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44240 La Chapelle sur Erdre 
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Maison Pour Tous 

REGLEMENT INTERIEUR 

du Conseil d’Animation 

 
 
 

Le présent règlement intérieur vise à apporter des précisions aux statuts en ce qui concerne les règles de 
fonctionnement des différentes instances. 
 
 

Les Instances de la Maison Pour Tous 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Légende : 
 Liens fonctionnels 
 

 Liens hiérarchiques 

 

Salariés 

ASSEMBLÉE GENERALE 
composée des adhérents  

Partenaires 
Ville de la Chapelle 

CAF44 
Fédération 44 

Conseil Départemental 44 
Associations locales 

 
 

CONSEIL d’ANIMATION 
composé d’adhérents élus 

répartis dans  
6 Groupes de Pilotage 

 
 

Groupes Projet 

projet projet 

Direction 

Accueil 

Animation 

mailto:mptlachapelle@gmail.com
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Gouvernance de la Maison Pour Tous  
 La sociocratie 

 
Le mot sociocratie a été inventé par Auguste Comte (1798-1857). Ses racines viennent du latin societas (société) et 
du grec krátos (autorité) : la gouvernance du socios, c'est-à-dire des personnes liées par des relations significatives. 
La sociocratie offre une gouvernance participative performante combinant verticalité et horizontalité dans une 
architecture respectueuse de l’ensemble des acteurs 

 Principes fondamentaux : 
1. Partage du pouvoir/et prise de responsabilité assumée : partage des responsabilités (pas de délégation du 

pouvoir), définition de rôles et de fonctions, participation réelle à la décision, principe d’égalité. 
2. Partage des savoirs. 
3. Démarche participative qui fonctionne sur le principe de l’action : On ne peut être passif ou déléguer son 

pouvoir. Les administrateurs sont forcément inscrits dans des dynamiques collectives. 
4. Démarche de coopération 

 
 

 

 
 
 

Exemple d’organisation 
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Rappel du fonctionnement global de la sociocratie.  

 
1. Les cercles : toute personne appartenant à la structure opérationnelle (cercle bleu ou vert) est membre de 

droit du cercle de pilotage global (cercle rouge). La sociocratie établit un triple lien entre chaque cercle. 
 
Cercle rouge : Conseil d’Animation en charge du pilotage global  
Permet le lien, les échanges entre les différents cercles et garantit la cohésion d’ensemble. 
Valide les décisions ayant un impact sur le fonctionnement général. 
 
Cercles verts : groupes de pilotage de l’association 
Gère un des aspects du pilotage de l’association. 
Les cercles verts sont semi-autonomes dans la limite des décisions à prendre qui n’impactent pas les autres cercles 
et sont en cohérence avec le fonctionnement général de la structure MPT et de son projet. 
Les cercles verts partagent leur projet avec le Comité d’Animation (cercle rouge). 
Les cercles verts peuvent être amenés à solliciter le cercle rouge pour une décision pouvant impacter le 
fonctionnement général ou bien un autre cercle. 
Chaque cercle vert définit sa mission dans le cadre de vision générale de l’association. 
 
Cercles bleus : groupes projets 

- Gère une action, un projet en particulier. 
- Les groupes peuvent régulièrement naître mais aussi s’arrêter lorsqu’un projet arrive à sa fin. 
- Les Cercles bleus peuvent être des structures semi-autonomes qui prennent les décisions dans leurs 

domaines d’activité. Chaque cercle définit sa mission dans le cadre de la vision générale de l’association. 
 

2. Les prises de décision par consentement collectif dans les groupes de pilotage : je suis coresponsable de la 
décision prise. On porte ensemble les responsabilités. 
Pas de décision à la majorité, excepté les décisions majeures du cercle rouge. Toute personne peut 
argumenter pour donner son avis et sa position.  
Que fait-on lorsque le groupe n’arrive pas à se mettre d’accord ? On revient vers le CA. Si la décision ne lui 
convient pas, une personne peut alors quitter le groupe. 

