Réeglement intérieur Apel Saint Joseph de Marcoussis

Le présent réglement intérieur a pour but de régir le fonctionnement de I'Association APEL Saint Joseph de
Marcoussis conformément aux statuts en vigueur.

Il est validé par le conseil d'administration en réunion ordinaire du 02/10/2020. Il est opposable a tous les membres
de I'Association

Charte Ethique

Chague Membre du Conseil de I'Apel Saint Joseph de Marcoussis se doit de :

1) Respecter les dispositions des statuts et du présent réglement intérieur y compris les fiches de poste des
membres du bureau ;

2) S'engager a étre présent et assidu aux réunions de bureau (1 fois par trimestre) et/ou de conseil (1 fois
par mois) s'il y'a lieu. Les réunions pourront étre réalisées en distanciel, si les circonstances I'exigent. De
méme la participation en visioconférence pourra étre envisagée de maniére exceptionnelle et aprés
concertation avec le président de I'Association.

3) Simises en place, s'engager 3 travailler au minimum au sein d'une commission existante, suivre avec
assiduité les réunions et travaux entrepris ;

4) S'intégrer dans une équipe animée par le respect d'autrui et I'esprit de tolérance ;

5) D'accepter une formation adaptée autant que de besoin, pour la fonction et la tiche conférée ou choisie

'

6) S'attacher a poursuivre les actions traditionnelles ou valorisantes, et 3 en assurer la réussite et la
pérennité dans le respect des avis exprimés ou des décisions validées en Conseil ;

7) Défendre les intéréts des enfants, de la Communauté Educative dans son ensemble, dans le respect des
principes des statuts et valeurs de I'Enseignement Catholique ;

8) Recueillir, analyser et diffuser I'information sous toutes ses formes, avec discernement et esprit pastoral

’

9) Communiquer en toute indépendance avec les acteurs et représentants des communautés des
Etablissements et animer en créant et innovant,

10) Devenir "Soi-méme" un « Membre recruteur» qui pourra mobiliser d'autres parents, ne serait-ce que
pour préparer sa propre succession ;

11) "Dans e cas ou un Conseiller de I'Apel Saint Joseph de Marcoussis, aprés avoir été rappelé  I'ordre une
premiére fois par le Président, qui de par son attitude ou, ses propos jugés contraires aux statuts et
principes du mouvement peut nuire de méme, a son fonctionnement, son esprit, son image, ou irait 3
I'encontre des décisions et orientations prises par les membres du Conseil, le Président, aprés
consultation, analyse et décision motivée du Bureau - approuvée a la majorité simple des voix de
Conseillers présents au Conseil saisi par le sujet diiment inscrit & I'ordre du jour - pourra étre
légitimement révoqué et démis de ses fonctions. Mention de la décision sera portée au Procés-verbal et,
publicité sera effectuée auprés de la Préfecture.”

Conseil

Dans la mesure du possible, les enfants des administrateurs doivent étre pour moitié des enfants de
I'élémentaire et de la maternelle. Cependant, cet engagement ne doit pas empécher le conseil de rassembler
un effectif de 6 a 21 membres, si le nombre de candidatures recevables est insuffisant.

I APEL Saint-Joseph, 22 rue Moutard-Martin -91460 Marcoussis



Tout membre du conseil doit &tre solidaire du conseil de I'Apel Saint Joseph de Marcoussis dans les décisions
qui sont prises lors des réunions.

Un membre du conseil, quelle que soit sa Foi, ne peut prendre, au nom de I'Apel, des positions ouvertement
et publiquement opposées a celles de I'Enseignement Catholique et de I'Eglise Catholique.

Les membres du Conseil d'Administration peuvent étre exclus du conseil notamment en cas de :
- non-respect du présent réglement y compris les fiches de postes annexées au présent réglement ;

- agressivité physique, verbale ou au moyen d'écrits, a I'encontre d'un membre de la communauté
éducative (professeur, personnel de |'école, conseiller Apel, parent, enfant...) ;

- utilisation frauduleuse de documents a I'en-téte de |'association ou de I'école.

Relation aux instances extérieures

Tout parent ayant au moins un enfant scolarisé dans I'enseignement catholique peut assister aux conférences
organisées par les Apel d'établissement.

