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I. LA TRANSMISSION DU BDE

1.1.Qu’est-ce qu’un BDE ?

Un bureau des étudiants (BDE) est une association étudiante dont les responsables sont élus par leurs adhérents,
et qui s'occupe d'organiser les activités extra-scolaires pour animer la vie de I’IUT et la rendre la plus conviviale
possible : I'accueil des nouveaux éleves, évenements culturels, tournois sportifs, projets humanitaires, gestion de
cafétérias ou coopératives étudiantes, ou autres (soirées étudiantes, sorties, voyages, rencontres avec les anciens,
etc...).

Le bureau des étudiants est I’interlocuteur privilégié des étudiants et 1’un des piliers de la vie étudiante. Il
représente les étudiants auprés de 1’administration et des interlocuteurs extérieurs (autres écoles, entreprises). Il
sert de relai pour toutes informations sur la vie étudiante de I’'TUT voire de I"'UJM a travers notamment des réseaux
sociaux, de leur participation aux réunions organisées par I’IUT quel qu’en soit le sujet (Fest’IUT, ateliers de
sensibilisation...).

Juridiquement, il se caractérise sous forme « d’association loi 1901 » (une association a but non lucratif).
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1.2. Les statuts

Les statuts de I’association sont a rédiger par les fondateurs de 1’association, ils doivent comporter
impérativement : le nom de 1’association, 1’objet et le siége social (Cf. annexe 1). Ils sont déposés en préfecture
(procédure : https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/F1119 ) qui délivrera un récépissé dans les
5 jours suivant la remise du dossier complet de déclaration de création.

11 est possible de modifier les statuts de I’association. Pour cela, il faut rédiger les nouveaux statuts et les présenter
au vote en assemblée générale extraordinaire. Si les nouveaux statuts sont adoptés, vous devez impérativement
les transmettre a la préfecture accompagnée d’un exemplaire d’un proces-verbal de 1’assemblée générale.

Une copie des statuts est a transmettre, pour information, a la direction de I’TUT.
Les statuts sont accessibles sur simple demande, par n’importe qui, auprés de la préfecture.
1.3. Les principes a respecter

L’objet de I’association ne peut porter atteinte a 1’ordre public ni étre contraire aux bonnes meceurs. Le BDE doit
respecter :

- le principe de liberté

- lanon lucrativité : I’objet de I’association n’est pas la recherche de profit, méme si il est possible de faire
du bénéfice.

- Le non partage des bénéfices: les gains réalisés ne doivent pas permettre 1’enrichissement de ses
membres.

1.4. L’organisation de ’association

Bureal

Conseil
d'Administration

/ Assemblée Générale \

Membres (étudiants IUT ou
département)



https://fr.wikipedia.org/wiki/Association_%C3%A0_but_non_lucratif
https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/F1119

1.5.L’assemblée générale

L’assemblée générale ordinaire (AG) :

Elle se réunit au minimum une fois par an, notamment pour 1’élection du nouveau bureau. Elle fait le bilan de
I’année écoulée et se prononce sur les projets de I’année suivante. En général, tous les membres sont convoqués
(Cf. annexes 2 et 3).

Exemple d’ordre du jour :
- Approbation du rapport d’activité et/ou du rapport moral du président
- Approbation du rapport financier du trésorier
- Renouvellement des membres du conseil d’administration

Chaque Assemblée générale fait 1’objet d un procés-verbal (Cf. annexe 4)

L’assemblée générale extraordinaire (AGE)

Une assemblée générale extraordinaire peut étre convoquée par le conseil d’administration ou exceptionnellement
a la demande d’un certain nombre d’adhérents (quorum déterminé par les statuts) a n’importe quel moment de
I’année. Elle peut étre réunie en méme temps que 1’assemblée ordinaire.

Une AGE est impérative pour modifier les statuts.

1.6.Le conseil d’administration (CA)

Le conseil d’administration est I’instance dirigeante de 1’association. Les membres du conseil regoivent une
délégation de I’assemblée générale pour gérer les affaires courantes et le bon fonctionnement de 1’association, il
rend compte de son mandat lors de I’assemblée générale suivante.

Le CA est composé de membres de I’association élus par 1’assemblée générale, ils deviennent administrateurs. Ce
sont les statuts qui fixent 1’étendue des pouvoirs des administrateurs.

Le rble du CA est d’organiser et de veiller a I’animation des activités de 1’association. Il prend toutes les décisions
utiles a la bonne marche de 1’association, dans le cadre des statuts et de 1’objet de 1’association, mais aussi dans
la limite des missions que lui a confiée I’assemblée générale et dans le respect du budget.

Chaque réunion du CA fait I’objet d’un proces-verbal de séance.

