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Guide a l'intention des organismes communautaires

INTRODUCTION -

‘Au cours des derniéres années, nombreux organismes communautaires ont eu l'occasion de
questionner différentes personnes ressources au sujet d’éléments généraux et particuliers

- concernant la gestion.

Bien que plusieurs ouvrages ou documents existent, le besoin d‘un ouvrage synthése, facile a
consulter, rassemblant les différents éléments qui font l'objet de questionnement et de

" demandes d’information concernant les organismes communautaires, s'avérait étre un projet

qui répondrait aux besoins de toutes les personnes qui ceuvrent au service de ces organismes.

C’est pourquoi, inspiré de différentes références et de la pratique, ce recueil a été congu pour
répondre aux diverses préoccupations qui concernent les organismes communautaires, plus
particuliérement du domaine de la santé et des services sociaux.

Le document est divisé en neuf sections bien définies pour en faciliter l'utilisation. Dans
chacune des sections, on retrouve de linformation administrative, juridique, sociale et
communautaire concemant : ‘ '

Définition des organismes communautaires.

Mission d’un organisme communautaire.

Charte et réglements généraux.

Aspects légaux de base des corporations & but non lucratif.

Conseil d’administration. : ‘
Réles et responsabilités des membres du conseil d’administration, des comités et de la
permanence. '

Code de déontologie.

8. Organisation du travail.

9. Tenue de réunions.

N

A l'intérieur des chapitres sont ajoutés des « encadrés » portant a la fois sur des questions a se
poser, des recommandations et des conseils pratiques par rapport 3 un organisme légalement
constitué ainsi que des annexes quand des documents illustrant ce chapitre le nécessitent.

L'équipe de travail qui a congu ce recueil souhaite que ce document théorique et technique soit
utile et efficace pour faciliter la gestion de tout organisme communautaire.
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PARTIE 1

DEFINITION DES ORGANISMES
- COMMUNAUTAIRES
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1. DEFINITION DES ORGANISMES COMMUNAUTAIRES
et ———————————————————————

1.1 Un organisme communautaire : d’olt et comment on le définit?

Un organisme communautaire est la résultante concréte et pratique d'un groupe de
personnes mobilisées autour d"un besoin commun et d’une cause .commune qui veulent
-y répondre en mettant de l’avant des solutions originales et constructives.

Quatre dimensions se retrouvent autour de la création d'un organisme, celles-ci peuvent
s'illustrer par quatre questions interreliées :

Pourquoi? C’est 'orientation de l'organisme, pourquoi on existe? La réponse a cette
question permet lidentification du besoin, de la cause et elle précise la mission de
I'organisme. '

Exemple: La populat:on d'un quartier ne bénéficie d’ aucun espace vert proche et )
elle souhaite que chaque enfant puisse jouer dans des conditions
sécuritaires.

Quou’ C’est I'action, qu’est-ce qu’on va faire pour répondre au but visé? Ce sont les
activités que le groupe prévoit fau'e

Exemple : Le groupe va militer pour obtenir un espace de la municipalité.
Qui? Pour qui et & qui est destinée I'action? Ce sont les personnes qui seront associées a
la prise en charge individuelle et collective de I'action dans le groupe et 13, on rejoint un
principe véhiculé dans I'action communautaire, a savoir favoriser l'implication des

personnes concernées.

Exemple : Les parents, les résidents du quartier vont se mobiliser pour faire quelque
chose.

Comment? Quel. fonctionnement serait facilitant pour atteindre notre but? L on rejoint
toute la notion de leadership, d’organisation et de structure.

Exemple : Réglements généraux, code de déontologie et structure de décision
(conseil d’administration, comités de travail).

Exemple : 1l faut un comité de travail avec des représentants de chaque quartier.
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QUATRE DIMENSIONS D'UN ORGANISME!

Pourquoi des Qui ?
orientations?
Les personnes impliquées?
Les personnes a rejoindre?

A quel besoin on veut
répondre?

. _
Comment?
Organisation?

Quo1i?
Action?

Avec quel fonctionnement?
Quelles structures?
Quelles régles?

Qu’est-ce qu’on veut faire?

1

Adaptation d’un schéma tiré de M. DESFORGES, M. DESILETS ET L. DESMARAIS, Des outils pour

Vachon communautaire, DGEA, MEQ, 1983 et de la TROUSSE DE FORMATION SUR LA GESTION
FEMINISTE - L'R des centres de femmes du Québec.
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1.2 Définitions

Nous proposons trois définitions : une légale et deux autres provenant de la Loi sur les
services de santé et les services sociaux ét de la Politique gouvernementale L’action
communautaire une contribution essentielle & I'exercice de la citoyenneté et au développement du
Québec.

1.2.1 Définition d’un organisme 2 but non lucratif
Une corporation a but non lucratif est une personne morale légalement constituée

lorsque le gouvernement québécois lui remet des lettres patentes et qui vit sélon
ses propres réglements généraux. Elle existe en vertu de la troisiéme partie de la

Lot sur les compagnies.

La personne morale : Une corporation posséde une personnalité juridique
distincte des individus qui l'administrent ou la
composent. Bien qu’elle puisse avoir des biens,
emprunter, poursuivre et étre poursuivie en justice,
elle n’existe que sur papier.

Les lettres patentes : Les lettres patentes, la charte ou I'acte constitutif sont

trois termes semblables. I1 s'agit de «lacte de
naissance » d'une corporation. C’est un document
officiel émis par I'Inspecteur général des institutions
financiéres reproduisant les dispositions de la
requéte pour cShstitution en corporatlon

Les réglements généraux: La loi exige qu'ils soient adoptés. lors de I'assemblée
générale de fondation de la corporation. Les
réglements généraux, ou statuts et réglements,
définissent la structure de la corporation et ses
principales régles de fonctionnement. C’est un
document de référence qui détermine le réle, les
responsabilités et les pouvoirs des différentes
. instances décisionnelles.

1.2.2 Loi surles services de santé et les services sociaux

«On entend par organisme communautaire une personne morale constituée en
vertu d’une loi du Québec a des fins non lucratives dont les affaires sont
administrées par un conseil d’administration composé majoritairement
d’utilisateurs des services de 'organisme ou de membres de la communauté qu’il
dessert et dont les activités sont reliées au domaine de la santé et des services
sociaux ». (Article 334 de la Loi sur les services de santé et les services sociaux).

2 Tiré en partie de ALLIANCE DES FEMM'ES DE SACRE-CCEUR, Formation - du conseil
d’administration, Sacré-Cceur, 1996. , )
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La loi reconnait également I'autonomie des organismes communautaires : un

organisme communautaire subventionné « définit librement ses onentauons, ses’

politiques et ses approches » (article 335). ‘ :
'1.2.3 Politique gouvernementale

Cette politique reconnait I'importance de I'action communautaire autonome dont

les organismes communautaires autonomes sont porteurs et qui répondent aux

critéres de base suivants3 : .

- “"Avoir un statut d’organisme a but non lucratif (organisme enregistré en vertu
de la troisiéme partie de la Loi sur les-compagnies du Québec qui fait de cette
corporation a but non lucratif une personne morale);

-- Démontrer un enracinement dans la communauté;

- Entretenir une vie associative et démocratique;

- Etre libre de déterminer leur ‘mission, leurs orientations, ainsi que leurs
approches et leurs pratiques.

Egalement, les organismes répondent a ces autres critéres :
- Avoir été constitué sur l'initiative des personnes de la communaiité;

- Poursuivre une mission sociale propré a l'organisme et qui favorise la
transformation sociale;

- Faire preuve de pratiques citoyennes et d’approches larges axées sur la
globalité de la problématique abordée;

- Etre dirigé par un conseil d’administration indépendant du réseau public.

Bien entretenir ses relations avec la communauté permet de maintenir un
niveau d’implication significatif de la part des membres. I! est souvent
observé que l'investissement collectif s’effrite au fil des années. Réviser
annuellement les activités qui ont été faites permet de maintenir cet
investissement et d’entretenir la créativité.

I

LT PR

T,’:‘

3

Politique gouvernementale L’action communautaire, une contribution essentielle a I'exercice de la
citoyenneté et au développement social du Québec, septembre 2001, page 21.
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PARTIE 2

 MISSION D'UN ORGANISME
COMMUNAUTAIRE
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e —————————————————————————————— et S St —,
2. MISSION D'UN ORGANISME COMMUNAUTAIRE - ' .

2.1 Mission?

La mission d'un organisme communautaire est un court texte d’un maximum de trois a
~ cinq lignes qui définit, en termes génériques, la nature et la raison d’étre de 1’organisme. -
La mission répond essentiellement a trois questions :

*  Qui sommes-nous?

s A qui nous adressons-nous?

e Pourquoi existons-nous?

Afin de préciser la mission s’ajoute parfois un ensemble de quatre ou cing courts
énoncés complémentaires. Il sagit des buts de l'organisme. IIs répondent en termes
généraux, a la question : pourquoi notre organisme existe-t-il?

La mission. et les buts sont habituellement élaborés au moment de la création de
I'organisme et se retrouvent dans la charte d'incorporation ou de constitution. IIs
reflétent les valeurs et les intentions des individus qui.sont & 1’origine de I'organisme.

La mission et les buts ne doivent pas étre confondus avec les objectifs. Ceux-ci servent a
formuler des résultats 2 atteindre. La mission et les buts servent a définir I'organisation
et sa raison d'étre. ‘

La mission doit étre utilisée comme un phare pour I'ensemble de I'organisation.
" Les permanents et les administrateurs doivent se servir de la mission comme un
« garde-fou » dans l’exercice de leur responsabilité de gestion et d’orientation.

S
£

i
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‘Voici quelques exemples de mission :
1. Le Centre de femmes de la Vallée de la Matapédia inc. :

« Travailler & I'amélioration de la qualité de vie des matapédiennes, briser leur
isolement, développer leur autonomie, prévenir, dépister et contrer la violence. »

-2 L’Associatiqn coopérative d’économie familiale Rimouski-Neigette et Mitis:

« Aider, informer et éduquer les consommateurs du territoire, ceux  faible revenu
en particulier, en matidre de budget et de consommation. Défendre et représenter

¢ Centraide, C.A. marche.
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les intéréts de la population, en particulier celle a faible revenu, pour une p!us
grande justice sociale. »

2.2 Caractéristiques d'un énoncé de mission
Un énoncé de mission efficace présente généralement les caractéristiques suivantes :
* Il indique une orientation;
¢ I estconcis et convainéant;
e Ilest facile a comprendre et peut étre diffusé par tous les membres de I'organisme;
o TIlest mot:ive.mt et rallie toutes les personnes concernées & un but commun;
o Iidentifie le but central de I'organisme;
» [l exprime les valeurs de'l'organisme;

e 1l communique que I'organisme mérite d'étre soutenu.

HLEH

FHEETE

Se choisir un énoncé de mission peut sembler étre une chose banale, pourtant cela
évite bien des problémes d’orientations pour un organisme communautaire.
L’énoncé de mission donne une vision commune 3 tous les membres d’une méme
équipe. C’est en sachant exactement quelle est la mission dont un organisme s’est
doté qu’on évite des dédoublements de services dans une méme communauté.
C’est grace & un énoncé de mission que les membres d’un organisme ont la
capacité de canaliser toutes les énergies vers le but mltla]ement fixé et éviter que
I'organisme dévie soudainement de sa route.

Gl

BREs
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2.3 Révision de la mission
Au fil des ans, I'organisme peut se transformer, il est alors important de réviser sa
mission pour s’assurer qu’elle représente toujours ce qu'il est devenu. Avant de réviser
un énoncé de mission, l'o'rganisme devrait évaluer:

¢ Si la mission doit étre modifiée pour tenir compte des besoins ou des en;eux actuels
de la collectivité;

* Siles programmes actuels de I'organisme devaient étre révisés ou abandonnés;
o S'il est nécessaire d'instaurer de nouveaux services  la lumiére de la mission actuelle

ou nouvelle.
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L'organisme devrait avoir des procédés définis pour effectuer une évaluation qualitative
et quantitative de ses buts, de ses objectifs et de ses résultats par rapport a sa mission, en
mettant l'accent sur le caractére pratique de la réalisation de ces buts, objectifs et

résultats. ~
La mission d'un organisme est 'énoncé de sa raison d'étre : ce pourquoi elle méne des
actions. Elle détermine la personnalité de l'organisme par rapport au but poursuivi par
cette derniére.

Lorsque l'organisme désire dresser un constat de sa situation, il est-essentiel pour les
dirigeantes et les dirigeants de se réapproprier et d’analyser la mission et les buts de leur
organisme. Cette réflexion se fait a partir du questionnement suivant :

¢ Avons-nous un document de base qui définit clairement notre mission et nos buts?

¢ Quels sont notre mission et.nos buts?

* De quand datent-ils? .

¢ Ont-ils déja été révisés et, si oui, quels ont été les changements apportés?

¢ Avons-nous une compréhension commurie de notre mission et de nos buts?

¢ Les membres, le personnel, les bénévoles, nos partenaires connaissent-ils et
comprennent-ils la mission et les buts de I’organisme?

o Tel qt'l'il.est actuellement, 1'organisme refléte-t-il la mission et les buts qu'il s’est
donnés? Est-ce que ceux-ci répondent toujours aux trois questions de base :’

- Qui sommes-nous?
- A qui nous adressons-nous?
- Pourquoi existons-nous?

* Si la mission et les buts ne reflétent plus correctement l'organisme tel qu'il est
actuellement, quels sont les écarts ou les différences entre les deux? Quels sont les
éléments qui demanderaient A étre modifiés ou précisés? .

Si des divergences d'opinion importantes se manifestent ou si vous vous rendez compte

' que votre mission ne répond plus a la réalité vécue par votre organisation, vous devez
vous entendre sur un nouvel énoncé de mission.
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2.4 Adoption de la mission

Apreés avoir révisé et rédigé la mission qui chapeautera les orientations futures de
l'organisme, les personnes responsables doivent s‘assurer qu'’elle regoit l'approbauon de
I'ensemble des membres.

Le texte de la mission sera d’abord soumis au conseil d’administration. Puis son

adoption officielle, dans la mesure ol des changements sont- apportés, est

habituellement du ressort des membres réunis en assemblée générale.

Il est proposé de lire et relire la mission
réguliérement lors des réunions du conseil
d’administration et de confronter
systématiquement les décisions & prendre en
fonction de la mission qui a été adoptée. La
mission étant le principal point d’ancrage
rassembleur de tous les intervenants, il est
suggéré d’utiliser quelques moyens et outils
pour-mieux la faire connaltre et la mettre en

" valeur.

A titre d’exemple, écrire le texte de la mission
et l'afficher a 1’accueil ainsi qu’aux divers
endroits fréquentés dans les locaux de
I'organisme, reproduire le libellé de la
mission en produisant une bannitre, un [{
signet, un dépliant institutionnel et sur [
I’entéte du papier i lettre.
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PARTIE 3

CHARTE ET REGLEMENTS GENERAUX
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--‘m
3. CHARTEET REGLEMENTS GENERAUX o
m

3.1 Charte - Lettres patentes

3.1.1 Définition

La constitution en corporation d'un organisme 2 but non lucratif sous I'autorité de .
la Partie III de la Loi sur les compagnies requiert '’émission de lettres patentes,
appelées aussi charte, émises par I'Inspecteur général des institutions financiéres.

Les lettres patentes d'un organisme sont un document qui établit les objets ou les
buts de celm-c1 et qui est déposé au gouvernement. '

Le but ou la raison d‘étre d'une personne morale réside dans ses objets. La

personne morale est constituée pour réaliser les objets qui sont indiqués dans la

-demande. Voici certaines regles élémentaires qu’il convient de respecter en
~ rédigeant les objets.

Objets conformes aux lois

Les objets de la personne morale ne doivent'pas étre contraires aux lois d’ordre
public ou aux bonnes mceurs. Ils doivent étre énoncés de fagon précise, bréve et
sans répétition, tout en faisant ressortir, d'une part, qu’il s’agit d'activités a
caractere strictement non lucratif et sans intention de faire des gains pécuniaires
pour les membres de la future personne morale et, d’autre part, que tous les profits
ou autres accroissements de la personne morale seront employés a favoriser
I'atteinte des buts visés. :

Bridveté

Deux ou trois courtes ph.rases devraient suffire 3 décrire les ob]ets ou les buts de la
personne morale.

Que les objets soient relativement larges
11 convient de s’assurer que le champ d’activité de la personne morale soit plutét
étendu pour qu’elle ne soit pas obligée de modifier ses objets dés qu’elle prend de

I'expansion ou dés qu'elle désire diversifier ses activités. A cette fin, il est
avantageux d’utiliser des mots ayant une portée générale.

Précision’
Bien que les objets pmssent étre décrits en termes généraux, ceux-ci doivent quand

méme €tre assez précis pour permettre de comprendre de quel genre dé personne
morale il sagit.
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Distinguer les objets des activités

Il n’est pas nécessaire ni approprié d’indiquer les moyens que la personne morale
entend prendre, ni les activités qu'elle prévoit poursuivre, pour réaliser ses
objectifs.

Distinguer les objets des pouvoirs

1 n'est pas nécessaire ni approprié d’indiquer les pouvoirs que la personne morale
posséde pour accomplir ses objets.

Ne pas indiquer des régles de régie interne de la personne morale.

3.1.2 Contenu

3.1.3

Les éléments suivants composent les lettres pate‘nfes d'un organisme :
- Dénomination sociale;

- Objets ou buts de la corporation;

- Lieu du siége social;

- Montant des biens immobiliers;

- Noms des requérants (minimum trois).

Autres dédaratior}s : |

- Restrictions aux pouvoirs (particulierement pour les organismes de
bienfaisance);

- Pouvoir d’emprunt;

- Nombre d’administrateurs;

. Destitution d"un administrateur.

Révision des lettres patentes

I est impo‘rtaﬁt que le conseil d’administration examine périodiquement sa
mission et ses buts afin de s’assurer qu'ils correspondent toujours  ses activités et

qu'ils soient pertinents. §'il y a des changements, il est.alors possible de modifier
les lettres patentes et de procéder a 1'émission de lettres patentes supplémentaires.

A noter qu'il y a des coiits rattachés a ces changements.
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Procédures de modification selon la loi :

- Adoption d’un réglement par les membres du conseil d’administration qui vise
a modifier I'élément en.question.

- Convocation d'une assemblée générale extraordinaire des membres afin de
présenter les propositions de modifications et de les adopter. Les deux tiers des
membres présents devront avoir adopté les modifications pour qu'elles entrent
en vigueur.

