Guide du Comité de parents du collège de champigny
Siège
Le siège du comité de parents du Collège de Champigny est et devra demeurer à la même adresse que l’école. Cette adresse est actuellement : 1400, route de l’Aéroport, Québec (Québec), G2G 1G6.

1. mission et règles d’éthique du comité de parents 
Mission du comité de parents
Le comité regroupe des parents désirant consacrer du temps pour le mieux-être des élèves et le développement d’activités au Collège de Champigny. 

Les ressources et les efforts sont investis pour :

· Être un point de référence pour le partage et la diffusion de toute information pertinente pour les parents;

· Établir des liens entre les parents et l’équipe-école;

· Contribuer à l’avancement et à la promotion du Collège;

· Travailler à l’amélioration de la qualité des services éducatifs offerts au Collège;

· Collaborer au développement de la vie scolaire;

· Mettre de l’avant, développer ou appuyer de nouveaux projets dans l’intérêt des jeunes.
Règles d’éthique du comité de parents
Les règles d’éthique se veulent des règles basées sur les valeurs prônées par le comité de parents, lesquelles constituent son idéologie et son fonctionnement.

	· Le respect mutuel

· La flexibilité et le discernement

· L’impartialité des décisions

· L’intégrité

· L’autonomie de fonctionnement

· L’ouverture d’esprit
	· L’engagement

· Le respect de la confidentialité

· La franchise

· La transparence

· L’attitude positive et constructive

· La solidarité par rapport aux décisions


2. Fonctionnement du comité de parents 
Fréquence des rencontres
Les rencontres mensuelles se déroulent le 1er lundi de chaque mois et sont fixées pour toute l’année lors de la 1re réunion du comité de parents.

Sur demande écrite, les membres du comité de parents dont le nombre correspond au quorum (la moitié plus un) peuvent demander la tenue d’une assemblée spéciale.

Déroulement des rencontres
· Les réunions débutent à 19 h et devraient se terminer à 21 h 30. Advenant le cas où l'ordre du jour ne serait pas terminé, les points seront traités à la réunion suivante;

· Lecture et adoption de l’ordre du jour;

· Adoption du compte rendu de la dernière réunion (chaque membre est responsable de prendre connaissance du compte rendu avant le début de la réunion suivante et a droit de vote seulement s'il était présent lors de la réunion concernée);

· Suivis découlant de la dernière réunion;

· Discussions selon les points à l’ordre du jour.
Annuellement, des sous-comité de travail, permanents et ad hoc, sont constitués en fonctions des besoins identifiés et des orientations retenues par les membres du comité de parents. Exemple de sous-comités :

· Coop

· Reconnaissance

· Certificat à la persévérance scolaire
Note :
Un membre ne peut pas utiliser le comité de parents comme tribune pour régler ses problèmes avec la direction du Collège de Champigny. 
Procédure d’octroi des subventions
· L’argent du comité de parents, provenant de la contribution des parents à même les frais de scolarité, de la Fondation du Collège de Champigny et des revenus de la Coop de vêtements, favorisera le financement d’activités ou de projets qui rejoindront le plus de jeunes possible ou, qui à long terme, touchera tous les jeunes, et ce, dans des domaines variés : arts, sports, culture, sciences. Le comité de parents se préoccupe de favoriser les projets qui représentent un plus pour les élèves, c’est-à-dire qui ajoutent un supplément aux activités régulières qu’ils font à l’école.

· Les professeurs doivent transmettre leur demande de subvention au comité de parents, en s'assurant qu'elle ait été pré-autorisée par la direction. Les demandes seront traitées à chaque réunion, dans la mesure où elles auront été transmises le vendredi précédant la tenue d'une réunion du comité de parents.

· Le comité de parents étudie les projets provenant des enseignants, des élèves, de la direction ou des parents.

