REGLEMENT INTERIEUR
de
L'AMICALE LA'I'QUE SARLAT

1 Chapitre 1 : STRUCTURE et ORGANISATION

1.1 Organisation administrative de ’Amicale Laique

L'’Amicale Laique est structuré comme suit :
¢ Le siege géré par le bureau de I'association esharge de I'ensemble de
I'association.
¢ Les ateliers autonomes (voir article 14 des statuts
¢ Le Ratz Haut qui gére les divers centres de lo&itsurs personnels et le site du Ratz
Haut.
C’est le CA qui est I'organe responsable, en demeissort, de I'ensemble de I'’Association.
Le président avec le bureau en sont les référents.

1.2 Cotisation des membres du CA

Tout membre du Conseil d'/Administration doit étfjeur de sa cotisation a I'’Amicale Laique de Saetadtre
adhérant a Ligue de I'Enseignement
Dans le cas contraire il perd son droit de vot€Au

1.3 Mode d’élection du tiers sortant du CA

Dans les Assemblées Générales Ordinaires lesalealil tiers renouvelable se font par vote de distplus fort
reste. Des listes incomplétes peuvent étre déposées

Les Listes devront étre déposées au siege de Idlmlaique une semaine avant I'AG

Le CA précédant I'AG fixe le nombre de places arpoin en méme temps qu'il arréte la liste des €lexd, et
nombre de voix de chaque atelier autonome

1.4 Convocation au CA

Les convocations au CA pourront se faire par vi@etéonique, téléphonique, postale. ou
orale. S’il 'y a pas de délais minimum entre léedde convocation et la date du CA le délais
habituel est au moins de 8 jours. En cas d’'abskscmembres du CA peuvent envoyer leur
procuration par la poste ou par courriel

1.5 Signature des compte rendus du CA

Les comptes-rendus des réunions seront co-sigaéds président et le secrétaire de séance aprés
avoir été approuveés par le conseil suivant avattieage.



2 Chapitre 2 : Les sections ou ateliers autonomes

2.1 Bureau de section

Chaque section est dirigée par un bureau compos®ems d'un responsable ou président, d'un seétd'un
trésorier.

2.2 responsable du bureau
Tout membre responsable d'une section doit post#darte confédérale délivrée par I'Amicale Laique

2.3 Responsable ou président de section

Le responsable ou président de section ou sons@qant, membre du Conseil d'Administration de [Zate
Laique au titre du collége B, assurera ainsi ladination avec I'’Amicale Laique et rendra compte du
fonctionnement de sa section au Conseil d'Admatisin

2.4 .Comptes bancaires

Chacune d'elle est autorisée a avoir, au nom duitAle Laique, un compte bancaire ou livret guebt
réservé Ces comptes seront ouverts aprés acc@é d@es comptes sont sous la responsabilité darteéset
président de '’Amicale

2.5 Délégation de signature pour gestion de comptes bancaires

Afin d'accélérer les démarches administratives thos changement du trésorier ou du responsable atelier
autonome le CA délégue au président de I'Amicafeolevoir de donner délégation de signature surdegptes
bancaires de leur atelier aux personnes désigrédsys assemblée générale de section et) ce estimites
des sommes mises au budget pour leur atelier.

2.6 Adhésions

Les adhésions dans les sections sont de la redplitésdu bureau de chacune d'elle dans le resfeeta laicité.
Le bureau de la section peut fixer, en plus, utisation d'adhérent de la section

En début d'année scolaire la liste des adhérentslfamnée en cour sera communiquée au secréthriat
I’Amicale en vue de l'affiliation a cette derniégeéventuellement a la Ligue de 'Enseignement paison
d’assurance.

Les membres actifs mais ne participant pas a dierates membres d’'un atelier assurés par leugriibn
peuvent étre dispensé, a la demande du bureaatdkdr, de prendre I'assurance de la Ligue de
I'Enseignement.

2.7 Subventions :

Toutes demandes de subvention, concernant chaesrgedtions, passera par le bureau de I'Amicatpieat
sera transmise par le secrétariat de celle-ci ugtares concernées. Elles seront dans le casajéteédiées
par le CA et intégré dans le budget général ded@ation



3 Chapitre 3 : Délégation du CA aux directeur et di  recteur adjoint
du Ratz Haut.

3.1 Directeur

3.1.1 Mission principale

Directeur centre du Ratz-Haut

Gestion du personnel,

Responsable de I'ensemble des activités du Ratz Beutre de loisirs du Ratz Haut, centres de
loisirs des Chénes Verts, classes Vertes et ttegexctivités annexes

Responsable administrative du Salon du Livre.