- Présentation a 'Inspecteur général des institutions financiéres dans les six mois
qui suivent l'assemblée extraordinaire d'une demande de lettres patentes
supplémentaires. Une copie certifiée, c’est-a-dire signée par la ou le secrétaire

~ ou par la présidente ou le président, de la résolution adoptée en assemblee
extraordinaire-devra accompagner la demande.

3.2 Reéglements généraux

3.2.1

3.2.2

Définition

Les réglements généraux sont 'ensemble des dispositions qui assurent la bonne
marche et le fonctionnement d'un. orgam'sme IIs constituent I'ensemble des regles
auxquelles les membres sont soumis. Ils sont adoptés par le conseil
d’administration provisoire puis présentés a l’assemblée de fondation pour
adoption. par les deux tiers des membres présents. Les réglements généraux
doivent correspondre 2 la loi et a 'acte constitutif de I'organisme.

En effet, la loi prévoit plusieurs éléments compris dans les réglements généraux
d'un organisme 2 but non lucratif. Les réglements généraux adoptés par
l'organisme peuvent « bonifier » ceux déja inscrits dans la loi, mais ne peuvent les
annuler ou en réduire la portée.

Contenu

Généralement les reglements généraux d'une corporation doivent contenir les
éléments suivants :

- Dispositions.générales :
Nom de la corporation
Adresse dusiége social

>

>

> Buts et objectifs

» Territoire a desservir
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Membres :

VVVVY

- Définition des catégories de membres

Carte de membre
Cotisation annuelle
Suspension ou exclusion
Démission

Assemblée des membres :

VVVVVYVY

Composition

- Assemblée générale annuelle

Assemblée générale extraordinaire
Avis de convocation

Quorum

Vote o ~
Pouvoirs et obligations de I'assemblée

Conseil d’administration :

VVYVVVVVVVVVVYVVYVY

Composition
Eligibilité

Durée du mandat
Election _
Vacance

Intérét

Pouvoirs et obligations »
Démission ou retrait d’'un administrateur

Destitution

Rémunération ‘

Réunions du conseil d’administration
Avis de convocation ‘

Quorum
Vote

Comité exécutif

YVYVVVVVVY

Composition
Durée du mandat
Elections
Délégation

"Fonctions a la présidence

Fonctions a la vice-présidence
Fonctions au secrétariat
Fonctions a la trésorerie
Vacance
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> Pouvoirs
Dispositions financiéres et- administratives :

Exercice financier
Vérification

Livres comptables

Contrats

Affaires bancaires

Emprunt

Modification aux réglements

VVVVVYVY

3.2.3 Révision des réglements généraux

Les membres du conseil d’administration doivent réviser réguliérement les
réglements généraux de la corporation afin de répondre aux questions suivantes :

Les réglements sont-ils conformes aux lois actuelles?

L’organisme a-t-il changé ou envisage-t-il des réformes qui nécessiteraient une

modification de ses réglements?
Les réglements correspondent-ils 3 la mission de I'organisme?

Y a-t-il des lacunes dans les réglements qu’il faudrait combler?

Plusieurs éléments des réglements généraux doivent faire I'objet d’une attention
particuliere. En voici quelques-uns : :

Membre : bien définir la notion de membre. Un énoncé imprécis peut amener
des problemes lors de la vérification du quorum et d’un scrutin.

Suspension et destitution d'un membre du conseil d’administration : il est
important d’inclure une clause a cet effet qui peut étre trés utile lors de

situations problématiques.

Quorum : pour conserver une saine démocratie, le quorum devrait idéalement
représenter au minimum le double du nombre de membres au conseil
d’administration.
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Mise en situation

Votre définition de membre se lit comme suit : « toute personne intéressée aux
buts et objectifs de 1a corporation ». Une assemblée générale extraordinaire peut
étre convoquée par un dixieme des membres réguliers de votre organisme.
Comment faites-vous pour déterminer le nombre de membres pouvant |3
convoquer cette assemblée? Des réglements généraux precls et clairs facilitent le |5
fonctionnement d’un organisme. 1

3.2.4 Procédure de modification des-réglements généraux

- Tout changement aux lettres patentes et aux réglements généraux doit d’abord
étre adopté par le conseil d’administration avant d’étre soumis aux membres.
Les membres ne peuvent jamais prendre l'initiative de ce changement mais
doivent attendre que le conseil d’administration le fasse. Un réglement ne peut
étre valide, méme s'il a été adopté par la majorité des membres, sil n'a pas été
au préalable adopté par le conseil d’administration. Lorsque le conseil adopte
les modifications, elles entrent en vigueur dés ce moment. Elles devront
cependant étre approuvées par les membres en assemblée générale.

- Une assemblée extraordinaire des membres-doit étre corivoquée afin de ratifier
les modifications aux réglements par un vote a la ma]onte simple des membres
présents ou selon les réglements généraux:

- Si, lors de I'assemblée annuelle subsequente, les modifications n’ont pas été
adoptées, elles cessent d’étre en vigueur & compter de la cléture de ladite
assemblée.

.- Les modifications adoptées doivent étre inscrites au procés-verbal et les
réglements généraux corrigés en indiquant la date de révision.
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| ANNEXE DU CHAPITRE 3 |
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EXEMPLE 1

REGLEMENTS GENERAUX

Source: CLSC-CHSLD Rimouski-Neigette, automne 2001, Véronique Le Hir.
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1.01

1.02

1.03

1.04.
1.05

N.B.

201

2.02

2.03

2.04

2.05

Chapitre1: Dispositions générales
Nom de la corpdration. '
Adress-e du siége sodal.
Buts et objectifs.
Territoire.
Sceau (s'il y a lieu).
Pour les articles 1.01 a 1.94 feprendre le libellé des lettres patentes.
Cilapitre 2:: Les membres |
Définition des catégories de membres : Enumérer les catégories de membres.
Membre régulier (exemple) |

- Individu dgé de 18 ans et plus et, s’il y-a lieu, des corporations a but non lucratif.
Dans une corporation visant les jeunes, des mineurs peuvent étre membres.

- Souscrire aux buts et objectifs de la corporation.
- Etre usager de la corporation (s'il y a lieu).

- Etre accepté par le conseil d’administration.
Membre soutien (s'il y a lieu) :

- Individu agé de 18 ans et plus, ou corporations s'il y a lieu.

Souscrire aux buts et objectifs de la corporation.

Qui peut contribuer au développement de la corporation.

Etre accepté par le conseil d’administration.

L]

Carte de membre. .

Cotisation annuelle.
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2.06

2.07

2.08

3.0

3.02

3.03

3.04

Suspension ou exclusion :

Le conseil d’administration pdurra par résolution, suspendre pour la période qu'il
déterminera ou expulser définitivement tout membre qui enfreint les dispositions des
reglements de la corporation ou dont la conduite ou les activités sont jugées nuisibles a
la corporation. Tout membre expulsé pourra en appeler dans les quinze jours suivant la
réception d'un avis écrit au conseil d’administration. La décision qui en résultera sera
sans appel. .

Démission.

Rémunération et frais de représentation :

Les membres ne sont pas rémunérés pour les services rendus a titre de membre. Seuls les
frais de représentation autorisés par le conseil d’administration seront remboursés selon

la politique en v1guepr
| Chapitre 3 : Assembléé générale
Composition-de l’assemblée générale :
- Membres réguliers et de soutien.(sil y a lieu).
Assemblée générale annuelle :
- Eng se tient dans les quatre mois suivant la date.de la fin de I'exercice financier.
- Les membres sont convoqués avec un délai de quinze jours dvils.
Quorum & l’asSembléegénérale annuelle :
- Habituellement, un minimum du double du nombre d’administrateurs prévus au

conseil d’administration. Suivant les dispositions prévues.a.la Loi, le quorum cesse
.de s’appliquer si aprés deux assemblées consécutives, il n'y a pas quorum.

Vote:

- Le droit de vote est accordé aux membres réguliers (certaines corporations
1’accordent aussi aux membres de soutien).

- Un seul vote par membre.

- Le vote se prend a main levée sauf si trois membres votant demandent le scrutin
secret.
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3.05

3.06

3.07

3.08

3.09

- Le vote par procuration n’est pas valable.

- La décision se prend a la majorité simple (50 % + 1 des voix exprimées par les
membres présents a I'assemblée).

Procédure :

- La procédure utilisée dans les assemblées des membres est habituellement celle
prévue au Code Morin.

La présidence et le secrétariat des assemblées annuelles ou extraordinaires sont assumés
par la personne occupant le poste de président ou de secrétaire de la corporation ou
peuvent étre confiés & une autre personrie sur proposition de 1'assemblée. La présidence
d’assemblée (s'il a droit de vote) dispose d'un vote prépondérant en cas d’egahte des
voix (mais il n’est pas obligé de s’en prévaloir).

Pouvoirs et obligations de I'assemblée :

- Fixer.les orientations, les objectifs et les priorités de I'organisme.

- Fixer le montant de la cotisation annuelle.

- Recevoir les rapports annuels et les états financiers (c’est le conseil d'administration
qui adopte ces rapports).

- Elire le conseil d’administration.

- Entériner les modifications aux réglements généraux, les résolutions et les décisions
des membres du conseil d’administration.

- Nommer la firme pour les vérifications comptables.

~ Assemblée générale extraordinaire :

- Enoncer les circonstances dans lesquelles elle doit étre convoquée (habituellement
« lorsque les circonstances I'exigent »).

Convocation de l'assemblée générale extraordinaire :

- Délai de cinq jours civils.

- Convoquee par la présidence ou sur demande écrite de 10 % des membres regu.hers
Le conseil d’administration doit convoquer une assemblée générale. S'il néglige de le

faire dans les 21 jours qui suivent la réception de cette demande, les membres
signataires pourront.convoquer eux-mémes cette assemblée,
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3.10

3.11

3.12

4.01

4.02

4.03

4.04

4.05

Ordre du jour de 'assemblée extraordinaire :

- C’estun ordre du jour fermé. I n’y a que le sujet qui est & 'ordre du jour qui justifie
la convocation. ‘

Quorum a ]’assemblée extraordinaire :

- 11 peut étre limité au nombre d’administrateurs prévus au conseil d’administration
ou aux membres présents. ’

Ajournement d'une assemblée extraordinaire ou réguliere :
- Une assemblée peut étre ajournée par un vote majoritaire des membres présents a
I'assemblée générale. Il n’est pas nécessaire de convoquer a nouveau l'assemblée
générale pour la poursuivre dans la mesure ou le quorum est atteint.
Chapitre 4 : Conseil d’administration
Composition :

- Indiquer le nombre de personnes composant le conseil d’administration..
Habituellement un chifffe impair : 5, 7 ou 9.

Eligibilité :

~ Habituellement étre membre régulier a titre individuel ou représenter un membre

corporatif.

Durée des mandats :

- Habituellement deux ans, rééligible trois mandats consécutifs.

- X postes vont en élection une année impaire et X une année paire. La premiére
année, les X postes qui iront en élection l'année suivante seront déterminés au
hasard au conseil d’administration.

Procédures d’élection :

- Décrire la démarche avec la présidence et le secrétariat d’élection durant 1’assemblée.

Vacance :

- Habituellement nomination ou élection potir la durée restante du mandat.
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o

4.06

4.07 .

4.08

4.09

4.10

Intérét :

- Tout intérét.doit étre déclaré et I'administrateur doit s'abstenir de participer aux
discussions ainsi qu’au vote.

Pouvoirs et obligations du conseil d’administration :

Autorise les transactions financiéres et les contrats.

- Adopte les rapports financiers et prévisions budgétaires.

- Détermine le plan d’action et la programmation des activités annuelles.

- Présente le rapport d’activités 3 'assemblée annuelle.

- Adopte, modifie.et abroge. les statuts et réglements de I'organisme.

- Accepte ou refuse les nouveaux membres.

- Forme des comités de travail et d’action et se prononce sur les recommandations.

- Est responsable de I'engagement, de I'évaluation et des conditions de travail des
employés, y compris du congédiement (peut étre limité ou délégué a la direction
générale). :

- Elabore et décide les mandats et prises de position de I'organisme.

- Comble les postes vacants au conseil d’administration.

Les réunions du conseil d’administration.

- Habituellement un minimum de six fois par année ou a la demande de deux
administrateurs. :

Avis de convocation :

- Par écrit ou par téléphone habituellement avec un délai de cinqg jours sauf situation
d’urgence.

Quorum :

- La moitié plus un des membres en fonction au conseil d’administration. Minimum
de trois administrateurs.
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4.11

4.12

413

414

415

5.01

5.02

Le vote :
- Un membre égale un vote.

- La présidence peut utiliser un droit de vote prépondérant ou reporter le vote en cas-
d’égalité des voix.

- Les décisions sont prises a.la majorité simple (50 % plus un des voix exprimées par
les membres présents). :

Ajournement :

- Référer 2 la clause de I'assemblée générale.

Démission ou retrait d'll:l‘_l administrateur du conseil :

- Un amuatem peut démissionner par simple avis écrit ou,

- Il est réputé y avoir démissionné s'il néglige trois réunions consécutives sans raison
- valable ou,

- Sl perd son statut de membre.

Destitution :

- Les membres peuvent, lors d"une assemblée générale convoquée a cette fin, destituer
un membre du conseil d’administration. L’avis de convocation de l'assemblée doit
mentionner qu'une telle pérsonne est passible de destitution ainsi que la principale
faute qu’on lui reproche.

Rémunération :

- Aucune rémunération sauf pour les dépenses autorisées prévues, exemple : garderie,
transport ou frais de représentation.

Chapitre 5 : Comité exécutif
Composition :
- Habituellement la présidence, vice-présidence, secrétariat et trésorerie.
Durée des fonctions :

- Habituellement un an, et rééligible.
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5.03 Electons:

5.04

5.05

5.06

5.07

5.08

' 5.09

5.10

Au cours de la premiére réunion du conseil d’administration.

Délégation :

Un officier peut déléguer ses pouvoirs a un autre officier ou administrateur. -

Destitution et conseil d’administration ;

La destitution d’un officier se fait par le conseil d’administration.

Fonctions a la présidence :

Le président préside de droit toutes les assemblées du conseil d’administration et
celles des membres, 2 moins que dans ce dernier cas un président d’assemblée ne soit
nommé et n’exerce cette fonction. Il signe tous les documents qui requiérent sa
signature. Il a le controle général et la surveillance des affaires de la corporation, a
moins qu’'une direction générale soit nommée.

Fonctions 2 la vice-présidence :

En cas d’absence du président ou si celui-ci est empéché d’agir, le vice-président a les
pouvoirs et assume les obligations'de la présidence.

Fonctions au secrétariat :

Le secrétaire assiste aux assemblées des membres et du conseil d’administration et
en rédige (ou supervise la rédaction) les procés-verbaux. Il remplit toutes les
fonctions qui lui sont attribuées par les présents réglements ou par le conseil
d’administration. Il a la garde du sceau de la corporation, de son registre, des proces-
verbaux et de tous autres registres corporatifs. Il est charge d’envoyer les avis de
convocation aux administrateurs et aux membres.

Fonctions a la trésorerie :

Le trésorier a la charge et la garde des fonds de la corporation et de ses livres de
comptabilité. Il tient un relevé précis de l'actif et du passif ainsi que des recettes et
déboursés de la corporation, dans un ou des livres appropriés a cette fin. I1 doit
laisser examiner les livres et comptes de la corporation par les administrateurs. Il
dépose dans une institution financiére déterminée par le conseil d’administration, les
deniers de la corporation.

Vacance :

Habituellement semblable  celle d’une vacance au conséil d’ adm.inistratibn.
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5.10

6.01

6.02

6.03

6.04

6.05

6.06

Les pouvoirs du comité exécutif :
- Assure le suivi des décisions prises au conseil d’administration.
. Prépare le contenu des réunions du conseil d’administration.

- Prend des décisions urgentes s'il est 1mp0351ble de consulter le conseil
d’administration.

Chapitre 6 : Dispositions financires et administratives
Exercice financier :
- Habituellement le 31 mars de chaque année.
Vérification :
- Habituellement par une firme comptable ciésignée par l'assemblée. générale. Si la
firme comptable désignée n’est pas en mesure d’honorer son engagement, le conseil

d’administration peut nommer une autre firme.

Procédures :

- Celles prévues aux réglements généraux ou en leur absence, les dispositions prévues
a la loi sur les compagnies (Partie III).

Livres comptables :

- Le conseil d’administration fera tenir par la trésorerie ou sous son contrdle, un ou
des livres de comptabilité dans lesquels seront inscrits tous les fonds regus ou
déboursés par la corporation, tous les biens détenus par la corporation et toutes

- dettes ou obligations, de méme que toutes les transactions financiéres de la
.corporation. Ces livres seront tenus et conservés au siége social de la corporation ou
4 tout autre endroit déterminé par la personne. responsable de la trésorerie et devront
étre en tout temps disponibles & l'examen du conseil d’administration et des
membres de la corporation.

Procédures administratives et.régie interne :
- Ce pouvoir revient au conseil d’administration.
Contrats :

- Habituellement signés par la présidence ou la vice-présidence ou trésorier de la
corporation.
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6.07 Effets bancaires :

- Banque ou institution financiére située dans la province de Québec et dé31gnée par le
consell d’administration.

" 608 Liquidation :
- Idemala k:harte.
6.09 Emprunt:
- Le conseil d’administration, peut lorsqu'il le juge opportun :
a) faire des emprunts de deniers sur le crédit de la corpoi-aﬁon;

b) émettre des obligations ou autres valeurs de la corporation et les donner en
garantie ou les vendre & un prix jugé convenable;

c) hypothéquer les immeubles et les meubles ou autrement frapper d'une charge
quelconque les biens de la corporation.

6.10 Adoption et modification des réglements généraux :

- Le conseil d’administration a le pouvoir de modifier ou d’abroger des réglements
généraux, mais ils doivent étre entérinés par 'assemblée générale.
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EXEMPLE 2

REGLEMENTS GENERAUX

Source: MARTEL, Paul, La Corporation sans but lucratif, Editions Wilson et Lafleur, 1987.

