
 

 

 

 

 

POLITIQUE 

FONTIONNEMENT DES ACTIVITÉS 

Adoptée au Conseil d’administration du 25 juillet 2024 

 

*Note : Dans ce document, le masculin est utilisé comme genre neutre afin d'alléger le texte. 

 

Selon les Règlements généraux du Club FADOQ de Brossard, adoptés par le conseil d’administration 
en avril 2022 et ratifiés par ses membres le 31 mai 2022, le CA a autorité sur les programmes et les 
services qu’il a déterminés. Il adopte les politiques de développement et les orientations du Club 
(art. 17.6 Pouvoirs généraux du conseil d’administration).  

En matière de saine gestion financière, le compte de banque doit appartenir au Club FADOQ de 
Brossard. Les gestionnaires et signataires du compte sont des membres du CA désignés par celui-ci 
par résolution. Le trésorier est responsable des fonds de la personne morale et de sa gestion 
financière (art. 21.3 d Tâches et fonctions des dirigeants). Tous les chèques, billets ou autres effets 
bancaires de la personne morale sont signés par les personnes désignées à cette fin par le conseil 
d’administration (art. 25 Effets bancaires). 

Par sa Politique de reconnaissance et de soutien des organismes (Voir site Internet de la ville de 
Brossard) la ville reconnait et appuie l’action bénévole exercée sur son territoire et soutient les 
interventions prises en charge par le milieu.  Pour conserver sa reconnaissance et son soutien, le 
Club FADOQ de Brossard se doit de rencontrer les exigences de cette politique.  

  



 
Centre Georges-Henri-Brossard 

 3205-2 boul. Rome, Brossard (Québec) J4Y 1R2 
450 443-3355 

https://clubfadoqdebrossard.org/ 
2 

PROCÉDURES ET RESPONSABILITÉS 

Organisation d’activités  

• Une personne responsable est identifiée pour chaque activité; le CA peut aider au besoin à rechercher 

les personnes adéquates pour ce poste; 

• En fonction du nombre de participants et du travail à accomplir pour la réalisation de l’activité, une 

personne co-responsable et des assistants peuvent être ajoutés; 

• Le choix de la co-responsable et des assistants se fait par la personne responsable, selon l’intérêt et la 

disponibilité des bénévoles; le même processus s’applique pour les tâches à accomplir; 

• Pour éviter tout risque de conflit d’intérêt ou d’apparence de conflit, un membre du CA ne peut être 

bénévole dans une activité; ceci ne l’empêche toutefois pas d’être participant. 

Pour toutes les activités, le responsable, avec les bénévoles : 

• Vérifie le permis d’utilisation des locaux pour son activité et communique toute erreur ou modification à la 

l’administrateur responsable des activités; 

• Possède en tout temps le permis d’utilisation de la salle réservée pour son activité et s’assure que la 

présence dans la salle respecte les heures indiquées sur le permis. Il signale le plus rapidement possible 

à l’administrateur responsable des activités la non-utilisation d’une salle qui lui a été assignée. Des frais 

peuvent être facturés par la ville lorsque la salle a été réservée et non utilisée; 

• S’assure que chaque participant possède une carte FADOQ et bciti+ loisir valides; les participants des 

activités qui n’utilisent aucun site fourni par la Ville sont dispensés de fournir un numéro de carte bciti+; 

• Possède l’autorité nécessaire pour refuser un participant qui se présente pour une 3e fois à l’activité sans 

carte valide; 

• Produit, À partir du formulaire fourni à cet effet, les listes des participants avec les numéros de cartes 

FADOQ et bciti+, leurs dates d’échéance, de même que si le participant habite à Brossard ou ailleurs. Il 

transmet ces listes à l’administrateur responsable des activités; 

• Fait la demande d’autorisation de consommation de boisson alcoolisée lors d’événements spéciaux à 

l’administrateur responsable des activités; 

• Tient un rapport des revenus et dépenses pour le suivi à l’interne et pour vérification si besoin avec le 

rapport mensuel compilé par la trésorerie; 

