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1. OBJET 

Le présent document a pour objectif de : 

• Fournir l’information nécessaire pour connaître la mission du Centre Regain de vie. 

• Renseigner le nouvel administrateur de ses responsabilités et de la disponibilité requise. 

• Fournir l’information requise au nouvel administrateur pour bien remplir ses fonctions. 

Et ce, pour faciliter son intégration au sein du CA du Centre Regain de vie. 

2. MISSION DU CENTRE REGAIN DE VIE 

Le Centre Regain de vie œuvre en vue d’améliorer le sort des personnes vivant une situation de précarité socio-
économique de la MRC Thérèse-De Blainville. Plus précisément, nous visons à : 

• Stimuler chez les jeunes enfants de la halte-garderie les dimensions affective, sociale, cognitive, motrice et 
langagière; 

• Offrir un répit aux parents pour leur accorder un repos, ou leur permettre d'entreprendre des démarches 
concernant leur vie personnelle ou professionnelle; 

• Procurer une aide alimentaire aux personnes dans le besoin; 

• Développer l'autonomie alimentaire et les saines habitudes de vie par le biais de cuisines collectives; 

• Contribuer au cheminement personnel des usagers en favorisant une démarche d'autonomie; 

• Octroyer des services d'écoute et de relation d'aide; 

• Favoriser, selon le cas, un retour aux études ou l'intégration au marché du travail; 

• Réintégrer dans la société, la population itinérante ou à risque de le devenir. 

3. QU’EST-CE QU’UN CONSEIL D’ADMINISTRATION 

Élu par les membres lors d’une assemblée générale annuelle, le conseil d’administration « surveille et contrôle 
» les affaires du Centre Regain de vie. Il est notamment garant de la direction stratégique de l’organisation, de 
sa croissance et de sa pérennité. Afin de s’acquitter adéquatement de ces tâches, le C.A. doit se structurer et la 
mise en place d’une « gouvernance » efficace est son meilleur gage de réussite. 

Essentiellement, on peut définir la « gouvernance » comme étant l’ensemble des pratiques suivies par le C.A. et 
la direction afin d’assurer le dévoilement de la mission du Centre Regain de vie. Autrement dit, les pratiques 
mises place qui fixent les objectifs de l’organisation, élaborent les indicateurs de mesures de performance, 
l’analyse et la gestion des risques inhérents aux activités du Centre et l’établissement des mécanismes de 
supervision de toutes les ressources, financières, opérationnelles et humaines. Une sorte de normes ISO pour le 
C.A. Bien qu’il soit utile que ces règles de fonctionnement soient écrites, elles ne le sont pas pour le Centre 
Regain de vie. Il s’agit donc de de règles d’usage ou de culture corporative qui n’ont jamais été « codifiées ». 
Afin de s’assurer que le Centre Regain de vie et son C.A. puissent assurer une meilleure continuité et rigueur 
dans la gestion de l’organisation, il est recommandé de les mettre par écrit ; nous parlerons alors de règles de 
gouvernance, de politique de gestion du C.A. et de ses comités, de règles de pratique du C.A., ou toute autre 
désignation que le C.A. lui donnera, mais elles seront alors partie intégrale du fonctionnement de l’organisation 
et guideront les administrateurs et la direction, ainsi que leurs successeurs dans une gestion efficace et 
responsable… Les paroles s’envolent et les écrits restent ! 

3.1 RÔLES ET RESPONSABILITÉS D’UN C.A. 

Le C.A. a un rôle de surveillance et contrôle, il gère les affaires du Centre Regain de vie, mais, au quotidien, c’est 
au directeur général (DG) que revient cette tâche. Le C.A. doit s’assurer que les décisions sont prises « dans le 
meilleur intérêt de l’organisation » et joue un rôle d’appui auprès de la direction générale. La reddition de 
comptes du DG se fait principalement aux réunions du C.A., qui se rencontre ordinairement aux six semaines, 
soit six C.A. réguliers, une AGA et un C.A. suivant l’assemblée annuelle où les comités et les dirigeants sont 
nommés). 
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Le C.A. choisit le DG et s’assure de ses compétences et de la qualité de sa gestion, tant aux volets humain, 
financier, qu’opérationnel. Bien que les administrateurs soient souvent eux-mêmes des professionnels, des 
gestionnaires ou des exécutifs, le défi est de « superviser » les affaires de l’organisme et non de s’immiscer et 
faire de la micro-gestion. Le C.A. fixe aussi les objectifs du DG et il devrait procéder annuellement à son 
évaluation – ce volet est généralement fait avec collaboration et avec une participation active du DG. 

Habituellement, il revient à la direction générale d’élaborer le plan stratégique et au C.A. de l’approuver. 
Toutefois, comme le Centre Regain de vie est une petite organisation le C.A. s’investit un peu plus dans le 
processus de réflexion stratégique et il accompagne la direction générale dans la planification stratégique (soit 
en C.A. ou en comité spécial). Ce processus peut prendre de trois à six mois. Une fois approuvé par le C.A., il 
revient alors à la direction générale de mettre le plan stratégique en action – le C.A. doit faire un suivi régulier 
du déploiement – il est recommandé de mettre ce sujet à l’ordre du jour de tous les C.A. réguliers et non pas 
une seule fois par année. 