Autorisation de reproduction par Wilson et Lafleur, septembre 2004.
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_ . -AVRIL 2000
_ PORMULE — REGLEMENTS — LCQ. 305-1
FORMULE F-10
REGLEMENTS GENERAUX — '
CORPORATION PROVINCIALE — *
FORMULE COURTE ' '
REGLEMENT N° 1
(Btant les réglements généraux)
SIRGE SOCIAL ET SCEAU ,

‘l Sidge social lc sidge social de Ia personne morale....... cessesrnesne
(cl-apreés désignée «la corporations) est &tabll dans la clité
A corereerinrercrnensanieresnnes verer s BU OUMELO ooveeecernrenions . de larue

........... vesssasivesiess OU A toUL aptre endroit dans la clté de.nninrnnnnriorernicncinenne

que le conseil d'admhusu'auon dela corpomtlon pourra de temps 2 autre

’détermigen

" 2. Sceau. Le sceau de la corporanon dont la forme est déter-
minée par le conseil d'administration, ne peut étre. employé quavec le
consentement du président ou du secréraire. .

LES MEMBRES

3. Catégorw:. La corporation comprend trois (3) catégones de
membres, & savoir: les membres actifs, les membres associés et les
membres honoraires. .

- 4. Membres actifs. Bst membre acnf de Ia corporation toute:
personne physique intéressée aux buts et aux activités de la corporation
er se conformant aux normes d'admission établies de temps 3 autre
par résolution du conseil d'administracion, auque! le conseil d'adminis-
tration, sur demande & cette fin, accorde le scacut de membre actif. Les
membres actifs ont le droit de participer 4 toutes les activités de la
corporation, recevoir les avis de convocation aux assemblées des’

-membres, d'assiscer &' ces assemblées et d'y voter. lls sont éligibles

comme adminiscrateurs de la corporation.

Un membre actif bénéficiant de ce stacur A citre de représentant
désigné d'un membre associé est automatiquement dlsquallflé comme
membre actif advenant:

a) sa destitution pat le membre associé qui I'a désigné, ou
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b) le retrait ou la radiation du membre associ¢ quf I'a désigné.

5. Membres associés. Est membre associé de 1a corporation
. toute association ou personne morale intéressée aux buts et aux activités
de la corporation et se conformant aux normes d’admission établies de.
temps 2 autre par résolution du consedl d’administration, auquel le con-
seil d'administration, sur demande 1 cette fin, accorde le statut de men
- bre associé. Les membres associés n’ont pas comme tels le droit d'assister
aux assemblées des membres, mais ils peuvent, par lettre de créance
remise au secrétaire de la corporation, désigner un représentant, lequel
bénéficie automatiquement du statut:de membre actif de la corporation _
<t jouit 3 ce titre de tous les droits et pouvoirs accordés par le présent
réglement aux membres actifs de ki corporation, y inclus ceux d’assister
¢t de voter aux assemblées des m et d’ére éligibles comme admi-
nisteateurs de Ia corporation. - - ‘ : '

- Tout membre assacié peut en tout temps descituer son repré-
sentant en avisant par écrit ce membre et le secréeaire de la
corporation de cette destitution, et remplacer ce représentant par une
autre personne, par lettre de créance remise au secrétaire de la
corporation. ' - ]

6. Membres bonoraires. 1l est loisible au conseil d'administration,
par résolution, de. nommer membre honoraire de la corporation,
toute personne qui aura rendu service 3 la corporation par son travail
ou par ses donations, ou qui aure manifesté son appui pour les buts
poursuivis par la corporation. ‘

Les membres honoraires peuvent participer aux activités de la
corporation et assister aux assemblées des membres, mais ils n'ont
pas le droit de voter lors de ces assemblées. Ils ne sont pas éligibles
‘comme administrateurs de la corporation, et ils ne sont pas tenus de
verser des cotisations ou contributions & la corporation.

7. Cotisatign. Lé conseil d'administration peut, par résolution,
fixer le montant des cotisations annuelles 3 &tre versées A la
corporation par les membres actifs et associés, ainsi que le moment de
leur exigibilité. Un membre actif bénéficiant de ce statut 3 titre de
représentant désigné par un membre associé n'est pas tenu.de verser
de cotisation. Les cotisations payées ne sont pas remiboursables au cas
de radiation, suspension ou de retrait d'un membre actif ou associé.

- Unmembre qui n'acquitte pas sa cotisation dans le iois qui suivra sa
date d'exigibilité peut &tre rayé de la liste des membres par résolution
du conseil d'administration; sur avis écrit de dix (10) jours,
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" 8. Retrait. Tout membre peut se retirer comme tel en tout

temps, en signifiant ce retrait au secrétaire de la corporation. Dans le

cas d'un membre actif désngné par un membre associé, il doit
également signifier son retrait & ce membre associé.

9. Suspension . radiation. Le conseil d' administration peut,
par résolution, suspendre pour une période qu'il détermine ou encore.

radier définitivement tout membre qui omet de verser la cotisation & -

laquelle il est tenu, ou qui commet un acte jugé mdngne, ou.contraire
ou néfaste aux buts poursuivis par la corporation. La décision du
conseil d’administration A cette fin sera finale et sans appel, et le
conseil d'administration est autorisé & adopter et suivre en cette

‘matiére la procédure qu'il pourra de temps 4 autre déterminer, sans

étre tenu de se conformer aux régles de justice naturelle.

. ASSEMBLEES DES MEMBRES
- 10. Assembide annuelle. L'assemblée annuelle des membres de la

- corporation a lieu & la date que le conseil d’administration fixe chaque
. année; ccttedatcdevra&tresiméeaumm qucposalbledanslesqmtm-
vingt-dix (90) jours qui suivent la fin de I'exercice financier de la corpora--

tion. L'assemblée annuelle est tenue au sigge de la corporition ou 2 tout

_autre endroit fixé par le consex! d’administration.

11. Assembldes emzm&nabes. Les-assemblées extraordinaires
des membres sont tenues 4 'endroit fixé par le conseil d'administeation
ou ]a ou Jes personnes qui convoquent ces assembliées. Il appartient au
président ou au conseil d’administration de convoquer ces assemblées,
lorsqu'elles sont jugées opportuncs pour la bonne administration des
affaires de la corporation. Cependant, le conseil d’administration est tenu
de convoquer une assembléc extraordinaire des membres sur réquisition

- A cette fin, par &crit, signée par au moins un dixidme (o) des membres

actifs, et cela dans les dix (10) jours suivant la réception d'une telle
demande écrite, qui devra spécifier le but et les objets d'une telle assem-
blée extraordinaire ; 3 défaut par le conseil d’administration de convoquer
telle assemblée dans le délal stipulé, cellecl peut 2tre convoquée parles
signataires eux-mémes de la demand¢ écrite.

12. Avis de convocation. Toute assemblée des membres pourra

. &re convoquée par lettre adressée & chaque membre qui y a droit, & sa

derniére adressc connue. L'avis de convocation d’une assemblée
extraordinzire devra mentionner en plus de la date, 'heure et I’'endroit
de Passembiée, le ou les sujets qui y seront étudi€s; seuls ces sujets
pourront &tre étudiés. Cependant, une assemblée pourra étre tenue
sans avis préalable si tous les membres actifs sont présents ou si les
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" absents ont donné leutr con.;:éntement 4 la tenue d'une telle assemblée -

sans avis. La présence d’un membre 3 une assemblée couvre le défaut
d'avis quant & ce membre, L'omission accidentelle de faire parvenir
I'avis de convocation d'une assemblée & un ou quelques membres ou la
non-réception d'un avis par toute personne n'a pas pour effet de

. rendre nulles les résolutions adoptées A cette assemblée. Le délai de

convocatiori des assemblées des membres est d’au moins dix (10) jours

" francs.

13. Quorum. Les membres actifs présents constituent le quorum
pour toute assemblée des membres. ' :

14. Vose. A une assemblée des meﬁ:bres; les membres actifs en
régle présents ont droit 3 un vote chacun. Le vote par procuration

n'est pas permis. Au cas d'égalité des voix, le président a (o8 n's pas)y
. voix prépondérante. Le vote se prend 4 main levée, & moins que trois

{3) des membres présents ne réclament le scrutin secret. Dans ce cas,
le président de I'sssemblée nomme deux (2) scrutateurs (qui peuvent,

mais ne doivent pas nécessairement &tre dés membres actifs de la-
- corporation), avec pour fonctions de distribuer et de recueillir les

bulletins de vote, de compiler le résulcac du vote et de le communiquer
au. président. A moins de stipulation contraire dans la loi ou les
présents réglements, toutes les questions soumises 3 I'assemblée des
membres seront tranchées & la majorité simple (509 + 1) des voix
validement données.

15. Président et secrétaire d'assemblées. Les assemblées des
membres sont présidées par le présidenct de la corporation. Cese le
secrétaire de la corporation qui agit comme secrétaire des assemblées.
A'lgur.défaut, les membres choisissent parmi eux un président et/ou
un secrétaire d'assemblée. - ’

16, Procédure. Le président de I'assemblée veille au bon dérou-
lement de I'assemblée et en général conduit les procédures sous tous

rapports. . o
LE CONSEIL D'ADMINISTRATION

17. Nombre. Les affaites de la corporation sont administrées
pat un conseil d'administration composé de trois (3) membres.

17. Nombre. Les affaires de la corporation sont adminiscrées
par un conseil d'administration composé initialement des adminis-

traceurs provisoires désignés dans les lettres patentes, et par la suite,

1. Sile nombre des administrateurs provisoires est inférieur au nombre d'adminis-
trateurs indiqué dans les lettres patentes (formule F-6 (A)). Voir aussi
Particle 28 de la présente formule.
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a cbmpter de leur élection lors de la premiére aséemblée.des
‘membres, de [ nenw— T, .

'18. Durée des fonctions. Chaque administrateur entre-en fonc-
tion 2 la cléture de I'assemblée au cours de laquelle it a été nommé ou
¢lu. Il demeure en fonction jusqu’d I'assembiée annuelle suivante ou
jusqu'a ce que son successeur ait été nommé ou élu.

19. Bligibilité. Seuls les membres actifs én régle de la corporation
sont éligibles comme administrateurs. Les administrateurs sortant de
charge sont rééligibles. .

. 20. Election. Les administrateurs sont élus chaque année pir les
membres actifs au cours de I'assemblée annuelle. Dans le cas obs il n'y a
pas plus de candidats que le nombre d’administrateurs a élire, I'élection
aura lieu par acclamation ; dans le cas ob il y a plus de candidats que
-d’administrateurs 3 élire, I'élection sera Rite par scrutin secret 2 la
‘majorité simple. - - C

21. Vacances. Tout administratcur dont la charge a é1é déclarée
vacaate pcut étre remplacé par résolution du conscil d’zdministration,
mais le remplagant nc demeure en fonction que pour le reste du terme
non expiré de son prédécesscur. Lorsque des vacances surviennent dans -
le consell d’administration, il est de la discrétion des administrateurs
demeurant en fonctlon de les remplir et, dans Vintervalle, ils peuvent
validement continuer 2 exercer leurs fonctions, du moment qu'un
quaorum subsiste. ' : sem .

22. Retrait d’'un administrateur. Cesse de faire partie du con-
seil d'administration et d’occuper sa fonction, tout administrateur qui:
a) présente par écrit sa démission au conseil d’administration ;
b) décéde, devient insotvable ou interdit ; '
€) cesse de posséder les qualifications requises ; ou
d) est destitué par un vote des % des membres actifs réunis en
assemblée extraordinaire convoquée 2 cette fin. .

23. Rémunération. Lcs administrateurs ne sont pas rémunérés
comme tels pour leurs services.

) 24, Indemnisation. Tout administrateur, ses héritlers et ayants
droit sera tenu, au besoin et A toute époque, 2 méme les fonds de la
corporation, indemne et 3 couvert: :

a) de tous frais, charges et dépenses’ quélc'onques que cet admi-
nistrateur supporte ou subit au cours ou 2 l'occasion d'une
action, poursuite ou procédure intentée contre lui; 2 I'égard ou .
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.en-raison d'actes faits ou choses accomplies ou permises par hi
dans I'exercice ou pour I'exécution de ses fonctions, et
b) de tous autres frals, charges et dépenses qu'il supporte ou subit
. au cours ou A 'occasion des affaires de 12 corporation ou rela-
uvementicaaﬂalres.meptémqnlr&ultmtdesapmprc
négligence ou de son omission volontaire.

ASSEMBLAES DU CONSEIL D'ADMINISTRATION

25 Date. Les administrateurs se réunissent aussi souvent que

nécemlre,mabaumolnadm(Z)fohpannnée

26. ‘Comvocation et Hew. Les assemblées du conseil d’adminis-
tration sont couvoquées par le sccrétaire ou le président, soit sur ins-

: mcﬁonduyréddmt.sokmrdmndeéuited’m moins deux (2) des

administrateurs. Elles sont tenues an sidge social de la corporation ou i’
tout autre endroit désigné par le président ou le conseil d’administra-
tion. ¢

' 27. Avis de convocation. L'avis de convocation 2 une assem-

blée du conseil d’administration se donne par lettre adressée & chaque
.administrateur 2 sa dernitre adresse connue. Cet avis peut aussi se

donner par télégnmme. par télécopicur, par téléphone ou par cour-
tier élecuonlquc Le délai de convocation est d’au moins un (1) jour
franc. Sitouslesadminisuateurssontpr&ents ou sl les absents y con-

sentent par écrit, 1'assenibléc peut avoir licu. sans avis préalable dc -

convocaton. L'assemblée du conseil d'administration tenue immédia-
tement aprés I'assemblée annuelle des membres peut &tre tenuc sans

‘avis de cogvocation. La présence d'un administrateur 2 une asscmbléc
‘ ooumlcdéfautd'avisquamicetadnﬂn!smm

28. Oworum et vote. Le quorum pour la tenue des assemblées du
consell d'administration est de deux (2) administrateurs. Les questions
sont décidées A la majorité des voix, le président n'ayant pas voix pré-
pondérante au cas de partage des voix.

(ow)!

' 28. Quorum et vote. Le quorum pour la tenue des membléa du
consell d'administration est, initalement, de deux (2) administrateurs.
Ce nombre sera automatiquement haussé 3 ...... N —
administrateurs 4 compter de la date de la premiére électlon des
administrateurs par les membres. Les questions sont décidées A la

3

1 Si le nombre dea administratcurs provisolses est Inféricur au nombre d'administra-
teurs indiqué dans les letires patentes. Yoir Particle 17 de la présente formule.
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majorité des voix, le président n’ ayant pas voix prépondérame au cas
de partage deg voix. \

29. Prisident at secrésairs d'assemblle. Les assemblées du con-
seil d'administration sont présudécs par le ptésndent de la corporarion.
C'est le secrétaire de la corporation qui agit comme secrétaire des
assemblées. A leur défaut, les administrateurs choxslsq_cm parmi gux
un président’et/ou un sectétaice d ‘assemblée.

30. Procédurs. Le président de I'assemblée veille au bon dérou-
lement de I'assemblée et en général conduir les ptocédures sous tous

rapports.

31. Résolusion s:'guéc. Une résolution écrite, siguée par tous les
administrateurs, est valide et a le méme effet que si elle avaic éeé
adoptée 3 une assemblée du conseil d'administration ddment convo-
quée et terue. Une telle résolution doit écre insérée dans le registre
des procés-verbaux de la corporatwn. suiva nt sa date, au méme titre
qu'un procés-verbal régulier.

32, Particpation par télépbone. Les admumscrateurs peuvent, si
tous sont d'accord, participer 4 une assemblée du conseil d'adminis-
tration 3 l'aide de moyens permettant 3 tous les participants de
communiquer oralement entre eux, notamment par téléphone. Ils
sont alors réputés avoir assisté A I'assemblée.

33. Procés-verbaux. Les membres de la corporation ne peuvent
consulter les procés-verbaux et résolutions du conseil d'administration,
mais ces procds-verbaux et résolutions peuvent étre consultés par les
admmnstrateurs de la corporation.

LES DIRIGEANTS

- 34, Désignation. Les dirigeants de la corporation sont:.le pt&l-
dent, le secrétaire, le trésorier ainsi que tout autre dirigeant dont le titre
et les fonctions peuvent &tre déterminés par résolution du conseil d’admi-
nistration. Une méme personne peut cumulgr phusieurs postes de diri-

geants.
35. Blection. Le conscil d'adnﬂn!smtion doit, 2 sa premitre assem-
bléc suivant I'assemblée annuelle des membres, et par la suite lorsque les

circonstances ['cxigent, €lirc ou nommer les dirigeants de I corporation.
Le président deit étre choisi parmi les administrateurs, mais cecl n’est pas

de rigueur pour les autres dirigeants.

36. Rémunération. Les dirigeants de la corporation ne sont pas
rémunérés comme tels pour leurs services.
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37. Ddlégation de pouvoirs. Au cas d’absence ou d'incapacité

. d'un dirigcant de 1a corporation, ou pour toute raison jugée suffisante par

le conseil d’3dministration, cc dernier peut déléguer les pouvoirs de ce

dirigeant 3 un autre dirigeant ou 2 un membre du conseil d’administra-
tion. = 4 . .

38. Président le président est le dirigeant exécutif en chefdela
corporation. I préside les assemblées des membres et du conseil d’admi-

" nistration. 11 voit 2 'exécution des décisions du conseil d'administration,
signe tous les documents requérant sa signature ct remplit tous les
devoirs qui peuvent, de temps 3 autre, lul étre attribués par le consell
d’administration. o s

. 39. Secrétaire. Le secrétaire assiste aux assemblées des membres
et du conseil d’administration et il en rédige les procés-verbaux. 1l
remplit toutes les fonctions qui lui sone aceribuées par les présents
réglements ou par le conseil d'administration. H a la garde du sceau de
la corporation, de son registre des procés-verbaux et de tous autres

“registres corporatifs. -

40. Trésorier. Le trésorier a'lacharge et la garde des fonds de la
.corporation et de ses livres de comptabilité. Il tient un relevé précis de
T'actif e¢ du passif ainsi que des recettes et déboursés de la corporation,
dans un ou des livres appropriés & cette fin. Il dépose dans une

institution financiére déterminée par le conseil d’'administration, les
‘deniers de la corporation. ' ' '

41. Démission et destitution. Tout dirigeant peut démissionner

~ en tout temps en remettant sa démission par écrit au président ou au

secrétaire de 1a corporation ou lors d'une assemblée du conseil d’admi-

nistration. Les dirigeants sont sujets 2 destitution pour ou sans cause par

résolution du conseil d’administration, sauf convention contraire par
écrit. o

~ 42.-Yacances. $i les fonctions de I'un quelconque des dirigeants
de Ia corporation deviennent vacantes, par suite de décds ou de démis-
sion ou de toute autre cause, le consell d’administration, par résolution,
peut €lire ou nommer une autre personne qualifiée pour remplir cette
vacance, et ce dirigeant reste ea fonction pour la durée non écoulée du
terme d'office du dirigeant ainsi remplacé. '

DISPOSITIONS FINANCIERES

43. Année financidre, L'exercice financier de la corporation se
termine le...cceerirsariiinnne. de chaque année, ou 2 toute autre date
qu'il plaira au conseil d'administration de fixer de temps 4 autre.
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(faculta-.
- tif)

AVRIL 2000

FORMULE — REGLEMENTS — LCQ. . . 3059

44, Vérifmmon. Les livres et états financiers de la corporauon
- sont vérifiés chsque année, aussitdt que possible aprés I'expiration de
chaque exercice financier, par le vérificateur nommé A cette fin lors de
chaque assemblée annuelle des membres.

