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Formulaire : Demande pour la tenue d’un événement de collecte de fonds 
Merci d’envisager effectuer une collecte de fonds au profit de PROCURE. Nous sommes grandement reconnaissants de votre appui et de la générosité de votre initiative. Afin de vous soutenir dans vos démarches et de contribuer au succès de votre événement, nous avons conçu des directives précisant à la fois vos responsabilités ainsi que celles de PROCURE. Nous vous remercions de bien vouloir respecter ces directives qui ont pour objectif de rendre la planification de votre événement aussi efficace et simple que possible.  Votre événement ayant pour but d’amasser des fonds pour PROCURE, nous vous suggérons de mentionner « Les fonds amassés serviront à soutenir le travail de PROCURE» sur les documents destinés à en faire la promotion.
Parlez-nous de vous :
	Date de soumission 
	

	Contact principal 
	
	Titre 
	

	Adresse postale 
	
	Ville
	

	Province
	
	Code postal
	

	Téléphone (jour) 
	
	Téléphone (soir)
	

	Courriel
	
	Fax
	


Parlez-nous de votre événement :
	Nom de l’événement proposé 
	
	Date (début / fin)
	

	Lieu
	
	Heure (début / fin)
	


Décrivez brièvement votre événement. 
Incluant le but de celui-ci ainsi que toutes les activités planifiées :
	


L’événement nécessitera-t-il des permis, autorisations ou assurances?
☐ OUI
☐ NON
[image: image1.png]Veuillez indiquer vos besoins spécifiques
Si oui, sachez que la responsabilité d’obtenir les permis nécessaires, licences ou assurances requis relève de l’organisateur de l’événement. PROCURE ne soumettra pas de demande de permis, autorisations ou assurances, pour le compte de l’organisateur.  Je soussigné (e) confirme que j’ai lu et compris les termes mentionnés ci-dessus, concernant l’obtention de permis requis, autorisations ou assurances.
NOM (lettres moulées)
DATE (aaaa/mm/jj)
SIGNATURE
Information Générale
Quel est le nombre d’invités (approximatif) qui assisteront ou participeront à l’événement?  _________
De quelle façon seront amassés les fonds?

	Vente de billets 
	
	Prix du billet
	$

	Vente aux enchères
	
	Commandites
	

	Avantages offerts aux participants (divertissements, repas, …)
	


Est-ce un événement?       ☐unique ou ☐annuel? 

Il y aura-t-il un comité organisateur? ☐ oui ☐ non
Combien de bénévoles vous aideront pour votre événement ? ____________
Informations promotionnelles
Comment ferez-vous la promotion de l’événement? (Dépliants, radio, télévision & annonces dans les journaux, Internet, organismes communautaires)

	


Qui solliciterez-vous pour des dons, commandites, enchères, etc.?
	


Renseignements sur le budget
	REVENUS PROJETÉS
	DÉPENSES PRÉVUES

	Commandites
	 $
	Nourritures & boissons

	$

	Frais d’enregistrement
	 $ 
	Photographe / vidéo
	$

	Vente de billets
	 $
	Divertissements
	$

	Dons
	 $
	Logistique
	$

	Promesse de dons
	 $
	Permis & autorisations
	$

	Autres (encan silencieux, enchères, …)
	 $
	Impression de documents
	$

	
	
	Autres fournisseurs
	$ 

	
	
	Banque & autres dépenses finances
	$ 

	
	
	Autres dépenses
	

	Revenu total projeté
	 $
	total des dépenses prévues
	$

	% du revenu dédié aux dépenses
	                         %


Les demandes doivent être envoyées au moins 10 jours avant l'événement.  Veuillez soumettre la demande dûment remplie ainsi que le budget proposé à : communications@procure.ca 
	Revenu total projeté
	 $

	total des dépenses prévues
	 $

	% du revenu dédié aux dépenses
	                         %


Principes directeurs 

· PROCURE peut vous fournir une lettre d'autorisation pour valider l'authenticité de l'événement.

· PROCURE peut publier les informations de votre événement dans nos publications virtuelles.
· PROCURE peut coordonner la participation d'un représentant de PROCURE à une présentation de chèque. (Les détails seront traités individuellement pour chaque cas)
· PROCURE peut fournir des brochures d'information au sujet de PROCURE et du cancer de la prostate.
· La présence à l’événement d’un employé de PROCURE, sera basée sur la disponibilité de notre équipe.
· PROCURE doit approuver toute activité de financement avant que les contributions soient sollicitées au nom de PROCURE. 
· La récurrence d’événement annuel ou unique requiert une approbation préalable à la tenue de l’événement.
· En aucun cas, PROCURE ne divulguera à un groupe externe les informations des donateurs, bénévoles, médecins, patients, membre du conseil ou d'autres listes de diffusion ou d'information.