1.7.Le bureau

Le bureau est 1’organe permanent de 1’association. Il se compose d’un président, d’un vice-président, d’un
trésorier et d’un secrétaire. Le bureau prépare les travaux du conseil d’administration. Les membres du bureau
ont des pouvoirs et des responsabilités importantes puisqu’ils gerent I’association au quotidien. Dans le cadre
d’une petite association, le CA et bureau ne peuvent faire qu’un.

Le président :

e Anime I’association, coordonne les activités.

e Assure les relations internes et externes.

e Veille au respect des regles en vigueur.

e Veille aurespect dans le cadre des activités, du réglement intérieur de 1’établissement, de la convention d’occupation
des locaux, de la charte de bonne conduite, des statuts de 1’association.

o Convoque I’assemblée générale.

e  Présente le rapport d’activité a ’assemblée générale.

e Signe des différents documents et contrats.

e Représente I’association dans tous les actes de la vie civile.

e Représente 1’association devant la justice.

Le président est la personne représentant 1’association, il est responsable pénalement des infractions commises
pour le compte de 1’association, par les instances ou les représentants devant la justice.

Le vice-président représente le président en cas d’absence ou d’empéchement.
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Le Trésorier :

e Tient les comptes.

e  Prépare le budget prévisionnel.

e Suit les recettes et les dépenses de 1’année, dresse le bilan financier.

e Rend compte en présentant le rapport financier a ’assemblée générale.

e |l estinterlocuteur de la banque et doit suivre attentivement la situation des comptes bancaires.

Le secrétaire :

e Tient tous les documents relatifs a la vie de ’association (liste des membres, convocation, compte rendu, courriers
divers...)

A P’IUT, il est intéressant d’affecter également des missions de vice-président, représentant au BDE, référent
communication. ..

Il. LESETAPES CLES DE LA PASSATION

Réaliser les Assister a la
démarches formation des
juridiques nouveaux BDE

Elirele CA, le

Convoquer I'AG bureau

I11. LES DEMARCHES A ENTREPRENDRE AU CHANGEMENT DE BUREAU

Il faut informer tous les interlocuteurs des changements opérés a la téte de 1’association (renouvellement bureau).
Si vous créez une nouvelle association, toutes les démarches sont a entreprendre en création et non en modification
aupres de vos interlocuteurs.

L’IUT

Vous devez signaler le changement auprés du chef de département et de la direction de I’'TUT (iut-ste@univ-st-
etienne.fr) a I’aide du formulaire « changement de bureau » (Cf. annexe 5).

Le document est disponible sur 'intranet des étudiants — rubrique association

Joindre dés que possible :

=> le récépissé de la préfecture,

=>» le PV du CA indiquant la composition actualisée du bureau,
=> [’attestation d’assurance,

=> le nouveau RIB.

Un RDV doit étre pris aupres de la direction de I’'TUT afin de mettre a jour et signer la convention d’occupation
des locaux et la charte de bonne conduite et de faire 1’état des lieux sortant (ancien bureau) et entrant (nouveau
bureau). Attention, il est de votre intérét que ce dernier se fasse en méme temps pour I’ancien et le nouveau BDE,
a défaut de prise de RDV en présence de 1’ancien bureau, le nouveau serait responsable, le cas échéant, des
dégradations opérées entre deux états des lieux.

Rappel : L’TUT met a disposition des bons d’impression pour les étudiants, il est utile a la passation de vérifier
les ventes de I’année précédente et de refaire le « plein » au SIMMAYV (cf. annexe 11)

La Préfecture

Vous devez signaler obligatoirement la modification du bureau de 1’association aupres de la préfecture (Cf. annexe
6). Il vous faut remplir et signer le Cerfa n°® 13971*03 et joindre la délibération correspondante accompagnée
d’une enveloppe timbrée (Attention: [ID’original de ce document est a conserver. Formulaire :
https://www.formulaires.service-public.fr/gf/cerfa_13971.do ). La démarche peut également se faire en ligne :
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https://compteasso.service-public.fr/ (acceés direct : https://www.service-public.fr/compte/se-
connecter?targetUrl=/loginSuccessFromSp&typeCompte=association). Méme accés pour les créations
d’associations.

Le document Cerfa est disponible sur le site de la préfecture ou sur l'intranet des étudiants — rubrique association

Votre Banque

Suite a votre prise de fonction, vous devez prendre rendez-vous avec votre bangue pour procéder au changement
de titulaires du compte bancaire. La présence du président et du trésorier est indispensable puisqu’ils seront les
signataires sur le compte de 1’association.

Pour votre rendez-vous, apportez le PV de I’assemblée générale précisant le nouveau bureau, le récépissé de la
préfecture ainsi que les cartes d’identités du président et du trésorier. En cas de création d’association, les mémes
documents sont demandés.

