I'approbation de la haute direction agissant au nom de |'autorité contractante (le ministre).

L'exception(4) dispense de I'appel d'offres lorsque le marché ne peut étre exécuté que par une seule
personne ou une seule entreprise. C'est une exception relativement étroite que I'on ne devrait
invoguer que dans les cas ou la nature du marché laisse croire qu'il n'existe qu'un entrepreneur, par
exemple en raison des exigences touchant un brevet ou un droit d'auteur, de facteurs de
compatibilité technique ou d'une spécialisation technologique. L'exception ne saurait étre invogquée
tout ssimplement parce que I'entrepreneur pressenti est le seul que connait la direction.

L’ exception (5) énonce les conditions suivantes : Dansle casou il est question de montants allant
jusqu’a 100 000 $, le marché est conclu avec le Groupe Communication Canada Inc. (une
entreprise de la Corporation St-Joseph), par I’ entremise d’ une de ses divisions pour les services
suivants :

- services de reproduction et d impression par offset ou conventionnels qui consistent en des
services intégraux d’ impression par offset ;

- services de reproduction graphique qui consistent en la prestation de services de photocopie en
noir et blanc, en couleurs d’ accompagnement et tout en couleurs;
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- services d' impression électronique ;

- services d’ entreposage et de distribution ; ou

- services de gestion intégrée de formulaires comme I’ analyse des formulaires, I’ entreposage et la
gestion des stocks, ainsi que la production initiale et |e réapprovisionnement des stocks de
formulaires.

Pour ce qui est des plafonds fixés pour I’ ALENA (consulter I’ Appendice V du Manuel du CT -
Marchés), le marché a été conclu avec le Groupe Communication Canada (une entreprise de la
Corporation St-Joseph) par I’ entremise d’ une de ses divisions pour les services suivants :

- services de gestion de photocopieurs tous usages ;

- services de distribution ; ou

- services de gestion intégrée de formulaires comme la distribution intensive, I’ envoi postal massif
et |’ expédition des formulaires en stock.

Lerecours al'une quelconque des cing exceptions a larégle de I'appel d'offres doit étre pleinement
justifié, et les raisons doivent figurer au dossier du marché ou, le cas échéant, dans les
présentations au Conseil du Trésor. Méme dans le cas d'un marché prescrit (voir |'appendice A) de
biens et de services vise par I'une de ces cing exceptions, I'autorité contractante est encouragée a
recourir autant que possible ala méthode de I'invitation ouverte a soumissionner pour annoncer le
projet de marché au moyen d'un préavis d'adjudication de contrat (PAC). S le PAC n'est pas
contesté dans les quinze jours civils suivant sa publication, le marché envisagé est alors jugé
concurrentiel et peut étre attribué conformément au pouvoir de passer des marchés faisant I'objet
d'une invitation ouverte & soumissionner.

Si ['autorité contractante doit demander au Conseil du Trésor de |'autoriser a adjuger un tel marché
(prescrit), ce dernier ne pourra l'approuver que si au moins une des cing exceptions sapplique. Un
décret sera aors nécessaire pour faire exception au Réglement.

Mar chés concurrentiels
Un marché concurrentiel est un marché soumis a un processus d'appel d'offres qui contribue a
accroitre |'acces, la concurrence et |'équité et qui donne a un nombre raisonnable et représentatif de
fournisseurs |'occasion de présenter des soumissions grace aux moyens suivants :
soit

1. en donnant un avis public, selon les méthodes habituelles dinvitation a soumissionner (comme
une liste de fournisseurs) et d'une maniére conforme aux pratiques commerciales généralement
reconnues, d'un appel d'offres concernant un marché proposé et

a. dans le cas des marchés de biens, quand au moins deux offres valides sont regues et que
laplus basse est accepteée ;

b. dans le cas des marchés de services, quand au moins deux offres valides sont recues et
gue la plus basse ou la plus avantageuse, selon |'autorité contractante, est acceptée ;

c. dans e cas d'une seule offre valide, quand lavaeur de I'offre faite &’ Etat est juste, tel
gue déterminé par |'autorité contractante.

Une soumission valide est une soumission chiffrée, spontanée ou présentée en réponse a un appel
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d'offres et qui répond a toutes les exigences énoncées dans cet appel d offres. (Consulter
I’ Appendice V du Manuel du CT - Marchés).

soit

2. en donnant un avis public, selon la méthode de I'invitation ouverte a soumissionner (comme le
MERX), et peut-étre aussi d'autres méthodes habituelles d'invitation & soumissionner, d'un appel
d'offres concernant un marché propose ou de l'intention du gouvernement d'adjuger un marché de
biens (lorsque le ministre de Travaux publics et Services gouvernementaux Canada en adéléguéle
pouvoir) ou de services a un entrepreneur présélectionné (un marcheé prescrit annoncé au moyen
d'un préavis d'adjudication de contrat-PAC)), et

a. dansle casd'un appel d'offres, quand I'offre la plus basse ou la plus avantageuse, selon

['autorité contractante, est acceptée ; ou

b. dansle cas d'un PAC, quand personne ne manifeste dintérét pour le marché propose ou

ne conteste son adjudication dans les quinze jours.

Le Consail du Trésor a accordé des pouvoirs spéciaux a Formation et Perfectionnement
Canada

Nota:

Tous les marchés sont régis par les politiques et réglements du Conseil du Trésor en matiere de
passation de marchés énoncés dans le Manuel du Consell du Trésor - Marchés.

De plus, tous les marchés sont assujettis aux dispositions de I’ Accord de libre-échange nord-
américain (ALENA). Veuillez consulter laDivision de I’ administration a ce sujet.

Initiatives d’ approvisionnement concer nant les entreprises autochtones

Le gouvernement fédéral alancé en 1996 la Stratégie d’ approvisionnement auprés des entreprises
autochtones (SAEA) ayant pour but d' accroitre I acces des ministéres aux entreprises autochtones.

Chague ministére ou organisme qui acquiert de biens et services pour une valeur excédant un
million de dollars par année doit veiller a atteindre les objectifs de rendement qui lui ont été fixés
au regard de cette initiative par le ministere des Affaires indiennes et du Nord canadien (MAINC).

Les objectifs de rendement fixés ala CFP au regard de la SAEA sont publiés sur le site Intra-Com
al adresse suivante :

http://intra-com/BRINTRA/CMBNET/FAD/ASD/ASDWEBF.HTM

Cliquez sur larubrique Aboriginal Business Procurement Policy Performance Objectives.

Afin d’ aider la CFP arespecter ses objectifs, les gestionnaires doivent :

. promouvoir, dans la mesure du possible, les possibilités d’ approvisionnement
aupres des entreprises autochtones ; et
. informer la Section de gestion du matériel chague fois qu’ils passent un marché avec
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un fournisseur autochtone afin d' aider le ministére a suivre son rendement par
rapport aux objectifs qui lui ont été fixeés.

Si vous voulez connaitre les entreprises autochtones et les produits et services gu’ils offrent,
N’ hésitez pas a consulter le site Internet suivant :
http://www.inac.gc.calasi_rfalasi_home.htm

Cliguez sur larubrique Répertoire des fournisseurs autochtones.
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