PRODUIRE LES ENTENTES DE LOCATION ET

DE RESERVATION D’ESPACE (DGE-18)

Entrer dans GEP en saisissant votre identifiant et votre mot de passe. x .
P élections
Québec

Identification

Code d'accés

Mot de passe

[IModifier men mot de passe aprés l'authentification

Accéder a l'unité Paiements aux fournisseurs :

Ouvrir une session Mot de passe oublié ?

Gestion des événements provinciaux

!'?. Coordonnateur et gestionnaires d'élection @ Territoire électoral

El Etablissements et endroits de gestion g Candidats et partis politiques

?? Personnel électoral E(_:Jl Révision

@ Listes électorales El Vote

@-= Résultats et proclamation @ Transmission de documents

59 Paiements aux fournisseurs

Ouvrir la sous-section DGE-18, Entente de location et de réservation d’espace en cliquant sur la petite fleche blanche a
gauche de la case et cliquer sur Gérer les ententes de location et de réservation d’espace.

w DGE-18, Entente de location et de réservation d'espace

Gérer les ententes de location et de réservation d'espace
=== Enregistrer les ententes de location et de réservation d'espace

» Conciliation de factures




PRODUIRE LES ENTENTES DE LOCATION ET

DE RESERVATION D’ESPACE (DGE-18)

| Création d’une nouvelle entente

Si c’est la premiére fois que vous entrez dans cette page pour cet événement, la liste sera vide.

élections

Rechercher les ententes de location et de réservation d'espace @
Québec 2 o

(DSG3101) /ﬂ‘{

Direction des services & la gestion (DSG)

Rémunération  Ententes de location et de réservation d'espace  Conciliation de factures

Circonscription |Jean-Ta\on(?02) Evénement | 2021-05-10 (Elections partielles) ‘ Carte 2017 v

Entente(s) de location et de réservation d'espace

[J No référence Identification Adresse Statut Total ($) Evénement

Aucun résultat

Nombre d'éléments : 0

Si des formulaires DGE-18 ont déja été enregistrés, la liste des formulaires apparaitra a I'écran.

élections | Rechercher les ententes de location et de reservation d'espace
octions | fuoerss 4 2 Po &
Direction des services & la gestion (DSG)

Rémunération  Ententes de location et de réservation d'espace  Conciliation de factures

cart

Circonscription ‘Jean—Tann(?OZ) Evénement |2018-10-01 (Elections générales)

Entente(s) de location et de réservation d'espace

[J No référence Identification Adresse Statut Total ($) Evénement

Q‘Tﬂ‘é‘;“’”“EU DE VIE POUR 3360 Chemin Saint-Louis Autorisé DS 0,005 2018-10-01 (Elections générales)

BIBLIOTHEQUE CHARLES-H -
BLAIS -» Sous-sol

C.S. DES DECOUVREURS i
[J 702-BVO-0001-18 (CENTRE ADM.) -= Salle des 945 Avenue Wolfe Autorisé DS 298,945 2018-10-01 (Elections générales)
Commissaires

[J 702-BVIH-0001-18

(J 702-BVO-0014-18 1445 Avenue Maguire Autorisé DS 241,45% 2018-10-01 (Elections générales)

Nombre d'éléments : 47

Cliquer sur pour enregistrer un nouveau formulaire DGE-18.

Section « Locateur (le propriétaire ou son mandataire »

Cliquer dans la case « Identification locateur » afin d’ouvrir la liste déroulante pour sélectionner I'endroit de gestion concerné.
La liste déroulante qui apparait est générée en fonction des endroits de gestion qui ont été préalablement saisis dans l'unité
« Endroits de gestion ».

Locateur (le propriétaire ou son mandataire) Créer un formulaire DGE-18 par endroit de gestion.

|dentification locateur *

[ﬁ ‘] Par exemple, la Fabrique de Val-Senneville peut étre utilisée pour
le BVO, le BVA et la formation, tel que spécifié préalablement

AVIVAMILIEU DE VIE POURAINES dans l'unité « Endroits de gestion ». Un seul formulaire DGE-18
BIBLIOTHEQUE CHARLES-H.-BLAIS->Sous-sol sera nécessaire pour les 3 types de couverture puisqu'il s’agit du
C.S. DES DECOUVREURS (CENTRE ADM.)->Salle des Commissaires méme lieu. Toutefois, s’il y a deux lieux spécifiques différents,
CEGEP DE SAINTE-FOY il faudra créer 2 formulaires distincts puisque la DGE-18 est
CENTRE COMM. NOEL- BRULART liée par endroit de gestion (exemple: école Saint-Pierre -

CENTRE COMMUNAUTAIRE CLAUDE-ALLARD Gymnase, Ecole Saint-Pierre - Grande salle).