Le C.A. : 

• Élabore un « plan de développement » qui débouche sur une campagne de financement. 

• Approuve le budget d’exploitation et les états financiers annuels et fait, évidemment, les suivis 
réguliers afin de s’assurer que les fonds sont bien investis et dépensés. 

• Approuve les règles de gouvernances, le mandat du C.A. et des comités, aussi que les politiques qu’il 
souhaite mettre en œuvre. Le C.A. est en quelque sorte le « gardien des bonnes pratiques ». 

• Veille aussi à ce que les règlements de l’organisation soient pertinents et fait ses recommandations 
aux membres pour les modifier au besoin. 

Les rôles et responsabilités d’un C.A. sont résumés dans le graphique ci-dessous. 

 

3.2 LES QUATRE FONCTIONS D’UN C.A. 

La figure ci-dessous décrit les quatre fonctions d’un C.A., soit : 

• La fonction morale, 

• La fonction légale et règlementaire, 

• La fonction administrative, 

• La fonction de représentation 
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3.3 RÔLES DES ADMINISTRATEURS D’UN C.A. 

3.3.1 Rôle du président 

Le rôle du président d’un C.A. consiste à : 

• Déterminer, avec la collaboration des administrateurs la date des réunions. Il prépare, 
conjointement avec le directeur général, l’ordre du jour des réunions du C.A.; 

• S’assurer de l’exécution des décisions du C.A.; 

• Agir comme porte-parole du C.A. et du Centre Regain de vie; 

• S’assurer de la qualité de l’information transmise aux administrateurs;  

• Présider et animer les réunions du C.A.; 

• Signer, conjointement avec le secrétaire-trésorier, les procès-verbaux des réunions, des 
assemblées et du C.A.; 

• Veiller à ce que chaque administrateur agisse avec circonspection, diligence, honnêteté et loyauté; 

• Planifier et présider les AGA. À cet effet, il gère notamment les questions de procédure et de 
règlements et anime la période de questions, le cas échéant; 

• Vote prépondérant en cas d’égalité des votes; 

• Membre d’office de tous les comités formés par le C.A.; 

• N’a pas le pouvoir d’engager l’organisme et de signer, seul des contrats; 

• S’assurer que les administrateurs n’interviennent pas dans la gestion interne du Centre Regain de 
vie; 

• S’assurer que le directeur général n’ait pas de statut d’autorité sur le C.A.; 

• S’assurer qu’il existe des mécanismes appropriés pour prévoir et encadrer les risques principaux et 
les crises potentielles du Centre Regain de vie. 

3.3.2 Rôle du vice-président 

Son rôle consiste à : 

• En appui au président, 

• Remplacer le président en cas d’absence ou d’incapacité d’agir de ce dernier. 
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3.3.3 Rôle du secrétaire 

L‘un des rôles les plus importants du C.A. qui consiste à : 

• Conserver la mémoire documentaire de l’organisme (registres, règlements, PV, etc.), 

• Rédiger les procès-verbaux, 

• Veiller à la conservation de tous les fichiers et dossiers du Centre Regain de vie et en assurer la 
sécurité et la confidentialité. 

3.3.4 Rôle du trésorier 

Son rôle consiste à : 

• Tenir un relevé précis de l’actif et du passif, ainsi que des recettes et déboursés de l’organisme et 
en faire rapport au CA. 

• S’assurer que le CA reçoit les états financiers pertinents de façon régulière. 

• Présenter annuellement une proposition de budget au CA. 

• Préparer un relevé précis des revenus/dépenses de la campagne de financement annuelle. 

• Recommander la vérification annuelle du vérificateur. 

• Collaborer à l’examen et à la présentation des états financiers vérifiés avec le vérificateur et le DG. 

• S’assurer que les dossiers financiers sont exacts, complets et comptabilisés selon les pratiques 
comptables. 

3.3.5 Rôle des administrateurs 

Leur rôle consiste à : 

• Être informé des affaires du Centre Regain de vie. 

• Adopter et respecter les politiques et règlements du Centre Regain de vie. 

• Établir le mandat, nommer et veiller au bon fonctionnement des comités de travail. 

• Embaucher, évaluer et soutenir la Direction générale. 

• Approuver les programmes, budgets et mandats. 

• Déterminer les enjeux et planifier les orientations et objectifs annuels 

• Contrôler les finances et résultats planifiés. 

3.3.6 Rôle de la Direction générale 

Son rôle consiste à : 

• Être le porte-parole au niveau de la gestion et des opérations. 

• Être le dirigeant du Centre Regain de vie au niveau de la gestion courante des opérations. 

• Se conformer à toutes les orientations reçues du CA. 