3. La confiance est donnée à chaque acteur pour piloter les projets de son cercle 
On fait fondamentalement confiance au groupe pour prendre la bonne décision. Le collectif doit accepter 
cette prise de décision. L’objectif est de prendre les décisions au plus près des gens et du terrain. 
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L’Assemblée Générale 
 
Premier lieu d’expression démocratique, l’Assemblée Générale (AG) permet de rendre compte aux 
adhérents de la vie de l’Association au travers :  
- Du rapport moral : le sens et le pourquoi de l’action 
- Du rapport d’activité : ce qui a été fait 
- Du rapport financier : ce que cela a coûté 
- Du projet d’orientation : ce que l’on souhaite pour l’avenir 
C’est un lieu d’échanges et de questionnement.  
De nouvelles personnes sont élues et le Conseil d’Animation est renouvelé lors d’une AG. 
Elle peut être ordinaire : convocation comme le prévoient les statuts avec un ordre du jour qui ne présente 
pas d’objet particulier.  
Elle est extraordinaire lorsque son contenu est particulier : modification de statuts, liquidation … 
 
 

Le Conseil d’Animation 
 

Il se réunit périodiquement ; une réunion de C.A extraordinaire peut également être organisée entre deux C.A 
« ordinaires ».  

Toute personne appartenant à la structure opérationnelle (cercle bleu ou vert) est membre de droit du 
cercle de pilotage global (cercle rouge). 

Seuls les membres élus des groupes de pilotage ont le droit de vote. 
 
L’ordre du jour du C.A est proposé par le groupe de pilotage dynamiseur de la vie associative et l’ordre du jour 

peut être complété par les membres.  
Les statuts fixent à la majorité absolue, soit la moitié des membres des groupes de pilotage + un, le nombre 

minimum de membres pour que le C.A puisse délibérer valablement. Si ce nombre minimum n’est pas atteint, la 
réunion sera reportée.  

Un(e) secrétaire de séance est désigné(e) à chaque réunion ; il (elle) a pour charge de rédiger le compte-
rendu. La personne en charge de cette fonction de secrétaire change à chaque réunion.  

Le compte-rendu se veut clair et synthétique. Il peut être résumé par un tableau memento qui reprend les 
différentes tâches à accomplir et par qui. Le compte-rendu sera archivé dans la Dropbox. 

Le compte-rendu sera définitivement validé lors de la réunion suivante. Ce compte-rendu validé est classé et 
tenu à la disposition de tout membre de l’association qui en fait la demande.  

Chaque membre du CA précise, dorénavant, sur l’ordre du jour sa participation ou non au CA. En cas 
d’absence, il donne un pouvoir à un autre membre élu du CA ainsi que ses consignes de vote par mail. Un seul 
pouvoir est accepté par membre du CA.  

Toute décision prise en CA ne peut être remise en cause par un membre absent. Cependant, ce dernier peut 
donner son avis ou émettre des réserves au C.A suivant.  
 

La mise en œuvre des décisions du CA relève de la responsabilité de la direction de la Maison Pour Tous, en ce 
qui concerne le fonctionnement de l’association.  

 
 

Les fiches mission des groupes de pilotage 



Maison Pour Tous – Règlement intérieur au Conseil d’Animation   5 

Groupe suivi des finances 
 
Le groupe assure globalement la logistique et le suivi budgétaire de l’association 

Missions  Tâches associées 

Préparation et suivi du budget annuel  

- Le budget prévisionnel 
 

- Réalisation du budget prévisionnel. 
- Arbitrage sur les secteurs analytiques. 
- Estimation des risques et opportunités. 
- Présentation pour approbation par le CA. 

- Suivi du budget - Point trimestriel sur le budget et présentation en CA. 
- Arbitrage en cours d’année sur les demandes spécifiques. 