CENTRE D'HEBERGEMENT PAUL-TRIQUET




PRODUIRE LES ENTENTES DE LOCATION ET

DE RESERVATION D’ESPACE (DGE-18)

Locateur (le propriétaire ou son mandataire . . . .
(le prop ! Les données du locateur se créent automatiquement et proviennent des

dentification locateur * informations préalablement saisies pour les endroits de gestion. Ces données

|ECOLECHANOINE—DELISLE—>Gymnase | peuvent étre modifiées a partir de cet écran, mais elles ne seront pas

N Giv. Rue No app. sauygga_rdees pour un futur (_eveneme’nt. Il est preferqble d’apporter I_es
modifications aux endroits de gestion au préalable avant la création du formulaire

361 | |4e Rue Ouest | | | DGE-18

Municipalite Code postal

Senneterre | |JOY 2M0 ‘

Prénom mandataire Nom mandataire Lgs cpordonnees du_’mqndatalre (le prop’rletalre ou la personne autorlseg a
négocier pour le propriétaire) sont conservées pour un futur événement en lien

|.Jenn|e | |Bourque ‘

avec cet endroit de gestion. D'un événement a 'autre, il faut cependant s’assurer
Télephone Poste gue ce sont le méme mandataire et les mémes coordonnées.

| 888 555-0000 | [ |

Adresse courrel

|fournierjohanne@esob.qc.ca | Les coordonnées de la personne responsable de 'endroit sont conservées pour

rénom responsable de I'endroit ~ Nom responsable de I'endroit un futur événement en lien avec cet endroit de gestion. D’'un événement a l'autre,
| | | | il faut cependant s’assurer que ce sont le méme mandataire et les mémes
Téléphone Poste coordonnees.

Adresse courrel du responsable de I'endroit

N

Section « Coordonnées pour le paiement »

Les coordonnées pour le paier_nent sont saisies et conser_vées e
pour un futur événement en lien avec cet endroit de gestion. Il

faut cependant s’'assurer que les informations sont toujours Le locateur percoitla TP~ NUMero TPS
exactes. SUur ses revenus ‘ 142417831 |
Le locateur percoit la TVQ Numéro TVQ
Taxes SUr ses revenus \ 1021279915TQ0001 |
La question a poser au locateur est : Est-ce que vous percevez :2:112353
delaTPS et de la TVQ lors de vos locations? ‘ |
Libeller le chéque a l'ordre de :
Si la réponse est oui : |Commission scolaire de I'Or-et-des-Bois- A/S de Claudie Briére |
Les fournisseurs du gouvernement du Québec inscrits aux No aiv. Rue No app
fichiers de la TPS et TVQ doivent percevoir les taxes a I'égard de 799 | [Boulevard Forest | | |
toutes les fournitures taxables (biens et services pour lesquels la Municipalité Code postal CP
TPS et la TVQ s’appliquent). |Vak-d'Or - [sepaua | |
= Si le fournisseur est inscrit a la TPS et TVQ, cochez les cases

et inscrire les numéros de TPS et TVQ du fournisseur. Si le
fournisseur n’est pas inscrit, ne cochez pas les cases.

= S'il est inscrit, les numéros de TPS et de TVQ doivent vous étre fournis par le fournisseur. Ces numéros apparaissent, entre
autres, sur leur formulaire de remise de TPS/TVQ. Le numéro de TPS doit comporter 9 chiffres (exemple : 123456789). Le
numéro de TVQ doit comporter 10 chiffres, 2 lettres et le numéro de dossier (4 chiffres) (exemple : 1234567890TQ0001).

= Toutefois, si le numéro de TVQ fourni par le fournisseur comporte les lettres DQ, I'organisme ne peut percevoir de taxes
(exemple : 1234567890DQ0001). Dans ce cas, ne pas cocher la case pour la TVQ. Seuls les fournisseurs ayant les numéros
de taxe avec les lettres TQ peuvent percevoir les taxes.