Tout adhérent peut accéder aux conférences et formations proposées par les Apel départementales,
académiques et nationale. Si un nombre de places limitées est dédié a chaque Apel d'établissement, les
administrateurs sont prioritaires par rapport aux adhérents.

Il revient & notre association d'établissement de faire la publicité de ces différents événements aupres des
personnes concernées.

Seuls les administrateurs de I'association sont conviés aux conseils d'administration de |'Apel Essonne. Il
convient aux membres du bureau de participer dans la mesure de leurs disponibilités a au moins un conseil
départemental dans |'année.

Tout administrateur mandaté par le Conseil d’Administration peut contacter I'équipe de direction de
I'établissement et/ou de I'OGEC dans le cadre de sa commission ou pour un projet défini en conseil
d'administration mais sauf urgences ou indisponibilités majeures, il sera accompagné d'un autrc
administrateur. Un compte rendu de cet entretien sera fait et contre validé par chacun des intervenants Apel.

Finances

Seuls le Président et le Trésorier, ainsi que le trésorier adjoint s’il est mandaté par le Président, sont autorisés a
effectuer des mouvements sur le compte de 'Association. (Le président et le trésorier, ou le trésorier adjoint s’il
est mandaté par le Président, sont seuls autorisés a signer les cheéques. Le président, le trésorier ou le trésorier
adjoint peuvent effectuer des virements internes ou versement sur les comptes de I'association. Pour un virement
externe aux comptes de l'association, le trésorier ou le président doivent obtenir leur validation mutuelle ou
celle de leur adjoint en cas d'urgence et d'absence.

Les paiements se font en espéces, par chéque ou par virement. Le remboursement des frais avancés par les
administrateurs se fait sur présentation d'une note de frais diment complétée et adjointe d'une facture au nom
de I'Apel Saint Joseph de Marcoussis. Si aucune facture ne peut étre établie, une copie du ticket de caisse doit
&tre remise et non l'original pour les tickets 4 impression thermique. Les notes de frais doivent étre établies au
plus tard deux semaines aprés I'événement générateur afin de permettre au trésorier de présenter un bilan
d'événement correct.

L'engagement de dépenses :

- jusqu’a 500 euros, demande I’accord du Bureau.
- de plus de 500 euros, demande l'accord du conseil d'administration ;

Les remboursements de frais

En ce qui concerne les collaborateurs bénévoles, les remboursements de frais réels s'appuient sur factures
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justificatives a 'ordre de I'Apel Saint Joseph de Marcoussis. Ils n'ont pas  é&tre inclus dans les déclarations de
revenus des intéressés.

Pour ce qui est du remboursement de frais kilométriques, I'Apel Saint —Joseph de Marcoussis fixe le mont des
frais kilométrique a 1/3 du baréme fiscal de l'année en vigueur et pour une puissance limitée cv, au-dela, le
baréme 6 cv s'applique. Seuls les déplacements effectués pour des missions définies CA et/ou avec accord d'un
membre du bureau pourront étre portés sur note de frais. Une copie de la carte grise devra alors étre jointe a la
note de frais.

Un modéle de note de frais est envoyé a chaque administrateur par mail en début d'exercice et modeéle est annexé
au réglement intérieur.

Les éventuels placements de trésorerie doivent étre faits exclusivement sur des produits d'épargne adaptés aux
Associations, auprés de la banque détentrice du compte.

Les relevés de comptes bancaires sont adressés au si¢ge de I'Association ou récupérés sur la base d'un compte
bancaire électronique.

Le Président et le Trésorier s'engagent sur ces obligations et rendent réguliérement des comptes au conseil sur
la gestion.

REGLES DE FONCTIONNEMENT :

Confidentialité :

Les membres du Conseil d’Administration de 'APEL Joseph de Marcoussis s'engagent 4 une obligation de
discrétion, concernant les informations dont ils auraient eu connaissance, en leur qualité de membre.

Les débats et les sujets abordés lors des réunions de Conseil d’administration ou de bureau ont, de par leur
nature, un caractére confidentiel. Il ne doit en aucun cas en étre fait mention en dehors de I’instance.

Chaque membre doit effectuer sa mission en lien avec les responsables de I’ APEL, les informer des résultats de
son travail et ne pas diffuser de documents de travail sans la validation du Bureau. Ainsi, en cas de diffusion de
document au sein de 1’école, chaque membre doit impérativement le soumettre au préalable a la direction pour
accord.