Développement d'activités nouvelles

3.1.2 Positionnement dans I'organigramme du service

Sous la responsabilité du CA de I'amicale laigaprésenté par le Président: rendre compte des
activités, des projets, des budgets et des bilans ;

Délégation de signature du Président pour les eigsgii concernent le centre de loisirs et
activités annexes.

3.1.3 Missions et activités
Centre du Ratz-Haut :

¢

¢
¢
¢

Responsabilité des accueils de loisirs

Responsabilité et gestion du personnel :

Gestion de I'équipe, organisation des emplois thpte;

Relation avec le comptable pour le calcul des s=aen fonction de I'ancienneté, les
congés,.en application de la convention collective,

Etablissement des fiches de postes, participatigreatretiens pour le recrutement des
animateurs,

Recruter et signer les contrats de travail pouatémateurs en CEE,

Formation des animateurs a la pédagogie et a laig&c

Mise en place des plans de formation et suivi a#aiformation » en lien avec le secrétariat
de I'amicale laique.

Responsabilité des locaux et du matériel

Relations avec les organismes de tutelle et malgsgartenaires financiers, culturels,
sociaux, éducatifs...

Gestion et comptabilité du Ratz Haut avec délégatmsignature sur les comptes bancaires
relatifs au Ratz Haut dans la limite des budgetgptid par le CA

Gestion du centre du Ratz Haut avec I'aide du etlmomptable, élaboration du budget,
montage des dossiers de subvention et bilans ps@wdministrations tutelles, suivi des
budgets et recherche de financements

Responsabilité pédagogique

¢

animation des réunions d’équipe, élaboration etlatibn des projets pédagogiques et
responsable de leurs bonnes réalisations, mistaea ge temps forts, préparer des outils de
travail,

Mise en place de partenariats et responsabilitéelaons avec des partenaires extérieurs
comme avec le cinéma Rex avec « bobine d'enfants »

Supervise I'accueil de loisirs des Chénes Vertmite a dispositions d’animateurs au Pari, et
avec périscolaire,

Mise en place et supervision d’'outils de commuiicat



3.2 Directeur adjoint

3.2.1 Mission principale

Directeur adjoint Centre du Ratz-Haut et remplaa@rpenctuel en direction.

Périscolaire : Jules Ferry

Intervenant ponctuel PARI site Grogeac

Responsable du Carnaval

Accompagnement des jeunes et référent accueiiglesldu quartier des Chénes Verts

¢ Gestion et comptabilité du carnaval avec délégat®nignature sur les comptes bancaires

relatifs au carnaval dans la limite des budgetgdaopar le CA, et du Ratz Haut en accord
avec le directeur.

3.2.2 Positionnement dans I'organigramme du service
Pour le Centre Ratz-Haut, sous la responsabilidirdeteur du service

Pour le PARI sous la responsabilité du présidergetuice
Pour le périscolaire, sous la responsabilité déregft périscolaire mairie

3.2.3 Missions et activités du poste

Centre du Ratz-Haut:

¢+ Responsable des projets pédagogiques : préparékidroration et suivi des projets
pédagogiques avec contacts, devis, réservationatgegenants, sites, transports...
Animation aupres des enfants ;

Accompagnement aux projets

Préparation d’outils de travail,

Responsable et gestion du matériel, des régiesh@tules de transport du centre de loisirs
et responsable des achats

Référent piscine.

¢ Suivi du site internet avec les mises a jour.

* & o o

<>

Accueil de loisirs des Chénes Verts :
+ Elaboration et suivi des projets, conseils et gouti

PARI :
¢ interventions et suivi, relationnel avec intervesan

Périscolaire Jules Ferry :
¢ Animation interclasse, relationnel avec personediétole



4 Chapitre 4 : réglement intérieur spécifique aux s  alariés
Dispositions générales

4.1 - Objet.