Votre Assurance

Vous devez étre impérativement assuré en responsabilité civile et responsabilité locative.

La responsabilité civile concerne la couverture de la personne morale ou physique tenue de réparer un dommage
subi par une autre personne. Elle se mesure a I’importance du préjudice subi qui doit étre réparé par une
indemnisation. La responsabilité locative couvre les dommages aux biens dans le cadre de 1’occupation des
locaux.

Vous pourrez conserver le contrat souscrit par le précédent bureau, dans ce cas vous devez signaler les nouveaux
membres aupres de ’assurance.

Vous pouvez aussi, si vous le souhaitez, renégocier le contrat ou faire jouer la concurrence.

IV.  FINANCES, SUIVI BUDGETAIRE, RAPPORT FINANCIER

4.1. Tenir la comptabilité de I’association

C’est obligatoire. La comptabilité retrace 1’ensemble des flux financiers (entrées/sorties d’argent) issus des
opérations effectuées par 1’association (I’exercice comptable : exercice civil).

Les opérations peuvent étre de tout ordre : achats, ventes, subvention regue, salaires, taxes...

Le budget, est un outil de gestion incontournable : il sera établi a 2 niveaux : le prévisionnel et le réel (a partir des
paiements). (Cf. annexe n° 7 - Document le budget prévisionnel). Le budget et les comptes financiers (especes
gardées en caisse, avoirs déposés sur le compte bancaire courant ou sur le(s) comptes(s) d’épargne doivent étre
cohérents.

Conseils :

=>» Tenir un budget par opération (budget par manifestation, budget fonctionnement...) puis consolider le
tout en présentant le rapport financier.
=>» Faire attention & ne pas enregistrer 2 fois :
o aumoment de I’engagement de la dépense (réception d’un devis)
o au moment de la réception de la facture puis de son paiement


https://compteasso.service-public.fr/
https://www.service-public.fr/compte/se-connecter?targetUrl=/loginSuccessFromSp&typeCompte=association
https://www.service-public.fr/compte/se-connecter?targetUrl=/loginSuccessFromSp&typeCompte=association

4.2.Le rapport financier
A partir du budget réalisé de 1’exercice (le compte de résultat), il faut

=>» effectuer une analyse des recettes (produits = entrées d’argent) et des dépenses (charges = sorties
d’argent) générées par I’activité de I’association. Le résultat comptable obtenu est égal & la somme des
recettes moins la somme des dépenses et défini donc s’il y a bénéfice (solde positif) ou déficit (solde
négatif).

=>» puis présenter le bilan financier de ’association (Situation de tous les avoirs financiers a la date de la
fin de 1’exercice).

4.2.1. L’analyse de Pactivité et du résultat (document de référence : le budget réalisé)

A partir du budget, présenter une analyse par grands ensembles en comparant les chiffres du budget prévisionnel
et du budget réel (indiquer les chiffres de I’année précédente peut étre aussi treés intéressant pour voir 1’évolution).

1) Du coteé des produits (recettes)
- Les subventions
- Lesventes
2) Du c6té des charges (dépenses)
- Lesachats
- Les autres charges externes : location, assurance, transport, publicité, téléphone ...
o Détailler les 3 ou 4 postes importants (en général classer par ordre décroissant)
- Les imp0ts et taxes
- Les charges du personnel et les charges sociales — Attention ce type de charges est a éviter si
possible ou bien se renseigner impérativement sur les obligations légales en la matiére
(cotisations, taxes, déclarations...)
- Les intéréts et agios bancaires

Conclusions : Résultat = recettes — dépenses - bénéfice ou perte

4.2.2. Analyse de la solvabilité et du patrimoine de I’association

A partir de votre trésorerie qui correspond a vos avoirs financiers a la date de fin de I’exercice (cl6ture = date
de ’assemblée générale), il faut prendre en compte :

- les espéces gardées en caisse
-+ les avoirs figurant sur le compte bancaire courant
-+ les avoirs sur le(s) compte(s) d’épargne

Ce montant total présente 1’état du patrimoine de 1’association ; il peut se représenter dans le bilan. On aura donc :

1) Le passif qui donne les ressources de 1’association :
- Les ressources propres (fonds associatifs® + réserves + résultat de I’exercice)
- Les ressources externes (dettes).

2) L’actif présente I’ensemble des biens possédés (patrimoine de 1’association) :
- Biens possédés sous forme de matérielle (batiments, véhicules, machines, ordinateurs...)
- Biens sous forme d’actifs « financiers » soit la trésorerie de 1’association (banque + caisse + comptes
d’épargne/placements + créances...)