EFFETS BANCAIRF.S ET CONTRATS

45. Effess bancaires. Tous les chéques. billets et autres effets
bancaires de Ia corporation sont signés par les personnes qui sont de
temps & autre désignées 3 cette fin par le conseil d ‘administration.

46. Contrass. Lw,conmetamudoamcmsmqu&:mhm )

ture de la corporation sont signés par le président et par le secrétaire ou
le trésorier, ou par tout autre dirigeant ou toute autre personne désignée
par le conseil d’administration, pour les fins d’'un contrat ou d*un docw-
ment particulfer,

MODIFICATIONS AUX REGLEMENTS

. 47. Mod{fications. Le consell d’administration a e pouvoir
d’abroger ou de modifier toute disposition des présents réglements, mais

toute telle abrogation ou modification ne sera en vigueur, A moins que

dans l'intervalle elle ne soit ratifiéc par une assemblée générale extraordi-
naire des membres, que jusqu'a la prochaine assemblée générale annuelle
des membres; et s cette abrogation ou modification n’cst pas ratifiée 2 la
majorité simple des voix lors de cette assemblée annuelle. elle cessera,
maisdeccjowsculcmcnt.d’éuecnﬂgucur .

Adoptéfe tesnoncrnsanes léme ]Olll' dmooooovulo’l’c.oo (X 1Y 19 0.;5.0.000 .

Ratifié CC crevcennancones iéme le.ll’ d L R LR I ’.9 esonsanes o
T T O P I T P TP Y RT I )
président

PeornsenressancIvrsene *RPOP LRI IRMN RIS

secrétoire
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PARTIE 4

ASPECTS LEGAUX DE BASE DES
CORPORATIONS A BUT NON LUCRATIF .
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4. ASPECTS LEGAUX DE BASE DES CORPORATIONS A BUT NON LUCRATIF ‘
S ——
La corporation est une perscnne et, a ce titre, elle jouit de presque tous les droits, devoirs ou

obligations des individus. La personnalité morale de la corporation est distincte des
personnes physiques ou morales qui la composent.

Les groupes qui se sont donnés un statut légal doivent respecter les dispositions de la Loi sur
les compagnies, celles de leurs lettres patentes et de leurs réglements généraux.

4.1 Obligationss

La corporation doit :

o Etre représentée par des officiers puisqu’elle ne peut agir par elle-méme;

¢ Utiliser son nom pour tout acte, contrat, enga gement;

e Avoirun siége social;

¢ Tenir une assemblée générales annuelle dans les quatre mois suivant la fin de 'année
financiere et au.cours de laquelle doivent étre présentés les rapports d’activités et un
bilan de la situation financiére;

* Produire certains rapports (rapport annuel, rapports exigés par I'Inspecteur général);

¢ Tenir certains livres et registres (des membres, des administrateurs, de la
ccomptabilité, des procés-verbaux, des réglements généraux et de 1’acte conistitutif);

¢ Demander l'approbation de I'Inspecteur général pour tout changement aux lettres
patentes;

¢ Honorer ses dettes.

Pour les organismes communautaires qui ont des locaux, il est important de se [§
doter d’un plan d'assurances de la responsabilité civile. §’il arrive un accidentsur &
les lieux de 1’organisme, c’est le conseil d’administration qui doit répondre pour |
la corporation. Il est trés important de contracter des assurances au nom de la
corporation afin d’éviter de courir des risques inutiles.

3 Trousse de formation sur la gestion féministe, L'R des centres de femmes du Québec.
6  Sereporter 2 la tenue de réunion au chapitre 9 pour plus de précisions.
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4.2 Livres et registres de la corporation’

La corporation est née en vertu d’un écrit (les lettres patentes); c’est donc par des écrits
qu’elle vit et se manifeste. En fait, la loi rend obligatoire un seul registre : celui des
hypothéques. Les autres existent pour les besoins de la corporation qui doit parfois
rendre des comptes. Les registres couvrent deux domaines :

e La constitution et la structure de la corporation;

e L’administration et les opérations.

4.2.1

422

Constitution et structure

Registre des lettres patentes et réglements: comme son nom l'indique, il
renferme les lettres patentes, les lettres patentes supplémentaires s’il y a. lieu
(modifiant les lettres patentes initiales) et les reglements de la corporation. Les
nouveaux réglements sont a]outes au reglstre, a mesure qu 1ls sont adoptés.

Registre des administrateurs: il contient le nom, l'adresse, le numéro de
téléphone ainsi que l'occupation des administrateurs actuels et passés et les dates’
ou ils sont entrés en fonction ou ont cessé de 1'étre.

Registre des membres : il contient le nom des membres présents et passés de la
corporation, leur adresse et numéro de téléphone ainsi que leur occupation
pendant qu’ils sont membres. C'est sur la base de ce registre qu’est dressée la

 liste annuelle des membres qui déterminera le droit de vote a 1’assemblée

annuelle.
Administration et opérations

Registre des hypotheques : 1a loi exige la tenue d"un registre contenant la liste de
tous les biens hypothéqués (biens immeubles), le montant de 'hypothéque ainsi
que le nom du créancier hypothécaire.

Registre des procés-verbaux: on y insére, par ordre chronologique, les
procés-verbaux des assemblées des membres et des administrateurs. C’est dans
ce livre ou ce cartable que sont consignées les résolutions du conseil
d’administration, par conséquent les décisions et les autorisations relatives aux
opérations de la corporation. Il raconte aussi I'histoire officielle de I'organisme. Il
sert de mémoire écrite aux membres actuels et servira dans le futur a initier les
nouveaux membres.

7

Le Passe-partout, Centre Berthiaume-du-Tremblay, 1992.
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Registre financier: c’est en fait 'ensemble des livres de comptabilité de la
corporation. Ils varient selon les corporations; on y retrouve les recettes et
déboursés, transactions financiéres, créances et obligations.

La loi oblige les corporations a dresser une liste de leurs membres
“annuellement.

4.2.3 Qui peut consulter les livres et registres?

Les livres qui touchent la constitution et la structure de la corporation, soit le
registre des lettres patentes et réglements, le registre des administrateurs et le
registre des membres, de méme que le registre des hypothéques ont un caractére
« public ». C’est-a-dire qu’ils sont ouverts aux membres et aux créanciers de la
corporation, ainsi qu’a leurs représentants. Ces personnes peuvent les consulter,
au sieége social de la corporation. Il leur est permis d’en reproduire des extraits.

Les livres de comptabilité et le registre des procés-verbaux ne sont accessibles
qu’aux membres du conseil d’administration. Un membre de’l’organisme ne peut
exiger de voir ces livres, ce qui n’exclut pas, par souci de transparence et
d’ouverture, d’en permettre I’accés.

TRy

X B o L2770 S

4.3 Conservation des documents®
Ce qu'il faut conserver pour la vie de l'organisme :
* Les lettres patentes et les lettres patentes supplémentaires (s’il y a lieu);

¢ L'enregistrement du numéro de reconnaissance fiscale (ou numéro d’organisme de
charité);

» Lesréglements généraux;

¢ Toutes les modifications aux réglements. généraux;
. Lés rapports annuels;

¢ Lesrapports ﬁna.nciers;

¢ Lesprocés-verbaux des assemblées générales et extraordinaires;

8 'Regroupement PRASAB, automne 2002.
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¢ Les procés-verbaux des réunions régulitres et extraordinaires du conseil
d’administration;

¢ La demande initiale ainsi que le rapport final pour les demandes de ﬁnancement de
projets divers.

Ce qu’il faut conserver pour une période de 7 ans (documents comptables) :
¢ Les preuves fi'assurance;‘

¢ Les factures, les chéques, les regus;

¢ Les documents concernant I'embauche du personnel;

¢ Tous les documents de comptabilité concernant des projets parramés par
I'organisme.-

Sl y a dissolution de l'organisme, la conservation de ces documents appartient au
dernier conseil d’administration en: fonction mais l’organisme n’est pas tenu de

conserver ces documents en permanence. Les organismes ne sont pas assujettis a la Loi
des archives.

Ce qui peut étre utile de conserver pour l'historique :

¢. Un exemplaire des documents d’origine ou tout changement survenu au cours des
années;

¢ Unexemplaire du ou des dépliants de l'organisme;
¢ Une copie de la liste des donateurs;

¢ Une liste a jour des membres du conseil d’administration depuis la fondahon de
I'organisme.
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PARTIE 5

CONSEIL D’ADMINISTRATION
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. -. ) : .
5. CONSEIL D’ADMINISTRATION ’ .

Tout organisme communautaire 4 -but non lucratif doit fonctionner avec un conseil
d’administration. Le fonctionnement de ce conseil d’administration est le reﬂet des
orientations de la philosophie des membres.

I est important que les membres d'une corporation
s’entendent pour préciser 3 quel modéle de gestion ils
référent, puisque cela influencera la constitution du

conseil d’administration et le type de geshon qu'ils };
veulent privilégier dans I'organisme.

I va sans dire que ces modéles sont rarement
- appliqués a l'état pur. Dans les organismes
communautaires, on retrouve souvent un amalgame de
plusieurs modeéles selon les étapes de vie de
I'organisme, ses membres et ses administrateurs.

5.1 Modéles de gestion®

Plusieurs modéles de gestion des conseils d’administration existent, trois -modéles
appliqués dans les organismes communautaires ont été sélectionnés.

* Modéle hiérarchique ou traditionnel

Ce modele implique que le conseil d’administration a été élu par les membres lors de
l'assemblée générale et il s'assure de «garder le cap» de la mission dans
I'organisation. Il ceuvre en délégation de 1'assemblée générale.

Ce conseil d’administration planifie, oriente les actions, assure un leadership dans le
développement, contréle les finances et fait valoir 1'organisme dans la communauté.

Dans ce modele, le conseil d’administration transige avec la personne responsable de
I'organisme (personne a la direction ou 4 la coordination) qm a une responsabilité
hiérarchique distincte de celle du personnel .

9  Adaptation tirée de la Trousse de formation sur la gestion féministe, L'R des centres de femmes du

Québec.
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¢ Modele participatif

Ce modele implique que le conseil d’administration élu par les membresjoue un role
actif avec le personnel dans la gestion de 'organisme. Le personnel est consulté et
impliqué avec le conseil d’administration pour tout ce qui touche sa fonction, mais
les orientations et objectifs demeurent la responsabilité du conseil d’administration.
Ils représentent mutuellement I'organisme dans la communauté.

Dans ce modéle, la personne responsable demeure imputable des actes de son
équipe devant le conseil d’administration et elle a une responsabilité hiérarchique
distincte de celle du personnel. '

o Modele collectif

Dans ce modele, l'assemblée générale et le. conseil d’administration sont
complétement fusionnels et le collectif de ces personnes joue le rdle de conseil
d’administration. Les orientations et les objectifs de I'organisme sont décidés avec
“tous les membres de la collective. I y a peu ou pas de hiérarchisation de gestion. Il
n'y a pas de titre hiérarchique distinct. Les décisions se prennent par consensus. 1l
peut y avoir une délégation de pouvoir pour faciliter le travail.

Ce modeéle est porté particuliérement par les groupes de femmes qui ont une vision
féministe. ' '

5.2 Constitution du conseil d’administration

Le conseil est élu par les membres chaque année et il est formé selon les réglements
généraux en vigueur qui précisent la provenance des personnes, le nombre de membres -
du conseil d’administration et leurs fonctions : présidence, vice-présidence, secrétariat,
trésorerie, administrateurs, directeur et représentants des employés ou de I'équipe de
travail et personnes ressources, s'il y a lieu®.

5.3 Recrutement des membres du conseil d’administration

L’élection se fait lors de I'assemblée générale annuelle, mais le recrutement.des membres
du conseil d’administration se fait tout au long de I'année dans le cadre des activités de
I'organisme. Le rayonnement de 1'organisme favorisera le recrutement des membres. Il
faut profiter de la nécessité de siéges & combler pour identifier les compétences des
personnes dont le conseil d’administration a besoin pour garder un équilibre des forces.

10

‘Textes de L'R des femmes et de Centraide.
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Un renouvellement systématique de quelques
membres du conseil d’administration chaque année
aide 2 la vitalité de 1’organisme et évite d'étre géré par
des personnes qui se sentent « propriétaires». La
solution est de s’assurer de clauses, dans les
réeglements généraux, limitant le nombre de mandat
autorisé 2 titre de membre du conseil d’administration.

Pour favoriser le recrutement de nouveaux membres
du conseil d’administration, il est proposé de former
un comité de recrutement et de se donner des outils,

* comme un guide et un document d’information sur le
fonctionnement; de ne pas hésiter 2 se donner .des
criteres de recrutement en fonction des
forces/expertises répondant aux Dbesoins de
I'organisme; d’impliquer les personnes intéressées
dans des comités de travail spéciaux se rapportant au
conseil d’administration. '

5.4 Accueil des nouveaux membres

Beaucoup de membres siégent pendant des mois au conseil d’administration avant de
comprendre leurs rdles et responsabilités. Cette incertitude fait perdre du temps et de
I'énergie précieux pour l'organisation. Des descriptions de I'organisme’ et des tiches a
accomplir 2 titre de membre d"un conseil d’administration faciliteraient le travail.

Pour cela, une pochette d’accueil incluant les documents de base suivants peut étre
remise aux nouveaux administrateurs :

* La copie de la charte;

* Les réglements généraux;

* Le rapport d’activités de la derniére année;

* Le rapport financier de la derniére année;

¢ Tout document pertinent sur la mission et la problématique de 1’organisme;
* Une fiche sur la structure de l'organisme;

e Un document sur les réles du conseil d’administration et de ses membres;
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¢ ~Une fiche sur la deséription de tiches des différents membres du conseil
d’administration :

- Titre du poste; |
- Respoﬁsabilités;
- Mandat (durée);
- Taches a'pr;évoir;

- Formation prévue, s'il y a lieu.
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PARTIE 6

ROLES ET RESPONSABILITES DU CONSEIL
D’ADMINISTRATION, DES COMITES
ET DE LA PERMANENCE
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e ———————
6. ROLES ET RESPONSABILITES DU CONSEIL D’ADMINISTRATION, DES COMITES

ET DE LA PERMANENCE ‘
%

Dans un organisme communautaire, I’assemblée générale des membres confie au conseil
d’administration le mandat d’administrer les affaires de la corporation et de voir a Ia
réalisation des orientations et priorités d’action décidées en assemblée générale.

Les membres du conseil .d’administration sont responsables de l'administration de la
corporation. Ils ont le pouvoir d’agir pour et au nom de la corporation; par conséquent, ils
ont des devoirs a remplir et des responsabilités a assumer. ' :

6.1 Mandat d’un membre du cohseil d’administration

La durée et la fin d’'un mandat d‘un membre du conseil d’administration devraient &tre
prévus dans les réglements généraux de 'organisme. S'ils ne le sont pas, la Loi sur les
compagnies prévoit que I'élection de ceux-ci a lieu annuellement et tous les membres
alors en fonction se retirent. La durée maximale d’un mandat est de deux ans, mais
celui-ci peut étre renouvelé suite 3’ une élection. Le renouvellement des mandats peut
s’effectuer par roulement, c’est a dire que la moitié des membres quitte le conseil a la fin
d’une année et l'autre moitié reste pour assurer la continuité. Un membre du conseil
d’administration entre en fonction dés la fin de l'assemblée générale des membres qui a
procédé a son élection. Son mandat prend fin s'il décéde, s'il donne sa démission ou s'il
est destitué. Lors d"un remplacement d'un membre du conseil d’administration en cours
de mandat, la personne qui occupera le poste vacant demeurera en fonction pour la
durée non écoulée du terme du membre ainsi remplacé.

6.2 Devoirs d'un membre du conseil d’administration

Les obligations des administrateurs peuvent se répartir en deux grandes catégories :

* Ledevoir de prudence et de diligence;

* Ledevoir d’honnéteté et de loyauté.

6.2.1 Devoir de prudence et de diligence
Ce devoir a trait & I'obligation faite aux membres du conseil d’administration de se
renseigner sur le mandat de l'organisme ainsi que sur tous les aspects de son
fonctionnement. Ceci demande un effort actif et concentré de tous les membres
pour qu'ils se renseignent et soient préts & prendre des décisions informées au
sujet de leur organisme. [ls font preuve de prudence et de diligence :
- En assistant aux réunions du conseil d’administration;
- En se renseignant et en demandant conseil avant d’agir ou de prendre des

décisions pour lesquelles ils ne sont pas suffisamment informeés;
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- En faisant preuve de vigilance dans .la sélection des personnes a qui elles
déléguent des pouvoirs.

6.2.2 Devoir d’honnéteté et de loyauté

Les membres du conseil d’administration doivent agir honnétement et de bonne
foi dans ce qu'ils croient raisonnablement étre les meilleurs intéréts de leur
organisme. Ils doivent faire passer les intéréts de 1'organisme et non leur intérét
personnel.

Deux régles importantes s’imposent, soit la régle d’absence de bénéfice et la régle
d’absence de conflit.

Les membres du conseil d’administration doivent agir avec loyauté en tout temps.
Le devoir de loyauté les oblige & éviter rigoureusement tout conflit d‘intéréts. Les
membres du conseil d’administration ne peuvent profiter d’une fagon quelconque
de leur relation avec l'organisme. Ils ne peuvent se placer en situation o leur
devoir d’administrateur entre en conflit avec leurs intéréts ou leurs obligations
envers d’autres.