= || est trés important d’obtenir les numéros de TPS/TVQ des fournisseurs inscrits afin que le DGE puisse récupérer les taxes
payées. Vous pouvez vérifier la validité des numéros de taxes a l'aide des sites suivants :

Pour la TVQ : https://entreprises.revenuguebec.ca/EntNA/SX/SX00/SX00.SXCLT20A.ValiderInscription/SXCLT20AA

Pour la TPS : https://www.canada.ca/fr/agence-revenu/services/services-electroniques/services-electroniques-
entreprises/confirmation-numero-compte-tps-tvh/modalites-utilisation.html

S’il n’y a aucune compensation financiére possible, par exemple dans le cas des BVIH et des BVI, les numéros de taxes ne
sont pas nécessaires.


https://entreprises.revenuquebec.ca/EntNA/SX/SX00/SX00.SXCLT20A.ValiderInscription/SXCLT20AA
https://www.canada.ca/fr/agence-revenu/services/services-electroniques/services-electroniques-entreprises/confirmation-numero-compte-tps-tvh/modalites-utilisation.html
https://www.canada.ca/fr/agence-revenu/services/services-electroniques/services-electroniques-entreprises/confirmation-numero-compte-tps-tvh/modalites-utilisation.html

PRODUIRE LES ENTENTES DE LOCATION ET

DE RESERVATION D’ESPACE (DGE-18)

Numéro d’entreprise du Québec (NEQ)

= Le NEQ est obligatoire afin de permettre au DGEQ de créer le fournisseur dans la Solution d’affaires de gestion intégrée
des ressources (SAGIR), qui est le systeme comptable du gouvernement du Québec.

= Ce numéro, qui est composé de 10 chiffres, est attribué aux entreprises lors de leur immatriculation auprés du Registraire
des entreprises du Québec.

= Ce numéro doit vous étre fourni par le fournisseur.

» Toutes les écoles d'une méme commission scolaire ont le méme NEQ. Il en est de méme pour les organismes ou édifices
municipaux appartenant et opérés par une municipalité, le NEQ de la municipalité sert pour 'ensemble des organismes de
la municipalité.

Libeller le chéque a l'ordre de
» Les coordonnées complétes (nom et adresse) pour I'émission du cheque doivent étre inscrite.

= Le nom légal (nom enregistré de I'entreprise auprés du Registraire des entreprises du Québec) doit étre inscrit dans le
champ « Libeller le chéque a I’'ordre de ».

= Le nom |égal de votre fournisseur apparait aussi sur le formulaire de remise de TPS/TVQ ainsi que sur celui des retenues a
la source des paies.

= Faire attention aux OSBL tels les clubs de I'age d’or, Chevaliers de Colomb, églises, etc.
- Les clubs de I'age d’or ont tous un nom Iégal (exemple : « Club Les Bons Vivants de XYZ Inc. »).

- Les Chevaliers de Colomb ont tous un numéro de conseil donné par I'organisme supréme des Chevaliers de Colomb
(exemple : « Chevaliers de Colomb de Val-Bélair Conseil 9840 »).

- Les églises sont toutes sous la responsabilité d’un conseil de fabrique (Exemple : le nom légal de I'Eglise Immaculée-
Conception pourrait étre « Fabrique de la paroisse Immaculée-Conception de Saint-Pierre »).

- Les HLM (habitation a loyer modique) sont possédées et gérées par un organisme appelé « Office municipal
d’habitation... ».

Section « Les parties conviennent ce qui suit »

Lors d’une location d’espace, cochez la case de cette section quand vous avez la confirmation que le locateur posséde une
assurance en ce sens.

Les parties conviennent de ce qui suit

[ Le locateur posséde, relativement & I'immeuble, une assurance couvrant sa responsabilité pour dommages & la personne et bris des lieux loués

Section « Couverture »

Dans cette section, les types de couvertures qui ont été préalablement sélectionnés dans l'unité « Endroit de gestion »
apparaissent. Vous devez sélectionner chacun des types de couvertures en cliquant sur celui-ci (en bleu) pour ouvrir la fenétre
(Couverture) servant a enregistrer les spécifications qui serviront au calcul de la compensation financiére.

Notez qu’il y a un formulaire DGE-18 par endroit. Par contre, s’il y a deux différents lieux spécifiques cela requiert 2
formulaires puisque la DGE-18 est liée par endroit de gestion (Exemple : local 101, local 202).

=l Couverture

Type Nbre bureaux ou CR Date d'acces local début Date d'acces local fin Total & payer
O BVA 5 2021-04-08 2021-05-03 460
O BVO 4 2021-05-10 2021-05-10 220
—_—

Le nombre de bureaux dans la DGE-18, lors de sa création, est généré automatiquement et provient de I'unité « Endroits de gestion ». S'il y a une
modification du nombre de bureaux dans I'unité « Endroits de gestion » aprés avoir créé la DGE-18, il faut cliquer sur le bouton « Mettre a jour » pour que
le nombre de bureaux balance entre les 2 unités avant de cliquer sur « Produire ».