Le présent reglement intérieur a pour objet deipeédtapplication a lI'association Amicale LaiqeeShrlat de la
réglementation applicable (code du travail, coneentollective de I'animation). Il fixe les régleslatives a :
¢ Ladiscipline applicable dans I' association.
¢ Les procédures et sanctions disciplinaires ainsilgs dispositions relatives aux droits de la
défense des salariés.
¢ L'abus d'autorité en matiére sexuelle et morals tesrelations de travail,
¢ L'hygiéne et la sécurité dans I' association.
Toute autre prescription générale, portée a laaiseance de tous par note de service, sera cossidér
comme adjonction au présent réeglement et aura nfdnce d'application.

4.2 - Champ d'application.

. Il s'applique a tous les salariés de I'assoaiaicompris aux intérimaires et aux stagiairesemtsdans
I'entreprise ou qu'ils se trouvent (lieu de trayaélrking, salle de repos...), ainsi qu’'aux aupesonnes
travaillant dans les sites de I'association.

4.3 - Affichage.

Le présent reglement est affiché dans la salledesateurs et il est porté a la connaissance dentuvel
embauché lors de la signature du contrat de travail

Dispositions relatives a la discipline générale

4.4 - Horaires de travail.

Les horaires de travail de chacun sont ceux indigiaés leur contrat de travail ou communiqués lis mo
précédent sauf urgence (remplacement, etc...) Lasé&aldoivent respecter ces horaires de travail.

Le personnel n'a accés aux locaux de I' associgtierpour I'exécution de son contrat de travaigwec
l'autorisation du directeur du Centre du Ratz Hautexception du respect des droits syndicauxeou d
représentation du personnel ou autorisation exaameile. Les salariés ne sont aucunement aut@isés
introduire dans les locaux de I' association desgrenes étrangéres a celle-ci.

4.5 - Présence au travail

Toute absence quel gu'en soit le motif devra éstfige dans un délai de 48 heures et en cas telimau
d'accident par I'envoi d'un certificat médical oneiint la durée probable de I'absence.

A défaut et aprés mise en demeure, |'absenceifi§egpourra faire I'objet d'une sanction prévuelpgrésent
reglement.

Sauf cas de force majeure, I'absence exceptionestigubordonnée a l'autorisation préalable ducsedu
personnel. Le salarié est tenu de présenter sardienaal moins 48 heures a l'avance et doit indiguéurée et
le motif de I'absence.

4.6 - Retard et abandon de poste

Tout retard doit étre signalé et justifié aupréDitecteur (justificatifs).

Aucun salarié ne peut s'absenter de son postaltsans motif valable ni quitter I'établissemsems
autorisation préalable.

Cette disposition ne s'applique pas aux représendanpersonnel dans l'exercice de leurs foncgans$ dans le
cas ou ils sont en responsabilités d’enfants Daresas le directeur est tenu de trouver rapidemeasaolution
avant que le représentants du personnel puisgerggnin poste.

Les emplois du temps ne peuvent étre modifiéssauie initiative du salarié.

4.7 - Exécution du travail

Les salariés doivent se conformer aux directivasi@u sont données par leurs supérieurs hiéranesigmais
peuvent en discuter mensuellement dans les gradpdibre expression visant a améliorer les conuttide
travail.



Pendant le temps de travail, la surveillance demuaindne attention de tous les instants, I'util@aties moyens
de communication a distance (téléphone, sms, miils.) pour des raisons personnelles sont interdits.

Tout manquement aux regles relatives a la dis@plionnera lieu & I'application de l'une des samstmévues
par le présent réglement.

4.8 Utilisation des véhicules.

Tout salarié, amené & utiliser un véhicule darsitire de ses fonctions, doit déclarer a la diredtat
suspension ou annulation de son permis de conduire.
Lors du transport des enfants :

- Seuls les titulaires du permis de conduire déffjm’étant plus en période probatoire, pourrang é
autorisés a conduire les véhicules.

- sur de longues distances les temps de repooddaateurs de transports en communs devront étre
respecteés.

4.9 - Engagement du personnel :
Les équipes
+ Veillent au bien étre des enfants en restant @litcde leurs besoins.
» Proposent des activités variées, individuellesallectives en tenant compte des capacités de chacun
» Offrent des supports d’expression culturelle, tqtiee, corporelle et sportive.
* Elaborent des projets dans un esprit d'innovation.
» Suscitent I'intérét constant des enfants.
» Sont attentifs a la qualité des relations entramtsf entre enfants et adultes, entre animateyarents
et animateurs entre eux.
* Veillent au respect des horaires d’'ouverture desres.
* Accueillent les enfants selon les normes d’encadregman vigueur.
» Respectent les locaux et le matériel mis a dispasit
» Respectent la confidentialité.