Il est a noter que l'article 324 du nouveau code civil oblige  se conformer 3 un
certain formalisme en matiére de conflit d'intéréts. Il impose une obligation de
dévoiler le conflit d’intéréts et consigner la déclaration. Cette déclaration de conflit
d'intéréts fait preuve de la transparence du conseil d’administration et protége le
.membre du conseil d’administration en cas de poursuite devant les tribunaux. De
fagon générale, le membre concerné de la corporation doit s’abstenir de discuter et
de voter sur cette question le concemnant et idéalement devrait se retirer.

A Vintérieur d'un méme conseil d’administration, il est fortement
recommandé qu’il ny ait aucun lien de parenté entre les membres du §
conseil d’administration et 1a permanence. :

6.2.3 Devoirs du conseil d’administration envers les membres de I'organisme

Les membres du conseil d’administration ont certains devoirs envers les membres
de l'organisme. IIs doivent s’assurer que l'organisme et ses membres agissent
conformément aux conditions énoncées dans la loi, les lettres patentes et les
réglements généraux.

Les membres du conseil d’administration doivent aussi traiter tous les membres
sur un pied d’égalité (par exemple en fixant et en percevant les droits ou en
appliquant les régles et les réglements administratifs), & moins que les intéréts de
l'organisme exigent clairement d’agir d’une autre fagon.
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6.3 Réle et responsabilités du conseil d’administration

Habituellement, les membres du conse1l d'admxmst-ratlon ont comme principales
responsabilités de :-

. S'assurer que les activités et actions de ’organisme sont conformes a sa mission :

- Prendre connaissance des lettres patentes et des réglements généraux de
I'organisme;

- Assurer le suivi du plan d’action et la programmation des activités et des serv1ces'
offerts en lien avec la mission de I'organisme;

- Former des comités de travail et se prononcer sur leurs recommandations.
* Veiller a la santé financiére de l’organisme :

- Administrer les affaires, autoriser les transactions financiéres et signer les
contrats;

- Adopter le budget annuel;

- Veiller a ce que les livres comptables de I'organisme soiént vérifiés annuellement
et approuvés par le conseil d’administration de I’organisme;

- Voir au financement de l'organisme, déterininer les objectifs financiers;

- Sassurer que les régles gouvernementales établies soient réspectées pour les -
organismes ayant le statut d’organisme de charité enregistré;

- Prendre les mesures nécessaires pour s’assurer que 1'organisme effectue et verse
fidélement les retenues fiscales a la source auprés des instances
gouvernementales.

e Veiller a ce que I'organisme dispose des ressources humaines nécessaires :

- . S'assurer de la gestion des ressources humaines, sélectionner et évaluer la
personne a la direction générale;

- Etablir les coriditions de travail..
e Assurer la bonne marche des opérations de 1'organisme :

- Nommer les personnes aux postes d’officier (présidence, v1ce-pres1dence et
autres)
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- Voir a combler les postes vacants au conseil d’administration;

- S'assurer que les procés-verbaux soient remis par écrit et distribués aux membres
- du conseil d’administration;

- Convoquer I'assemblée générale annuelle;

-  Préparer le rapport annuel des activités pour I'assemblée générale de fagon 2
rendre compte des mandats qui lui ont été confiés. '

¢ Assurer les liens avec la communauté :

-~ Voir a la promotion de I'organisme auprés de la population et de ses membres en
fonction de son mandat. :

Démissionner de son poste de membre du
conseil d’administration ne change rien a la |
responsabilité a laquelle s’expose ce membre
pour des actes ou des omissions survenus
alors qu’il était en fonction.

L’'omission de transmettre les renseignements et f
les retenues a la source exigés par les instances |2
gouvernementales peut impliquer directement les
membres du conseil d’administration.

6.4 Pouvoirs d'un conseil d’administration®

C'est le conseil d’administration pris dans son ensemble, qui a le pouvoir légal
d’administrer les affaires de la corporation. Un membre n’a individuellement aucun
pouvoir de lier la corporation, & moins qu‘il ne soit également un officier ou un
représentant spécialement autorisé a cette fin par le conseil d’administration. Les
décisions .doivent donc étre collectives: elles se prennent par voie de résolutions,
adoptées lors de réunions dfiment convoquées et tenues, ou encore signées par tous les
membres du conseil d’administration.

Chaque personne du conseil d’administration doit rencontrer les conditions d’éligibilité
stipulées par la loi et les réglements, c’est-a-dire étre une personne physique majeure,
légalement capable de contracter, résident du Québec ou du Canada. '

La Lot sur les compagnies confére au conseil d’administration le pouvoir général et
exclusif d’administrer les affaires de la corporation dans les limites imposées par la loi;
les lettres patentes et les réglements généraux de I'organisme 4 moins, de dispositions

11 MARTEL, Paul, Administrateurs de corporations @ but non lucratif: le guide de vos droits, devoirs et
responsabilités, Editions Wilson & Lafleur Martel Itée, 2¢ édition, 2000. 4
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contraires dans les lettres patentes et réglements; le conseil d’administration est
responsable de :

e Admettre des membres;

* Suspendre ou expulser des membres;

* Fixer le montant de la cotisation annuelle, §'il y a lieu;

* Modifier et abroger les réglements généréux de I'organisme;

e Conclure tous les contrats prévus par la loi, acquérir oﬁ vendre des biens, signer des

ententes, des baux, des contrats de service, faire de la publicité, engager et congédier
des employés, le tout dans I'intérét de la corporation.

Individuellement, un membre du conseil d’administration, tout comme la
personne a la présidence, n’a pas de pouvoir d’engager I’organisme, 3 moins qu’il
n'y ait été autorisé par résolution du conseil.

6.5 Droits des membres du conseil d’administration
Voici une liste des droits :
e D'étre convoqué aux réunions;
o De renoncer a l'avis de convocation avant, pendant ou aprés la réunion;
¢ De contester la validité de la réunion;
e D’accés a I'information sur la gestion de I'organisme;
« De participer aux décisions et le droit a une voix au moment du vote;

* D'étre renseigné sur les affaires de la corporation et d’avoir accés a tous les livres et
registres, incluant les livres comptables et les procés-verbaux.

Limites aux droits :

 Le membre du conseil d’administration est tenu de se retirer lorsqu'il s’agﬁ't d'un
sujet a l'égard duquel il est en conflit d'intéréts.

6.6 Role des officiers

Le conseil d’administration a le mandat d’élire les postes d’officiers qui sont: la
présidence, vice-présidence, secrétariat et trésorerie. Les critéres.recherchés pour exercer
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ces fonctions sont les mémes pour tous alors que les taches principales varient selon le
role que chacun doit assumer. ’

Critéres recherchés :
* Avoir a cceur le travail de I'organisme;
* Assister aux réunions du conseil d’administration;

* Avoir une certaine disponibilité pour les activités, tels que : préparation des réunions
du conseil d’administration, travaux des comités et réunions;

¢ Assister 4 'assemblée générale annuelle;
¢ Connaitre I'organisme et 'appuyer publiquement;

¢ Favoriser des relations positives entre les autres membres du conseil
d’administration et le personnel de l'organisme;

* Surveiller les conflits d’intéréts et sabstenir de se trouver dans cette situation;

* Les officiers sont responsables des tiches qu'ils peuvent déléguer mais dont ils
continuent & assumer la responsabilité. '

6.6.1 Présidence

La personne  la présidence voit au bon fonctionnement de 'organisme, assure un
leadership et favorise la participation des membres.

Taches principales :

- Présider les réunions du conseil d’administration et de I'exécutif, animerles
débats;

- Etre le principal porte-parole de I'organisme aliprés des médias et de la
collectivité dans son ensemble;

- Sassurer que les buts, les objectifs et les priorités 3 long terme de I'organisme
visant a satisfaire les besoins de la collectivité sont établis;

- Guider et orienter le conseil d’administration;

- Etablir I'ordre du jour des réurions du conseil d'administration en
collaboration avec la permanence;

- S'adresser aux membres a 1'assemblée générale annuelle;
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Défendre les intéréts de I'organisme aupres des différentes instances;
Représenter I'organisme lors d’activités dans la communautsé;

Accroitre les relations avec d’autres groupes et organismes communautaires.
L [

6.6.2 Vice-présidence

La personne a la vice-présidence assiste le président dans ses fonctions.

Taches principales :

Collaborer a I’élaboration des buts, des objectifs et priorités a long terme de
I'organisme visant a satisfaire les besoins de la collectivité;

Remplacer la personne a la présidence en cas d’absence ou d’incapacité de
celle-ci. :

6.6.3 Secrétariat

La personne au secrétariat s’assure d’une bonne circulation de l'information pour
que les membres du conseil d’administration puissent prendre des décisions en
toute connaissance de cause.

Téches principales :

Collaborer a l'élaboration des buts, des objectifs et priorités a long terme
généraux de I'organisme visant a satisfaire les besoins de la collectivité;

Rédiger et conserver les procés-verbaux et les dossiers de toutes les réunions
du conseil d’administration;

Examiner, surveiller et vérifier I'exactitude des procés-verbaux des réunions et
en assurer la diffusion a tous les membres du conseil d’administration;

S’occuper de la c.orrespondance, s'iln’y a pas de permanence;

S’assurer de la mise 2 jour des listes, des cartes de membres et des registres.

6.6.4 Tréso;erie

La personne 2 la trésorerie voit A ce que l'utilisation des fonds soit conforme aux
objectifs de I'organisme. Elle s’assure que les livres de comptabilité sont bien tenus
et que l'organisme produise les déclarations requises par les deux gouvernements.
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Le trésorier est responsable des opérations bancaires, comptes a recevoir, comptes
a payer, signature de chéques et tenue de livres. :

Téches priﬁcipales‘ :

- S'assurer de la préparation d'un budget a lintention du conseil
d’administration; '

- Etudier chaque aspect des dépenses de l'organisme et établir des prévisions
pour l'année suivante; :

- Présenter des états financiers mensuels;
- Contrdler les dépenses par rapport au budget approuvé;

- S'assurer de la préparation des documents financiers en vue du rapport
financier annuel et faire vérifier ses états financiers par un vérificateur
comptable pour l'assemblée annuelle, s'il y a lieu;

- Préparer un calendrier annuel des tiches relatives au financement et s’assurer
de Jeur exécution (ex.: dates, échéance, différentes subventions, rapports
trimestriels a remettre aux bailleurs de fonds); ‘

- Identifier des sources de financement et soumettre des prepositions au conseil
d’administration. '

6.7 Instance d'un organisme

Il est important-que le partage des réles soit clair entre I'assemblée des membres, le
conseil d’administration et la permanence. L'assemblée générale définit les orientations,
le conseil d’administration, comme son nom I'indique, « administre », c’est-a-dire quil
s‘assure de la bonne marche de l'organisme et la permanence «gere », elle prépare,
produit, définit, précise les différentes actons et fournit les moyens nécessaires pour la
bonne marche de I'organisme (se reporter au tableau de la page suivante).

Le fait que certaines tiches soient confiées au personnel ne dégage pas les
membres du conseil d’administration de leur responsabiliité.
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POUVOIRS DES DIFFERENTES IN STANCES D’'UN ORGANISME2

PERMANENCE

ASSEMBLEE GENERALE CONSEIL D’ADMINISTRATION
v Elit les membres du conseil Adopte, modifie et abroge les statuts et Planifie, organise et controle les
d’administration; réglements de 1'organisme; activités de l'organisme; '
v Destitue les membres du conseil Autorise les transactions financiéres et Assure la recherche de financement et

d’administration;

Ratifie les modifications aux statuts et
reglements;

Adopte les modifications aux lettres
patentes;

Nomme le vérificateur comptable, il y
a lieu;

Approuve les rapports financiers;

Approuve les grandes orientations et '

pnontes d'actlon,

Est informée des
représentation de 1’organisme;

Regoit le rapport annuel d’activités;

Souléve toute question d’intérét pour

Lieux de

les contrats;

Adopte les rapports financiers et
prévisions budgétaires;

Présente un rapport d‘activités a

'assemblée générale;
Détermine les prioritdés d‘action

annuelles;

Elabore et décide les mandats et prises
de positions politiques;

Forme des comités de travail et
d’action et se prononce sur leurs
recommandations;

Voit a 'embauche, a la formation et a
I'évaluation du directeur général;

S’assure de préparer une reléve lors du

la comptabilité;

Elabore les rapports financiers et
prévisions budgétaires;

Elabore une proposition de plan
d’action annuel et une programmation
d’activités;

Elabore, seul ou avec son personnel, le
programme d’activités et services selon
les orientations du conseil

d’administration;

Prépare le bilan annuel et rédige le
rapport d’acﬁvités;

Assure la
'organisme;

représentation  de

Recrute, forme, supervise et évalue le
personnel;

12

Adapté de I'R des Femmes.

Pl‘ ‘;
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ASSEMBLEE GENERALE

CONSEIL D’ADMINISTRATION

PERMANENCE

les membres;
v" Fixe la cotisation, s'il y a lieu;

v’ Vote la dissolution de la corporation.

départ de certains membres;

Accepte ou refuse les demandes
d’adhésion ou de renouvellement des
membres conformément aux
réglements généraux;

Est responsable de l'engagement, de

I'évaluation et des conditions de|

travail;
Comble les postes vacants en son sein;
Est responsable de la liquidation des

biens en cas de dissolution de
I'organisme.

v" Assume le lien entre le personnel et le
. conseil d’administration;

v Encadre et forme les bénévoles;

v Assume ‘la gestion quotidienne et
applique les décisions du conseil
d’administration;

v Rend compte de sa gestion au conseil
d’administration;

v Participe aux réunions du- conseil
d’administration.

Note : Quand l'organisme ne compte pas
de salariés, les principales fonctions sont
assumées par le conseil d’adminisitration.
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Les membres du conseil d’administration doivent
s’abstenir d’intervenir auprés du personnel et ils
doivent respecter les liens d‘autorité et de
communication entre la direction et le personnel. A
cet égard, il est suggéré de bien expliquer le role du
conseil au personnel et de prévoir des occasions de
rencontres structurées entre les employés et le conseil
d’administration pour assurer un minimum de
dialogue conseil terrain, sans tomber dans la micro
gestion du personnel.

Le conseil d’administration devrait définir
clairement et adopter formellement une
description de tiches de la direction et
prendre soin d’évaluer annuellement celle-ci
sur la base de cette description.

6.8 Role du conseil d’administration en regard des bénévoles
Le conseil d’administration a 1a responsabilité de :

* Soutenir la personne responsable en ce qui concerne la gestion, le recrutement,
I'intégration et la coordination des bénévoles; :

e S'assurer que les bénévoles bénéficient de ’encadrement, du soutien, de la formation
et aussi de la reconnaissance nécessaires.

6.9 Les comités

Un comité peut étre composé uniquement de membres du conseil d’administration,
comme c’est le cas pour le comité exécutif. Il peut également inclure, en plus de
membres du conseil d’administration, des membres de l'organisme et méme des
personnes en provenance de l'extérieur. Cette alternative a comme avantage de libérer
un peu les membres du conseil d’administration et permet Fapport d’énergies nouvelles.
En général, c’est le conseil d’administration qui donne les mandats aux comités et en
nomume les responsables, par résolution.

3 Répertoire de pratiques et facons de faire favorisant la communication et les relations opérationnelles
entre permanents et administrateurs au sein des organismes communautaires. Association
québécoise des centres communautaires pour ainés, aoit 2003.
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6.9.1 Raison d’étre et fonctions des comités

Pourquoi avoir des comités? Pour la simple raison que ceux-ci peuvent remplir
certaines fonctions qu'il serait plus difficile au conseil d’administration
d’accomplir, ceci par manque de temps ou manque d’expertise. Les comités sont
des outils pour réaliser des projets, des activités. et assurer la participation des
membres. Il permet de déléguer des tiches et des responsabilités précises en
partageant le travail.

Voici les principales fonctions que remplissent les comités :

- Effectuer un travail préparatoire en vue des décisions du conseil, comme
élaborer des options politiques et des recommandations soumises au conseil;

- Mener des tiches au nom du conseil dans certains domaines comme la collecte
de fonds ou dans le domaine des relations communautaires. A noter que
lorsqu’il y a délégation de ces tiches & un comité, les paramétres de cette
délégation se doivent d'étre trés clairs car il y a possibilité que la permanence
continue a entretenir des.activités qu’elle a I'habitude d’accomplir seule;

- Collaborer avec le personnel pour accomplir certaines activités;

- Permettre a de futurs membres du conseil d’administration d’acquérir une
expérience pertinente.

6.9.2 Mandat type d’un comité
Le conseil d’administration donne a une personne ou a un groupe le pouvoir
d’accomplir une tache au nom du conseil en lui attribuant un mandat. Sans ce
pouvoir, aucune décision n’est sanctionnée et les intervenants agissent sans

protection juridique.

Le mandat, pour étre clair et précis, devrait réunir cinq éléments :

Qui? Les membres du comité;

Quoi? ~ Réle du comité;

Comment? Mode d’opération;

Quand? | ‘Echéancier;

Avec? Ressources matérielles et financiéres.

Quel que soit le mandat, tout comité doit soumettre- ses recommandations au

conseil d’administration pour approbation.
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- Créer un comité uniquement pour une raison précise.

- Faire siéger d’autres personnes que des membres du conseil permet de
multiplier les compétences et de créer un sentiment réel de travail d’équipe.

- Avoir un mandat précis et une description claire de sa raison d‘étre, de son
calendrier de travail, de ses pouvoirs et responsabilités.

- Exiger des rapports réguliers de sorte que le conseil soit au courant des travaux
du comité.

La présence du permanent sur les comités est fortement recommandée pour assurer
la circulation de l'information et le lien entre les divers comités et le conseil

d’administration.
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PARTIE 7

CADRE D'UN CODE
DE DEONTOLOGIE
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I ) . - u N ‘
7. CADRE D’UN CODE DE DEONTOLOGIE ' )

7.1 Constat

La gestion et lintervention dans les organismes communautaires soulévent des
questions nécessitant une réflexion éthique qui peuvent étre de tout ordre, soit de la
confidentialité vis-a-vis des personnes et entre collégues, de la qualité des services
offerts en fonction des ressources disponibles, de problémes dans la gestion
administrative : conflit d’intéréts entre le personnel et les membres du conseil
d’administration. :

Les responsables font face a des questions inédites qui entrainent des problémes délicats
difficiles 3 résoudre. Ces situations nécessitent une réflexion objective pour bien y
répondre. R

Selon Pierre Fortin}4, il nous apparait plus juste d’utiliser 1'expression code de déontologie
pour désigner un document dans lequel on retrouve, aprés avoir affirmé les valeurs
auxquelles on adhere, un certain nombre de régles que 1'on se donne collectivement
pour encadrer un ensemble d’interventions qui se référent aux services offerts par un
organisme communautaire.