Représentation et communication :

Un membre du conseil d’administration ne peut en aucun cas se prévaloir de sa fonction d’administrateur de
I’ APEL et parler au nom de I’APEL sans en avoir regu mandat par le conseil d’administration ou par le bureau.

Les membres du conseil d’administration doivent agir au service des familles et des enfants, et pas uniquement
de leur enfant. Tous les membres de 'APEL doivent garder en mémoire que nous sommes des bénévoles au
sein de 1’école et que nous devons respecter les régles en vigueur dans cette école.

Les décisions prises ou les informations partagées en conseil d’administration ou en bureau nécessitant
discrétion ne devront étre divulguées sous aucun prétexte a un tiers. Toutes les décisions prisent au sein du
bureau ou du conseil d’administration sont votées a la majorité des participants. Les membtes du bureau et du
conseil d’administration sont tenus de respecter le choix de la majorité et de ne pas faire état publiquement de
la tenue des débats.

Tous les membres de I’APEL doivent travailler 4 développer les outils de base qui leur permettront de remplir
au mieux leurs missions dans ’association :

1. Communication
2. Innovation et créativité
3. Solidarité
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PROTECTION DE LA VIE PRIVEE DES ADHERENTS

Fichiers - Adresses électroniques

Les membres de 1’Association sont informés que 1’Association met en ceuvre un traitement automatisé
des adresses électroniques les concernant. Ce fichier est & 1’usage exclusif de I’ Association, laquelle s’engage
a ne pas publier ces données nominatives sur Internet et & ne pas transmettre ce fichier a des tiers.

Elle s’engage aussi, dans ses différentes correspondances aux adhérents, & leur adresser les courriels en copie
cachée. Les informations recueillies peuvent donner lieu 4 ’exercice du droit d’accés et de rectification selon
les dispositions de la loi du 6 janvier 1978.

Les membres s’engagent a n’utiliser les adresses des autres membres que pour les besoins de 1’ Association et
non a des fins professionnelles. Ainsi les signatures commerciales ou professionnelles seront proscrites.

Modification du Réglement Intérieur

Toute modification du présent réglement intérieur fait l'objet d'un vote du Conseil d'Administration convoqué
dans les régles, qui se réunit sur proposition d'un membre du conseil.

La modification est adoptée par un vote a la majorité des 2/3 des membres du conseil présents et/ou représentés,
le vote du Président étant prépondérant en cas d'égalité des voix.

En cas d'adoption par le conseil, le réglement intérieur modifié entre en application immédiatement apres le
vote. Il est communiqué a chaque membre du conseil pour information.

Faute d'adoption de la modification par le conseil, le réglement intérieur reste applicable en I'état.
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Secrétaire d'Apel d'établissement

Mémoire de I’association et garant de son bon
fonctionnement

Le secrétaire, en s'assurant de la bonne transmission de l'information entre les membres du bureau et les
conseillers administrateurs, participe aussi a4 la cohésion de I'équipe Apel. 1l constitue la mémoire de
l'association et garantit la conservation de documents. 11 est 4 la fois garant :

des classements (statuts, réglement intérieur, PV, registres spéciaux, documents préfectoraux, etc.) ;
de la bonne information des membres du bureau ;
de la mise a jour des documents;

du respect des délais de rédaction des courriers et d'expédition des convocations, transmission des PV
et des comptes rendus.

= =R e

Role et responsabilités du secrétaire

Le secrétaire de I'Apel, qui est un bénévole, au méme titre que les autres membres du bureau, assure le
fonctionnement administratif de 'association. Il est chargé de :

1. enregistrer le courrier et les factures, les transmettre au président et au trésorier pour cela, il récupére
hebdomadairement le courrier au secrétariat de I'établissement;

2. rédiger, faire signer, enregistrer et expédier les divers courriers administratifs relatif au fonctionnement
de 'association ;

3. organiser la communication et l'information des administrateurs assurer le classement des documents

kY

4. assurer la collecte des coordonnées des parents adhérents puis la tenue a jour de la liste de contact de
la boite mail ;

5. rédiger les dossiers de demandes de subventions et les déposer aprés validation du bureau ;
6. transmettre les mails ou leur apporter une réponse au plus t6t aprés leur réception.