4



PRODUIRE LES ENTENTES DE LOCATION ET

DE RESERVATION D’ESPACE (DGE-18)

Couverture

Pour le BVA et BVO sélectionner le type d’entente approprié selon le
e « Tableau des barémes et des compensations financieres pour la
location des locaux utilisés par le directeur du scrutin » disponible dans
O Location espace (O Réservation espace (usage gratuit selon article 305 ou 301.24 ou 180 ou 301.26 de la LE): |ES prOCédUres FlN_O 3 et FlN_l de Ia blbllOthéqUe (VOir aUSSi |e tableau

« Lequel choaisir? » ci-dessous. Les autres types sont cochés par défaut.

Couverture

Nbre bureaux ou CR

® bureau de vote par anticipation (BVA) 5 Pour le BVA, le BVO et le BVIH, le nombre de bureaux est généré
automatiquement (provient de l'unité « Endroits de gestion »). Pour le
Durée de I'entente Compensation financiére BVEE et Ie AUT, voir Ies détalls CI'dESSOUS.
Location en jours Date d'accés local début Date d'accés local fin Total & payer
2 [20210408 | [202105-03 | 000 § o . , . .
Heure daces . - Lorsqu’il s’agit d’'une location d’espace, le calcul du formulaire fournit le
sure d'accés local début Heure d'accés local fin N L, ., A . i , .
[08:00 | [23:00 | baréme déterminé par le DGEQ. Puisque la location est un prix négocié
Durée spéciique avec le fournisseur, il est possible de saisir un autre montant dans la

case « Total & payer ». Lorsqu'il s’agit d’'une réservation d’espace, il n’y
a aucune négociation possible. Le montant doit étre obligatoirement
celui calculé par le formulaire, car il s’agit d'une compensation monétaire
universelle versée a I'organisme municipal ou scolaire pour tenir compte
des colts excédentaires devant étre assumés pour mettre ses locaux a
la disposition du DGEQ pour un événement électoral.

Les parties conviennent de ce qui suit

No téléphone du local Poste

Nbi des tables fi I Nbi tites tables f It Nbre chai; fi . . A .. . . <
12 QrERCs fables Toumss T ROy fables Tournies o SRR hum Location en jours : La case doit &tre saisie. Cette information est trés

= ‘ . . \ importante pour calculer la compensation financiére. Pour le BVO et le
nstallation tables comprise [ Installation chaises compri

BVA, la case est grisée, car déja fixée a 1 (BVO) et 2 (BVA) jours.
Date d’accés local début et Date d’accés local fin : Les cases doivent
étre complétées. Pour le BVO et BVA, elles seront mises a jour au décret.

[CJ Autre(s) condition(s) entendue(s} entre le locataire et le locateur (annexe 2 joindre)

ok ] Amnuer Pour les autres types, il faut les mettre a jour manuellement.

Heure d’accés local début et Heure d’accés local fin: Les cases
) ) doivent étre complétées. Pour le BVA et BVO, les heures s’inscrivent

Le numéro de téléphone du local, le nombre de tables et de chaises fournies automatiquement, soit de 08:00 a 23:00. Les heures peuvent étre

et les cases a cocher doivent étre complétés a chaque couverture DGE-18. modifiées au besoin.

Durée spécifique : Cette case est prévue spécialement pour les

Fe— installations d’hébergement, les établissements d’enseignement et la
formation. Elle peut prévoir plusieurs journées qui ne se suivent pas.

Nbre bureaux ou CR

® CRSEE et bureau de vote établissement d'enseignement (BVEE)

() CRSEE st BVEE lorsque la configuration st le soutien pour l'aceés au réssau informatique sont fournis \1 Pour I.e BVEE' il faUt choisir Ie type Selor] que I'établlssement
d’enseignement fourni (ou ne fournit pas) le service de configuration, le
soutien et 'acces a son réseau Internet pour permettre le fonctionnement

- de nos systemes.

ouverture

Nbre bureaux ou CR

@ formation, dépouillement ou autres 1 Pour le type « autre », il faut choisir parmi les trois choix afin de préciser
. a quoi sert cette réservation.

formation

dépouillement
autres

=l Couverture

S'’il s’agit d’'un endroit de type BVIH, il inclut automatiquement la CRI,

. s . s , Type Nbre bureaux ou CR
mais elle n’apparait pas dans I'encadré de la couverture. 5 — ;
. ~ C rt