7.2 Pourquoi un code de déontologie?

Faisant le constat des divers aspects éthiques qui se posent dans la gésﬁon réguliére des
organismes communautaires, un code de déontologie propre & un organisme s’avére un.
support pertinent pour assurer une saine gestion.

Le conseil d’administration, le personnel a la coordination et salarié, les personnes
bénévolesvoient la nécessité d'un code de déontologie pour :

Mettre en évidence les valéurs de I'organisme;

- Baliser et avoir des lignes directrices dans les interventions;

- Créer une harmonisation dans l'intervention; |
" - Respecter les droits des utilisateurs;

- Protéger les intervenants;

#  FORTIN, Pierre, Guide de déontologie en milieu communautaire, Sainte-Foy, Presses de 1’Université du
Québec, 1995, p. 32 .
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- - Protéger les personnes qui font appel aux services;

- Assurer une crédibilité de I'organisme;

- Permettre une réflexion au sein de 1'organisme.

Plusieurs références viennent confirmer la nécessité d'un code de déontologie.

« Le code de déontologie peut s’avérer un outil fort précieux, servant de guide ou de
référence au moment d’agir dans des situations complexes ou en cas de problémes
épineux. Le code de déontologie représenterait une sorte de guide de conduite aidant 2
prendre des décisions dans le respect des régles, normes et valeurs promues par
I'organisme. De’ plus, en fixant des limites et un cadre aux interventions, le code de
déontologie assure une certaine protection des individus (intervenants, participants ou
usagers) et de I'organisme lui-méme.

Evidemment, le code de déontologie d’un organisme communautaire n‘a qu'une portée
morale. »15

« On peut le considérer comme un code d’honneur. Celui-ci trouve sa légitimité dans le
consensus autour d’un certain nombre de régles minimales a respecter afin de témoigner
des valeurs que I'on partage et d'atteindre les objectifs reliés 4 la mission de 1'organisme
ou de l'association. I repose donc sur 'adhésion volontaire de chaque personne aux
régles de conduite qu'il contient. »16

7.3 Qui est concerné par un code de déontologie?

Toutes les personnes qui ceuvrent dans l’organisme, soit les membres du conseil
d’administration, le personnel salarié, les personnes bénévoles, la communauté et méme
aussi les personnes faisant appel aux services de 1’organisme.

7.4 Les conditions de la mise en ceuvre d"un code de déontologie

Un code de déontologie ne doit pas étre la tache d'une seule personne dans I'organisme
puisqu’il concerne la responsabilité morale de plusieurs personnes. Prévoir un temps de
réflexion approfondie avec tout le personnel, le conseil d’administration et les personnes
bénévoles permettra un échange fructueux pour produire un code qui répond au besoin
de l'organisme. C'est la fagon de s’assurer que tout le monde comprend et adhére aux
principes qui seront mentionnés.

15 Tiré de la Trousse de formation sur la.gestion féministe, L'R des centres de femmes du Québec.
' FORTIN, Pierre, Guide de déontologie en milieu communautaire, Sainte-Foy, Presses de I'Université du
Québec, 1995, p. 32
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A noter qu’un code de déontologie ne fait pas toujours I'objet de renouvellement chaque

année. Pour s’assurer de son utilisation dans l'organisme, une réflexion organisée et

animée dans le cadre des activités de formation doit étre privilégiée pour que toutes les

personnes concernées puissent participer a la réflexion et adhérer aux principes qui y
* sont inscrits.

7.5 Les éléments d’un code de déontologie

Selon Pierre Fortin', le code-de déontologique que nous proposons se présente plutot
comme un document dans lequel nous retrouvons, dans le préambule, la mission de
l'organisme ainsi que les principales valeurs qui y sont promues et, dans les chapitres-
qui le composent, un certain nombre de régles de conduite exprimées sous forme de
responsabilités morales que se fixe un organisme ou une association afin d’encadrer
I'ensemble des interventions reliées aux services qu’il offre dans le sens de sa mission et
de ses objectifs.

Dans I'élaboration d"un code de déontologie, les éléments suivants peuvent étre inclus et
sont accompagnés d’exemples pour en faciliter la compréhension :

1. La mission de I'organisme a l'intérieur de laquelle on situe saraison d’étre.

2. Les valeurs portées par l'organisme, par exemple le respect, I'autonomie, la dignité,
P'acceptation inconditionnelle, le respect des choix.

3. La mission et les valeurs serviront de fondement pour préciser les responsabilités
morales :

o des membres du conseil d’administration (faire confiance & I'équipe de travail, faire
preuve d'une intégrité professwnnelle et organisationnelle, ...);

* des intervenants face aux personnes qui font appel aux services {(avoir droit au
respect, & ses décisions, a des services justes, 4 la confidentialité);

¢ du personnel salarié entre eux (s’ engager a faire confiance, a respecter la confidentialité,
a étre responsable, & communiquer aux personnes concernées, ...);

* des personnes bénévoles (avoir droit au respect, @ U'information, au support, 2 la
formation, ...);

» de l'organisme (respecter la mission, les ob]ecttfs la philosophie d’zntervenhon Ia
confidentialité, la crédibilité);

* dela communauté (favoriser I'intégration de I'organisme dans son milieu);
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e des personnes qui font appel au service de l'organisme (respecter le personnel, la
mission et les objectifs de I'organisme).

Dans I'annexe, a titre d’information, un canevas de travail ainsi qu'un lexique sont
présentés pour. faciliter la réalisation d’un code de déontologie?”. Egalement est ajouté
un modele d'un code de vie en groupe.

17" FORTIN, Pierre, Guide de déontologie en milieu communautaire, Sainte-Foy, Presses de 1'Université du
Québec, 1995, p. 137-147.
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I ANNEXES DU CHAPITRE 7 I
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ANNEXE A

Code de déontologie
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CODE DE DEONTOLOGIE®

. Préambule

Dans lequel on pourrait retrouver :

v Une référence  la mission et aux objectifs de l'organisme;

v Les valeurs particuliéres que Ion entend promouvoir individuellement et collectivement
dans I'ensemble des services offerts par 1’'organisme;

v Une bréve définition de la portée du code de déontologie.

Chapitre 1

Les responsabilités morales 4 1'égard des personnes
qui font appel aux services de I'organisme

Les responsabilités morales que I'on reconnait avoir 4 Yégard de la personne qui fait appel aux
services de l'organisme pourraient; entre autres, étre formulées en référence 3 un certain
nombre de droits fondamentaux : '

v Le respect.de sa dignité, de son intégrité, de son vécu, de ses valeurs, de sa réputation;

v Le respect de son intimité et de-la libre jouissance de ses biens;

v" Le droit a I'information.

Elles pourraient également porter sur limportance de favoriser par ses attitudes,
comportements et actions, la responsabilisation de cette personne a I'égard des décisions a
prendre et des droits qui lui sont reconnus :

v' Le droit de participer aux interventions qui la touchent;

v’ Le droit d’étre assistée ou d’étre représentée;

¥ Le droit de participer aux orientations et 2 la vie de I'organisme.

18 Tiré de FORTIN, Pierre, Guide de déontologie en milieu communautaire, Presses de I'Université du
Québec, 1995. ) .
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Chapitre 2
Les responsabilités morales a I'égard des collegues de travail
En vue d’assurer une qualité de vie au sein de l'organisme qui soit bénéfique autant aux
personnes qui font appel a ses services qu'a ceux et celles qui y sont.impliqués 3 titres divers,
voici quelques aspects qui pourraient étre soulignés concernant les relations de travail :
v Lerespect de la dignité de chacune et de chacun;

v La valorisation du travail de chaque intervenante et de chaque intervenant;

v L’esprit de collaboration et les relations de confiance a établir entre les différentes personnes
impliquées dans I'organisme; i

v Le soin particulier a apporter a la qualité et au partage de I'information.

Chapitre 3
Les responsabilités morales a I'égard des bénévoles
Dans ce chapitre, on pourrait mettre en évidence :
v’ L’apport appréda;ble des bénévoles a la vie et au développement ‘de I'organisme;

v L’importance de leur apporter l'attention et le support dont ils ont besoin pour participer
activement et efficacement aux prestations de services;

v' La nécessité de leur assurer la formation nécessaire pour bien remplir les tiaches qu’on leur
confie; .

v' L'importance de leur faciliter I'accés 4 I'information dont ils ont besoin.

Chapitre 4
Les responsabilités morales a I’égard de I’organisme
A I'égard de la personne morale que constitue 'organisme, on powrrait reconnaitre l'importan?:e
de:

v" Respecter sa mission et ses objectifs spécifiques;

v' Promouvoir par son travail les valeurs qui y sont privilégiées;
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v" Contribuer a la réalisation des objectifs spécifiques et des projets particuliers mis de 'avant;

v Veiller a véhiculer une image positive de 1'organisme.

Chapitre 5
Les responsabilités morales a I'égard de’la communauté
Dans ce chapitre, on pourrait parﬁmﬁéremmt attirer l'attention sur l'iinportance de favoriser :
v L’intégration de I'organisme communautaire dans son milieu;

v" La reconnaissance de la nécessité de 'implication de la communauté dans le développement
des services offerts;

v" L'intégration harmonieuse des interventions du milieu dans la réalisation de la mission et
des objectifs de I'organisme.

Chapitre 6
Les responsabilités morales des personnes qui font appél aux services de l'organisfne :
Dans ce chapitre, on pourrait souligner l'importance pour ces personnes :
v De respectér celles et ceux qui interviennent auprés d’elles;

v" De fournir au personnel toute l'information dont il a besoin pour bien accomplir sa
prestation de services;

v" De collaborer activement a toute mesure les concernant;
v D'utiliser les services de I'organisme de fagon responsable;
v De respecter la mission, les objectifs et les biens de 1'organisme;

v’ De faire des suggestions concernant 'amélioration des services.

Page 79



Guide a l'intention des organismes communautaires

ANNEXE B

Lexique déontologique
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LEXIQUE DEONTOLOGIQUE

Ce lexique a pour but de suggérer des termes et des expressions facilitant une meilleure écriture
du code de déontologie. ‘ ‘

Dans la fagon de présenter les responsabilités morales qui incombent aux personnes régies par
- le code, nous suggérons, plutdt que de désigner .ces responsabilités comme des devoirs,
d’employer un verbe qui indique une tendance vers un idéal a atteindre. Par exemple, au lieu
d’écrire « l'intervenante ou l'intervenant doit faire ceci ou cela » nous proposons dutiliser le
«nous» qui indique la solidarité dans l'engagement et un verbe d’action. comme
« s’efforcer de », se préoccuper.de », « viser a », etc. Grace a de telles expressions, le code de
déontologie témoignera d’une démarche collective exprimant a la fois la solidarité et la
dynamique des aspirations de celles et ceux dont il régit les interventions. :

Voici quelques expressions qui peuvent étre utilisées pour affirmer l'une ou lautre
responsabilité morale :

¥ Nous nous engageons a respecter ... le vécu, les valeurs, les besoins et les attentes des
personnes aupres desquelles nous intervenons.

¥ Nous nous engageons a entrefenir des relations empreintes de respect ...
v Nous nous efforcons de développer ...

¥" Nous entendons promouvoir la participation ...

v Nous favorisons I'expression de points de vue différents...

¥" Nous encourageons les échanges ...

v Nous tentons d’établir un consensus ..

¥" Nous apportons un soin particulier a ..

v Noﬁs souhaitons améliorer ...

v Nous encourageoﬁs la création... la mise en place ...

v Nous estimans important de ...

v’ Nous nous préoccupons d’améliorer les rapports entre les personnes impliquées dans un
service ... ‘ '

v" Nous entendons faire preuve de tolérance ...
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v

v

v

v

Nous travaillons a I’amélioration de ...
Nous cherchons a établir des relations de confiance ...
Nous nous soucions de la qualité des relations de travail ...

Nous reconnaissons l'importance de ...

Voici pér ordre alphabétique, les verbes que nous proposons d'utiliser afin de varier un peu le
libellé des différents articles du code de déontologie.

Adopter un comportement ...

Accepter des honoraires, des pourboires ou des gratifications ...

Aider au 'dé\}eloppement de ...

Améliorer ...

Appliquer des normes, des principes, des régles ...
Apporter son soutien a ...

Approuver des initiatives, des gestes, des mesures visant &
Assumer des fonctions, des responsabilités-...
Assurer‘quelque chose a quelqu’un ...

Avoir la conviction ...

Avoir la responsabilité de ...

Avoir le souci de ...

Avoir recours a ...

Avoir une conduite empreinte de ...

... susceptibles de ...
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v

v

v

Chercher  établir une relation de confiance avec ...
Collaborera ... -

Comununiquer ... -

Ne pas compromettre ...

Contribuera ...

Coopérera ...

Considérer des personnes, des choses, des attitudes, des comportements... comme

admudssibles, inadmissibles, nécessaires; utiles afin de ...

Démontrer par des attitudes, des comportements, des actions ...
Ne pas dénigrer ...

Ne pas discréditer ...

Développer des attitudes, des comportements ...

Devoir ...

Ne pas divulguer ...

Elimi'ner»la discrimination ...

Empécher la.discrimﬁation -

Encourager ...

Engager pleinement sa responsabilité dans ...
Entretenir des relations ...

Epauler ...

Etrg A l'écoute de ...
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v Etre attentif 3 ...

v Etre en mesure de
v Etre sensible a ...

v Etre vigilant ...

v Eviterde ...

v' Exécuter ...

v Exclure ...

v' Exiger ...

v" Ne pas exploiter des personnes, des sentiments ...

v" Faciliter ...

v" Faire appel a la responsabilité, a la créativité ...

v Faire attention a ...
v" Faire preuvede ...
v Faire la promotion de ...
v Ne pas faire usage de ...

v" Favoriser ...

v Inciter 4 adopter une attitude, un comportement ... & faire preuve de ...

v' Indiquer...
v" Informer quelqu‘un de ses droits ...
v" Ne pas ignorer ...

v Interdire ...
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v Invitera...

v" Maintenir des normes, des relations ...
v’ Manifester ... a l’égard de... -

¥ Mettre de I’avant des mesures ...

v" Mettre en ceuvre ...

¥v" Montrer son intérét ...

v Obtenir ...

v Offrir des services ...

v" Partager ...

v Participer ...

v" Permettre ...

¥ Ne pas porter atteinte a ...

v" Pourvoira ...

v" Prendre en considération les mbyens, tous les moyens ...
v Préserver ...

v" Prendre soin de ...

v Ne pas se prétera....

v’ Privilégier

v Promouvoir ...
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R

v

Rechercher la co]labbraﬁon, la qualité des services, des interventions ...
Recommander la participation ...

Reconnaitjx'e le p()uvoir de. .,,“les droits de ..., l’impbrtance de ..., le travail d’autrui ...
Recourir a ses collégues, éx ses supérieurs ... |

Refuser de ...

Rejeter des attitudes, des comportements ...

Rendre compte de ...

Respecter des personnes, des décisions, la mission de ..., les objectifs de ..., les valeurs de...,
les convictions de ... _

S’abstenir de. .,.. d’endosser, d’exercer, d'intervenir, d’exprimer ...
S'acquitter de ses 'obligatibns loyalement, fidélement, avec-diligence ...
S’appliquera ... | .

S’employera ...

S’appuyer sur ...

S’assurer que ...

) Sauvegarder

Seconder ...
S’efforcer de ... .
S’engagera ...
S’empécher de ...

S'impliquer dans ...
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v

v

v

v

S’interdire ...

S'intéresser a ...

Se soucier de ...

S’obligera ...

S'occuper de ...

Solliciter la participation ...

Songer a

Soutenir les collégues, des initiatives ...
Stimuler ...

Suborcionner ses intéréts ...

Supporter....

Tendre vers ...

Tenira ...

Tenir compte des conséquences, des besoins, des attentes ...

Ne pas tirer avantage de ...
Ne pas tirer profit de ...

Travailler a ... afin de ...

Utiliser ...

Ne pas utiliser ...
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v
v" Veiller au respect de..., au développement de ...

v’ Visera ...
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ANNEXE C

Code de vie en groupe
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CODE DE VIE EN GROUPE

Conditions de la vie en groupe

Obstacles a la vie en groupe

S’accepter mutuellement, respecter ses
limites et celles des autres.

Etre capable de faire des critiques et de
recevoir des critiques.

Respecter les décisions prises par la
majorité.
Respecter la discipline du groupe.

Prendre part aux discussions et dire
franchement ce que l'on pense.

Prendre des décisions 4 partir de motifs
rationnels, logiques (et non selon des
impressions, des sentiments seulement).

Assumer sans retard les tiches qui nous
sont confiés.

Régler les conflits personnels a I'intérieur
du groupe et non en dehors.

Exprimer ses désaccords au fur et a mesure.

Etre capable de se remettre en question, de
s’'évaluer.

Se fixer un plan de travail, se tracer un
programme, des priorités.

Partager les tiches de fagon équitable et
bien préciser le role de chacun.

Le rejet, I'intolérance, 1'agressivité.
L’incapacité de reconnaitre ses erreurs.

L'individualisme, le manque de solidarité.
Le manque de discipline.
La non-participation, le retrait.

La tendance a agir impulsivement, sans
analyse, selon ses humeurs.

Le manque de responsabilités.

La propension a critiquer dans le dos, 3
lancer des rumeurs, a former des clans.
La non-affirmation de soi.

Le manque d’objectivité, de sens
autocritique.

Le manque d’organisation.

La surcharge de travail, le stress, la tension.

19

Tiré de la Trousse de formation sur la gestion féministe, L'R des centres de femmes du Québec, inspiré de
Francois MARCOTTE, L'action communautaire, ses méthodes, ses outils, ses rouages et sa gestion, Editions

Saint-Martin, 1986.
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PARTIE 8

ORGANISATION DU TRAVAIL
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8. ORGANISATION DU TRAVAIL : v
e —
Peu importe. la taille de I'organisme communautaire, des modalités faisant état du
fonctionnement doivent étre mises en place pour le bénéfice de la communauté, des
membres, des membres du conseil d’administration et du personnel. 11 s‘agit d'operahons
qui laissent 'empreinte de I'action du groupe, soit 1’élaboration :
= Des orientations et de priorités;
= Du plan d’action;
= Du rapport dactivités;
= Du rapport financier.

Préalablement a toute la mise en place de ces modalités, la clé du succés réside dans la
nécessité d'une démarche de planification.