! Le fond associatif s’apparente au capital social d’une société



Bilan d’une association

Actif Passif
e u Fonds associatif
financiéres
de e
Investissements Ficeocation Résultat de Fexercice
durables Réserves et provisions
Stocks
Crédits bancaires & moyen/long terme
Créances
Etat/adhérents/ Dettes courantes (Fournisseurs,
usagers/clients Créanciers sociaux et fiscaux
Placements, \{ X Banque
banque, trésorerie " (découvert)

Conclusion : la situation financiére de 1’association est ... bonne ? ... mauvaise ? Quelle décision prend
’association ?

N.B. : En cas de difficulté pour effectuer ces opérations, parlez-en a votre chef de département qui pourra vous
mettre en relation avec un.e enseignant.e de votre département, ou avec le responsable administratif ou
responsable financier de I’'TUT.

V. LESRELATIONS AVEC L’IUT et L’UJM

5.1.La convention de mise a disposition de locaux

Une convention d’occupation des locaux est signée avec I’IUT portant mise & disposition de locaux pour
1’association en contrepartie d’engagement de bonne conduite et de respect de la part du BDE.

Attention, les locaux doivent étre tenus dans un état de propreté satisfaisant, notamment les équipements (micro-
ondes, frigo...) qui doivent étre maintenus dans un niveau d’hygiéne ne devant pas mettre la santé des usagers en
danger (cf. annexe 12). Il est rappelé également que les déchets des BDE doivent étre triés correctement et
emmenés dans les containers a 1’entrée du site (parking bas).

5.2.L’organisation d’une manifestation

— Rappel : toute manifestation sur le site ou hors IUT, doit &tre organisée en respectant la charte de bonne
conduite signée par 1’association (Cf. annexe n°9) et dans le respect du réglement intérieur.

Extrait du réglement intérieur : Article 12 « Le comportement des personnes (notamment acte, attitude, propos
ou tenue) ne doit pas étre de nature :

- A porter atteinte a la santé, [’hygiene et la sécurité des personnes et a la sécurité des biens,

- A porter atteinte a [’ordre public et au bon fonctionnement de [ 'université,

- A porter atteinte au principe de laicité du service public de [’enseignement supérieur,

- A créer une perturbation dans le bon déroulement des activités d’enseignement et de recherche,

administratives, sportives et culturelles,
- A perturber toute manifestation autorisée sur le site de [’IUT.

D’une maniére générale, le comportement des personnes doit étre conforme aux régles communément admises
en matiére de respect d’autrui et de civilité, ainsi qu’aux lois et réglements en vigueur. En particulier, ce respect
mutuel et cette civilité se traduisent par |’obligation d’arriver a [’heure, par une tenue correcte, par un
comportement discret dans l’enceinte de [’Institut, par I’obligation de tenir propres et en ordre les locaux mis a
disposition, et par l'interdiction de boire, de manger, de fumer et de vapoter dans tous locaux collectifs clos ou
couverts de I'IUT (y compris les salles en libre-service). »



5.2.1. Lademande d’autorisation

Avant d’organiser un évenement au sein de I’IUT, il est nécessaire de demander ’autorisation de la direction en
envoyant a iut-ste@univ-st-etienne.fr le document de « demande d’autorisation d’occupation » complété au
minimum 7 jours avant la date prévue de la manifestation (Cf. annexe n°8). Une fois complétée, la direction
étudie votre demande et vous donne un avis.

| Le document est disponible sur ['intranet des étudiants — rubrique association

Extrait du reglement intérieur : Article 14 « Aucune activité ne peut se dérouler sur le domaine de I'IUT ou
empiéter sur celui-ci si elle n’a fait I’objet d’une décision d’autorisation prise par la direction. Les demandes
d’autorisation d’activités devant se dérouler dans les locaux de I’'IUT doivent étre présentées a la direction au
moins 7 jours avant le début de la date d’effet envisagée par le demandeur. »

5.2.2. Les demandes de subventions

L’TUT vous accorde une subvention : part fixe pour subvenir aux besoins courants de fonctionnement et une part
variable en fonction des projets présentés. Il vous est demandé au préalable de monter un dossier cohérent et
structuré sur votre projet a partir d’un cahier des charges susceptibles d’évoluer selon les années (Cf. annexe
n°10). Les subventions sont ensuite attribuées aprés examen dans le cadre d’une commission IUT, et vote de la
Commission de la Formation et de la Vie Universitaire de I'UJM (CFVU).

T== \s ©
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Le dossier doit comprendre :
- la demande de subvention motivée, présentant 1’objet de votre demande (votre projet), sa
justification et un budget prévisionnel équilibré (dépenses = recettes),
- lejustificatif des sommes versées I’année précédente (justification de I’utilisation de la subvention
précédente au regard du projet alors présenté. A ce justificatif doivent étre joints les factures et les
relevés bancaires correspondants.)

