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Objectifs Regles de conduite
du Lions Clubs International du Lions Clubs International

FORMER des clubs-service devant étre connus sous IFBONTRER ma foi dans la valeur de ma vocation
nom de Lions Club, leur accorder une charte etles  par une application industrieuse afin de mériter

surveiller. pour mes services une réputation de qualité.
COORDONNERIes activités et standardiser CHERCHER le succes et demander rémunération et
'administration des Lions Clubs. profit en juste prix de mes efforts, mais n’accepter ni
CREERet DEVELOPPER un esprit de profit ni succés au détriment du respect de soi en
Compréhension entre |eS peuples du monde. Obtenant deS avantages déloyaux ou é. cause d1aCteS

PROMOUVOIR les principes de bon gouvernement et douteux de ma part.. _
de civisme. ME RAPPELER qu’il n’est pas nécessaire pour

réussir mon entreprise d’écraser les autres. Etre loyal
envers mes clients et sincere envers moi-méme.

QUAND UN DOUTESs’éléve quant a la valeur morale
de ma position ou de mon action envers mon prochain,
prendre le doute contre moi-méme.

CONSIDERER/I'amitié comme une fin et non comme

un moyen. Considérer que la vraie amitié ne dépend
pas de services rendus mais qu’elle ne demande rien et
accepte les services dans I'esprit ou ils ont été rendus.

GARDERtoujours présentes a I'esprit mes
obligations en tant que citoyen d’'une nation et
membre d’une communauté et leur assurer ma
égyauté indéfectible dans mes paroles, acte et

S'INTERESSERactivement au bien-étre civique,
culturel, social et moral de la communauté.

UNIR les clubs par les liens d’amiti€, de bonne
camaraderie et de compréhension mutuelle.

FOURNIR un lieu de rencontre permettant la
discussion ouverte de tous les sujets d’'intérét public,
sauf ceux de politique partisane et de religion sectaire
qui ne feront pas I'objet de débats de la part des
membres des clubs.

ENCOURAGERAa servir la communauté sans
récompense financiére personnelle, des personnes
animées de I'esprit de service, et encourager la
compétence et la pratique des principes moraux éleves’ . .

actions. Leur consacrer spontanément de mon

dans le commerce, I'industrie, les professions temps. de mon travail et de mes movens
libérales, les services publics et les entreprises privée. PS, _ yens. o
AIDER mon prochain en donnant ma sympathie a ceux

qui sont dans la douleur, mon aide aux faibles, mon
soutien aux nécessiteux.

Déclaration de Vision ETRE PRUDENT dans mes critiques et généreux
] ] dans mes louanges; construire et non détruire.
du Lions Clubs International

ETRE LES DIRIGEANTS MONDIAUX du service
humanitaire a la communauté.

Déclaration de Mission
du Lions Clubs International

DONNER AUX BENEVOLES LES MOYENS DE SERVIReur communauté, répondre aux besoins
humanitaires, favoriser la paix et promouvoir la compréhension internaBqea le truchement des Lions clubs.
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Introduction

Nous vous adressons toutes nos félicitations pour votnénation au poste de secrétaire
ou/et trésorier de cabinet.

La réussite de votre district au cours de I'année qui @mendépendra en grande partie
de l'efficacité de son secrétaire et de son trésétiéparez-vous donc en conséquence.
Parlez de vos responsabilités et de vos projets agglgerneur de votre district ;
demandez les conseils du secrétaire et du trésorientodt, dans la mesure du possible,
assistez aux séances de formation et d'orientation.

Le poste de secrétaire-trésorier de cabinet fait partiéglépe dirigeant du district. En
tant que secrétaire-trésorier, vous étes la main drmitedu gouverneur. Une réponse
efficace et rapide a toute correspondance est indidplergséa réussite de I'équipe du
gouverneur et de son district.

Puisque vous serez amené a travailler en étroite oo#ltibn avec votre gouverneur de
district et les autres officiels du district un bon @éspiéquipe est aussi indispensable.

Ce manuel contient les régles et les recommanddtbadamentales du Lionisme
appliguées a votre fonction. Il combine les responsabiliedsecrétaire et trésorier de
cabinet de district. Si votre cabinet a séparé ces deutidna@n secrétaire de cabinet et
trésorier de cabinet, utilisez alors les portions sépatéee manuel correspondant a
chacune de ces responsabilités.



Responsabilites du secretaire-trésorier de cabinet

Les fonctions officielles du secrétaire-trésorier dergetbdont placées sous la supervision
du gouverneur de district.

Ses obligations sont les suivantes :

» Conserver un enregistrement juste et complet des datiitnés de toutes les réunions
de cabinet du gouverneur de district.

* Adresser rapidement une copie du procés-verbal correspanttarg les membres du
cabinet ainsi qu'au Lions Clubs International.

* Recueillir les Rapports Mensuels d’Effectif des clubs d@tridt et en faire parvenir,
chaque mois, une copie aux officiels du district, gidaverneur le demande.

» Percevoir auprées des clubs du district les cotisationgichdilles "per capita”
stipulées.

» Déposer les fonds dans une ou plusieurs banques, suivarttitegions du cabinet.

* Ne dépenser ces fonds que sur autorisation du cabinet.

* Verser une caution contre le détournement de fonds,le@ombntant devra étre fixé
par le cabinet.

* Soumettre un rapport financier semestriel au cabinetcuiestout autre rapport que
ce dernier est en droit de lui demander.

» Présenter tous les livres et registres a toute \aitiic comptable exigée par le
cabinet.

* Remettre en mains propres a son successeur les foedsdeskiers, comptables ou
autres, appartenant au poste de secrétaire-trésoriebidetcanmédiatement apres la
cléture de I'exercice Lions.

« Assumer toute autre tache confiée normalement oadiduement au secrétaire-
trésorier par le gouverneur et son cabinet.

Réunions du cabinet

Un minimum de quatre réunions trimestrielles du cabinet du goenede district
devront avoir lieu pendant I'année, dont la premiéere doit deu dans les 30 jours qui
suivent la convention internationale. Le secrétaigedrier de cabinet devrait demander
des que possible au gouverneur de district de fixer les dat@éudgons du cabinet.