• Informe le/la président(e) du CA de tout problème ou situation particulière rencontrés dans le déroulement 

de son activité, quelle que soit la nature de la problématique; en aucun cas un responsable ou un bénévole 

peut transiger directement avec une personne de la direction municipale pour tenter de régler une 

problématique rencontrée lors de l’activité;  

• Communique à l’administrateur responsable des activités 

- toute information additionnelle relative au rayonnement externe de l’activité (tournoi, participation 

à une exposition ou à un salon); 

- tout changement de nom ou de nombre des bénévoles; 
• Les personnes possédant une carte magnétique et un code d’accès à un édifice de la ville 

ne doivent, en aucun cas, prêter leur carte ou révéler le code à quiconque. Cette carte 
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est enregistrée à leur nom à la ville et est reconnue lorsqu’elle est utilisée.  Si un 
événement malencontreux se produisait lorsque la carte est utilisée, le détenteur serait 
questionné par rapport à l’événement. 
 

1. Pour les activités avec inscriptions hebdomadaires, le responsable 
avec les bénévoles : 
• Planifie et organise tout le matériel nécessaire pour la réalisation de l’activité; 
• Procède aux inscriptions lors de l’activité; 
• Perçoit le paiement des rencontres, s’il y a lieu; 
• Dépose, chaque semaine ou tout au moins 2 fois par mois, au bureau du Club, les 

recettes et dépenses de chaque rencontre, accompagnées du bordereau de dépôt prévu 
à cet effet; 

• Joint au bordereau de dépôt les factures des dépenses le cas échéant; 

• S’assure d’utiliser, à même l’argent perçu au début de l’activité, le montant nécessaire 
pour rembourser les dépenses occasionnées par cette activité.  

• Conserve en fin d’année un montant de 25 $ correspondant au montant de la petite 
caisse pour combler ses besoins monétaires pour le début des activités de l’année 
suivante (Résolution CA du 2023-05-18); 

• Soumet, pour approbation, au CA du Club le changement de coût de l’activité, avec 
justification ainsi que le mode de distribution des surplus d’argent aux participants; 

• S’acquitte des coûts reliés aux photocopies nécessaires pour l’activité. 
 

2. Pour les activités avec inscriptions par session, le responsable avec 
les bénévoles : 
• Participe à l’inscription en appliquant la procédure pour les activités dont l’inscription se 

fait par session (disponible sur clubfadoqdebrossard.org sous l’onglet « Informations 
/Politiques ») 

• Dépose l’argent des inscriptions, chaque jour des inscriptions ou dès que celles-ci sont 
complétées; 

• Communique aux participants, par courriel ou téléphone, toute information requise pour 
l’activité (ex : annulation du cours, changement de local…); 

• Informe les participants de la politique de remboursement des activités le cas échéant 
(disponible sur clubfadoqdebrossard.org sous l’onglet « Informations /Politiques »). 
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Le Club FADOQ de Brossard, par son Conseil d’administration  

• Reçoit et dépose au compte du Club les recettes de l’activité; 
• Inscrit l’argent perçu et dépensé par l’activité dans la section spécifique du rapport 

financier cumulatif mensuel du Club; 
• Peut, au besoin, demander des informations sur l’activité et sur le rapport des revenus et 

dépenses de l’activité;  
• Fait la réservation des locaux adéquats auprès de la ville de Brossard en définissant 

clairement les besoins de l’activité et remet à chaque responsable d’activité le permis 
d’utilisation des locaux concernant son activité; 

• Fait la demande d’autorisation de consommation de boisson alcoolisée auprès de la ville 
de Brossard lors d’événements spéciaux; 

• Fournit les documents de base nécessaires à l’application de la politique de 
fonctionnement; 

• Fait la publicité de l’activité sur le site web du Club. 

 

TOUT MANQUEMENT À CETTE POLITIQUE EXPOSE L’ACTIVITÉ À NE PLUS ÊTRE CHAPEAUTÉE 
PAR LE CLUB FADOQ DE BROSSARD. 

 

AUCUNE FORME DE VIOLENCE PHYSIQUE OU VERBALE NE SERA TOLÉRÉE DURANT LES 

ACTIVITÉS OU LORS DES ÉVÉNEMENTS DU CLUB FADOQ DE BROSSARD. 

 

 

 