Les modeles de document sont disponibles sur l’intranet des étudiants — rubrique association

5.2.3. Lacommunication

Afin de récolter des fonds, il est indispensable de communiquer sur 1’association aussi bien en interne qu’en
externe. Le sponsoring peut vous permettre de financer un événement ou un projet ou de pouvoir offrir des goodies
lors de I’organisation d’événements. Attention, le sponsoring doit respecter les régles du reglement intérieur
(interdiction de 1’alcool et substances illicites sur le site de I’IUT, respect des biens et des personnes...).

Pour démarcher les entreprises, il vous est conseillé d’établir un document de présentation de 1’association
précisant les raisons pour lesquelles vous souhaitez le financement et les contreparties pour 1’entreprise. Un
premier contact téléphonique avec 1’entreprise vous permet d’identifier le bon destinataire de votre projet.

Le service communication peut vous apporter conseils et recommandations.

5.2.4. Manifestations, événements festifs, intégration

Le Ministére de I’Enseignement Supérieur et de la Recherche a attiré I’attention des universités, et donc de I'TUT,
sur des points essentiels, notamment le respect des personnes et les conduites addictives.

Un guide a été établi «1’accompagnement des étudiants dans 1’organisation d’événements festifs et
d’intégration », Vous pouvez le télécharger sur le site WWW.enseignementsup-
recherche.gouv.fr (http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/cid121944/evenements-d-integration-et-
festifs-accompagner-et-proteger-les-etudiants.html ) ; il peut également vous étre adressé sur demande a iut-
ste@univ-st-etienne.fr.
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VI. LESASSOCIATIONS ETUDIANTES A L’IUT

Département Nom du BDE Local

IuT BDE IUT E 060
GACO Association Etudiants du département GACO F 248 / F 248a

GB BAGE G 252

GEA Association GEA B436 /B 436a /B 436b

GEIl GEll E 011
GMP GMP D112/D112a

MP PHYSSOS AS 01

TC ASSOCIATION TECH'IERO TC B 215

Il est rappelé que le BDE IUT est constitué par au moins 1 représentant étudiant de chaque département, n’oubliez
pas de désigner rapidement votre représentant au sein de cette association (membre de votre bureau ou simplement
du département).

VIlI. CONTACTS UTILES

Préfecture de la Loire

Bureau de la citoyenneté et des activités réglementés.

Rue Charles de Gaulle

CS 12241

42022 SAINT-ETIENNE Cedex 1
http://www.loire.gouv.fr/autres-demarches-associations-r1203.html
Service en ligne : https://compteasso.service-public.fr/

IuT

IUT de Saint-Etienne — http://www.iut.univ-st-etienne.fr/
28 avenue Léon Jouhaux — 42023 Saint-Etienne cedex 2
04 77 46 33 00 - lut-ste@univ-st-etienne.fr

Président du Conseil : Laurent Mari
Directrice : Magali Chaudey
Directeur Adjoint : Laurent Marconnet
Responsable Administrative : Mireille Forissier - 04 77 46 33 03
Secrétaire de Direction : Océane Vercasson - 04 77 46 33 01
Chargée de mission vie étudiante : Magali Chaudey — magali.chaudey@univ-st-etienne.fr - 04 77 46 34 67
Chargé de mission communication : Thierry Brunel — thierry.brunel@univ-st-etienne.fr — 04 77 46 33 28

Service Téléphone Horaire d’ouverture
Bibliotheque 04 77 46 33 34 8h30 — 17h30 (17h le vendredi)
Infirmerie — Référent handicap 04 77 46 34 81 7h45 — 13h15 / 14h — 18h lundi,

07 84 06 24 15 mardi, mercredi,
Agathe.monier@univ-st-etienne.fr 7h45 - 13h25 jeud,
7h45 — 13h15 / 14h — 17h vendredi.



http://www.loire.gouv.fr/autres-demarches-associations-r1203.html
https://compteasso.service-public.fr/
http://www.iut.univ-st-etienne.fr/
mailto:Iut-ste@univ-st-etienne.fr
mailto:magali.chaudey@univ-st-etienne.fr
mailto:thierry.brunel@univ-st-etienne.fr

Service Téléphone Horaire d’ouverture

Service Informatique 0477463712 8h00 — 18h30 (17h le vendredi)
(SIMMAYV)
Permanence du SUAPS 04 77 46 37 98 12h - 13h30 les mardi (début de

semestre) et jeudi (a [’année)

Bureau des Etudiants (BDE) 04 77 46 37 99

Les départements :

Département GACO - Gestion Administrative et Commerciale des Organisations_____ 04 77 46 33 81
Cheffe de départemen : Martine Laurent

Secrétaires : Sylvie Morazzani, Fabienne Yataoui

Département GBGE - Génie Biologique (option Génie de I'Environnement) | 0477 46 3341
Cheffe de département: Francoise Girardot