· Toute demande d’immobilisation est refusée, sauf s'il s'agit d'un projet particulier, jugé intéressant par le comité, pour lequel une participation financière de sa part est souhaitable ou nécessaire pour sa réalisation.

· Le comité de parents favorise la responsabilisation de ceux qui participent aux projets pour obtenir du financement de plusieurs sources, entre autres, la participation des jeunes est souhaitée.

· L’engagement du comité peut se faire sur plusieurs années. Cependant, le projet dans son entier ainsi que les prévisions de coûts du financement projeté doivent être précisées lors de la présentation de la demande.

· Le comité se garde le droit d’accepter, de refuser ou de modifier toute demande qui lui est adressée.

· Le directeur général se charge d’informer les demandeurs des décisions rendues par les membres du comité de parents.

Note :

En conformité avec les règles d’éthique que le comité de parents s’est données, toute personne impliquée ou concernée dans le processus d’attribution d’une demande de subvention devra sortir de la salle de réunion lors des discussions menant à une prise de décision. 

Tous les documents produits dans le cadre des travaux de l’un ou l’autre des comités ou sous-comités de travail mentionnés précédemment demeurent la propriété du comité de parents.

3. Formation et composition du comité de parents 
Formation du Comité de parents
Le Comité de parents est formé lors de la 1ère Assemblée générale de septembre . Tous les parents ayant un ou des enfants inscrits au Collège de Champigny pour l’année en cours peuvent participer à l’assemblée générale. Celle-ci se déroule en début d’année scolaire, et ce, au plus tard à la troisième (3e) semaine de septembre.

Note : 

Il serait souhaitable que tous les niveaux du secondaire soient représentés au comité de parents.

Un minimum de cinq (5) parents avec une limite maximum de vingt (20) membres est recommandé pour former le comité de parents à chaque année. Advenant qu'il y ait plus de 20 personnes intéressées, la disponibilité de chacun et l'intérêt seront considérés pour la sélection des membres. Un tirage au sort pourra être utilisé en cas de besoin pour trancher.

Les votes par procuration ne sont en aucun temps permis. Que cela soit lors des assemblées, des réunions du comité ou du comité exécutif, le membre du comité doit être présent.

Composition du comité de parents
Le comité de parents du Collège de Champigny comprend :

· L’exécutif composé de 4 membres : président, vice-président, secrétaire et trésorier;

· Les membres;

· Le directeur du Collège de Champigny (sans droit de vote);

· Le représentant du personnel enseignant (sans droit de vote).
Comité exécutif
Lors de la 1re réunion du comité de parents, un exécutif est élu. Il est composé de quatre (4) membres. Les parents peuvent se proposer ou être proposées par d’autres parents. 

Procédure d’élection du comité exécutif
Les votes par procuration ne sont en aucun temps permis. La personne doit être présente pour être mise en nomination pour un poste. 

Le directeur du Collège dirige l’élection du nouvel exécutif et nomme un secrétaire d’élection qui prendra en note toutes les propositions en vue de l’élection.

Les postes sont comblés de la façon suivante : président, vice-président, secrétaire et trésorier. Le directeur reçoit les propositions des membres du comité de parents pour chacun des postes de l’exécutif. Par la suite, il vérifie l’intérêt de chacune des personnes proposées.

Si plus d’une personne a de l’intérêt pour un poste, on procède alors à une élection par vote secret. Le secrétaire d’élection dévoile ensuite le nom de la personne élue.

Durée des mandats
La durée des mandats est d’un an renouvelable. Les postes de présidence seront occupés par un ou des membres ayant déjà siégé(s) au moins un terme au comité de parents du Collège.