• Agir en concordance avec les décisions du CA. 

• N’être jamais administrateur, bien qu’il assiste aux réunions du C.A. et de l’AGA. 

• Assumer l’entière responsabilité de la gestion des ressources humaines, financières et matérielles 
du Centre Regain de vie, conformément aux budgets et aux décisions du C.A. 

• S’assurer que les employés rendent aux membres des services de qualité. Pour ce faire, il évalue 
régulièrement leur rendement. 

• Veiller à la bonne utilisation des ressources financières du Centre et élaborer des stratégies de 
financement. 

• Organiser les services aux membres et s’assurer qu’ils sont rendus. 

• Exécuter les décisions du C.A. et en assurer le suivi. 

• Élaborer les politiques et procédures internes du Centre. 

• Soutenir le travail du C.A. en fournissant toute l’information que celui-ci requiert ou qui est 
nécessaire pour assumer ses responsabilités. 

• Exécuter toute autre tâche connexe confiée par le C.A. 

• Être le seul employé du C.A .et les autres employés relèvent de cette personne. 
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3.4 DEVOIRS ET OBLIGATIONS DES ADMINISTRATEURS 

3.4.1 Devoirs 

Représenter les intérêts du Centre Regain de vie, de ses membres et de sa clientèle dans la gestion de ses 
affaires conformément aux lois applicables. 

3.4.2 Obligations 

Les administrateurs du C.A .sont assujettis aux 3 obligations suivantes : 

Diligence Agir de manière prudente et raisonnable, faire preuve de bonne foi dans le meilleur intérêt du 
Centre Regain de vie et de ses membres. 

Loyauté Faire primer les intérêts du Centre Regain de vie et ne pas se servir de son poste 
d’administrateur pour poursuivre des intérêts personnels. C’est la bonne foi. Comprend aussi 
les devoirs d’imputabilité, de responsabilité et d’intégrité. 

Obéissance Se conformer aux politiques administratives de l’organisme et aux autres lois et règlements 
qui le régissent. 

3.5 FRÉQUENCE DES RENCONTRES DU C.A. DU CENTRE REGAIN DE VIE 

Les rencontres du C.A. du Centre Regain de vie sont cédulées aux 6 semaines et suspendues en juillet et août. 
L’Assemblée Générale Annuelle (AGA) se tient généralement à la mi-juin. 

Le CA débute généralement à 18h00 par un repas collectif avec les administrateurs, suivi par la rencontre. Sa 
durée n’excède généralement par 1h30. 

4. ACCUEIL D’UN NOUVEL ADMINISTRATEUR AU C.A. 

4.1 ACTIVITÉS PRÉPARATOIRES À L’ARRIVÉE D’UN NOUVEL ADMINISTRATEUR 

Le président du C.A. doit réaliser les tâches suivantes :  

• Faire une demande de Consentement à une vérification d’empêchements – Secteur vulnérable auprès de la 
Régie intermunicipale de police Thérèse-De Blainville. Le formulaire est joint en Annexe A. 

• Demander à la Direction générale de s’assurer que le site Intranet du Conseil d’administration contient la 
documentation à jour décrite à l’article 4.3. 

4.2 ACTIVITÉS LORS DE L’ARRIVÉE D’UN NOUVEL ADMINISTRATEUR 

Le président du CA doit réaliser les actions suivantes pour assurer une transition harmonieuse lors de l’arrivée 
d’un nouvel administrateur : 

• Accueillir le nouvel administrateur. 

• Remettre les clés de la porte d’entrée principal du Centre Regain de vie, ainsi que le code pour 
armer/désarmer le système d’alarme (si requis dans sa fonction). 

• Expliquer comment accéder au site Intranet du Conseil d’administration, quels documents il doit lire et lui 
donner le mot de passe qui lui permettra d’accéder à cette information. 

• Introduire le nouvel administrateur aux membres du CA et lui permettre de se présenter. 

• Demander aux autres membres du CA de se présenter à tour de rôle et de décrire leurs tâches et leur 
ancienneté au Centre Regain de vie. 

4.3 DOCUMENTS REQUIS PAR LE NOUVEL ADMINISTRATEUR 

Les documents de gouvernance suivants sont disponibles sur le site Intranet du Conseil d’administration : 

• La version en vigueur de ce document; 
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• La version en vigueur de la Planification stratégique; 

• La version en vigueur de la Politique de gestion financière; 

• La version en vigueur des Règles déterminant les conditions de travail, en particulier l’article D.9 Droits et 
obligations des membres du Conseil d’administration; 

• La version en vigueur de la Politique de harcèlement sexuel; 

• Les PV de la dernière année; 

• La copie du budget de la période comptable courante. 

La direction générale est responsable de la mise à jour régulière de ce site Intranet. 
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ANNEXE A FORMULAIRE DE CONSENTEMENT À UNE VÉRIFICATION 
D’EMPÊCHEMENTS -SECTEUR VULNÉRABLE 
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