- Dossiers de subventions - Arbitrages sur les dossiers de subventions à déposer : subventions sur projets, 
subvention de fonctionnement, appel à projets de fondations … 

- Suivi des dossiers : accord ou refus, versement des subventions. 

- Investissements annuels - Propositions au CA pour les investissements. 

Relation avec la banque  

- Relations avec le Crédit Mutuel 
 

- Désignation des signataires de chèques. 
- Désignation des membres du groupe autorisées à réaliser les virements : salaires, 

paiements… 
- Désignation des personnes ayant un regard sur les comptes en ligne. 

Relations avec les Cabinets Comptables  

- Lien avec le cabinet comptable - Suivi comptable et envoi des informations sociales pour l’établissement des salaires 

- Etablissements des comptes annuels - Lien avec le Cabinet comptable pour la réalisation du compte de résultats et du bilan.  
- Analyse des résultats et présentation en CA. 

- Contrôle des comptes - Lien avec le Cabinet de commissariat aux Comptes pour son rôle de contrôle. 

Modalités fonctionnement du groupe : 

- Groupe fermé. 
- Rencontres mensuelles. 
- Rencontre avec les partenaires. 

Rôle des salariés :  
Directeur : accompagne le groupe sur l’ensemble de ses missions. Cf fiche de poste.  
Animatrice : est responsable d’enveloppes de secteurs (familles, 7 familles, senior) en lien avec les groupes projets.  
Chargée d’accueil : est responsable de la tenue de la caisse et des achats courants. 
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Groupe communication 
 

 Le groupe est chargé du suivi de la communication interne et de coordonner tous les outils de communication vers l’externe.  

Missions  Tâches associées 

Communication interne  

- Journal interne - Rédaction d’articles, suivi de l’actualité de tous les groupes projets et pilotage 

-  -  

Communication externe  

- Charte graphique - Choix de la charte graphique et concertation sur son évolution 
- Contrôle du respect de la charte 

- Plaquette mensuelle - Relecture et vérification des informations du programme mensuel 

- Plaquettes spécifiques (7 familles, Été, Auto 
solidaire, présentation de la Maison Pour Tous) 

- Rédaction des contenus et vérification 

- Site internet - Relecture et vérification des informations du site internet 

- Facebook - Relecture et vérification des informations 
- Planification des alertes sur les événements importants 

- Publications de la ville - Vérification des informations 
- Rédaction d’articles pour le magazine 

- Carte de vœux - Elaboration, illustration et contenu 

- Carte d’adhésion - Elaboration, illustration et contenu 

Modalités fonctionnement du groupe : nombre et fréquence des rencontres, groupe ouvert ou fermé, etc.  

- Groupe ouvert. 
- Rencontres en fonction des besoins  

Rôle des salariés :  
- Accompagne le groupe sur les outils de communication. 
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Groupe dynamiseur de projets 
Le groupe est garant du projet social. Il accueille et accompagne les projets des habitants et des partenaires. 

Missions  Tâches associées 

Autour du projet social  

- Mise en œuvre et évaluation du Projet 
Social. 

- Impulser une dynamique auprès de tous les acteurs (bénévoles, habitants, salariés et 
partenaires) pour l’évaluation du projet passé et l’élaboration des orientations du futur projet 
social :  

o diagnostic du territoire et croisement des différentes données,  
o écoute des besoins ou des projets des habitants et/ou des associations du territoire 
o connaissance des innovations, des expériences et des politiques dans le domaine du 

développement social, culturel ou économique.  
- Suivi permanent du projet social avec les mises à jour nécessaires. 

Les propositions des habitants  

- Les projets d’habitants ou d’associations de 
la Chapelle. 