Tout poste vacant au comité exécutif en cours d'année sera comblé par une nouvelle élection.
Fonctionnement de l’exécutif du comité de parents 
Le comité exécutif se réunira sur demande de l’un (1) des quatre (4) membres.
4. Rôle et responsabilités de l’exécutif du comité de parents 
Ròle
Le rôle du comité exécutif est de rechercher l’efficience du comité de parents pour qu’il s’assure de :

· Voir à l’exécution des décisions votées par le comité de parents selon les règles et les délais prescrits;

· Préparer les contenus des réunions régulières, spéciales ou extraordinaires du comité;

· Proposer, au besoin, des sujets de discussions ou d’orientations au comité de parents;

· Traiter la correspondance reçue.
Responsabilités et énoncés des tâches
Président
· Dirige toutes les affaires du comité de parents du Collège de Champigny;

· Préside les assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents ainsi que celles du comité exécutif;

· Peut convoquer toute assemblée régulière, spéciale ou extraordinaire du comité de parents qu’il juge à propos, en accord avec les membres de l’exécutif;

· Signe les documents officiels du comité de parents;

· Exerce tous les pouvoirs et devoirs qui incombent à sa charge;

· A le droit de vote aux assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents et du comité exécutif, mais le réserve en cas d'égalité;

· Cosigne les chèques.

Sans restreindre ni limiter la portée de ce qui précède, il doit notamment par son rôle :

· Identifier les objets de travail du comité de parents, de concert avec la direction du Collège, en conformité avec les missions respectives du Collège et du comité de parents. Au besoin, il rencontre la direction du Collège à cette fin;

· Superviser la conduite des activités initiées par les membres comité de parents;

· Faire le suivi des dossiers dont le comité de parents a la responsabilité, en sollicitant au besoin la collaboration de membres pour mener à bien un dossier ou pour faire partie d’un sous-comité;

· Représenter les parents lors des événements officiels.

Vice-président
· Agit à titre de conseiller auprès du président;

· Assume les pouvoirs et les devoirs du président en l’absence ou à la demande de ce dernier;

· A le droit de vote aux assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents et du comité exécutif.

· Cosigne les chèques.

Secrétaire
· Achemine au président toute correspondance et s’assure qu’elle est traitée par l’exécutif;

· Prépare l’ordre du jour des assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents et du comité exécutif et le fait parvenir à chacun des membres du comité de parents le vendredi précédent la tenue de la réunion mensuelle;

· Rédige les procès-verbaux ou comptes rendus de toutes les assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents et fait le décompte des votes lors desdites assemblées;

· Est responsable de la vérification du quorum lors des assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents. Le quorum correspond à 50% + 1 des membres du comité de parents.

· Doit constituer une liste des membres du comité de parents et s’assurer de sa mise à jour. Cette liste devra contenir les coordonnées personnelles de chacun des membres ainsi qu’un espace pour inscrire les initiales au moment de la prise de présences lors des réunions.

· Rédige et signe la résolution du comité de parents pour l’institution bancaire. Ce document devra être présenté à l’institution bancaire par le président, le vice-président et/ou le trésorier pour signer les documents qui les autoriseront à remplir leur mandat (voir mandat du trésorier).

· A le droit de vote aux assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents et du comité exécutif.

Trésorier
· Tient à jour la comptabilité du comité de parents et voit aux intérêts financiers de celui-ci en consolidant toutes les informations essentielles à l’appui d’un mouvement de trésorerie et en complétant les tableaux des subventions octroyées globalement et par niveau de secondaire.

· S’assure du respect des engagements financiers et, dans le cas où il y aurait dépassement, il doit revenir auprès du comité de parents pour discussions;

· S’assure d’avoir dans les coffres du comité de parents un fonds de roulement d'un minimum de 500 $ au début de chaque année scolaire;

· Fournit à chaque réunion un état des recettes et des déboursés;

· Cosigne les chèques conjointement avec le président ou le vice-président du comité de parents;

· A le droit de vote aux assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents et du comité exécutif.