Les membres du cabinet devraient étre prévenus de denig aamaines avant la date de
la réunion afin de leur permettre de confirmer gu'ils ystegint et, éventuellement, de
réserver des chambres d'hétel. Cet avis devrait étoenpegyné d'un ordre du jour, avec
date, heure et lieu de la réunion ainsi que d'une demandatdagport écrit de la part
des officiels du cabinet. Le secrétaire-trésorier devier @ion gouverneur a préparer et
faire imprimer ces ordres du jour et avis.



Proces-verbaux

Pendant les réunions du cabinet, le secrétaire-trésorisedids proces-verbal,
distribuera certains rapports et répondra aux questionsppaé les membres du
cabinet. La réunion est présidée par le gouverneur.

Le secrétaire-trésorier devrait préparer le proces-veripdus rapidement possible aprées
chaque réunion. Celui-ci doit étre envoyé rapidemeatig les membres du cabinet et a
la Division de la Gestion des Districts et Clubs au s@gkions Clubs International.
Certains cabinets envoient des exemplaires a titre diation aux présidents et
secrétaire du conseil de district multiple. Un exeingldoit toujours étre conservé dans
les archives du district.

Rapports

Quand il est demandé aux membres du cabinet de fournir un répgblbrs d’'une
réunion de cabinet, le secrétaire-trésorier peut demandeceir un nombre suffisant
de copies pour distribution a tous les membres du cabinetappsrts effectués a l'oral
doivent étre concis, factuels et aller droit au but.

Le secrétaire-trésorier doit préparer un budget de diatpcésenter lors de la premiére
réunion du cabinet. Un bilan financier couvrant la périodanede s'achever devrait étre
présenté lors de chaque réunion statutaire pour que les ewedcibcabinet soient
informés de sa situation financiére du district. Un bilaarfcier annuel doit étre présenté
en fin d’exercice.

Par la suite, a chaque réunion du cabinet, un rapport siggesses et le revenu
comparé au budget doit étre présenté, en plus du bilan fndrabituel.

Les membres du cabinet devraient étre encouragés a posgredédens sur les détails du
bilan financier trimestriel. L’explication de chaquergéént du bilan est une partie
importante de la présentation. Chaque membre du cabineftdevrgrendre les
finances du district. C'est également un aspect impodiadéveloppement de la
formation des responsables au sein du district.

Toute affaire d’ordre général devant étre ajoutée a koddrjour doit étre donnée au
secrétaire-trésorier de district par écrit avec le ddbua réunion ou, dans certains cas,
lui étre envoyée par courriel avant la préparation ddrédu jour. Le gouverneur de
district donne en dernier lieu son approbation a I'ordrpdu



Proposition d’ordre du jour

L'ordre du jour des réunions du cabinet peut varier. Nous suggérarodéle suivant :

. Contréle des présences

. Approbation du proces-verbal de la réunion précédente

. Remarques du gouverneur de district

. Rapports des Premier et Second Vice-gouverneurs

. Correspondance

. Rapport du secrétaire-trésorier de cabinet

. Rapport des présidents de commission de district

. Rapports des présidents de région (si ce poste a été créé)
. Rapports des présidents de zone

. Questions d'ordre général

Collaboration avec le gouverneur

Il est tres important d'établir une communication constarge kevgouverneur. Aprés avoir
aidé le gouverneur a préparer l'itinéraire des visites offisigle secrétaire-trésorier de
cabinet aura de nombreuses taches a accomplir.

Le président de la commission des Relations Publiques du districtigeud daire de la
publicité pour ces visites. Les présidents de club aiment en général rece/oourte
biographie du gouverneur de district afin de pouvoir informer les mandiorelub ainsi que
la communauté a son sujet, avant son arrivée. La presse loaaigitpapprécier recevoir une
photo du gouverneur de district envoyée a l'avance. Celle-ci peadétesée directement a
la presse par le secrétaire-trésorier de cabinet ou pamiigd&ire du président de club. Il
faut rappeler aux présidents de clubs que la présence de la pressielsdsda visite du
gouverneur de district est un bon moyen de faire de la publicitégbioris Club et ses
ceuvres sociales envers la communauté.

Le président de club devrait accueillir le gouverneur de district arsoéeaafin de lui parler
du club et de lui indiquer les différents détails préparés par le clubdguisite officielle.

Lors des contacts préliminaires entre le secrétaire-teéstwicabinet et le président de club,
ce dernier devrait étre informé des préférences du gouverneur.

Voyager avec le gouverneur de district

Parfois le gouverneur de district demande au secrétaire-&nedercabinet d’organiser ses
déplacements. Si le secrétaire-trésorier de cabinet estanattéompagner le gouverneur au
cours de sa visite officielle, une raison précise doit étre invoquée.



Constitution et statuts

Le secrétaire-trésorier de cabinet doit avoir en sa possessipulkcations suivantes,
accessibles sur le site Internet de I'Associatismav.lionsclubs.comqu'il sera amené a
consulter fréquemment :

La Constitution Internationale et les Statuts (LA-1)

Le texte modéle de la Constitution et des Statuts de Lions club (LA-2)
Le texte modéle de la Constitution et des Statuts de district (LA-4)

Le texte modéle de la Constitution et des Statuts de district myLtif8)

Si le district n'a pas adopté ses propres constitution et statgtdedexte modele de
constitution et statuts de district qui entrera en vigueur.

Le secrétaire-trésorier ayant étudié en détail les pulsitaimentionnées ci-dessus, aura
une solide connaissance du fonctionnement du mouvement Lions a tovedesnuUn
bon secrétaire-trésorier de cabinet devrait étre a méme aledrépa toutes les questions
des officiels et membres des clubs ou tout au moins de pouvoir leutidn@iger cette
réponse. Lorsqu'un réglement ou une décision sur un sujet quelconque sonhzprésu
a un Lion, ils doivent pouvoir étre justifiés par les différentes datistis ou les

manuels. En cas de doute, la question devrait étre soumise au gouveistriiote

Correspondance

Une des principales responsabilités du secrétaire-trésstiele gérer la
correspondance qui concerne le cabinet de facon rapaficate. Il est essentiel que
toute correspondance, y compris les courriels et lésdpies, soit ouverte et lue dans
les plus brefs délais. S'il arrive qu’une correspondanit@dressée a un autre
membre du cabinet, le secrétaire-trésorier doit ladmsimettre immédiatement.