- Arbitrage sur la faisabilité d’un projet apporté par un habitant ou une association : coût, 
logistique, lien avec le projet de la Maison Pour Tous, intérêt pour les habitants… 

- Délégation aux professionnels sur les petits projets courants.  
- Rédaction d’une fiche projet à présenter en CA ou à un groupe concerné pour les projets plus 

importants 

 - Suivi des projets de la Maison Pour Tous lors d’un bilan trimestriel : activités, fréquentation, 
éventuelles difficultés, évolution. 

 - Suivi des partenariats concernant les projets. 

Projet spécifique  

- Projet spécifique : appel à projets, demande 
d’un partenaire institutionnel, … 

- Arbitrage sur la faisabilité d’un projet apporté : coût, logistique, lien avec le projet de la 
Maison Pour Tous, intérêt pour les habitants… 

- Rédaction d’une fiche projet ou d’un dossier à présenter en CA pour suites à donner. 
- Recherche de partenariats, de financements. 
- Constitution de groupes ou de comités de pilotage spécifique. 

Modalités fonctionnement du groupe :  

- Groupe ouvert. Rencontres en fonction des besoins  

Rôle des salariés : veillent et accueillent les projets. Informent le groupe, préparent la présentation.  
Directeur : accompagne le groupe sur l’ensemble de ses missions. Cf fiche de poste.  
Animatrice : accompagne le groupe, apporte les projets des habitants, accompagne les habitants.  
Chargée d’accueil : oriente les habitants apporteurs de projets. 
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Groupe dynamiseur de la vie associative 
 

Le groupe assure globalement la vie politique de l’association. 

Missions  Tâches associées 

La vie de l’association  

- Règlement intérieur de l’association. 
 

- Rédaction des règlements intérieurs de l’association : règlement des adhérents, 
règlement des bénévoles dirigeants. 

- Suivi et analyse de ces règlements. 

- Animation des instances. - Préparation des ordres du jour des Conseils d’Animation. 
- Préparation de l’Assemblée Générale : ordre du jour, intervenants, animation.  
- Préparation du séminaire du CA. 

- Animation de moments festifs. - Préparation de l’après-midi Vœux et galette de la Maison Pour Tous. 

 -  

Coordination technique des instances  

- Disque dur partagé - Veille à la mise en ligne des comptes rendus de réunions dans les groupes de travail 
 

- Classeurs  - Veille à la mise à disposition pour tous les bénévoles actifs des documents nécessaires 
à la vie de l’association : compte rendu, relevé de décision, règlements intérieurs… 

Modalités fonctionnement du groupe : nombre et fréquence des rencontres, groupe ouvert ou fermé, etc.  

- Groupe ouvert. 
- Rencontres en fonction des besoins 

Rôle du salarié :  
Directeur : accompagne le groupe sur l’ensemble de ses missions. Cf fiche de poste.  
Animatrice : accompagne le groupe.    
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Groupe partenariat 
 

Le groupe est chargé de la relation avec les partenaires institutionnels locaux pour animer une démarche de développement social local. 

Missions  Tâches associées 

  

- Pacte de coopération - Coordination du Pacte de Coopération avec les partenaires 

-  -  

Avec la Ville  

-  - Signature de la convention de 4 ans avec la ville 

-  - Animation du groupe de suivi 

-  - Lien avec l’élu municipal Ville chargé des relations avec la MPT  

-  -  

Avec la CAF  

-  - Signature de la convention de 4 ans 

-  - Rencontre avec le conseiller technique 

-  -  

Avec la Fédération des Centres Socioculturels - Participation au Conseil d’Administration de la Fédération 

-  - Participation à la vie du réseau, aux réunions fédérales 

-  - Participation à des échanges et des partages entre centres 

-  -  

Avec le Conseil Départemental -  

-  - Lien avec les conseillers techniques et les élus locaux 

-  -  

-  -  

Modalités fonctionnement du groupe : nombre et fréquence des rencontres, groupe ouvert ou fermé, etc.  