Secrétaire : Florette Ballon

Département GEA - Gestion des Entreprises et des Administrations_______ 0477 46 33 61
Chef de département: Arnaud Defour

Secrétaires: Béatrice Brosse, Sylviane Berder

Département GEII - Génie Electrique et Informatique Industrielle_____ | 047746 34 01
Chef de département: Hamid Benaabella

Secrétaires : Stéphanie Raberin, Fabienne Yataoui

Département GMP - Génie Mécanique et Productique,_ 047746 34 21
Chef de département : Vincent Vérilhac

Secrétaires : Charlotte Ribeyron, Géraldine Montagne

Département MP - Mesures Physiques 0477 46 34 41
Chef de département : Yves Jourlin

Secrétaires : Edmée Bacher, Blandine Guinta

Département TC - Techniques de Commercialisation 0477 46 34 61

Chef de département : Pascal Galonnet
Secrétaires : Nelly Dos Santos, Amandine Mignano

UM
Service de la Vie Etudiante - 04 7742 17 23

Localisation : 2e étage de la Maison de I'Université, 10 rue Tréfilerie, Saint-Etienne, ouvert au public tous les jours de 9h &
12h30 et de 13h30 a 17h.

Mail : vie.etudiante@univ-st-etienne.fr

Lien : https://www.univ-st-etienne.fr/fr/vie-de-campus/actualites.html
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VIII.  ANNEXES

ANNEXE 1 — Statut d’une association (exemples)

ANNEXE 2 — Convocation (exemple)

ANNEXE 3 - Pouvoir (exemple)

ANNEXE 4 - PV (exemple)

ANNEXE 5 — Formulaire changement de bureau — IUT

ANNEXE 6 — Formulaire changement de bureau — Préfecture — CERFA

ANNEXE 7 — Documents financiers : Budget prévisionnel - compte de résultat (exemple) — état justificatif
d’utilisation de subvention

ANNEXE 8 — Formulaire de demande de manifestation IUT
ANNEXE 9 — Charte de bonne conduite IUT

ANNEXE 10 —Demande de subvention (cahier des charges)
ANNEXE 11 — Procédure d’achat des bons d’impression
ANNEXE 12 —Entretien des équipements ménagers
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ANNEXE 1 — Statut d’une association (exemples)

Ci-dessous, exemples de statuts BDE IUT et BDE de département (en cas de besoin en format word, contacter iut-
ste@univ-st-etienne.fr )

Statuts du BDE IUT Saint Edenne
Burean Des Emdiants de I'TUT de Saint Etienne

TITEE 1. But et composition de " association

Article 1. Constitution et dénomination

Il est fonds entre les adhérents aux présents statuts, une association dénommeée « Burean Des Etudiants de
I'IUT de Samt-Etienne », régie par la loi du ler pullet 1901 et le décret du 16 acdt 1901, ci-aprés

désignée :

BDE-IUT.

Elle rassemble les associations édiantes de I'TUT de Samnt-Enenne.
Article 2. Siége social

Son sigge soclal se sifue sur le campus de UTUT : 23, Avenne Léon Jouhaux 42023 Sant-Etienne Cedex
]

Article 3. Objet de I"association

Cette associafion a pour but d'apporter une aide & I'ensemble des bureanx des émdiants (BDE) de chagque
département afin de favoniser la commmication enire eux.

Elle a pour objectif de :
- Fedérer les associations émdiantes de I'TUT et resserer les liens d amitié entre ses membres.

- Servir de relais entre I"administration de I'TUT et les différents BDE et exprimer leur(s) position(s) sur
tous les sujets les concemant.

- Dynammszer la vie émdiante en coordonnant les activités associatives et en menant des projets communs.
- Participer au développement des associations étudiantes en apportant scutien et expertise.
- Fendre des services et proposer des partenariats avantageux aux associations adhérentes.
- Mener des actions d'information et de sensibilisation auprés des étudiants.
- Participer 4 la formation des associabifs et des représentants étudiants.
- Encourager la citoyennets émdiante et soutenir les inifiatives des associations membres en la matiére.
Le BDE IUT peut adhérer & des associations locales, régionales ou nationales pourswivant des buts
similaires.
L’association s'interdit toute discrimination, weille an respect de ce proneipe et garanfit la libert2 de
consclence powr chacun de ses membres. Le BDE-IUT et les membres de sa fédération agissent
indépendamment de toute autre crgamisation politique, syndicale ou relimense

Article 4. Durée

La durée n’est pas limitée dans le temps.

La durée du BDE-IUT étant illimitée, tous les moyens dotvent étre mis en ceuvre par ses instances pour
permetire la capitalisation des décisions prises et des actions menses afin de laisser des repéres a ses
futurs membres.