Il est préférable de conserver toute la correspondague dans un seul dossier pour
gue le gouverneur de district I'examine et donne les censkssaires. Le
gouverneur de district peut répondre lui-méme a la corresipor ou demander au
secrétaire-trésorier de district d'y répondre au nom duegoenr.

Voici quelques suggestions pour étre un bon correspondant :

* Mettre le gouverneur en copie, a moins qu’il ne s’agidsee question de routine.

» Utiliser un style et un ton professionnel en ce qui eome la correspondance.

» Toujours répondre a toutes les demandes qui nécessiteréponse

e Accuser réception des rapports ou informations transméaesourriel

» Citer un passage exact de la constitution et des sparisent lorsque vous
écrivez au sujet d'une question légale ou constitutionnelle



Formulaires et classement

Le gouverneur de district souhaitera peut-étre garder wedssir chaque club pour
y conserver les copies des anciens rapports d'effestifapports d'enregistrement
des officiels et autres données. Le gouverneur contimagmdoute a classer les
copies des rapports d'effectif et d'activités de I'annéewns cdans ces mémes
dossiers. Par ailleurs, des dossiers séparés seroasa@iées pour la correspondance
du gouverneur et les documents relatifs aux réunions du caBerehins imprimeés
ou rapports sont a traiter par le gouverneur tels quetdés mensuels de frais de
bureau et de voyage destinés au Lions Clubs Internatiesafpports de visite
officielle, les rapports du comité consultatif, ainsistéte. Les états récapitulatifs
informatisés, concernant les comptes des clubs du tigt@blis chaque mois par le
siége du Lions Clubs International, sont adressés au gmuredu district et aux
premier et second vice-gouverneurs. L’année de créatimuddes clubs est publiée
sur le site Internet du LCI.

Il est utile que le gouverneur tienne son secrétaireriegésnformé des affaires courantes
et lui remette également une copie de la correspondaniteegoit ou qu'’il envoie, s'il le
juge nécessaire.

Systeme de classement

Mettre en place un systeme de classement bien orgahisgeedes responsabilités les
plus importantes du secrétaire-trésorier. Par exefhglgt, bon d’établir un dossier pour
chacun des sujets suivants :

* Informations générales

» Courrier d'ordre général

» Listes d’effectif des clubs

* Réunions de cabinet (y compris les procés-verbaux)
* Remises de charte / visites officielles

* Rapports mensuels d'effectif

» Rapports d'activités de club

» Cotisations internationales/de district
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» Bulletins de district

* Factures payées

* Récompenses/insignes

* Clubs en difficultés

* Photocopies du courrier du gouverneur de district
» Congres/Conférences

» Rapports et lettres des présidents de région

* Rapports et lettres des présidents de zone

* Rapports et lettres des autres membres du cabinet

Formulaires

Peu de formulaires sont a remplir par le secrétagsptier de cabinet. Il est cependant
conseillé de conserver quelgues exemplaires des fornautbestinés aux clubs afin de
les aider en cas de besoin. Douze copies vierges du Rappuwstiel d'Effectif (C-23-A)

et du formulaire de rapport pour les officiels de Liohsb& (PU-101) sont envoyés aux
secrétaires de club qui ne les transmettent pasadptiement. Ces formulaires peuvent
étre téléchargés a partir du site Internet de I’Assiocial’association encourage
fortement les clubs a transmettre ces formulainelgyee par le biais du site de I'effectif
de l'association. www.lionsclubs.org.

Rapport mensuel d’effectif (RME)

Le Rapport Mensuel d’Effectif (C-23-A) : Chaque Lions Cégbsert de ce formulaire
pour signaler les changements mensuels de I'effectif.dmraest a rendre au siege
international par poste, fax ou en ligne sur un site peffectif de 'association. Un mot
de passe sera exigé pour accéder au site de l'effectif deepaige d'accueil. Adressez
toute demande de mot de passe ou questiomrar @lionsclubs.orgou consultez le
Guide Complet de Référence en ligne.

Les Rapports Mensuels d'Effectif (RME) doivent parveanit.®ns Clubs International
au plus tard le 20 du mois en cours.

Les versions électroniques du Rapport Mensuel d’EffectfVMMR « Web Monthly
Membership Report » (site WMMR) doivent étre saisiesqranuit (heure de Chicago)
le dernier jour du mois en cours. Le tableau suivant préssaates auxquelles le rapport
peut étre saisi :

Rapport de RME Site WMMR (RME en ligne)
Juillet £ au 20 juillet £ au 31 juillet
Aot T au 20 aodt 9 au 31 aodt
Septembre % au 20 septembre ®Jau 30 septembre
Octobre " au 20 octobre ®lau 31 octobre
Novembre § au 20 novembre ®1au 30 novembre
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Décembre 9 au 20 décembre ®1au 31 décembre

Janvier " au 20 janvier % au 31 janvier
Février £ au 20 février 9 au 28 février
Mars £"au 20 mars 4 au 31 mars
Auvril 1% au 20 avril 1 au 30 avril
Mai 1*"au 20 mai ¥ au 31 mai
Juin £ au 20 juin fau 30 juin

Au fur et a mesure que les clubs font des modificatiodewteeffectif, ces changements
sont automatiquement enregistrés. Les changements pétresaisis tout au long du
mois. Cependant, la date limite pour effectuer des matiifics est le Z8'°jour du mois,
aucune modification pour le mois ne peut étre saisie aptésdate pour le mois en
cours. Des modifications supplémentaires devront &loessignalées sur le rapport du
mois suivant.

NOTE IMPORTANTE : Un club ne peut pas saisir les données des mois suivamts av
la date limite du mois en cours. Au cas ou un rapport de seoait raté, la transaction
doit étre comprise dans le rapport du mois prochaingsgiapier (RME), soit en ligne
(site WMMR).

Il est nécessaire de transmettre un Rapport Mensuel dffectif chague mois soit en
ligne soit par la poste, méme s'il 'y a aucune modificat signaler. Les clubs peuvent
aussi transmettre d'autres formulaires électroniquemeant.gh savoir plus, interrogez la
Division de I'Informatique au Siege Internationali@lionsclubs.org

Formulaire de rapport concernant les officiels de clubgPU-101)

Le secrétaire-trésorier de cabinet peut utiliser les igmsments qui se trouvent sur les
exemplaires du gouverneur du formulaire PU-101 pour l'impredsidannuaire de
district simple ou multiple. Ce formulaire peut étnv@yé par la poste ou transmis en
ligne au moyen de la section concernant l'effectifessite Internet de l'association, au
plus tard le 15 mai. Pour créer un mot de passe, lesetdfibe club doivent avoir
enregistré une adresse électronique personnelle exclusivieedadsssier d’affiliation
au LCI. Si le formulaire ne parvient pas au siége internatidans les délais requis, les
officiels de club risquent de ne pas étre mentionnés darahuaires internationaux et
de district.

