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BONNES PRATIQUES A APPLIQUER LORS DE LA PRISE EN CHARGE DE VOS DEPOTS PAR
GARDA

Les problémes nouveaux rencontrés depuis octobre 2021 pour les dépdts des unités pris en charge par
GARDA nous ont amené a publier une liste des bonnes pratiques (consignes) a adopter lors du transfert des
dépdts a la banque.

Nous avons de plus congu un nouveau formulaire « Sommaire des bordereaux de dépéts » disponible sur
le site de la Direction des Finances; ce sommaire devra étre joint a tout sac pris en charge par GARDA pour le
transport a la banque lorsque celui-ci contient plus d’'un bordereau de dép6t.

Ce sommaire devrait nous assurer un suivi plus étroit des dépdts et une tracgabilité en cas de différence de
traitement par la banque.

CONSIGNES SPECIFIQUES

Les consignes particuliéres a respecter lors de la préparation des dépoéts et des sacs pris en charge par
GARDA sont les suivantes :

1. Lorsque le sac pris en charge par GARDA contient plus d’'un Bordereau de dépét, vous devez utiliser
autant d’enveloppes que de Bordereaux de dépéts.

2. Chaque bordereau de dép6t doit étre agrafé a I’enveloppe concernée qui contient les effets
monétaires a déposer et afficher le total du dépot.

3. Les sacs qui contiennent plus d’'un Bordereau de dép6t doivent étre assortis du « Sommaire des
bordereaux de dépdéts » en 2 copies; ce formulaire est disponible sur le site de la Direction des
finances.

Les consignes pour remplir le formulaire sont présentées au début du formulaire.
Vous devez indiquer au sommaire le nombre total d’enveloppes (de bordereaux de dépéts).
Si vous avez plus de 25 enveloppes, vous devez recourir & un 2me sac.

4. Vous devez conserver en fichier une copie de chaque sommaire pour références futures et/ou
questions de la Direction des finances a I'adresse suivante caissecentrale@fin.umontreal.ca
Le format recommandé est : Date de cueillette_No sac GARDA (Exemple : 2022-01-21_GWxxx).

5. Siles Bordereaux de dép6ts d’'une journée ont trait a des comptes de banque différents, vous devez
préparer un sac pour chaque compte de banque.

6. Il estimportant de ne pas lister les piéces de 1$ et de 2% avec le total des billets de banque; le total
de ces piéces doit étre inclus au total de la section « Monnaie en vrac ».

Nous sommes confiants que ces consignes devraient améliorer le suivi des dépbts transportés par Garda et
un enregistrement plus rapide aux livres.

N’hésitez pas a nous écrire pour toute question.
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