Article 5. Composition du BDE IUT
L’association se compose a la fois des
a) Membres actifs -
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* 1 représentant éudiant par département (du BDE ou autres : les associations peuvent étre
représentees par lewr président ou vn représentant désigné au sein de 'association ow, a défaut,
par une procuration, qui sera atimbuée 3 une autre association adhérente)

* Des étudiants souhaitant s mvestir durablement dans 1"organisation d’événements du BDE IUT
{2t notamment, les £lus ou représentants éudiants), leur adhésion est soumise au vote du conseil
d’administration par péniode annuelle.

Les membres actifs participent awx Consells d’administration amsi qu’aux Assemblées générales du BDE
IUT, avec voix delibératives.
Ils adhérent selon les medalités précisées dans le réglement intérieur du BDE TUT.

b} Les membres d honmeur -

* Les personnes physiques qui ont rendu des services significatifs au BDE IUT. s sont nommeés
par le conseil d"administration de 1"association (vote a |'umanimite) et sont présents a 1 assemblées
genérale (voix consultative).

Peut prétendre a la qualité de membre d homeur
- Les anciens présidents ayant exerce um mandat effectif

- Les personnes physiques ayant rendu des services exceptionnels, moraux, financiers ou maténels an
BDE IUT.

c) Déchéance de membres
La qualité de membre de [asseciation se perd par la démussion, le décés, ou par la radiation prononeée en
Conset] d'administration pour un motif grave (dans ce cas, 'intéressé est obligatoirement invité a faire
valoir ses droits en défense auprés du CA ; Ia destitution doit &tre votée i la majorité des 2/3 ; 5'il ne se
présente pas a la convocation, la radiation est prononcés de droit).

TITRE 2. Fonctionnement et administration du BDE IUT

Article 6. Fonctionnement du Conseil d’admimstration du BDE IUT

1 association est administrée par im Conseil d’administration composé d’an moins 7 membres et au plus
14, pouvant justifier de lewr statut d’étudiants et'on de persomnels de I'TUT. Ceux-ci sont élus en
assemblée générale pour une durée de un an.

En cas de vacances, le Consell pourveit provisoirement au remplacement de ses membres usqu'a la
prochaine assemblée générale.

Le conseil d"administration, cl-aprés désigné CA détermine la politique générale du BDE-IUT.
Il a pour réle
* le suivi de I"avancement des actions du burean élargi du BDE-IUT ;
* la critique, "ennchissement et la validation des propoesitions du bureau ;
* l'approbation des conventions concemant la fédération établies par le BDE-IUT avec des
partenaires.
Les décisions du CA sont prises a la majorité des voix sauf indication expresse.

Le CA est présidé par le Président du BDE IUT. 11 se réumit an moins deux fois par an, sur convocation du
président du BDE IUT ouun ses représentants, ou sur demande d’an moins deux associations adhérentes,
dans un délai entre 7 et 15 jours.

Pour siéger valablement, un quornm mimimum 4 un tiers des membres délibératifs est nécessaire. Si ce
quonum n'est pas atteint le CA est reporté entre 3 et 7 jours posténewrement. En cas d’égalité lors d'un
vote & la majorité simple, la voix du président du BDE IUT est prépondérante.

Le burean du BDE IUT peut inviter des personnalités expertes sur une question donnée lors du Consedl
d’ administration. Elles peuvent &re également mvitées sur demande d’an moins deux administrateurs.

Tout membre délibératif du Conseil d’administration peut se faire représenter en cas d’absence
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- Une association adhérente peut donner procuration a une aufre assoclation adhérente.

- Les élus IUT doivent obligatoirement &tre représentés par une autre personne élne. Celui-ci ne pouvant
donmer procuration a une assoclation.

Tout administrateur ne peut porter qu'une seule procuration a la fois.

Amendements et motions : Tout admmnistrateur peut déposer des motions ou amendements lors du CA. a
condition, que la motion ou amendements soit propose par au moins deux admimistratenrs imperativement
en début de CA pour la motion. La moetion cu | amendement est adopte & la majorité des deux tiers.

NB. La mofion constitue wm rajout a Uordre du jour, I'amendement une modification en vue de comiger,
compléter, ou anmuler fout ou une partie dum projet en cours de délibération ou d'une posifion déja
adoptée.

Non rétribution : les membres du CA ne peuvent recevoir aucune rétribution en raison des fonctions qui
leur sont confies.

Article 7. Fonchionnement de 1" Assemblée générale du BDE IUT

L’ Assemblée genérale (AG) délibére sur les rapports relatifs 4 la gestion du CA et sur la situation morale
et financiére de 1"association. Elle peut nommer tout commussaire-vénificateur des comptes et le charger
de faire un rapport sur la tenue de cenx-ci.