Une liste de noms des clubs n'ayant pas transmis leufaima PU-101 est disponible sur
le site Internet de I'Association. Aucun mot de passstirequis pour accéder a ce site.
Pour consulter ces informations :

» Cliquez sur « envoyer un rapport » depuis la page d’'accueil
e Connectez-vous au portail approprié

» Sélectionnez « rapports d’effectif » dans la marge a gauche
» Cliquez sur « officiels de clubs non signalés »

* Choisissez I'année, le mois et le district
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Modifications du formulaire PU-101

Certains clubs, malheureusement, ne communiquent pas intemdid, les
changements intervenus parmi leurs officiels, avectioe de leur adresse compléte, de
leur numéro de téléphone et de télécopie, de leur adressmonique et du prénom de
leur conjoint. Cela peut donner lieu a des problemes de ooivation. Le secrétaire de
club doit signaler tout changement au siége interndti@es informations doivent étre
envoyees a la division de l'informatiqué@Ilionsclubs.org

Liste des officiels et des effectifs des clubs

Une liste des présidents et secrétaires de club d'uremistnict devrait étre dressée et
remise au gouverneur, a son secreétaire-trésorier de tabisequ'a chacun des membres
de son cabinet. Certains districts préférent imprimergenpre liste ou annuaire avec
I'adresse compléte et le numéro de téléphone (d'apretid1) et les distribuer aux
membres du cabinet et aux présidents et secrétaires deedulistes des effectifs des
clubs sont également disponibles sur le site RME eer [Y¥MMR) de 'association.

Afin que chacun puisse maintenir 'annuaire du districtug, jle gouverneur de district
devrait inclure dans son bulletin/journal mensuel ou parrigd, toute modification des
coordonnées des effectifs.

Autres Formulaires

D'autres documents peuvent étre créés pour faciliteavait du secrétaire-trésorier de
district, s'il le juge utile. lls pourraient inclure:

* Un calendrier des dates importantes pour les visites aegueur et ses rendez-vous

* Une feuille d'enregistrement a l'arrivée des rappoetssorels d’effectif et du rapport
annuel d’activités

» L'organigramme du cabinet de district

* Une liste des visites des membres du cabinet

» Une biographie du gouverneur et du premier et second vice-gouvdmdistrict

* Une liste complete des membres du cabinet avec le néenideonjoint, leur adresse,
numéro de téléphone et numéro de télécopie et 'adédsseonique.

* Une liste de toutes les dates de remise de charteaddisdrict

* Une liste des anniversaires significatifs de remise deecdas clubs dans le district
pour 'année (2% 50, 75)
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Nouveaux arrangements bancaires

Si le secrétaire-trésorier de cabinet sortant a erwastaines factures a payer, il serait
utile de mettre de cbté le montant nécessaire pour lemegk des comptes. Le nouveau
secrétaire-trésorier devra faire le nécessaire coaoeltes nouvelles signatures
autorisées a la banque actuelle ou ouvrir un compte dansamgue qui lui soit facile
d'accés afin d'y déposer les fonds du district. Un teiggraent doit étre approuveé par
une motion officielle lors de la premiére réunion du cabine

Procédure a suivre

Le secrétaire-trésorier du district devrait obtenir unveau carnet de cheques, une
réserve de fiches de dép6t bancaire ainsi qu'un nouveauljetides imprimés de grand
livre des clubs. Si le cabinet recoit des fonds en peovande projets réalisés sur
plusieurs mois, il peut augmenter ses revenus en ouvraxicdenptes bancaires : un
compte d’épargne et un compte courant. Les fonds n'étadeptsés a étre utilisés
immédiatement peuvent ainsi étre déposés sur le comptegiiépa

Virements bancaires

Avant la fin de l'exercice Lions les administrateunsasts devraient réserver une partie de
leurs fonds aux nouveaux administrateurs. Ces fonds gesniedinsi au nouveau
secrétaire-trésorier du district de faire face a spsmes initiales telles que la préparation
de la liste des membres du nouveau cabinet, I'impression du pagiires, etc.

Etablissement d’'un budget et autres
responsabilités financieres

Budget du district

Avant son entrée en fonction, I'on demandera tresapelment au secrétaire-trésorier
d’aider le gouverneur de district a préparer le budget paunda qui vient. Ce budget
devrait refléter les revenus et dépenses habituels.

Les activités et manifestations qui se financent elléses devraient aussi figurer au
budget. La totalité des activités financiéres du districtaidegtre étudiée. Le
secrétaire-trésorier souhaitera sans aucun doute pracéde analyse budgétaire
plus détaillée des dépenses administratives du gouverniasg gige les frais de
téléphone, l'affranchissement, la dactylographie etc.
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Ce budget, ainsi que les rapports sur les revenus et dépensdds;utnivent étre
présentés a chaque réunion du cabinet. Tout ajustement au bécestite

I'approbation du cabinet.

Nous suggérons ici un exemple du budget (en dollars améjicains

Prévision des revenus

1 250 membres a 6 $US

100 nouveaux membres a la mi-année a 3 $US
Total

Prévision des dépenses et attribution des fonds
Bulletin du district (2 $US par membre)
Déplacements, repas, frais d'hétel pour le conseil
Déjeuner de réunions du cabinet

Allocation de voyage pour officiels
de district (60c par membre)

Badges, fanions, récompenses

Impression et papier a lettres

Services funébres, mémoriaux

Frais administratifs du gouverneur de district
Frais administratifs du secrétaire de cabinet

Divers, en réserve

Revenus du district

Total

7 500,00 $US
300,00 $US
7 800,00 $US

2 500,00 $US
400100 $US
600,00 $US

750,00 $US
600,00 $US
400,00 $US
200,00 $US
500,08 $U
SARLE®
350,00 $US
7 800,00 $US

La seule source de revenu du cabinet est la cotisaticsstgetie individuelle « per
capita » réglée par les membres du district. Ce moasamormalement fixé par une
résolution votée lors d'un congres de district simplenaltiple.