En amont des réunions statutaires

11 doit également, en amont des assemblées générales et conseils d'administration

1. rédiger et envoyer les convocations, dans le respect des délais impartis : au plus tard 15 jours avant
I'AG et la veille des réunions de conseil ou de bureau;

préparer les documents nécessaires ;
réserver les salles et le matériel nécessaire (penser au vote a bulletin secret)
organiser les votes et les pouvoirs ;

s'assurer de I'émargement en début de réunion ;prendre des notes afin de rédiger les compte-rendu des
réunions

e R

Suite aux réunions

Le secrétaire est chargé de

1. rédiger les proces-verbaux des AG et compte-rendu des réunions du CA au plus tard 30 jours aprés la
réunion, et au plus tard avant la prochaine réunion du CA ;

2. tenir le registre spécial et les archives de 1'association

3. rédiger et déposer en préfecture ou sous-préfecture la liste du bureau aprés validation celui-ci et dans
un délai maximum de trois mois aprés la tenue des élections.

En cas de manquement répétés a ces tiches et aprés consultation du conseil d’administration, celui-ci
pourra de plein droit demander la démission de son mandat au secrétaire ou au vice- secrétaire.
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Trésorier de |I’APEL d'établissement

Le trésorier tient la comptabilité de I'Apel et assure sa gestion financiére. Il effectue le réglement des factures,
réalise les placements, établit les comptes intermédiaires et de fin d'année, ainsi que le rapport financier soumis
au vote lors de I'assemblée générale. Il assure la présentation des comptes de l'association lors de l'assemblée
générale. 11 veille au dép6t des déclarations fiscales.

Une compétence minimum en comptabilité et finance est souhaitable, méme si la tenue des comptes d'une Apel
n'est pas compliquée. 11 convient dans cette fonction d'étre sérieux, prudent, organisé, honnéte et de gérer I'Apel
« en bon pere de famille ».

Démarches a effectuer lors de la prise de fonction

Dés sa prise de fonction, le trésorier doit :

1. se faire remettre les documents essentiels : livres des comptes informatisé, classeur des « piéces
comptables » (factures, notes de frais, etc.), dossier « pi¢ces bancaires » (relevés des comptes, remises
de cheques, etc.), comptes annuels, copie des statuts et du réglement intérieut;

2. étre déclaré en préfecture ou sous-préfecture, en méme temps que les autres membres du bureau de
l'association ;

3. informer les interlocuteurs de I'Apel aprés I'élection du bureau, notamment banques et CCP (pour
demander une modification des signatures agréées).

Responsabilité

Le trésorier a la délégation de signature du président pour le remboursement en espéces ou par chéque des notes
de frais des administrateurs de l'association. Lorsqu'il encaisse des créances ou s'acquitte des sommes dues par
I'association, il le fait sur mandat du président. Pour les paiements en espéces importants, plus de 300 euros, les
chéques et les virements bancaires, la double signature est de régle. Tout comme le président, le trésorier peut
étre tenu pour responsable en cas d'irrégularité grave ou de faute de gestion.

Quelques principes de gestion

Le budget

Le trésorier doit veiller, avec le président, a équilibrer le budget de 1'Apel, de sorte que les recettes couvrent les
dépenses. L'association n'a pas vocation & accumuler des excédents, mais un léger excédent est souhaitable,
pour faire face a des dépenses imprévues ou pour anticiper le financement d'une dépense importante ultérieure.
Un budget peut étre exceptionnellement déficitaire, dans le cas d'une dépense importante financée par les
réserves accumulées a cet effet au cours des exercices antérieurs.

Le trésorier devra examiner les dépenses avant de les engager et vérifier que tous les documents probants sont
bien conservés. La transparence de la gestion financiére est une régle impérative.

En fin d'exercice soit au plus tard le 31 aoit, le trésorier procéde & la cléture du bilan et en remet une copie au
bureau.

En vue de l'assemblée générale et au plus tard la veille de I'envoi de convocation & I'AG, le trésorier remet au
conseil son rapport financier dont le bilan prévisionnel pour I'année a venir.

En cas de manquement 2 ces tiches pour 2 événements sur un méme exercice, le conseil d'administration
pourra de plein droit demander la démission de son mandat du trésorier ou trésorier adjoint.
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