GUIDE DES PRATIQUES ET PROCEDURES EN MATIERE D’'INSCRIPTION COMPTABLE
DE LA SOCIETE DE DEVELOPPEMENT ECONOMIQUE DU SAINT-LAURENT

ADOPTION

Instance

Date/Entrée en vigueur

Décision/Résolution

Comité des finances

Conseil d’administration

MODIFICATIONS

Instance Date/Entrée en Décision/Résolution Commentaires
vigueur
Révision Au besoin ou au minimum a tous les trois (3) ans.

Responsable de I'application

Comité des finances




1. Préambule :

La saine gestion financiére constitue un pilier essentiel de la crédibilité, de la transparence
et de la performance de la Société de développement économique du Saint-Laurent
(Sodes). Dans un contexte ou l'organisation administre des ressources publiques et
privées au service de la collectivité maritime, il est primordial d’assurer la rigueur, la
cohérence et la conformité de I'ensemble des opérations comptables.

Le présent Guide des pratiques et procédures en matieére d’inscription comptable a pour
objectif d’offrir un cadre de référence clair et uniformisé pour I'enregistrement, la validation
et le suivi des transactions financieres de la Sodes. Il s’inscrit dans une démarche de
bonne gouvernance, de reddition de comptes et de gestion responsable des fonds qui lui
sont confiés.

Ce guide vise également a :
e Standardiser les méthodes d’inscription comptable;
e Préciser les réles et responsabilités de chacune des personnes impliquées dans
le processus financier;
o Assurer la tragabilité et la fiabilité des données comptables;
o Faciliter le contrdle interne et la vérification annuelle des états financiers;
e Soutenir la continuité des activités en cas de transition de personnel.

En adoptant ce guide, la Sodes réaffirme son engagement envers les principes d’intégrité,
de transparence et d’efficience, tout en consolidant les bases d’'une gestion durable et
conforme aux meilleures pratiques reconnues dans le milieu des organismes a but non
lucratif du Québec.

2. Objet :

Ce guide vise a :
¢ Uniformiser les méthodes d’enregistrement des opérations comptables;
e Assurer la tracabilité et la conformité des écritures financiéres;
e Prévenir les erreurs et les irrégularités dans la tenue des comptes;
e Soutenir la transparence et la reddition de comptes auprés du conseil
d’administration et des bailleurs de fonds.

3. Champ d’application :

Les inscriptions comptables doivent respecter :
e Les Normes comptables pour les organismes sans but lucratif(NCOSBL) publiées
par le Conseil des normes comptables (CNC);
e Les réglements internes de la Sodes;
Les exigences contractuelles des bailleurs de fonds publics;
e Les principes de contrOle interne définis par le Comité de gouvernance, d’éthique
et des ressources humaines (CGERH) et le Comité et finances.



4. Principes généraux d’inscription comptable :

Principe Description
. Chaque écriture doit refléter fidélement une transaction réelle,
Exactitude i PR
justifiée par une piéce justificative.
. Les opérations doivent étre inscrites dans l'ordre de leur
Chronologie .
occurrence (date de la transaction).
I Chaque inscription doit pouvoir étre rattachée a un document
Tracabilité .
source (facture, contrat, recu, relevé).
Séparation des La personne qui autorise une dépense ne doit pas étre celle qui
fonctions enregistre I'écriture.
N . Les produits et charges ne doivent jamais étre compensés entre
on-compensation eUxX

Les méthodes doivent demeurer stables d’'une période a l'autre,

Cohérence o .
sauf justification approuvée.

5. Processus général d’inscription comptable

a. Réception des documents

Tous les documents financiers (ententes, factures, regus, notes de frais, dépdéts, etc.) sont
transmis a I'adjoint de direction.

Chaque document regoit un numéro de référence unique et est numérisé dans le dossier
SharePoint “/Comptabilité /[Année]/ ***Onglet approprie™**”.

b. Vérification et approbation
Etape Responsable Description

1. Validation de la Vérifie que la dépense respecte le budget et

Adjoint de direction

conformité la politique financiére.

2. Approbation de la Appose sa signature (électronique ou
. PDG :

dépense manuscrite) sur la facture.

3. Codification Adjoint de direction Attribue les bons codes comptables selon le

plan de comptes (voir section 6).

c. Enregistrement comptable
L’inscription est effectuée dans le logiciel comptable (Acomba).
La date d’inscription correspond a la date de la facture ou du service rendu.
Chaque écriture comprend :

e Le numéro de piece justificative;
e La description de la transaction;



Le code du compte;

Le montant (taxes incluses ou exclues selon la nature du compte);
Le mode de paiement;

Le projet (si applicable).

d. Validation mensuelle

La responsable de 'administration produit une balance de vérification a la fin de chaque
mois.

Le PDG valide les écarts significatifs tous les mois. Les ajustements sont documentés et
approuvés avant cléture mensuelle.

Le Comité des finances analyse le bilan et I'état des résultats tous les trimestres.

6. Codes et plan de comptes type
Afin d’alléger le présent guide, 'Annexe 1 — Plan comptable détaillé présente la catégorie,
les codes comptables et les descriptions associées aux différents postes utilisés dans le

cadre des pratiques d’inscription comptable de la Sodes.

Elle constitue une référence complémentaire permettant de faciliter la tenue et le suivi des
écritures tout en allégeant le contenu du document principal.

7. Gestion des écritures spécifiques
Type d’écriture Procédure Approbation requise

Salaires et avantages Import automatique du service de paie, PDG et cabinet

sociaux vérifié mensuellement. comptable externe
. Calcul trimestriel basé sur l'inventaire des . ...
Amortissements . e Vérificateur externe
immobilisations.
Ajustements/ . e s o
. Doivent étre justifiés par note explicative. PDG
corrections
. Reconnaissance des revenus selon les
Subventions " AR PDG/ CA
conditions de réalisation.
Frais remboursables Note de frais accompagnée de recgus. Supérieur immédiat
L, N . . CA lors de
Ecritures de cléture En  collaboration avec le cabinet,, . ,
) ; I'approbation des états
d’exercice comptable externe. . X
financiers

8. Pieéces justificatives
Les piéces justificatives doivent étre conservées 7 ans (format papier ou numérique).

Leur numérotation doit étre uniforme : AAAA-MM-NNN (ex. 2025-11-032).



Chaque piéce justificative doit permettre de retracer I'écriture correspondante dans le
grand livre.

9. Controles internes

Contréle Fréquence Responsable
Conciliation bancaire Mensuel Adjoint de direction
Validation des dépenses et paiements Hebdomadaire PDG
Révision du grand livre général Trimestrielle PDG / comité des finances
Sauvegarde des fichiers comptables Quotidienne BZ
Cabinet mandaté lors de
Vérification externe Annuelle lassemblée annuelle des
membres

10.R04les et responsabilités
Role Responsabilités

Tenue a jour des livres comptables, préparation des rapports, suivi
budgétaire, archivage.

Approbation des dépenses, supervision du contrOle interne,
PDG ) : .
approbation des rapports financiers.

Révision périodique, recommandations au CA, supervision de la
conformité.

Cabinet comptable Vérification annuelle, production des états financiers et déclarations
externe fiscales.

Adjoint de direction

Comité des finances



Annexe 1 - Plan comptable détaillé