8.1 Planification
C’est une démarche rationnelle pour décider & I'avance ce qui sera fait, et de répondre au
comment, quand, qui, quoi. Elle permet de définir les objectifs et de déterminer quels

sont les moyens les plus susceptibles pour les atteindre.

Les avantages de la planification sont nombreux, en voici une illustration de quelques
exemples. Cette démarche :

e Oblige a une réflexion avant I'action, ce qui permet de réagir avant plut6t qu’apres
coup et de garder le contréle sur les événements; .

¢ Oblige a revoir et 4 évaluer ce qui a été fait précédemment;

* Oblige a s’adapter aux besoins et & faire des ajustements si nécessaire;

* Varendre Iaction efficace et mesurable, ce qui évite I'activisme et I'éparpillement;
* Simplifie la prise de décision et favorise 1’organisation;

* Permet des économies grice a un cheminement rationnel qu1 facilite le suivi des
' dépenses;

» Favorise I'aboutissement de projets et leur évaluation;
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e Mobilise les personnes en stimulant  un leadership et une
participation « responsabilisante »; :

e Crée un sentiment de cohésion entre les membres de 1'équipe de travail et évite les
actions contradictoires.

i

La planification permet de réfléchir et de gagner du temps dans I’action puisqu’on
sait ot on va. '
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8.2 Etapes de la planification20
La planification est une démarche structurée qui se traduiten étapes précises :

1. L’analyse de la situation qui permet de faire le point sur la situation, la comprendre
et poser un diagnostic. ’

2. L'établissement de l'action par la détermination d‘objectifs, Videntification de
stratégies, de moyens ou de projets et les résultats a prévoir par des critéres
d’évaluation.

3. La réalisation des actions par un échéancier (calendrier des activités), la répartition
des tiches, le suivi des actions ou le contréle afin d’évaluer ce qui a été fait ou ce qui
doit étre modifié en cours de route.

4. L’évaluation qui représente la démarche finale permettant de savoir si les objectifs
sont atteints au plan quantitatif et qualitatif a partir des critéres qui avaient été
établis.

LE PROCESSUS DE LA PLANIFICATION=

Evaluation Analyse de situation
1. Repérer les critéres 1. Explorer la situation
) d’évaluation 2. Comprendre la situation
2. Vérifier si les objectifs sont 3. Poser un diagnostic
atteints

Exécution L’établissement de I'action -
1. Elaborer le calendrier
d’activités 1. Déterminer les objectifs &
2. Gérer les ressources atteindr.e‘
- 3.Effectuer les contréles 2. Identifier les stratégies

3. Identifier les moyens ou
projets
4. Identifier les résultats a

prévoir

2 Tiré du texte de L'R des Centres ,
Le Cégep de Rimouski, juin 1993.
21 Texte adapté de La gestion d’organismes bénévoles, Télé-Université 1983, L’orientation de I'action.

T la Gestion des organismes bénévoles.
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8.3 Orientations et priorités

De cette démarche de planification découlera des constats incontournables qui se
traduiront en orientations et priorités. Il s’agit de grands axes de travail répondants 2
une conjoncture de situation et aux différents volets principaux de travail de
I'organisme.

Généralement au cours .de leur assemblée générale  annuelle, les organismes
communautaires proposent et adoptent des orientations et des priorités annuelles qui
_devront étre portées tout au long de l'année. A titre d’exemple: recrutement de
personnes bénévoles, accroissement de la participation des membres, consolidation de
I'équipe de travail, formation et travaux d’agrandissement.

Les orientations et les priorités de ’année a venir peuvent étre 4 ajouter au rapport
annuel, c’est 1a boucle de la continuité qui permet de partir de 12 pour le rapport de

J’année suivante.

8.4 Plan d’action

Ce sera donc en référence a la planification, I'identification des orientations et priorités
que la permanence avec le conseil d’administration batiront le plan d’action annuel de
I'organisme qui est en rapport étroit avec tous les objectifs et les actions a mener.

Les données du plan d’action s’articulent donc autour :

¢ De la mission de I'organisme avec les activités prévues;

¢ Du fonctionnement de I'organisme par rapport a sa gestion interne;

* Du lien avec sa communauté : présence dans le milieu, représentation et
concertation.

Dans le volet de la planification trois points sont a détailler :
* le champ d’action qui correspond a :

- Des personnes et groupes visés par l'organisme;

- Des problématiques;
| _ - Des besoins identifiés;

- L’organisation de la gestion;
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- Des actions dans la communauté.
¢ les objectifs:
- Isidentifient les buts poursuivis pour chacun des champs d’action.
o les activités ou moyens :

- Elles se traduisent par les principales activités qui sont prévues pour réaliser les
objectifs.
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A titre indicatif, voici un modale d’élaboration d’un plan d’action.

PLAN D’ACTION

PLANIFICATION

MISE EN (EUVRE

RESULTAT
ATTENDU

Champ d’activités
ou cibles

Objectifs

Activités ou
moyens

Personnel

Echéancier

Finances
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Dans le cadre de la présentation du plan d’action annuel, il est normal que des objectifs
et des moyens se répétent d'une année a I'autre dans le style « copier, coller », mais le
plan d’action permet également d’intégrer les nouveaux champs d‘action avec leurs
objectifs et activités et d’avoir un portrait de la planification & jour. Ce plan sera un outil
de travail pour suivre les activités, ne rien oublier dans les réalisations prévues et
faciliter I'évaluation des actions. Il sera également utile pour la rédaction du rapport
d’activité annuel.

Le plan d'action, constitue un. guide de référence, pour et pendant ’année de travail
a venir. Il faut prendre le temps de le rédiger, de préciser ce qui doit étre accompli et
de s’assurer qu'il est réaliste.

8.5 Rapport d'activités
Le rapport dactivités annuel permet 2 la corporation de présenter le bilan aupreés de ses
membres lors de I'assemblée générale. 1l est élaboré a partir des opérations précédentes
que sont la planification, les orientations et les priorités, le plan d’action annuel.
C’est un outil précieux puisque c’est la mémoire de 1’organisme qui permet de faire état
de ce qui a été fait durant la demniére année et ainsi de mesurer I'évolution de
I'organisme au fil des ans.
Les éléments de base qui doivent y figurer :
* Le motdu président et de la personne a la direction sur le bilan global de l’année.
* Laliste des membres du conseil d’administration de I'année.
* Laprésentation de I'équipe de travail et de 'équipe des personnes bénévoles.
* Rappel sur la mission fondamentale de I'organisme.
* Rappel sur les orientations et priorités prévues ’année précédente.

* Rappel sur le plan d’action annuel.

* Bilan des activités. C’est la mise en évidence de ce qu’on veut faire connantre ala
communauté selon les grandes catégories : :

- De services de promotion et prévention;
- D’activités collectives;

- De concertation;
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- De formation.

¢ Une évaluation globale qui orientera les futures orientations et priorités de I'année a
Venir.

¢ Des remerciements.
Le rapport peut comprendre des tableaux et des schémas accompagnés de ceux de
lannée précédente. Des notes explicatives sont nécessaires pour favoriser

Vinterprétation des résultats (écarts ou dépassement des prévisions, forces et limites),
Yappréciation ou I'évaluation ainsi que la projection pour I'année future.

Le rapport peut mettre en évidence des documents ou activités produits dans I'année.

Le rapport peut aussi inclure des témoignages de membres ou de personnes Pparticipants
aux activités. :

Le rapport annuel ne nécessite pas d’étre présenté
de fagon cofiteuse, c’est le contenu qui compte. La
sobriété, la créativité, la sélection de l'information
sont trois critéres a retenir.

Le bilan des actions pour le rapport annuel :
découle des orientations et du plan d’action [
annuel.

8.6 Rapport financier

La forme prescrite du rapport financier par le ministére de la Santé et des Services
sociaux est la suivante

* Le rapport financier s’accompagne d‘un rapport de mission de certification et de
vérification signé par un comptable agréé lorsque le soutien financier récurrent
accordé par le MSSS ou par une Agence de développement de réseaux locaux de
services de santé et de services sociaux a été de 100 000 $ ou plus.

e Pour un soutien financier récurrent de 25 000 $ a 100 000 §, l'organisme
communautaire produit un rapport financier accompagné d'un rapport de mission
d’examen signé-par un membre d"un ordre professionnel comptable reconnu.

* Pour un soutien financier récurrent de moins de 25 000 $, aucune exigence n’est
posée établissant que le rapport financier s’accompagne d‘un rapport de mission de
certification et de vérification ou d’un rapport de mission d’examen (a titre de
modele, le formulaire d"un bailleur de fonds peut étre utilisé).
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* Dans tous les cas, le rapport doit étre adopté au cours de I'assemblée générale de
I'organisme et signé par deux membres du conseil d’administration désignés a ceite
fin. ,

8.7 Preuve del’assemblée générale
Dans les documents réclamés par les bailleurs de fonds, il est souvent demandé de
fournir une preuve de l'assemblée générale. A titre d’exemple : annonce dans les

journaux faisant état de la'tenue de la réunion, de la date, du lieu-ou une convocation
faite aux membres ou le compte rendu de la:réunion. ‘
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PARTIE 9

LA TENUE DE REUNIONS
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m

9. LA TENUE DE REUNIONS.

- - — — ———_—— __— ]
Tous les organismes planifient et organisent des réunions de différents types. Généralement,
les réunions ont quatre principales fonctions.

1)

2)

3)

4)

L’information

C'est la premiére étape avant de discuter d’un sujet 4 'ordre du jour. Les personnes qui
détiennent de l'information sur le sujet sont’ invitées & en faire part aux autres afin
qu’elles aient toutes les données en main pour prendre des décisions éclairées. C’est
aussi le moment de poser des questions de clarification ou d’obtenir de l'information
supplémentaire. Les personnes qui transmettent I'information doivent avoir le souci de
le faire de fagon claire et accessible. L'animateur ou le président s’assure 2 cette étape
que tout le monde a compris.

La discussion

C’est la. période pendant laquelle les participants sont invités & s’exprimer sur le sujet, &
émettre leur opinion librement et & écouter celle des autres. La discussion permet de
cerner tous les enjeux d’un sujet avant de prendre une décision.

La prise de décision

Lorsque tous les aspects de la situation ont été examinés et que tous les points de vue se
sont exprimés, le groupe doit étre en mesure dé prendre une décision. On conclut la
discussion en formulant une proposition qui doit étre soumise par un membre et appuyé
par un autre avant d’étre discutée par tous. Pour étre adoptée, la proposition doit rallier
la majorité des membres.

Avant d’inviter le groupe a formuler une proposition, I'animateur ou le président

s'assure que tous en saisissent bien les conséquences.

L’action ‘

Chaque fois qu’une décision est prise, il faut voir par qui, quand et comment elle sera
exécutée. En d’autres mots, c’est le moment de se répartir les tiches et de fixer des
échéances. Il faut également déterminer de quelle fagon sera assuré le suivi de cette

décision.

9.1 Les réunions : étapes

Avant

¢ Définir le contenu;
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o Inviterles };ersonnes concernées;
. Achenﬁner les documents pértinents(procés—verbal, ordre dujour, etc.);
» Aménager les lieux et prévoir le matériel requis;
e S’assurer d’avoir les informations pertinentes aux points traités.
Pendant
e Commencer a 'heure;
o Définir clairement les roles;
» Discuter et adopter I'ordre du jour;
* Netraiter qu'un sujet a la fois;
o Laisser chacun doﬁne’r, son opinior.u
* Parler une personne  la fois, écouter les autres;
e Préciser qui fait quoi et quand;
o . Fixer la prochaine rencoﬁtre;
e - Faire un retour sur la réunion.
Aprés
o Rédigerle procés—i'erbal;

¢ Faire ce & quoi on s’est engagé, respecter les délais.

9.2 Eléments d’une réunion efficace

Toute personne qui assiste a une réunion a une contribution a apporter pour en assurer
le succés. Les procédures a suivre et la fagon dont les décisions sont prises sont
déterminées par le conseil ou un comité, communiquées a toutes les personnes
concernées, expliquées au besoin et appliquées uniformément. -
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Quatre éléments importants font qu'une réunion est efficace.
1. Role dela présidence .
Le président a deux respoﬁsabih'tés principales :
- Veiller a ce que le travail soit accompli (fonctions liées aux taches);

- Guider.Je cheminement du groupe et se préoccuper des membres du groupe pris
individuellement (fonctions de maintien).

2. Prise de décision :

Les décisions peuvent étre prises selon la régle de la majorité ou par consensus. La
méthode utilisée dépend des traditions et des ententes du groupe ainsi 1 que du type
de décision a prendre.

3. Procés-verbaux :

* Les procés-verbaux constituent le registre légal des décisions prises, des modalités
de décision, des mesures qui en ont découlé et de la désignation des personnes
chargées de veiller a la mise en ceuvre des mesures.

4. Réle des participants
I est essentiel que chaque personne se prépare a la réunion comme il se doit, qu’elle

participe objectivement aux débats et:s’engage & donner les suites appropriées afin
que le groupe obtienne les meilleurs résultats.

9.3 Les trois outils indispensables 2 1a tenue des réunions du conseil d’administration?

~ L'avis de - L’ordre du jour Le procés-verbal

convocation

C'est la liste des sujets- C’est la mémoire de la

C’est linvitation a ; qui seront discutés réunion : le résumé de
participer a4  une [& pendant la réunion. 11 ce qui a été discuté et
réunion. . : doit étre préparé a de ce qui a été décidé.

2 L’R des femmes.
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9.3.1 L’avis de convocation

Pour améliorer le fonctionnement des réunions, il peut étre écrit et envoyé a
l'avance, accompagné de l'ordre du jour et du procés-verbal de la réunion
précédente.

Le processus de convocation aux réunions du conseil d’administration peuit étre
simplifié en les fixant. toujours le. méme jour et-a la méme heure, aprés-entente avec
toutes les personnes concernées (exemple : le dernier lundi de chaque mois & 19
heures).

9.3.2 L'ordre du jour

C’est la liste des sujets & discuter qui doit étre soumise au groupe au début de la
réunion. Les personnes réunies peuvent I'adopter tel quel ou le miodifier au besoin.

- 11 est souhaitable qu'une personne du conseil d’administration, habituellement la
personne a la présidence et la permanence se chargent conjointement de préparer
'ordre du jour.

Il est suggéré d’inscrire d’abord les points statutaires, ceux qui reviennent
obligatoirement au début de chaque réunion : adoption de I'ordre du jour, du
procés-verbal, suivi, etc. -

Ensuite, a la lecture du procés-verbal de.la derniére réunion, se rappeler les sujets.
demeurés en suspens ou pour lesquels des taches devaient étre réalisées.

Sous le point « Information » les sujets pour lesquels des décisions ne doivent pas
étre prises, mais jugés quand méme importants de présenter, sont regroupés.
Attention, il ne faut pas surcharger 1’ordre di1 jour.

Pour terminer, classer en inscrivant, en premier lieu (aprés les points statutaues),
les sujets les plus importants. Les personnes sont plus en forme et disposées en
début de réunion qu‘a la fin. De plus, s’il manque de temps a la fin de la rencontre,
les points les plus importants auront été traités.

Le temps de présentation et de discussion de chacun des points a 'ordre du jour

doit étre estimé et il faut prévoir du temps, a la fin, pour faire 'évaluation de la
rencontre et pour fixer la prochaine réunion. :
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9.3.3 Le procés-verbal

Nature et raison d’étre du procés-verbal.

Le procés-verbal est le compte rendu officiel d’une . réunion. Il a pour objet de
consigner par écrit I'essentiel de ce qui s’est déroulé lors de la réunion. Il rend
compte de la date et de I'heure des réunions, des: personnes présentes, des
questions discutées; des décisions prises. Le procés-verbal est la piéce officielle
attestant l'authenticité des décisions. Il permet également d’en préciser les
modalités d’exécution.

Le cahier des procés-verbaux raconte ainsi I'histoire officielle de I’organisme. Il
sert de mémoire écrite aux membres actuels et servira demain d’instrument

d'initiation pour les nouveaux. La responsabilité de la rédaction et de la
conservation des procés-verbaux revient au secrétaire du conseil. '

Contenu du procés-verbal

Le procés-verbal d’une réunion contient habitugllemmt_:
1. La date, I’heure et le lieu de la réunion.

2. Le ném du président et du secrétaire de la réunion.
3. Laliste des personnes présentes.

" 4. Un compte rendu du suivi consacré au procés-verbal de la réunion
précédente.

5. Un suivi de la correspondance, s’il y'a lieu.

6. Un compte rendu (ou au besoin, en annexe, le texte complet) des rapports
et autres documents présentés aux membres pendant la réunion.

7. Un résumé des dispussions consacrées aux divers articles de 'ordre du
jour.

8. Un compte rendu des décisions prises.
9. L’heure de I'ajournement.
Comment rédiger un procés-verbal?
1. La rédacﬁon du procés-verbal commence pendént la réunion méme &

partir des notes que collige le secrétaire. Il est inutile de noter mot & mot
chaque intervention; il importe plutdt de bien les résumer.
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9.3.3 Le procés-verbal

Nature et raison d’étre du procés-verbal.

Le procés-verbal est le compte rendu officiel d'une . réunion. Il a pour objet de
consigner par écrit 'essentiel de ce qui s’est déroulé lors de la réunion. Il rend
compte de la date et de I'heure des réunions, des: personnes présentes, des
questions discutées, des décisions prises. Le procés-verbal est la piéce officielle
attestant l'authenticité des décisions. Il permet également d’en préciser les
modalités d’exécution.

Le cahier des procés-verbaux raconte ainsi I'histoire officielle de I’organisme. Il
sert de mémoire écrite aux membres actuels et servira demain d’instrument

d'initiation pour les nouveaux. La responsabilité de la rédaction et de la
conservation des procés-verbaux revient au secrétaire du conseil. '

Contenu du procés-verbal

Le procés-verbal d"une réunion contient habitugllemmt_:
1. La date, I’heure et le lieu de la réunion.

2. Le ném du président et du secrétaire de la réunion.
3. Laliste des personnes présentes.

"4. Un compte rendu du suivi consacré au procés-verbal de la réunion
précédente.

5. Un suivi de la correspondance, s'il y'a lieu.

6. Un compte rendu (ou au besoin, en annexe, le texte complet) des rapports
et autres documents présentés aux membres pendant la réunion.