Au début de I'exercice, certains districts demandent & lubs des contributions

volontaires de membre.
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Dépenses personnelles

Le secrétaire-trésorier de cabinet doit envisager le paigpeesonnellement d'une partie
de ses frais. Il ne devra cependant pas oublier que sgrphde satisfaction, a la fin de
I'année, sera d'avoir accompli son devoir a la fois ers@m district et envers son
gouverneur.

Les frais personnels que le secrétaire-trésorier dewtmbplement prendre en charge
sont, entre autres :

« Communications téléphoniques interurbaines (dont certagmestgpeut-étre
remboursables)

» Assistance aux soirées de remise de charte
* Accompagnement du gouverneur de district lors des visitiegelles aux clubs.

Dépenses du district

Toutes les factures devraient étre conservées dansiutossier afin que le gouverneur
de district puisse en prendre connaissance, les paragghdatér et les marquer "a
payer". Si le gouverneur de district a délégué ses powawisscrétaire-trésorier de
cabinet pour certaines taches d'ordre financier, c'estiquéme lui, en tant que
gouverneur, qui est directement responsable vis-a-vis du calemebmptes du district.
Cette autorité lui a été conférée lors de son éleetiocours d'une convention locale et
son intronisation par le président International.

Comptabilité

Le gouverneur de district devrait pouvoir obtenir une idaeeckt précise des finances du
district a tout moment. C'est pourquoi il est trepamant que le secrétaire-trésorier de
cabinet tienne les livres a jour chaque semaine.

Les deux opérations a effectuer aprés toute dépensesautivantes :

1. Porter le numéro du cheque sur chaque facture payée pditerfes recherches
ultérieures

2. Classer les factures par numéro de chéque (afin digefakeiltache du commissaire aux
comptes a la fin de I'exercice Lions)
Encaissements
Le procédé suivant est suggéré pour la comptabilisatioarsdesssements :

1. Lors de la réception des chéques des clubs, port@oletsnts sur le grand livre des
clubs.
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Reporter les totaux sur la feuille "Journal de Caidsaite apparaitre chaque jour une
ventilation des sommes créditées. (Note: le solde firike "journal de caisse" servira
a conserver une trace de la facon dont les fonds stsés)

3. S'assurer que les encaissements sont effectués régelidrafin de ne pas les laisser
accumuler et se transformer en un travail désagréable

4. Déposer les cheques régulierement sur le compte datdistri

5. Dresser un solde mensuel du livre de comptes afin dewvetrplus facilement toute
erreur de report.

Insistez pour que tous les présidents de commission autarikgsourser des fonds vous
tiennent au courant des dépenses qu'ils auront encouruesdiime bu un recu doit étre
fourni pour toute somme d'argent dépensée afin de réesrmilirectement les comptes
lors des vérifications des souches du chéquier du seer&tgorier.

Facturation des clubs

La facturation des clubs est l'une des taches princigalsscrétaire-trésorier de cabinet.
La fagon de procéder peut varier d'un cabinet a l'autres Nuggérons la suivante :

1. Préparer une liste de tous les clubs du district dauile du grand livre des clubs.

2. Apreés avoir enregistré les cotisations qui correspdradehaque club dans le grand
livre, préparer puis envoyer les factures a tous lestagede club.

3. Cing mois plus tard, avant la seconde facturatiompgpeg une liste qui montre le
total des paiements effectués par tous les clubs au ¢aateimputation antérieure
resterait impayée.

Soldes arriérés

Il est préférable de téléphoner aux clubs en retard daaglEment de leurs cotisations
semestrielles plutét que de leur écrire. Nous recommandans,ces cas, d'avoir recours
a l'aide du président de zone.

Paiement des cotisations et relevés mensuels

Le secrétaire-trésorier de cabinet aide généralement legeur de district & contrbler
le reglement des cotisations par les clubs. Chaque clubrdeffet percevoir a I'avance
ses cotisations semestrielles (internationale, steicti multiple et simple) parmi ses
membres pour le 1er mai et [ dovembre respectivement. Conformément a la
constitution, les clubs sont tenus de régler les manthrg en temps voulu selon les
dates limites établies.

Un club peut automatiquement étre "mis en suspensionhsi@npte au Lions Clubs
International affiche un solde débiteur arriéré de plus de 1 080o$lde 20 $US par
membre, selon le montant le moins élevé, remontphtsade 120 jours. Un club qui a
été mis en suspension doit régler le solde débiteur ear ents'engager a utiliser un
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échéancier de paiements en effectuant des versemergsatgepour éviter I'annulation
automatique de sa charte. Une collaboration étroite lavgouverneur de district et les
présidents de zone et une réaction rapide peuvent empécineration inutile de la
charte des clubs mis en suspension dans le district.

Etats récapitulatifs du gouverneur de district

Le secrétaire-trésorier de cabinet et le gouverneur detigtrifient que les comptes des
clubs sont a jour tout au long de I'année a l'aide du rappagitdatif envoyé chaque
mois a tous les gouverneurs par le siege internatiGeslétats parviennent a leur
destinataire quatre semaines aprées la période dont il esibguetsfont apparaitre les
montants dus par chaque club du district, en précisanseide débiteur est du mois
courant ou plus ancien.

Evaluation de la santé du club

L'évaluation de la santé des clubs est adressée a I'@yugmuverneur de district
pendant la deuxiéeme semaine de chague mois et comporte de®psésir I'effectif, les
rapports rendus, les versements et les dons, dans ungeutraes domaines qui
présentent un probléeme sont marqués en rouge. Les domaindsstgets les clubs ont
fait preuve d'un progres exceptionnel apparaissent enLeerapport est un outil
indispensable qui permet a I'équipe de district de mieuxifiardes progres des clubs.

Apurement des comptes du district

La vérification des livres du secrétaire-trésorier deregtdevrait étre effectuée le plus
rapidement possible aprées la cléture de I'exercice Lifimgjae le nouveau secrétaire-

trésorier puisse ouvrir ses comptes bancaires et piréges registres sans retard. Il est
conseillé d’effectuer cette vérification de la mansuezante :

1. Le nouveau secrétaire-trésorier doit recevoir legdiydossiers et fonds, dont
l'apurement aura été fait, de son prédécesseur. Cetteigragsait avoir lieu lors
d'une réunion privée a un endroit et a une heure convenugugfile nouveau
secrétaire-trésorier ait une idée précise de la situfiianciere du district.