4.10 - Discipline et sanctions disciplinaires:

Tout comportement considéré comme fautif par I'eygir pourra, en fonction de sa nature et de sétéra
faire I'objet de I'une des sanctions énuméréepréisgpar ordre d'importance. (Ex : absences noivéest
retards répétés, non-réalisation du travail a aptioncomportement désinvolte, introduction de peres
étrangeres dans le service, faute professionntelle e

Tout agissement considéré comme fautif pourrapeation de sa gravité et/ou de sa répétition, fatget de
l'une ou l'autre des sanctions classées ci-apresghe d'importance :

- Observation écrite

- Avertissement écrit

- Mise a pied disciplinaire d'une durée maximal¢3a 8 jours)..jours.

- Licenciement

- Licenciement pour faute grave (perte du droipetavis et aux indemnités de licenciement)

- Licenciement pour faute lourde (perte du droipagavis, aux indemnités de licenciement et augrmutés de
congés payés).

Cet ordre ne lie pas la direction.

4.11 -Dispositions relatives aux droits de la défen  se des salariés

Toute sanction sera motivée et notifiée par éargaarié conformément a l'article L. 122-41 du €dd travail.
Aucun fait fautif ne peut étre invoqué au-dela dléfai de deux mois & compter du jour ou I'emploggua eu
connaissance, a moins que des poursuites pénaiestrété exercées dans ce méme délai.

Aucune sanction antérieure de plus de trois alengdgement des poursuites disciplinaires ne et é
invoquée a I'appui d'une nouvelle sanction.

Toute sanction disciplinaire est précédée d'ungamation du salarié ; cette convocation doit memtér son
objet. Le salarié peut se faire assister d'un aatieié de I'entreprise lors de cet entretiersdraction ne peut
intervenir moins d'un jour franc, ni plus d'un majseés le jour fixé pour l'entretien.

Dispositions relatives a I'abus d'autorité en matiére sexuelle et morale

4.12 - Harcelement sexuel

Conformément a l'article L. 1153-1 du Code du tilaya définit le harcélement sexuel comme « les
agissements de toute personne dans le but d’olotesifaveur de nature sexuelle a son profit ourafit pl’'un



tiers » , est passible d'une sanction disciplin@iuée personne qui, dans I'exercice de ses forg;taura procédé
a de tels agissements.

4.13 - Harcelement moral au travail

Conformément a l'article L.1152-1 du Code du Trhwgui dit « aucun salarié ne doit subir les agisents
répétés de harcelement moral susceptible de mitéente a ses droits et a sa dignité, d'altéresasaé physique
ou mentale ou de compromettre son avenir professionest passible d'une sanction disciplinairéetou
personne qui, aura procédé a de tels agissements.

4.14 - respect de la personne

En application d’'une part du caractere particudies accueils de loisirs, et d'autre part de I'tstit des statuts
de I'Amicale Laique de Sarlat sur la déontologigarantissant la liberté de conscience, I'ouverduteus dans
le respect des convictions individuelles et dandépendance a I'égard des partis politiques egebegpements
confessionnels et interdisant toute propagandéquedi et tout prosélytisme religieux », est passiune
sanction toute personne qui dans I'exercice déosesions aura vis a vis des enfants, de leursnpgrdes
collégues, de la direction, des membres de I'agtionidérogé a ces principes.

Hygiéene et sécurité

4.15 - Prévention des accidents

Chague membre du personnel doit avoir pris conaaiesdes consignes de sécurité et en particulier le
consignes a suivre en cas d'alerte incendie quiaftichées et avoir conscience de la gravité deséquences
possibles de leur non-respect.

Chague salarié doit veiller a la sécurité des dafaa sécurité personnelle et de celle de secels de travail
et s'abstenir de toute imprudence et de tout désord pourraient nuire a la sécurité d'autrui.

Il doit signaler a son chef direct tout danger dbatconnaissance.

4.16 - Accidents

Tout accident, méme Iéger, survenu soit pendamajet entre le lieu de travail et le domicile,tsai cours du
travail, devra étre porté a la connaissance durgypéhiérarchigue immédiatement par le salari@autout
témoin sauf cas de force majeure ou impossibibsbhie.