7. Un résumé des dispussions consacrées aux divers articles de 'ordre du
jour.

8. Un compte rendu des décisions prises.
9. L’heure de I'ajournement.
Comment rédiger un procés-verbal?
1. La rédacﬁon du procés-verbal commence pendént la réunion méme &

partir des notes que collige le secrétaire. Il est inutile de noter mot 4 mot
chaque intervention; il importe plutdt de bien les résumer.
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A la suite d'un vote, les propositions étant adoptées, le président et le
secrétaire-apposent leur signature.

9.4 L’assemblée générale annuelle

L'une des réunions les plus importantes demeure 1'assemblée générale annuelle. La loi
exige la tenue & chaque année d’une assemblée des membres de l’organisme. C’est
I'assemblée annuelle, au cours de laquelle le conseil d’administration rend compte de sa
gestion en présentant aux membres le bilan et les états financiers de l'année et,
habituellement, au cours de laquelle les membres procédent a I'élection des membres du
conseil d’administration pour I’année suivante ainsi qu’'a la nomination du vérificateur
des comptes. Cependant, selon la loi, le seul point qui doit obligatoirement figurer 2
'ordre du jour est la présentation des états financiers et de tout renseignement relatif a la
situation financiére.

L’assemblée annuelle des membres se.tient a l’époque déterminée par les lettres patentes
ou les réglements. Toutefois, la loi exige que le bilan financier présenté ne date pas de
plus de quatre mois. L’organisme tient donc généralement l'assemblée annuelle des
membres  l'intérieur de cette période suivant la fin de son exercice financier. -

En pratique, au cours de 1’assemblée -annuelle, les membres s’acquittent généralement
des taches suivantes : ’

o Recevoir le bilan et les états financiers annuels.
o Elire les membres du conseil d’administration.
 Nommer, s'il y a lieu, un ou des vérificateurs des comptes. .

* Ratifier les réglements, résolutions et actes adoptés ou posés par le conseil
d’administration depuis la derniére assemblée annuelle. ‘

L'assemblée annuelle est aussi l'occasion idéale de présenter aux membres les
orientations. et les priorités annuelles de I'organisme. Ceux-ci pourront alors donner leur
avis. -

9.4.1 L’avis de convocation

L’avis de convocation & l'assemblée générale doit étre écrit et acheminé aux
membres dans les délais prévus aux réglements généraux.
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9.4.2 L’ordre du jour

La liste des sujets a discuter est soumise aux membres de l'assemblée. Les
membres peuvent I'adopter tel quel ou le modifier au besoin. :

9.4.3 Le procés-verbal

La lecture et 'adoption du procés-verbal se déroulent normalement au début de
I'assemblée. Il pourra étre adopté tel quel ou modifié au besoin. '

9.4.4 Processus -d’élection

L’élection des membres du conseil d’administration est 1'un des moments
importants de 1'assemblée annuelle. Généralement, les réglements généraux de
I'organisme précisent les procédures d’élection. La premiére élection doit avoir lieu
dans les six mois qui suivent la date de la constitution de la corporation.

L’élection se fait au scrutin sauf disposition contraire dans les lettres patentes ou
les réglements de l'organisme. Les réglements précisent habituellement quels
membres ont le droit de vote lors de 1’élection & défaut de quoi ce droit appartient
a tous les membres. .

La procédure d’élection comporte en général les étapes suivantes? :
1. Nomination d"un président et d’un secrétaire d’élection

Pour ce faire, on procéde par voie de mise en nomination. Ces deux
nominations doivent faire I'objet d"une résolution.en régle.

I est préférable de nommer & ces postes des personnes qui ne désirent pas se
‘présenter a un poste mis en élection, ou faire partie de la permanence. De plus,
le président et le secrétaire d’élection n’auront pas droit de vote.

2. Mise en candidature

La premiére action relative a cette procédure consiste a clarifier le nombre et la’
nature des postes.qui sont en élection. Deux méthodes sont utilisées en matiére
d’élection: La premiére consiste a élire 'ensemble des membres du conseil
d’administration lors du méme vote, ceux-ci se répartissent ensuite entre eux
les postes qui étaient a combler. La seconde établit quels postes sont 3 combler
et il y a élection pour chacun des postes. La méthode utilisée au sein d’un
organisme est généralement décrite dans ses réglements généraux. Pour les
deux méthodes, la procédure de mise en candidature est la méme : le président

3. Les outils du bénévole, Guide 3, Conseil des loisirs région de Québec, 1984.
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clarifie la question des bostes a combler puis, il recoit les mises en candidature
provenant de 1’assemblée.

Tout membre peut étre mis en candidature si celle-ci est proposée par un
membre en régle de 'assemblée. Un candidat peut étre son propre proposeur.

+ Les nominations sont reques et proclamées par le président & mesure qu’elles
sont présentées tandis que le secrétaire les prend en note.

Lorsque les membres ont terminé la mise en candidature, le président annonce
la.cl6ture de la période de mise en candidature.

3. Décision des personnes candidates sur leur mise en candidature

Lorsque la période de mise en candidature est terminée, le président reprend la.
liste compléte et en commengant par la fin, il demande aux personnes ayant été
mis en nomination si elles acceptent d’étre candidate pour le poste en élection.

Un membre mis en candidature n’est pas obligé d’expliquer les raisons pour
lesquelles il accepte ou il refuse, mais cela peut également se faire si un
membre le désire.

Le secrétaire d’élection prend note des mises: en candidature. On peut alors
laisser quelques minutes aux candidats pour expliquer les raisons de leur
acceptation d’étre mis en candidature pour le poste.

4. Flection
Le président vérifie alors le nombre de candidats par rapport au nombre de
postes a combler. Que ce soit dans le cas d’élection « en bloc » ou « poste par
poste », trois situations peuvent se produire.

a) Le nombre de candidats est inférieur au nombre de postes 3 combler :

» Election en bloc: les candidats propoéés sont €lus et il y a retour a
- Iétape de mise en candidature pour combler les postes vacants.

> Election poste par poste : si le nombre de personnes est inférieur au
nombre de poste, ¢’est donc dire qu'il n’y aura aucun candidat pour ce
poste. Il serait alors intéressant de chercher 4 combler un autre poste
avant de revenir au premier poste. '

b) Le nombre de personnes candidates est égal au nombre de postes. Dans un
cas comme dans l'autre, les candidats sont déclarés élus.
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c) Le nombre de personnes candidates est supérieur au nombre de postes a
combler : -

» Election par bloc : le président demande aux membres de se préparer i
voter. Dans ce cas-ci, les membres retiennent un nombre de candidats
égal au nombre de postes en élection. :

» Election poste par poste : la méme procedu.re s'applique a l’excephon
qu’il ne s’agit tou]ours que d'un seul poste a la fois.

Deux facons de voter peuvent étre utilisées, soit le vote & main levée ou'le
vote secret (bulletin de vote). Dans le cas de I'élection par bloc, la seule
formule utilisable est le vote secret.

Dans le cas oil il y a élection, le président nomme d’office ou fait nommer
selon les reglements de la corporation des scrutateurs dont I'impartialité est
hors de tout doute et dont le secrétaire d'élection fait ordinairement partie.

Dans le cas d“un vote secret, les scrutateurs ont pour taches de:

> Distribuer les bulletins de vote, puis de les recueillir lorsque le
‘ président a déclaré le vote « clos ».

» Les dépouiller.

> Faire rapport des résultats au président qui les proclame 3 I'assemblée
(Y'élection n’est décisive qu’aprés avoir été ainsi proclamée).

Dans le cas d’un vote & main levée, les scrutateurs effectuent le compte du
nombre de mains levées en faveur de chaque candidat, puis en font rapport
au président qui la encore proclame les résultats.

5. Dépouillement du vote et proclamation des résultats

Dans le cas d’élection, le presxdent et le secrétaire d’élection comptabxhsent le
nombre de votes accordés a chaque candidat. Le président annonce les
membres du conseil d’administration élus sans préciser le nombre de voix
obtenues par chacun.

9.5 Les procédures d’assemblée

Voici les principales procédures d’assemblée délibérante basées sur le Code Morin. Ces
procédures sont des régles de conduite qui ont pour objet d’assurer 'efficacité et le bon
ordre lors d'une prise de décision collective. Ces régles garantissent le fonctionnement
démocratique d'une assemblée.
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9.5.1

9.5.2

9.5.3

La proposition principale

Pour présenter une propdsiﬁon, vous levez la main pour attirer l'attention du
président.

Lorsque le-président vous donne la parole, vous vous levez et dites : «Je propose
que... » et vous énoncez votre proposition. :

Vous pouvez présenter une proposition si vous voulez que I'assemblée adopte
certaines mesures. "

Pour étre recevable, une proposition doit porter-sur le point de I'ordre du jour qui
est alors étudié par 1’assemblée.

L’amendement

On présente un amendement de la méme fagon qu’une proposition principale.

Vous pouvez présenter un amendement si vous étes d’accord sur le fond avec la
proposition qui a été présentée, mais-que vous vouliez y apporter une certaine
modification avant son adoption.

Par exemple, supposons que l'on ait présenté une proposition dans' le but de
demander que le bulletin d'information soit publié douze fois par année, mais sans

spécifier un budget.

Vous voulez vous assurer que le cofit de cette publication ne dépassera pas une
somme annuelle déterminée.

Vous pouvez alors présenter un amendement a la proposition principale en

disant : « Je propose d’amender la proposition pour que le cofit de cette publication

ne dépasse pas telle somme annuelle ». Ceci aura pour effet, une fois adoptée,
d’amender la proposition principale.

Le sous-amendement

On peut aussi modifier un amendement de la méme fagon que la proposition
principale elle-méme, au moyen d'un sous-amendement.

De méme que 'amendement doit se rapporter a la proposition principale, le sous-
amendement doit se rapporter a 'amendement. Il ne peut &tre recevable qu‘a
cette condition.

Sur une méme proposition principale, on ne peut présenter qu'un seul

amendement a la fois.
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9.5.4

9.5.5

9.5.6

La question de privilége

Vous pouvez invoquer une question de privilége lorsque :

- Les droits des membres sont attaqués;

- Iy alieu de réprimer le désordre;

- D'y alieu de se plaindre des conditions matérielles de la salle de réunion.
Silya urgénm, vous pouvez méme'interrbmpre un orateur qui a la parole.

Le droit de parole sur la proposition principale, un amendement. ou un
sous-amendement '

Lorsque vous désirez prendre la parole a une assemblée, vous levez la main et
vous demandez la parole au président. Dés que le président vous accorde la
parole, vous pouvez commencer a parler pour ou contre la proposition principale
ou son amendement ou sous-amendement qui est alors débattu.

Vous pouvez parler pour ou contre pratiquement toute proposition a l'intérieur
des limites de temps qui peuvent étre fixées par I'assemblée.

Pour que vous puissiez prendre la parole sur une proposition principale, un
amendement ou un sous-amendement, il faut d’abord qu'il ait été proposé par un
membre de l'assemblée, accepté par le président, puis appuyé par un autre
membre de 1'assemblée.

Lorsque I'assemblée délibére sur une proposition, un amendement ou un sous-
amendement, vous devez limiter votre intervention a 1’objet de cette proposition,
de cet amendement ou de ce sous-amendement, respectivement.

Comment mettre fin au débat : 1a question préalable

Si vous croyez que la discussion a assez duré sur une question débattue par
I’assemblée, vous pouvez chercher a mettre un terme a la discussion.

Pour ce faire, vous levez ld main et lorsque le président vous accorde la parole,
vous dites : «Je pose la question préalable. »

Si elle est appuyée, le président demande, sans débat, le vote de 1’assemblée sur
cette proposition. Elle doit rallier un vote favorable des deux tiers.

Si le nombre de votes en faveur de la question préalable rallie une majorité des
deux tiers, le débat sur la proposition, I'amendement ou le sous-amendement
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prend fin et le président, aprés avoir invité le proposeur a conclure, doit appeler le
vote immédiatement. Ce vote est pris a la majorité.

9.5.7 Le point d’information

Si 2 un moment ou  un autre pendant l'assemblée vous ne comprenez pas la
question débattue, ou si vous voulez que la proposition débattue soit expliquée
plus clairement, vous vous levez pour poser au président un point d’information.

Lorsque 'on vous donne la parole, vous demandez I'explication que vous désirez
obtenir.

9.5.8 Le point d’ordre

9.5.9

« Je souléve un point d’ordre.»

Si vous étes en désaccord avec une décision du président ou si vous croyez qu’une
personne qui a la parole ne traite pas de la question débattue, vous pouvez
soulevelt un point d’ordre et énoncer votre objection au président.

Le président doit alors prendre une décision dans un sens ou dans un autre sur
votre point d’ordre. : ‘

L’appel d’une décision du président

Si vous étes en désaccord avec une décision du président, vous pouvez en appeler
de cette décision.

Votre appel d'une décision du président doit étre appuyé par au moins un autre

membre.

11 vous donne alors la possibilité de dire pourquoi vous croyez que la décision du,
président devrait étre renversée, aprés quoi le président a aussi la possibilité de
dire pourquoi il a pris cette décision.

Personne d’autre ne peut participer a cette discussion.

Alors, a la majorité simple, 1'assemblée maintient ou renverse la décision du
président.
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TABLEAU SYNTHESE DES PROCEDURES
SELON LE CODE MORIN2

Quoi?

Pourquoi?

Comment?

Ajourhement”

Léve une réunion qui se
continuera plus tard

Nécessité d'une personne qui
appuie — peut étre amendé et
discuté seulement quant 2 la
date — vote majoritaire

Amendement

Modifie la proposition, y
ajoute ou retranche une
partie, la remplace par une
autre proposition sur le méme

sujet

Nécessité d'une personne qui
appuie - peut étre sous-amendé
- vote majoritaire

Appel de la décision du
président

Vise a renverser la décision
du président

Nécessité d'une personne qui
appuie - pas d’amendement -

deux  exposés  seulement
(d'abord celui du président) —
vote majoritaire

Dépdt

Fait cesser la discussion et
reporte la décision

Nécessité d’'une personne qui
appuie - pas d’amendement -

- | pas de débat - vote majoritaire

Fixation du moment ol1 on
ajournera

Fixe le moment ou la réunion
se poursuivra

Nécessité d'une personne qui
appuie - peut étre discutée et
amendée sauf si une autre
question est en discussion -
vote majdritaire

Point id'ordre

Fait remarquer au président
un manquement a 'ordre ou

‘|une grossiére erreur dans la

procédure

Peut interrompre celui qui a la

parole — pas de nécessité d'une

personne qui appuie
- pas d’amendement
- décision du président
- on peut en appeler

2%

Source : MORIN, Victor, Procédure des assemblées délibérantes, Beauchemin, 1978, 190 pages. CENTRE

DE FORMATION POPULAIRE, Le fonctionnement de nos organisations, Montréal, 1979, p. 29.

Proposition privilégiée, c’est-a-dire qui a priorité sur toutes les autres propositions. Ordre des

priorités : 1. Fixation du moment oit on ajournera, 2. Ajournement, 3. Question de privilege.
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Quoi?

_Pourquoi?

Comment?

Proposition principale

Vise a régler la question qui
est discutée par 'assemblée

Nécessité d'une personne qui
appuie - peut étre amendée -
céde devant les amendements,
points d‘ordre, questions de
privilége, dépdt, ajournement,
etc. — débat - vote majoritaire

Question de privilege

Vise a faire corriger une
brimade aux droits d'un
individu ou wune question
d’ordre matériel

Peut interrompre celui qui a la
parole - pas de nécessité d’une
personne qui appuie — pas de
débat ~ pas de dép6t - décision
du président

Question préalable

Pour faire cesser la discussion
et prendre le  vote
immédiatement  sur la
proposition en discussion

A son tour de parole - nécessité
d'une personne qui appuie -
pas d’amendement - pas de
débat — vote des deux tiers

| Reconsidération

Remeltre en question une
décision déja prise par
'assemblée

Nécessit¢ d'une personne qui
appuie ~ doit étre présentée le

méme jour - proposée et
appuyée du c6té gagnant — pas
d’amendement - peut étre|

déposée — vote majoritaire

'Remise a date fixe

‘|Vise a faire cesser la.
discussion et reporte la
décision a un moment

déterminé

Nécessité d'une personne qui
appuie — peut étre amendée et
discutée quant a la date — débat
— vote majoritaire

- Renvoi & un comité

by

Vise & faire cesser la
discussion, a retourner la
question pour étude, a

reporter la décision

Nécessité d'une personne qui
appuie — amendement recevable
— débat - vote majoritaire — a
priorité sur les amendements
mais non sur la question
préalable et le dépét

%  Proposition privilégiée, c’est-a-dire qui a priorité sur toutes les autres propositions. Ordre des
priorités : 1. Fixation du mmoment ol1 on ajournera, 2. Ajournement, 3. Question de privilége.
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Quoi?

Pourquoi?

Comment?

Retrait d’une proposition

Retirer une proposition qui

est devant I'assemblée sans la
voter

Nécessité d'une personne qui
appuie - pas d’amendement -
pas de débat - vote majoritaire

Sous-amendement

Modifier un amendement, en
ajoutant ou retranchant une

| partie de cet amendement

Nécessité d'une personne qui
appuie - ne peut étre amendé -
débat - vote majoritaire

Suspension des régles
fonctionnement

de

Suspendre temporairement
les régles de fonctionnement
adoptées par I'assemblée

Nécessité d'une personne qui
appuie - pas d’amendement -
pas de dépdt — pas de débat —
vote des deux tiers
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_REFERENCES

En tant Que,membre du conseil d’administration d'un organisme communautaire, si vous avez
des interrogations ou des préoccupations, vous pouvez vous adresser :

2 A Yorganisateur ou l'intervenant communautaire au CLSC de votre territoire :

Matane : .562-5741

L J

e Amqui: 756-3451

e LaMitis: - 775-7261

¢ Rimouski-Neigette : 724-7204

¢ Les Basques: 851-1111

e Riviére-du-Loup: , 867-2642

¢ Témiscouata: 854-0660

¢ Kamouraska : 856-7000, poste 3100

= Le Mouvement Action Communautaire Bas-Saint-Laurent : 722-0621

< Le Regroupement des orgam‘smes de personnes handicapées du Bas-Saint-Laurent
(ROPHBF) : 723-1807 '

= Regroupement des organismes communautaires et alternatifs en santé mentale du Bas du
Fleuve (ROCASM-BF) : 851-4379

= Secrétariat.a I'action communautaire autonome du Québec : 1-800-577-2844 -

© Inspecteur général des institutions financiéres : 1-888-291-4443
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