2. Les comptes de trésorerie apurés seront soumis au dabén#s sa premiére réunion
et des exemplaires seront envoyés aux clubs, conforméme reglements de la
constitution du district multiple.

3. Alafin de I'exercice, il sera nécessaire de détemnd'il reste des dépenses a régler
pour lesquelles les factures n'‘ont pas été recues afin gaestznne chargée de
l'apurement dispose de tous les éléments en ce qui cofieetifi@t le passif.

4. Tous les livres de comptes, registres, carnets de chehagsies payés, relevés
bancaires mensuels, proces-verbaux de I'année et exemplaibudget devront étre
remis au commissaire aux comptes immédiatementlatiare de I'exercice.
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Commande de fournitures

Le secrétaire-trésorier de cabinet sera quelquefois anem@raander des fournitures
pour son cabinet soit directement au sieége internatsmitahuprés d'un Bureau de
Fournitures du Lions Clubs International. Etant donné que tadtcturation lui sera
envoyee exclusivement, le secrétaire-trésorier de catbiites'assurer qu'il est bien le
seul a pouvoir passer de telles commandes. Les envertuit adressés afin qu'il puisse
contrbler l'arrivée des marchandises et faire e glés articles provisoirement en rupture
de stock.

Annuaire et bulletin de district

Annuaire du district

De nombreux districts simples et multiples font impet leur propre annuaire, ce qui
facilite considérablement la communication. |l est ogja@t indispensable que tout
annuaire comporte des renseignements exacts : nom eonegitorthographié, adresses
et numéros de téléphone/télécopie et adresses eonatts.

Table des matiéres suggérée pour I'annuaire du district :

1. Liste alphabétique des clubs avec leur zone et région

2. Nom, adresse, numéro de téléphone personnel etgworifies!, numéro de télécopie
et adresse électronique de chague membre du cabinet.

3. Nom, adresse, numéro de téléphone personnel etgworifies!, numéro de télécopie
et adresse électronique de chaque président de commission.

4. Une liste de la région :

a. Nom, adresse, numéro de téléphone, numéro depgi@létadresse
électronique des présidents de région, des présidents de zopeésidents de
clubs et des secrétaires de clubs.

b. Lieu, date et heures des réunions de clubs

5. Nom, adresse, numéro de téléphone et adresse giga&o
a. Lions Clubs International.
b. Officiels internationaux du district anciens etf@enction

6. Nom, adresse, numéro de téléphone, numéro de t@éadpésse électronique et
année de service de chaque past gouverneur de district.
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Suggestions administratives pour la publication de I'annuaire
Il est conseillé de tenir compte des points suivantstade publier un annuaire :

» Rappeler tres tét aux clubs qu’ils doivent envoyer les infbions nécessaires a la
constitution de I'annuaire. Une grande partie de ces ir#toms est disponible a
partir du formulaire PU-101.

* Le bulletin du district doit contenir les informationgpettant aux clubs qui n’en
recoivent pas automatiquement de copie de commander I'a@nuair

* Les annuaires peuvent étre facturés aux clubs. Le maygeespondant pourrait étre
facturé avec les cotisations semestrielles des clubs.

* Inclure le nom des conjoints dans 'annuaire quand celaossible.

Bulletin de district

Le bulletin de district est un excellent moyen de comigation avec les clubs du
district. Il peut étre rédigé et publié par le gouverneur dedide président de
commission Relations Publiques ou par le secrétairerieéste cabinet.

Voici quelques suggestions susceptibles de vous aider dans latfmodien bulletin de
district :

» Utiliser un moyen simple et peu colteux d'imprimer lekebias. 1l existe plusieurs
facons d’informer les Lions du district y compris le a@irélectronique.

» Concevoir un bulletin facile a lire.

» Se référer de préférence aux manifestations futures, ajexspgoi seront bientot
réalisés.
1. Nouveaux projets de club et de district

2. Séminaires et conférences prévues. Publier la dateCdalaention Internationale
et des instituts Lions de la formation des responsahlsgepls mois a I'avance.

3. Calendrier des visites officielles du gouverneur deidtistr
4. Calendrier des dates d'intronisation.
* Mentionner les noms aussi souvent que possible.
» Donner des nouvelles détaillées des clubs venant digimaisés.
» Publier les statistiques d'effectif d'aprés les rappoetssoels d’effectif.
* Rendre compte brievement des décisions importantes pesdss membres du cabinet.

* Fixer les dates des envois du bulletin et les respectenobibreux districts adressent
un bulletin électronique mensuel aux clubs.

* Un exemplaire gratuit de chaque bulletin est adresséauedibinent au président du
conseil et au secrétaire du district multiple et aux gmeurs du district multiple.
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Conventions annuelles

Les conventions de district simple et multiple sonhd'tres grande importance pour
le secrétaire-trésorier. Il devrait encourager sonessetir a se rendre a une
convention de district multiple avant d'entrer ercfamn afin d'assister, en tant
gu'observateur, a l'inscription et a la confirmation desgiéls de club. Ces
opérations sont en effet placées sous sa responsabiliténgrés du district.

Il appartient également au secrétaire-trésorier de catnetppeler aux clubs que ces
conventions ne sont pas de simples occasions de serdivad plutdt, en réalité, des
événements au cours desquels les grandes décisions cohi@maggion sont

prises.

C'est lors des conventions que les Lions ont la possibiétérimer leur choix en
toute démocratie. C'est pourquoi ces manifestations mioétee prévues de telle
facon que les délégués et autres Lions participent aaivieantoutes les parties du
programme. Des séances d'échanges d'idées d’'une ddigsnseidoivent y étre
organisées et les délégués encouragés a prendre la pacolesdes séances de
travail.

Instructions de paiements pour le Lions
Clubs International

Une fois que le conseil d’administration du club a apprdeivélevé mensuel, le trésorier
du club doit soumettre le paiement correspondant au catudt®ns Clubs International
ou aupres du district selon les regles du district. Dmssdonde situation, il est de la
responsabilité du secrétaire-trésorier de district d'affrde paiement auprés du Lions
Clubs International. Dans tous les cas, il est irghspble de noter sur 'ordre de
virement ou sur le recto du chéque le nom complet du cldbntifiant a 6 chiffres du
club et la raison pour laquelle le paiement est effettidentifiant du club et le nom
complet du club sont les deux éléments les plus impants devant étre inclus au
paiement du club.