En cliquant sur BVIH en bleu une fenétre ouvere
s’ouvre et c’est & la section Couverture Nbre "”fe:’”" suCR
qu7on peut Vvoir que la CRI est reliée au BVIH. @) CRI et bursau de vote installation d'hébergement (BVIH)

Durée de I'entente

Location en jours Date d'accés local début Date d'accés local fin
Il est important, dans ce cas-ci, d’inscrire les dates 3 [ssaammy |
et heures de la CRI et du BVIH séparément dans I'encadré Heure d'acces local debut  Heure d'acces local fin

Durée spécifique de la section Durée de I’entente.
Durée spécifiqua
Commission de révision {CRI) 17 sept 10:00 & 15:00
Vote (BVIH) 25 et 26 sept 08:00 & 20:00

Besoin d'accés & |a salle avant et aprés ces heures pour installer er
désinstaller la salle




PRODUIRE LES ENTENTES DE LOCATION ET

DE RESERVATION D’ESPACE (DGE-18)

Lequel choisir?
Location d’espace Réservation d’espace

Lorsque la gratuité pour I'usage des | Lorsque la gratuité des locaux s’applique au sens de I’article 180, 301.24, 301.26 ou de I’article 305
locaux ne s’applique pas, le DGE paie au | de la Loi électorale, faire une réservation d’espace.

locateur le montant indiqué a la section - - — - - —
« Compensation  financiére » sur le Article 180: La gratuité des locaux pour les | Articles 301.24 et 301.26 : La gratuité des locaux

formulaire DGE-18 commissions de révision ordinaire et itinérante | pour le vote et la révision des étudiants dans les
s’applique pour : locaux des centres de formation professionnelle et
- les installations d’hébergement. des établissements pOStSeCOndaireS (BVEE)

s’appliquent pour :
- les centres de formation professionnelle;
- les établissements postsecondaires.

Article 305 : La gratuité des locaux pour le vote par anticipation et le vote le jour du scrutin s’applique

pour :

- les municipalités (inclus les établissements qui sont la propriété de la municipalité);

- les centres de services scolaires;

- les établissements publics visés par la Loi sur les services de santé et les services sociaux (chapitre S-4.2)
ou par la Loi sur les services de santé et les services sociaux pour les autochtones cris (chapitre S-5) ainsi
gue les résidences pour personnes agées identifiées au registre constitué en vertu de la Loi sur les services
de santé et les services sociaux.

Lorsque tous les champs de la couverture sont complétés, cliquer sur “

Section « Compensation financiere »

Cette section affiche le total a payer qui apparaitra sur la DGE-18.

Compensation financiére

Montant de I'entente Taux TPS Montant TPS Taux TVQ Montant TVQ Total & payer
210,00 % 0,050C 10,50 $ 0,0997 2095 % 24145 |$

Liaison d’une entente DGE-18 a I’élection en cours

La majorité des formulaires DGE-18 sont créés en activités préparatoires. Lors du décret, il faut lier ces ententes a I'élection
en cours afin que les données budgétaires soient correctement enregistrées dans le formulaire avant de le produire.

A l'ouverture du formulaire, un message d’avertissement apparait. Il faut cliquer sur « Sauvegarder » pour le faire disparaitre.

élections |Enregistrer les ententes de location et de réservation d'espace
Québec | D5C%102) a 2 B o B
Direction des services a la gestion (DSG)

Rémunération  Ententes de location et de réservation d'espace  Conciliation de factures

Circonscription  Abitibi-Est (648) Evénement  2018-10-01 (Elections générales) Carte 2017~

AVERTISSEMENT

Cliguez sur l2 bouton « Sauvegarder » pour lier cette DGE-18 a I'événement en cours.

Entente

Mo référence *
648-0020-21

Locataire (Directeur du scrutin)

Préenom * MNom * Adresse courriel

| Carrie | | Dumesnil | | adresse(@site.com

Locateur (le propriétaire ou son mandataire) Coordonnées pour le paiement
Identification locateur * Numéro TPS

FABRIQUE DE VAL-SENNEVILLE [JLe locateur percoitla TPS

SUr s5es revenus m
(NP Pan [ Pp—
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En activités préparatoires

LE DIRECTEUR GENERAL T—
DES ELECTIONS DU QUEBEC
h Section réservée au Service des ressources financiéres
Préparation Vérification Saisie Conformité
Signature de la personne autorisée au plan de délégation Date Par

Date

Montant: 230,00 $ 0630.3129201.545060.313.15050.3126014.000000000I

1- LOCATAIRE (Transmettre une copie numérisée aux Ressources Financiéres du DGE)