Délégation de pouvoir signer les chèques
Au début de chaque année scolaire, suite à l’élection du comité exécutif :

· Le secrétaire élu rédige la résolution du comité de parents dans laquelle est mentionnée les noms et fonctions des nouveaux membres constituant le comité exécutif. Cette résolution doit être remise au président, au vice-président ou au trésorier pour transmettre à l’institution bancaire pour obtenir les pouvoirs de signer.
· Un rendez-vous doit être pris avec l’agent financier à la Banque Nationale, à L’Ancienne-Lorette afin de signer les documents (changement de signataires) en lien avec le compte du comité de parents. On doit prendre soin d’apporter le document de résolution du comité de parent rédigé par le secrétaire.

· Deux signatures sont requises sur les chèques émis par le comité de parents. Habituellement le président, le vice-président ainsi que le trésorier peuvent signer les chèques. Les trois officiers doivent se présenter à la banque. 

· La signature des documents donne plein pouvoir au président, au vice-président et au trésorier, pour agir.
À chaque rencontre
· Le trésorier fait état des mouvements au compte. Il est souhaitable de faire parvenir une mise à jour du chiffrier le vendredi avant la tenue de la réunion mensuelle afin que les membres puissent le consulter.

· Lorsqu’il y a octroi de subventions, le président inscrit le montant octroyé et appose sa signature. Il soumet le tout au trésorier qui compile les montants et produit un seul chèque pour l’ensemble des subventions octroyées lors de la rencontre. Il faut deux (2) signatures pour que le chèque soit valide. Sur le chèque, on doit inscrire le numéro de l’état de compte et une brève description de la subvention accordée. Compléter les tableaux des subventions octroyées globalement et par niveau de secondaire.
· Le chèque peut être remis sur place au directeur général ou à son représentant.
Fermeture des livres
Le trésorier doit :

· Dresser un chiffrier final du suivi financier et mettre à jour les tableaux compilant les subventions.

· Consolider tous les documents dans un cartable et faire une copie des fichiers sur un clef USB permettant une consultation ultérieure.

· Faire une copie des tableaux finaux ainsi que du chiffrier à l’intention du futur trésorier.

Membres du comité de parents
· Participent aux assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents et apportent leur contribution à la bonne marche de toutes les activités proposées par les divers sous-comités;

· Ont le droit de vote aux assemblées du comité de parents;

· Chaque membre du comité de parents se responsabilise à l’égard de ses présences aux réunions du comité. En cas d’absence prévisible à la réunion, il en avise le secrétaire de l’exécutif et/ou la personne responsable de son sous-comité;

· Lorsqu’un membre du comité de parents se sera absenté plus de trois (3) assemblées consécutives, le secrétaire du comité de parents ou un membre de l’exécutif vérifiera son intérêt à poursuivre son engagement. Dans la négative, on lui demandera de fournir une lettre de démission.

· Si, en cours de mandat, un membre se désiste, il doit remettre une lettre de démission à l'un des membres de l'exécutif.

· Seul les non-membres invités par l'exécutif ou la direction pourront assistés à une réunion du comité de parents.

· Doit se conformer aux règles d'éthique du comité de parents sous peine d'être exclu par l'exécutif. Après une deuxième exclusion, une personne sera définitivement exclue.

Directeur du Collège
· Participe aux assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents;

· Informe de façon privilégiée et discute, lors des rencontres régulières, spéciales ou extraordinaires, avec le comité de parents des projets ou changements envisagés reliés aux domaines suivants :

· Pédagogique

· Financier

· Parascolaire

· Autres

· N’a pas le droit de vote aux assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents.

Représentant du personnel enseignant
· Participe aux assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents;
· Informe le comité de parents du point de vue de l’équipe-école et s’assure de s’enquérir, auprès du responsable de la vie étudiante, des éléments permettant de faire le lien entre le conseil des élèves et le comité de parents ;

· Peut participer aux travaux des sous-comités, au besoin ;
· N’a pas le droit de vote aux assemblées régulières, spéciales ou extraordinaires du comité de parents.
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