· PROCURE ne peut fournir un soutien financier à la collecte de fonds de tierces parties.
· PROCURE ne peut pas solliciter des revenus de commandites pour les activités de collecte de fonds organisées par un tiers.
Directive quant à la responsabilité légale de PROCURE
· PROCURE ne sera pas tenu responsable de blessures subies par des bénévoles ou des participants lors de l’événement organisé par un tiers au bénéfice de PROCURE et ne peut assumer tout autre type de responsabilité pour ledit événement. Les organisateurs de l'événement sont responsables d'obtenir tous les permis, autorisations ou assurances requises. 
Directives pour la publicité
· La publicité de l'événement relève des organisateurs de l'événement; cependant, la publicité de l’évènement comme les prospectus, communiqués de presse, messages d’intérêt public, etc. devront être révisés par PROCURE.
· Comme suggestion pour décrire l’implication de PROCURE vous pouvez écrire à la suite du nom de l’évènement « au profit de PROCURE » énonçant clairement comment PROCURE bénéficiera, c’est-à-dire « montant des recettes » ou « un pourcentage des ventes »
Directives quant à l’usage du logo
· Le nom et le logo de PROCURE doivent apparaitre à un endroit visible sur tout matériel publicitaire et promotionnel
· Le logo PROCURE peut être utilisé uniquement en liaison avec le nom de PROCURE
· Tout le matériel promotionnel portant le logo PROCURE doit être révisé par PROCURE, avant d'être présenté au public.
Directives Financières
· Les organisateurs de la collecte de fonds sont responsables de payer tous les frais de financement liés à leur activité, et ce, même si l'événement est annulé à mi-parcours.
· Les dépenses de l'événement devraient être à 30% ou moins du montant total amassé, y compris les dons en nature. Documentez vos dépenses et mettez en place votre budget avant de déterminer si vous pouvez entrer en partenariat avec un organisme à but non lucratif.
· Si les dépenses de l’événement sont supérieures au montant total amassé, le groupe organisant l'événement sera responsable du paiement de ces frais supplémentaires.
· Les comptes en banque au nom de PROCURE ne sont pas autorisés.
· Un résumé du revenu et des dépenses doit être maintenu et présenté à PROCURE par les tierces parties organisateur à la clôture de l'événement.
· PROCURE doit recevoir le produit net dans les 30 (trente) jours suivants l'événement.
· Si PROCURE est désigné ou présenté au public comme seul bénéficiaire, PROCURE devra recevoir 100% du produit net.
· Le montant final des bénéfices doit être envoyé par chèque libellé à l’ordre de PROCURE et envoyé à nos bureaux dans les 30 jours suivant l'événement.
Reçus d'impôt
· PROCURE se conforme strictement aux directives et lois encadrant l’émission de reçus pour fins d'impôt tel que décrit par l'Agence du revenu du Canada (ARC).
· La procédure d’émission de reçus pour fins d'impôt doit être pré approuvée par PROCURE pour éviter tout malentendu avec le donateur.
· Certaines informations au sujet du donateur sont obligatoires afin d’émettre des reçus pour fins d’impôt. Vous êtes responsable de ces renseignements, dont, notamment : noms, adresses et coordonnées de tous vos donateurs ainsi que leur adresse mail. Un tableau Excel vous est envoyé en pièce jointe de ce document.
· Les reçus d’impôt seront envoyés seulement après que les fonds aient été reçus par PROCURE. Aucune exception ne sera faite à cette règle.
· Nous pouvons fournir un accusé de réception pour les donateurs qui font des chèques payables à PROCURE sous la forme d'un reçu d'impôt officiel avec le nom, prénom et adresse des donateurs.
· Dans le cas des dons effectués directement à PROCURE dans le cadre de votre événement (billets d'événements par exemple), PROCURE fournira une liste de revenus/dons aux organisateurs d'événements.
Veuillez noter que nous nous réservons le droit de réviser tous les contrats et accords. Pour toutes questions en relation avec ces directives ou si vous désirez plus d’information au sujet de l’organisation d’une activité visant à amasser des fonds au bénéfice de PROCURE, veuillez communiquer avec : 
PROCURE 1320 boulevard Graham, Suite 110 Ville Mont Royal, Québec H3P 3C8 Tél. : 1-855 899-2873, Fax : (514) 341-4445
� Veuillez obtenir votre permis d’alcool auprès de la Régie des alcools, des courses et des jeux - � HYPERLINK "https://www.racj.gouv.qc.ca/index.php?id=55" �https://www.racj.gouv.qc.ca/index.php?id=55� 