Les conditions dans lesquelles le personnel pdigeut/'infirmerie ou les services médicaux datfeprise sont
réglées par voie de notes de service.

4.17 - Boissons, repas sur les lieux de travail

- Les boissons et tout autre aliment devront &resemmés dans l'espace détente. - La salle detelétatie des
animateurs) est un lieu convivial, commun qui dedter propre et bien tenu a tout instant. La veaten pour
les animateurs a lieu avec les enfants dans letoéfe, dans le cadre du travail, ce temps étanteonps
éducatif.

La réglementation relative a I'alcool au travadulée principalement de l'article L.4228 du Coddrdwvail. Ce
texte, désuet, interdit I'entrée et la consommatlaltools "autres que le vin, la biére, le cideeyoire,
I'nydromel non additionnés d'alcool". Il intergbgr ailleurs, au chef d'établissement de laisseereou
séjourner dans I'établissement des personnestetiiétasse. Si I'employeur est ainsi exposé dsque pénal -
par exemple en cas de mise a disposition d'aloo@slits (whisky, vodka...) lors d'un "pot" ou dgaé de
personnes ivres dans les locaux de I'entrepriggeut aussi encourir un risque civil - par exemplecas
d'accident (dans I'entreprise ou sur le trajetedour) ayant un lien avec I'état d'ivresse d'uargal

Ainsi, I'amicale laique interdit toute consommatialcool sur le lieu de travail. Pour les « pgts sera
possible de soumettre l'organisation a I'autonsadie la hiérarchie. Cette autorisation sera doamée un

"Code de conduite" et un rappel de I'encadremesgssaire afin d'éviter toute dérive. Par exemplgeut
prévoir de fixer un principe d™"alcool symbolique' prévoyant que le nombre de bouteilles deveat&s
largement inférieur au nombre de participants.

4.18 - Interdiction de fumer

- Depuis le 1er février 2007, il est interdit de fundans tous les lieux fermés et couverts accueitlarpublic
ou qui constituent des lieux de travail, dans leblissements de santé, dans I'ensemble des trasspo
commun, et dans toute I'enceinte (y compris leg@tslouverts telles les cours d’écoles) des écalgeges et
lycées publics et privés, ainsi que des établisatsrdestinés a I'accueil, a la formation ou a léx@ement des
mineurs. Il est également interdit de fumer danpdeking a I'entrée de I'enceinte du centre deif®iseux-ci



étant exposés aux enfants mineurs. Seul les li@ux énceinte et non exposé au public sont précgnesé
clairiére derriére le local technigje

Autres dispositions

Toute personne ayant accés aux locaux ne peutradwsksordre en quelgue lieu que ce soit, fairbrdit dans
les couloirs, salle de travail, salle de détentendaiére a nuire au bon déroulement des activités.

4.19 Création d’'un délégué du personnel

En application des disposition du code du travae Ill Titre 1° articles 2311 et suivants) et delles de la
convention Collective Nationale de I'animation {@et 3.1.1 et 3.1.1) il est crée un délégué dugrersl avec
suppléant.

Le délégué du personnel ou son suppléant ont ue gesmembre consultatif au Conseil d’Administnatite
I’Amicale. Il pourra, a sa demande et avec I'acatuidorésident étre accompagné d’'un des employés.



5 Chapitre 5 divers

5.1 prétd’un véhicule

Le directeur du centre de loisirs n’a pas autqitér préter les véhicules en dehors des besoiemdics.

Le prét ne peut se faire a un atelier ou a un merdéd’amicale pour un usage non professionnegvage le
double accord écrit du président de I'’Amicale etldecteur du centre de loisirs Une convention deera
disposition précisant les conditions sera signédgsautilisateurs le président de I'’Amicale etdirecteur du
centre de loisirs. (CA du 8 décembre 2004)

5.2 Préts de salles.

Le prét de salle ne pourra se faire qu’avec I'attctr président et en plus de celle du directeURalz Haut
pour les salles relevant de sa responsabilité.ddneention de mise & disposition précisant les itiond sera
signée par les utilisateurs et le président de IZafe ou son représentant, ou du directeur du eg#roisirs.

5.3 Utilisation du matériel de I'’Amicale

Le statut associatif sans but lucratif interditilisation du matériel associatif par ses membias poutes
activités lucratives ou professionnelles.