Aprés la Sauvegarde en Elections

LE DIRECTEUR GENERAL DGE-18.VE
DES ELECTIONS DU QUEBEC
Saction réservée au Service des ressources financiéres
Préparation Vérification Saisie Conformité
Signature de la personne autorisée au plan de délégation Date Par
Date
Montant: 230,00 $ 0630.3129201.545060.313.15050.3126014.312426000
1- LOCATAIRE (Transmettre une copie numérisée aux Ressources Financiéres du DGE)

Autorisation et impression

Autorisation

Le lieu de signature doit étre inscrit dans la case rouge et sera conservé pour les événements futurs. La date de signature est
la date ou le DS a autorisé I'entente. Cette date apparait dans la case « Date de signature du directeur du scrutin » sur le
formulaire.

Remboursement de dette fiscale

Conformement a I'article 31.1.1 de la Loi sur 'administration fiscale (c. A-6.002), lorsque le locateur est redevable d'un montant exigible en vertu d'une loi fiscale, le
Directeur général des élections pourra, s'il en est requis par le ministre du Revenu, transmettre & celui-ci tout ou partie du montant payable en vertu du présent contrat
afin que le ministre puisse affecter en tout ou partie ce montant au paiement de cette dette.

EN FOI DE QUOI les parties aux présentes ont signé a

Date signature Proprietaire/Mandataire Directeur du scrutin
ce 2018-10-24 Jennie Bourque Francis Bachand
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En élection, lorsque le formulaire DGE-18 est rempli et vérifié par le directeur du scrutin, il doit I'autoriser en cliquant sur la
case « Autoriser ». Lorsqu’autorisé, la signature électronique apparait sur le formulaire DGE-18. Notez que lorsque I'entente
est autorisée, aucune modification ne peut étre faite. Si vous devez faire une modification, vous devez cliquer sur la case
« Modifier » (cette case apparait seulement si le formulaire est déja autorisé).

Impression
Deux options sont possibles pour imprimer le formulaire DGE-18, soit :

Impression a l'unité en cliguant sur « Produire DGE-18 » au bas du formulaire

Impression en lot a partir de I'écran précédent

Il est possible de sélectionner quelques formulaires en cliquant dans la case a cocher a gauche de chacun d’eux ou de tous
les sélectionner en cliguant dans la case située a gauche de « No référence ».

@lections | Rechercher les ententes de location et de réservation d'espace
S othors | msesion & 2 0 B
Direction des services a la gestion (DSG)
Rémunération  Ententes de location et de réservation d'espace  Conciliation de factures
Circonscription |Abitibi-Esl (648) | Evénement |2018-10-01 (Elections générales) | Carte
Entente(s) de location et de réservation d'espace
o référence Identification Adresse v Statut Total () Evénement
BUREAU DE LA VILLE DE 2018-10-01 [Elections
643-AUT-0002-18 MALARTIC = Salle du conseil 901 Rue Royale En cours 114,98 % générales)
BUREAU DU CONSEIL DE 2018-10-01 (Elections
648-BV0-0002-18 VILLE > Ancien héatel de ville 456 Rue Tremblay En cours 218,45% générales)
CENTRE COMMUNAUTAIRE DE 2018-10.01 [Elections
648-BV0-0031-18 LOUVICOURT _» Salle 447 Route 117 En cours 195,46 $ générales)
CENTRE COMMUNAUTAIRE DE 2018-10-01 [Elections
643-CRI-0004-18 LOUVICOURT 447 Route 117 En cours 57,49 % générales)
M RapRUNNnpag  CCOLE GOLDEN VALLEY > 980 7e Rue Fn cours 3005 20181001 (Elections M
MNombre d'éléments : 51
[r—
Cier—— _Proais0GE TS
o ———

Cliquer ensuite sur « Produire DGE-18 ».
Une fenétre s’affiche avant la production. Il s’agit de sélectionner la langue d’'impression du formulaire.

Il est aussi possible de ne produire que la copie du locataire de chaque formulaire afin de vérifier I'exactitude des données
avant la production officielle des 2 copies (1 pour le locataire qui devra étre transmis aux Ressources financiéres et 1 pour le
locateur). Il faut, dans ce cas, sélectionner la case « Vérifier ».
! Langue d'impression
Lors de la production en lot, toutes les copies de tous les formulaires sont produites dans | choisir la langue dimpression des DGE-18.
le méme fichier PDF. Si le formulaire doit étre envoyé en version électronique au locateur ® Francais O)Verfer
pour signature, il est préférable des les produire a I'unité ou de sélectionner seulement -:::::-Angéis
ceux qui doivent étre envoyés au méme locateur (exemple, centre de service scolaire). |
| O
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PRODUIRE LES ENTENTES DE LOCATION ET

DE RESERVATION D’ESPACE (DGE-18)

Signature et transmission du formulaire DGE-18

Apres le décret, faire signer les 2 copies du formulaire par le locateur ou son mandataire.

