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Commentaire : Le bureau de poste ayant fermé définitivement ses portes, chaque unité d'affaires

est responsable dorénavant de ses achats et transactions en matiére de produits
postaux et d'acheminement de courrier.

Service émetteur : Concertation des arrondissements et ressources matérielles

Service du signataire : Concertation des arrondissements et ressources matérielles ,
Administration-Conc.Arr.R.M.

Procédure examinée lors du processus de refonte des encadrements de 2016. Projet maintenu
sans changements

1. OBJECTIF

La présente procédure a pour but de définir le fonctionnement administratif concernant
I’affranchissement du courrier et I’acquisition de certains produits offerts par la Société canadienne

des postes.
2. CHAMP D’APPLICATION

Cette procédure s’applique a tous les services municipaux.

3.  GENERALITES
3.1 Cette procédure s’inscrit dans le processus d’imputabilité des frais de poste.

3.2 Les dépenses relatives a 1’application de cette procédure sont imputables au budget de chacun
des services.

3.3 Le Service de la concertation des arrondissements et des ressources matérielles assume la




responsabilité des transactions reliées a 1’acquisition des produits offerts par la Société
canadienne des postes.

4. MARCHE A SUIVRE

4.1 Affranchissement du courrier :

Le courrier doit &tre acheminé a la salle du courrier, par les livreurs du courrier interne, accompagné
de la feuille « Envoi postal » (annexe 1), disponible dans 1’intranet, sur laquelle on indique le numéro
du compte dans lequel les cofits doivent étre imputés.
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4.2 Achat de timbres :

Une commande doit parvenir par courriel ou par télécopieur au responsable de la salle du courrier
avec les informations suivantes :

- identification du requérant;
- numéro de compte a étre imputé;
- nombre et dénomination.

La commande sera transmise au requérant par une prochaine livraison du courrier interne.

4.3 Enveloppes Xpresspost certifiées prépayées :

L’utilisateur doit faire parvenir une demande par courriel ou par télécopieur a 1’agent principal de la
salle de courrier, en indiquant les informations suivantes :

- identification du requérant;

- le nombre d’enveloppes requises;

- I’adresse et le nom du destinataire;

- le numéro de compte a la salle de courrier.

Le compte de I’utilisateur sera débité en fonction du nombre d’enveloppes commandées et du cott des
enveloppes au moment de la commande. La livraison des enveloppes se fera par courrier interne dans

les plus brefs délais.

4.4 Courrier recommandé :

L’utilisateur commande les étiquettes « Recommandé » a la salle de courrier. Les étiquettes sont
gratuites. L utilisateur doit apposer 1’étiquette « Recommandé » dans le coin inférieur droit de
I’enveloppe, en prenant soin de laisser le coin supérieur droit libre, de fagon a permettre
I’affranchissement. L utilisateur doit faire parvenir a la salle de courrier ses enveloppes étiquetées «
Recommande » , identifiées du numéro de compte a la salle de courrier, et accompagnées de la feuille «
Récépissé (en nombre) Recommandé » (annexe 2) disponible dans l'intranet, diment complétée, pour



permettre le suivi.
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4.5 Autres produits :

Dans tous les autres cas, vous pouvez en référer a 1’agent principal du Bureau de poste au numéro
872-3248 ou au 872-0057.

5. IMPUTATION DES COUTS

5.1 La section courrier fait parvenir a chacun des services, a la fin de chaque période comptable, un
relevé indiquant les cotits associés pour le dernier mois.

5.2 Ladépense est imputée au budget de chacun des services a la fin de chaque période comptable
(mois).
6. RESPONSABLE DE L’ELABORATION, DE L’IMPLANTATION ET DU SUIVI

La Direction de 1’approvisionnement est responsable de 1’¢laboration et de la mise & jour périodique
de la présente directive.

7. RESPONSABLE DE L’APPLICATION

Chaque service est responsable de la mise en ceuvre et de I’intégration dans les activités courantes des
dispositions de la présente et du contrdle de leur application.

8. ENCADREMENTS ANTERIEURS

La présente annule et remplace tout encadrement antérieur touchant le méme sujet.

- - Signé par Serge LAMONTAGNE/MONTREAL le 2012-10-26 14:47:33, en fonction de /MONTREAL.

Signataire : Serge LAMONTAGNE Date : 2012-10-26

Directeur principal
Concertation des arrondissements et
ressources matérielles ,
Administration-Conc.Arr.R.M.