- Groupe ouvert. 
- Rencontres en fonction des besoins  

Rôle des salariés :  
- Le directeur accompagne le groupe. 
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Groupe de suivi des salariés 
 

Le groupe assure globalement la gestion des ressources humaines dans le cadre de la politique arrêtée par l’association 

Missions  Tâches associées 

Définition du cadre de travail des professionnels  

- Règlement intérieur des salariés. 
 

- Rédaction du règlement intérieur. 
- Présentation pour approbation par le CA. 

- Cadre de travail des salariés. - Organisation logistique, confort de travail : locaux, matériels… 
- Liens avec le syndicat employeur Elisfa, le Cabinet d’expertise comptable et la 

Médecine du Travail. 
- Rédaction et suivi du DUERP (document unique prévention des risques) 
- Suivi de l’affichage obligatoire. 

- Rencontre périodique avec les salariés. 
 

- Réunion de l’instance de concertation sur les questions d’hygiène, de sécurité et de 
conditions de travail. 

- Rencontre selon les besoins ou l’actualité. 

Accueil d’une nouvelle personne  

- Fiches de poste. 
 

- Rédaction des fiches de postes. 
- Actualisation des missions. 

- Recrutement d'un nouvel employé - Après accord du CA et en collaboration avec le groupe « gestion des moyens 
financiers », mise en place d’un protocole de recrutement : profil de poste, pesée, 
organisation du recrutement, entretien. 

- Signature du contrat de travail. 

- Accueil de stagiaires ou autres contrats courts 
(service civique…). 

- Regard sur les candidatures potentielles. 
- Participation aux rencontres de recrutement. 
- Définition des missions spécifiques pour la durée du stage. 
- Décision finale. 

Suivi des salariés  

- Entretiens individuels. - Organise l’entretien annuel du directeur, rédige le compte-rendu de l’entretien, fixe 
les objectifs.  

- Des membres du groupe peuvent participer aux entretiens des autres salariés. 

- Modification de poste. - Rédaction des avenants. 
- Validation des documents (visés par Elisfa ou le Cabinet Expert-comptable). 
- Signature de l’avenant au contrat de travail, en collaboration avec le groupe « gestion 

des moyens financiers ». 
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- Révision périodique de la pesée de l'emploi et 
révision annuelle de la RIS. 

- Le groupe fixe la RIS des salariés en lien avec le groupe « gestion des moyens 
financiers ». 

- La pesée de l’emploi doit être travailler avec le groupe « gestion des moyens 
financiers » 

- Gestion des absences des salariés. 
 

- Suivi des congés du personnel et validation des congés du directeur. 
- Suivi des dépassements d'horaire et des récupérations. 

- Plan de développement des compétences. - Préparation annuelle du Plan de développement des compétences. 

- Gestion des litiges, contentieux et sanctions. - Gestion des litiges, contentieux et sanctions en lien éventuel avec le CA. 

- Gestion des départs. - Gestion des ruptures ou fin de contrat. 

Modalités fonctionnement du groupe : 

- Groupe fermé. 
- Rencontres en fonction des besoins 
- Adhésion annuelle à Elisfa, syndicat employeur pourvu d’un service juridique. 
- Suivi de la partie sociale des salaires avec le Cabinet comptable 

Rôle des salariés :  
Directeur : accompagne le groupe sur l’ensemble de ses missions. Délégation de la fonction RH pour l’animatrice, la chargée d’accueil et les stagiaires. 
Salariés : participation aux instances réglementaires et sur invitation aux rencontres avec le groupe.  
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Les groupes projets 
 

Les groupes projet sont des instances de réflexion et de propositions : ils sont force de propositions pour le 
Conseil d’Animation qui prendra position sur ces préconisations.  