Si le locateur ou son mandataire est en mesure de signer électroniquement le formulaire, il suffit de les lui transmettre par
courriel et d’attendre le retour signé avant de le déposer dans GEP.

Lorsque tous les formulaires DGE-18 sont complets et signés, numériser la copie 1 de chacun d’eux et les transmettre en lot
au Service des ressources financiéres et de la gestion contractuelle en utilisant le module de transmission de document (voir
Déposer un document dans les procédures FIN-0.3 et FIN-1).

Le lot de formulaires DGE-18 complets et signés doivent étre déposés dans GEP via le module de transmission de document
des que possible, soit au plus tard aprés la fermeture des commissions de révision spéciales. Ne pas attendre aprées
'événement (il y a entre 3 500 et 4 000 formulaires DGE-18 a traiter pour les 125 circonscriptions).

Remettre la copie 2 au locateur.

Conserver la copie 1 dans le classeur du DS.

Suppression d’une entente DGE-18

Il est possible de supprimer un formulaire DGE-18 en le sélectionnant et en cliquant sur « Supprimer ».

élections | Rechercher les ententes de location et de réservation d'espace
Québec | PsG3101) a &2 o
Direction des services a la gestion (D3G)

Rémunération  Ententes de location et de réservation d'espace  Conciliation de factures

Circonseription | Abitibi-Est (648) |  Evénement [2018-10-01 (Elections générales) | cane

Entente(s) de location et de réservation d'espace

o référence Identification Adresse v Statut Total () Evénement
BUREAU DE LA VILLE DE 2018-10-01 [Elections

648-AUT-000218 0 ' ARTIC > Salle du conseil 201 Rue Royale En cours 114,98 § générales)
BUREAU DU CONSEIL DE 2018-10-01 (Elections
648-BV0O-0002-18 VILLE > Ancien héatel de ville 456 Rue Tremblay En cours 218,45% e reaa[as]
M G48.RVO.NN79.18  CCOLE GOLDENVALLEY -» 980 7e Rue Fn cours 279.95¢ 20181001 (Elections v
MNombre d'éléments : 51
Rafraichir Produire DGE-18 Supprimer



PRODUIRE LES ENTENTES DE LOCATION ET

DE RESERVATION D’ESPACE (DGE-18)

Annexe : Exemple d’un formulaire DGE-18 produite dans GEP

LE DIRECTEUR GENERAL DGEBVE
DES ELECTIONS DU QUEBEC
M om nifdrancs Caronecopio- se-oeala
138-0054-18 Drurnmend-Bois-Francs
Entre |e dirscteur du sonotin désigns comme locataire
Hiom du dirscisur du scruin
Térésa Orchard
S courdl
Tr @ BITITE B OO
=i le proprigtaire ou son mandataire designé comme localewr
denificaion sndmd nimened muhr_dlu'pﬂ;:r.h.rpgllllllrlﬂﬂ-ll N 107747544
CENTRE COMMUMAUTAIRE DE HAM-NORD
Eumlnr pargoit ln TV aur e revarum K& 10081274 TS iI0001
A74 Fue pl'il'lq:ﬂi! Moo o sasursnce socsls ou numrs Sesiepriss cu Oedbec
1 ] [T
Ham-Mord GOP 1A0 L CTHHL. po b oEeTErT
Twopeb o0 pEl LEELLER LE CHEOQUE & L'ORDAE DE
e i T el Tkl Floase Canfon de Ham-Nerd
Matteey Couture (618 344-2324
Sridi BETTE B O L Ademaam
mathieu coukireiEham-nord .ca FBT ler Avenue
ALy ik "D T " Tl ==
W L e O Tnarcl Tospnora [-ET Harn-Mord S0P 180
[ I ot =

ALrli CoaTHE Ok FRARSIASCH 38 RN
LES PARTIES COMVIENKENT DE CE QUI SUIT:
* b= locateur met i la disposifon du locataire le local sibes au 474 Pues Frincipale
* e locateur foumit au locataire bes services suivants : chauffage, édairage, enrefen inkérieur ot exbérieur (service d'enléverneant de neige et d'épandage de e

edde sable).
* | locatmire peut, le cas &chéant, faire des fravaux pour rendre | local accessible aux personnes handicapées pendant la durée de Fentente.