* REGLEMENTS EN DOLLARS AMERICAINS

Les reglements en dollars américains émis par dessSiients bancaires
américains, peuvent étre adressés a la boite postbdssieciation a 'adresse
suivante :

(Note importante : N'écrivez pas les informations relatives au viremeri@si
du chéque)

The International Association of Lions Clubs
35842 Eagle Way
Chicago, lllinois 60678-1358, Etats-Unis
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e LES PAIEMENTS CANADIENS
Tout paiement en dollars américains émis d’'une banquelicaum& ou chéque en
dollars canadiens émis par une banque canadienne doit &seédr’Association a
'adresse suivante :

The International Association of Lions Clubs
P. O. Box 2425, Station “A”

Toronto, Ontario, Canada

M5W 2K5

 VIREMENTS INTERBANCAIRES EN DOLLARS AMERICAINS

Les virements interbancaires en dollars américainseedbiétre virés au compte
de l'association dont voici les coordonnées :

JP Morgan Chase Bank, N.A.

131 South Dearborn Street ™ Bloor

Chicago IL 60603

Etats-Unis

Code SWIFT : CHASUS33

Routing/no. ABA : 0210 0002 1

Numéro de compte : 105732

Nom du bénéficiaire : International AssociatiorL@mns Clubs

« REGLEMENTS EN DEVISES AUTRES QUE DES DOLLARS AMERIGINS

Les versements en devises autres que des dollars am@doaient étre versés au
compte bancaire local de I'association, du pays concBé. obtenir les
coordonnées du compte bancaire de l'association dansdalpagsidence du
secrétaire-trésorier de district s'adresser au gouvededistrict, au Service du
recouvrement des comptes et de la comptabilité des alubsrsulter le site
Internet de l'association internationale. Si aucun cerbpicaire local n'a été
établi, s'adresser directement au Service du recouvredesrtomptes et de la
comptabilité des clubs en écrivant & accountsreceivdioleg®lubs.org.

Les clubs qui effectuent des virements bancaires errglaltaéricains ou des traites ou
virements bancaires en devises autres que des dollarsa@ng&rdoivent envoyer trés
rapidement une confirmation par fax au Service du recouvitetiess comptes et de la
comptabilité des clubs, pour I'enregistrement exaca@tle des paiements. Il faut
joindre, au fax, une copie du bordereau de réglement ou de dawirement ainsi que le
nom du club, le numéro d’identification, le montant qut ébie crédité au compte du
club ainsi que le motif du réglement.

Adresser toute demande d’information concernant leptsrdes clubs ou du district au
Service du recouvrement des comptes et de la comptabilitdutbss par fax au (630)
571-1683 ou par courriel aaccountsreceivable@lionsclubs.org
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Instructions de paiements pour la fondation du
Lions Clubs International (LCIF)

Pour garantir que votre don parviendra a la LCIF, il astial d’indiquer sur le
document bancaire que le montant est destiné a la LCIF.

Les reglements en dollars américains émis par dessSiients bancaires américains,
peuvent étre adressés a la :

Lions Clubs International

Department 4547
Carol Stream, lllinois 60122-4547
USA

Les virements interbancaires en dollars américainsedbiétre virés au compte de la LCIF :

Lions Clubs International Foundation
JPMorgan Chase Bank, N.A.

131 S. Dearborn Street ¥ fioor
Chicago IL 60603

Numéro du compte : 754487312
Routing/no. ABA : 0210 0002 1
Code SWIFT : CHASUS33

Merci d’indiquer sur le virement interbancaire que le daone paiement est destiné a la
LCIF. Veuillez inclure toutes les informations nécassasur le paiement ou le don et
prévenir la LCIF par voie électronique a : Icif@lionsaudrg ou par fax au 630-571-
5735 au moment de la transmission de votre virement imeaba.

Il est possible de verser un don ou d’effectuer un vensedas une monnaie autre que
le dollar américain en procédant de la fagcon suivante :

» Transfert de fonds en dollars américains vers un étabiesst financier américain

* Versement en dollars américains sur un compte bancalv&sgeciation aux Etats-
Unis

* Versement en devises locales sur un compte bancairassediation a I'étranger

» Versement par carte bancaire (la valeur sera calem@wllars américains)
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Autres informations financieres

Le site Internet de I'Association contient des infotioras fort utiles sur :

* Lestaux de change
* Les instructions pour effectuer des reglements
* Les paiements non identifiés

Pour accéder a ces précisions, rendez-vous au site dediagon avww.lionsclubs.org
et cliquez sur la langue que vous désirez. Une fois sur ladagmieil, cliquez sur
« Centre pour effectifs », « Ressources », « Finangesis sur le lien qui vous intéresse.

Les taux de change sont actualisés le premier de chaquetnesgpaiements non
identifiés sont actualisés le 15 de chaque mois.

Les relevés de compte adressés aux trésoriers de clulisfant les taux de change
mensuels utilisés par I'Association. N'oubliez pas de dtarsle site Internet de
I’Association pour connaitre le taux de change du mois estiquesi vous n‘avez pas
encore recu le relevé mensuel.

Les instructions de paiement spécifiques aux pays sont&wayec les relevés de
compte mensuels. Ces instructions se trouvent égaleareetste Internet de
I'Association.

Il arrive parfois que l'origine d’'un paiement ne puissegias déterminée. Le gouverneur
du district en est alors informé. Ces informations eevient également sur le site Internet
de I'Association. Sivous identifiez un paiement, adses®tre courrier et une copie du
bordereau de versement ou de l'ordre de transfert de &an8grvice du recouvrement
des comptes et de la comptabilité des clubscaduntsreceivable@lionsclubs.orgfin

gue ce montant soit crédité au compte de votre club.

Tout club qui affiche un solde débiteur arriéré de plus de 20k &embre ou de 1 000
$US par club (selon le chiffre le moins élevé), datamlde de 120 jours, sera suspendu,
ainsi que sa charte et tous ses droits, privileges et obligadie Lions club. Un club
suspendu peut tenir des réunions dans le but d'entamer une discusde devenir du
club et d'identifier des plans d'action éventuels pour regdgséatut actif. Siun
échéancier de paiements a été autorisé pour le club paidaoob des Finances, le club
ne sera pas annulé tant qu'il continuera de remplir sgmths, conformément a
I'échéancier de paiements qui a été approuveé.