 
Composés de chapelains en général, les réunions des groupes projet ont pour but de faciliter la participation 

des habitants à la vie et au projet associatif de la Maison Pour Tous.  
Une personne physique ou morale non adhérente à l’association peut également participer à une réunion de 

commission. Cependant, si elle souhaite poursuivre, il lui sera demandé d’adhérer à la Maison Pour Tous.  
La présence des salariés est vivement encouragée par le C.A selon l’ordre du jour des commissions.  
Le rythme des réunions est à minima trimestriel. 
La date de la réunion suivante est fixée à l’issue de chaque réunion.  
L’ordre du jour est établi par le ou les membres du C.A appartenant à la commission.  
Une invitation comportant cet ordre du jour est envoyée à tous les adhérents de l’association. La présence 

d’au moins quatre adhérents dont au moins un membre du C.A est nécessaire pour que la réunion ait lieu. Si ce 
nombre minimum n’est pas atteint, la réunion est reportée.  

 
Les membres du C.A responsables de l’animation des commissions ont en charge la rédaction d’un compte-

rendu. 
Le compte-rendu se veut clair et synthétique. Il peut être résumé par un tableau memento qui reprend les 

différentes tâches à accomplir et par qui. Le compte-rendu sera diffusé par mail à tous les membres de la 
commission pour correction. Des corrections peuvent être apportées ; la validation définitive et la signature sont 
assurées par les membres du C.A responsables.  

Ce compte-rendu validé est envoyé à toutes les personnes présentes à la réunion, aux membres de la 
commission, aux membres du C.A et aux salariés, puis classé et tenu à la disposition des membres de l’association.  
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Les groupes projet en place :  
 

Groupes projets Rôle 
Arts et culture - Il organise les sorties culturelles mensuelles : repérage, choix, organisation. 

- Un projet d’exposition annuel est mené par le groupe 
- Composé essentiellement de bénévoles. 
- Professionnel : le directeur 

Familles - Il coordonne les diverses actions de l’Animation Collective Famille : café des 
parents, Matinée Parents Enfants, etc. 

- Composé essentiellement de bénévoles. 
- Professionnel : l’animatrice famille 

Jeux, 7 Familles - Il organise toute l’activité ludothèque de la Maison Pour Tous : catalogue et 
entretien des jeux, dimanches ludiques, soirée jeux trimestrielle, Fête du 
jeu. 

- Composée de bénévoles volontaires. 
- Professionnel : l’animatrice famille 

Bien vieillir - Il coordonne les diverses actions qui se réalisent à l’attention des personnes 
âgées sur le territoire.  

- Composée de membres du Conseil d’Animation, de bénévoles volontaires, 
de représentants d’association, de représentants de la ville de la Chapelle. 

- Professionnel : l’animatrice famille 

Été à la chapelle 
Nature et musique 

- Il coordonne les actions de l’Été : repérage, choix, organisation.  
- Composé essentiellement de bénévoles et d’associations locales. 
- Professionnel : le directeur 

Auto-solidaire - Il suit l’action Auto-Solidaire : difficultés rencontrées, formations des 
conducteurs, évolution de l’action 

- Composée des conducteurs bénévoles, du CCAS. 
- Professionnel : le directeur. 

Multimédia - Planification des actions de formation multimédia 
- Composée des animateurs informatiques volontaires. 
- Professionnel : le directeur 

Point d’info numérique - Groupe de travail sur le point d’info numérique 
- Composée de membres du Conseil d’Animation, de bénévoles volontaires, 

de représentants d’association, de représentants de la ville de la Chapelle. 
- Professionnel : le directeur 

Défi FAAP - Planification des actions du projet 
- Professionnel : l’animatrice famille 

Départ en vacances - Suivi du projet accompagnement au départ.  
- Composée de membres du Conseil d’Animation, des travailleurs sociaux de 

la CAF44, du CCAS. 
- Professionnel : l’animatrice famille 

Futurs locaux - Suivi du réaménagement du centre-ville avec le service urbanisme et le 
groupe de concertation citoyenne 

 

Les salariés 
Leur champ d’action est défini dans les fiches de poste. 