I locateur posséde, relativemnent a limmeuble, une assurance couvrant sa responsabiisé pour dommapges a la personne et bris de leux lougés. (|
COUWVERTURE:

Type: EBVA Type dentent=:  [X] LOCATION ESPACE [ RESERVATION 'ESPACE
* nombre de CR ou bureaux: 1
* Iz locateur autorise b Iocatsire 4 installer une ligne Eléphonigue. [ #iéphone foumi Téléphane Poste

tbles fourries: 10 [grandes) 1 (pebies) installaton comprise:  [Z] chaises foumies: 25 _ inssallation comprise: [&]
* e locateur s'=ngage 4 ce gue les pories donnant accés au local soient déverrouilltes a chaque jour endre heures e heures.
= durée spécfque:
* la présente enienite a une durde de 2 jours, débutant e 2018-08-01 =t se terminant le 2018-09-24
* woir Fannexe pointe pour foul aulre condrbon endendue enfre b= locateur =t le locataire. [ Mantani: 340,00 %

Type: EVO Type dentenie:  [] LOCATION FESPACE [ | RESERVATION C'ESPACE
* nombre de CR ou bureaux: 2
* e locat=ur autcrise b= locataire 3 installer une ligne Eléphanique. [ #léphone foumi Télphane Poste

tobles fournies:  __ (grandes) __ (pebies) installabon comprise: [ chaises foumies: inssallation comprise: [
* e lncateur s'=ngage 3 ce gue les pores donnant accés au local soient déverrouillées 4 chaque jour entre heures 1 heures.
= durée spécfque:
* la présente enlenis a une durée de 1 jours, débutantle 2018-10-01 &t se rminant le 2018-10-01
* voir Fannexs jointe pour fouwt autre condréan eniendue enire le locatewr 2t e locatire. [0 Wanant: 205.00%

Page 1 /2
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PRODUIRE LES ENTENTES DE LOCATION ET

DE RESERVATION D’ESPACE (DGE-18)

LE DIRECTEUR GENERAL DEEBVE
DES ELECTIONS DU QUEBEC
M’ = niftracce Caronecopio- sEooaE
138-0054-19 Drurnmond-Bois-Francs
Type: CRI Type denente: [ LOCATICN 'ESPACE [ | RESERVATION 'ESPACE
* nombre de CR ou bureaux: 1
* e locateur autorise be locatire A installer une ligne Béphonigue. [ ##léphone foumi Téléphone Posie
tmbles fourmess: __ [grandes) __ (pebites) inskilabon comprise: Dch:lisl:—: foumies: instalation comprise: E
* e locateur s'=sngage a ce gue les pories donnant accés au local soient déverrovillées a chaque jour snire 0600 heures et 12:00  hewres.
= gunée specfque:
* la présents eniente a une durde de 1 _ jours, débutantle 2019-10-15 =t 5= Ierminant le 2018-10-15
* woir Fannexe jointe pour fout autre condifon entendue entre le localewr o1 e locatire. 7] Mantant: 50,00 %
COMPENSATION FINANCIERE: La préserts entents ast faite pour la sorme ge 585005

TPS: Compansation financiere X 5% 24755
TVO: Compensaton fnandérs X 9975% 58355
Total 4 payer aves omes 684105

Remboursement de detis fiscala

Conformament & ferSds 5111 de s Lon sur Fedesniviredion facele jo A-B 00, lormgua m ocaleur st redereatde Tun mantent sxgebie an verty dune kokecsle h:lr-mlgirulllﬂn-ubmu.pmnl wilmn
ot iy pa b renieine de Asvesy, fenemetics § csl-cl oot cu parSe du monfen] peyshis en very de prisen] coniesl o Qe b N pense sfecer en ouf ou perks oe EonEe B pekeEend de Cote et

BEM FOI DE QUOI les parties aux préssntes ont signé a

Dade de signature du directsur du scrufin Directeur du scrutin

Dade de signature du proprigtaireimandataire Proprié ireimandataire

Baction rézarves su Ssrace des ressoerces financisre

Préparaton Vérificaton Saisie Conformié
Signature de la personne autorisée au plan de délégation Darte Par
Date
Montant: 340,00 5 0630.3129233.545060.313.15050.3126013.312426000
Montant: 205,00 5 0630.3129233.545060.313.15050.3126014.312426000
Montant: 50,00 § 0630.3123233.545060.313.15050.3126017.312426000

1- LOCATAIRE (Transmettre une copie numérisée aux Ressources Financieres du DGE]
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