Si le club n'est pas de nouveau en regle, selon la défiréitioncée dans le reglement du
conseil, au plus tard le 2& jour du mois qui suit la suspension, la charte du club ser
annulé automatiguement. L'annulation du club & la suite siespension financiére peut
étre révoquée dans un délai de 12 mois a compter de la daterddation, si le club a
réglé son compte en entier et a fait parvenir au siagepport de réactivation diment
rempli.
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L’organisation du siege International

Le siege international de I'association est une sadimcrmation pour tous les lions clubs.
Le personnel est toujours prét a répondre a vos questmusenvoyer du matériel ou des
informations. Les Lions clubs peuvent consulteritle Isternet du Lions Clubs International
www.lionsclubs.org

Le site Internet du Lions Clubs International est uiil easentiel pour les officiels de
club et de district. Il comprend des centaines de pagesdtiations, organisées dans un
format facile a suivre. Le contenu du site est m@ua fous les mois et les innovations
sur le site sont constantes.

Les informations suivantes sur les différents Seruicesiége aideront les clubs et les
membres a prendre contact directement avec la personoergée selon leur besoin. Le
numéro du standard du siége international est le 630-571-5466.

La Division des fournitures de Club et de la distribution
Adresse électroniqueclubsupplies@lionsclubs.org

Cette division est chargée de l'inventaire, du marketing let distribution des fournitures de
club a travers le monde. Elle s'occupe des envois pasta au nom de l'association. Elle
gere les programmes mondiaux de licence. Elle coordéaide aux autres services qui
achetent, gardent en stock, font la promotion des foursitlgd.ions club a travers le monde,
les éxpédient et envoient les factures qui y corresponden

La Division de la convention
Adresse électroniqueconvention@lionsclubs.org

Cette Division développe, gére et coordonne tous les adpeittiques et les principales
manifestations de la Convention Internationale, du Séminigis GED et des réunions du
Conseil d’administration international.

La Division de l'administration des districts et clubs
Adresse électroniquedistrictadministration@lionsclubs.arg

Cette division offre un soutien administratif aux didfriet aux clubs a travers le monde. Elle
assure les services linguistiques dans toutes les langumslieffi de I'association. Elle traite
les demandes de récompenses d’excellence de I'équipe du gauderaéstrict et du club et
favorise I'évolution des clubs en leur offrant les progres e-clubhouse (site Internet) et de
Lion Guide certifié. Le Service Euro-Afrique est une seunaportante de ressources pour les
gouverneurs de district.
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La Division de I'extension et de I'effectif
Adresse électroniqueextension@lionsclubs.org

Gére les plans, programmes de développement de I'ef¢dti§ opérations sur le terrain afin
de réaliser une croissance de l'effectif grace a latione de nouveaux clubs, 'adhésion de
nouveaux membres et les initiatives de maintien déetaf.

La Division des finances
Adresse électroniquefinance @lionsclubs.org

Gere les ressources de I'Association, a savoir elsegnnel et I'argent. Elle est chargée de la
mise en application des reglements financiers de I'éigion y compris les opérations
bancaires, les transferts de fonds, la comptabilitéphaptabilité analytique et les
investissements.

La Division de la technologie de l'informatique
Adresse électroniquét@lionsclubs.org

Planifie, organise et supervise I'ensemble des activitésadartrent électronique des
données, y compris I'analyse des systémes informatiupsygrammation, la saisie des
données et la préparation des rapports financiers, ispaist inventaires et listes des effectifs.
Elle attribue les mots de passe aux officiels de cluldistact et de district multiple.

La Division des ceuvres sociales
Adresse électroniqueprograms@lionsclubs.org

Elle dirige les différentes opérations touchant ldeeche, la planification et la mise au
point des programmes liés aux actions sociales. Meeere les directives du conseil en
matiere de programmes d'activités.

La Division de la formation des responsables « leadership »
Adresse électroniquéeadership@lionsclubs.org

Cette Division congoit, met au point, met en oeuvrévatue les programmes de

formation des responsables, les séminaires et les coodérau niveau international, de
district multiple, de district et de club. Elle propdapprentissage en ligne (Centre de
ressources pour les responsabléstp://www.lionsclubs.org/FR/member-
center/leadership-development/index.@tges outils et ressources pédagogiques pouvant
étre utilisés au niveau local.
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La Division Juridique
Adresse électroniqudegal@lionsclubs.org

Est chargée de maintenir 'enregistrement des marqueséipads 'association au niveau
mondial, du programme mondial d’assurance et de la geg®nsques et des litiges. Par
ailleurs, elle offre des conseils et lighes de conduiteLions concernant la constitution et les
statuts et les réglements du Conseil d’administrate@iiassociation, y compris les élections
au niveau du district, les requétes relatives a la fondodirecteur international, les
résolutions de conflits et les plaintes constitutiomsell

La Fondation du Lions Club International (LCIF)
Adresse électroniqudcif@lionsclubs.org

Est chargée de la gestion de la Fondation, y comprismtemaotion, de 'administration des
investissements, du déboursement des subventions et saisae dvec les administrateurs
de la LCIF et les membres du Conseil d’administratibernational. La Fondation gére
également les subventions d'urgence, le programme SighiEibgramme Lions Quest et
d’autres programmes de subventions humanitaires ainsi tyagtéenent des dons et des
programmes de distinctions.

La Division des Relations Publiques et des Communications
Adresse électroniquer@lionsclubs.org

Coordonne et integre les programmes de communicatiomggehént aux relations publiques,
aux communications internes et externes et a la reMdM.LElle fournit aussi le soutien et les
services de rédaction pour la publication de tous les md]aeguides, manuels et matériel
audio-visuel de l'association. Elle est chargée de t@uadpects touchant a la production et a
la publication des revues LION en langues anglaise egesfeaet de tout le matériel

imprimé émanant de I'association.
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L’ASSOCIATION INTERNATIONALE

DES LIONS CLUBS
300 WEST 22ND STREET
OAK BROOK, ILLINOIS 60523-8842, ETATS-UNIS

Tél : 630-571-5466
Fax : 630-571-1693
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