Justificatifs

Pourquoi est-il important de fournir des justificat ifs ?
Si vous désirez étre remboursé pour certains frais (déplacements,
divertissements, cadeaux, etc.), vous devez étre en mesure de justifier ces
dépenses.

L'IRS (le fisc américain) a des critéres stricts dans ce domaine et insiste aupres des
organisations a but non-lucratif sur la nécessité d’une bonne gouvernance. Un justificatif est
accepté lorsqu’il indique le montant, la date, le lieu, la nature de la dépense et le fait que le
paiement a été effectué (pour les dépenses d’au moins 75 dollars pour les Rotariens et d’au
moins 25 dollars pour le personnel). Par exemple, une note de restaurant est suffisante si elle
indique le nom et I'adresse de I'établissement, le nombre de convives, la date et le montant de
I'addition. Obtenir un justificatif pour un séjour a I'hétel ou une inscription a une manifestation est
souvent ce qui pose le plus de problémes aux Rotariens.

N.B. : Une facture d’hétel est toujours exigée quel gue soit le montant.

Type de justificatif accepté pour les séjours a I'h otel
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Un justificatif pour les séjours a I'h6tel doit inclure :

Nom et adresse de I'hotel

Nom des personnes ayant séjourné dans I'hétel

Dates du séjour

Description des dépenses

Tampon indiquant que la facture a été payée ou indiquant un solde de zéro

Si le solde de la facture fournie n’indique pas zéro, veuillez fournir :

* Un recu de carte bancaire ou de crédit

» Un relevé de carte de crédit ou un relevé bancaire indiquant le montant de la dépense*
* Un recu indiquant le montant payé



 Une photocopie du cheque encaissé**

Justificatifs insuffisants
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Dans cet exemple, il n’est pas indiqué qu’un paiement a été effectué.
Un relevé de carte bancaire ou un numéro de cheque  ne sont pas suffisants.

Joindre un justificatif valide :

* Un recu de carte bancaire ou de crédit

 Un relevé de carte de crédit ou un relevé bancaire indiquant le montant de la dépense*
* Un recu indiquant le montant payé

 Une photocopie du cheque encaissé**

N.B. —

- De plus en plus d’inscriptions a des manifestadise font sur I'internet. Un e-mail de confirnoatine
constitue pas un justificatif valide. Pour étre teoarsé, vous devrez fournir une photocopie du faireu
d’inscription, la confirmation et un relevé de aade crédit ou un relevé bancaire indiquant le raahtle
la dépense.

- Un tampon «Payé » sur un regu ou une factureamstituent pas en soi une preuve de paiement. Pour
étre remboursé, vous devez joindre au regu oufadiure un relevé de carte de crédit, un relevédaine

ou une photocopie du cheque encaissé.



* Relevé de carte de crédit/relevé bancaire : \emihe faire apparaitre que les informations pestites
(montant, date, nom du fournisseur et votre nom).

** Une photocopie d'un chéque encaissé accompaghé® facture est généralement suffisante.
Toutefois, la photocopie du cheque encaissé seut®nstitue pas un justificatif.