Elle approuve les comptes de Dexercice clos, vote le budget de 'exercice swvant et délibére sur les
questions mises & | ordre du jour.

Elle pourvoit an renouvellement des membres do CA.

Elle est comvoquée par le président selon un ordre du jour établi par le CA. Elle peut &re convoqués i la
demande du tiers des administrateurs dans un délai de 15 jours.

L assemblée genmle se compose des membres défims a I'Arhicle 3Arncle 3. Ses décisions sont
valablement acquises 51 un quomim mininmm des deux tiers des membres délibératifs est atteint. 51 ce
quorim n'est pas atteint, 1"Assemblés génerale est reportée entre 3 et 7 jours posténiewrement. Les
modalités de vote sont équivalentes au vote en CA | le président du BDE-IUT a voix prépondérante en cas

d’egaliteé.
L’ Assemblée générale ordmaire se réumit une fois par an mumimmm sur Iordre du jour suivant -
- Renouvellement du bureau et du Conseil d"administration.

- Présentation du bilan anmuel complet des comptes.
- Vote du budget prévisiomnel.

L’ Assemblée genérale extraordinaire est chargée d opérer les changements majeurs au sein du BDE IUT.
Article 8. Foncticnnement du bureau du BDE IUT

Elscfion du bureay
Le consell d’adnmmstration &lit parm ses membres son burean. Les fonctions ne sont pas cunmilables.

Le burean BDE-IUT (hormms le Vice-président en charge de la Coordination des €lus) est lu sur ume liste
commnme lors de I’ Assemblée générale, pour une durée d'un an. Les membres du bureau ne peuvent
exécuter que deux mandats successifs an méme poste sauf cas exceptionnel justifié et accepté par un vote
en Assemblée génerale 4 la majornité des deux tiers.

Le bureau est nécessairement compose des quatre membres suivants :

- Un Président,

- Un Vice-Président

- Un Trésomer,

- Un Secrétaire.

Il peut ensuite &re composé selon les besoins
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- D’un trésorier adjomnt et'ou d un secrétaire adjoint,
- D’un ou plusieurs vice-président(s) responsable(s) d une mission précise au sein du BDE IUT,
- D'un ou plusieurs Chargé(s) de mission avec un objectif précis et limité dans le femps.

En cas de vacance d'un poste du burean, des nouveaux membres peuvent étre proposés par le bureau du
BDE-IUT et votés par les admumistrateurs lors d'un Consell d admimstration, a la majonté des deux tiers,
dans I"attente de la prochaine assemblée générale.

Vice-president en charge de la Coordination des élus

Il est proposé par les représentants élus, membres actifs de 1'association, la désignation dwn Vice-
président en charge de la Coordination des £lus pour une duréde maxinmm correspendant 4 son mandat
d’élu, dont I’acceptation est sounmse a un vote par I Assemblée générale. 11 devient alors membre i part
entiere du bureau du BDE IUT.

Missions du 't
Le burean est responsable du bon fonctionnement du BDE-IUT. 1l rend compte de la situation morale et
financiére du BDE-IUT aupres du conseil d"adnunistration au moins une fois par semestre.

Les fonctions ne sont pas cummulables.

- Président : le président est doté du pouvoir de représentation de 1'association dans tous les actes
de la wie civile et est imvesti de tous pouvoirs & cet effet. Il crdomme les dépenses aprés
concertation avec le Trésorer pour le compte consacré aux questions asseciatives. Il peut ester en
justice au nom de "association, tant en demande qu’en défense. 11 peut déléguer ce pouvoir, pour
un acte précis, a un autre membre du conseil ou & wn vice-président. Il rend compte de son action
en redigeant un rapport moral sounas a 1approbation lors de I assemblée générale annuelle.

- Secretaire - le secrétamre est charge de fout ce qui concemne la commespondance et les archives. 1l
redige des procés-verbaux des délibérations et assure I'exécution des formalités prescntes (envol
aux admumistrateurs, archivage...). Il tient a jour un dossier contenant les comptes rendus des
rémmions et veille au bon déroulement des Assemblées générales et des Conseils d’administration.

- Trésorier : le ireésorier est charge de fout ce qu conceme la gestion du patmmoine de
'association. Il effectue les paiements et percoit les recettes sous la surveillance du président. 11
tient une comptabilité réguliére de toutes les opérations et en rend compte a 1 assemblée générale
annuelle en proposant un rapport financier soumis 4 I approbation.

Article 9. Fonctionnement de la représentation étudiante

Parmu les membres actifs du BDE-IUT, les émdiants élus de I'TUT peuvent demander a &re repreésentés
au sein du consell d'adnumstration. A ce tifre, leur mission de représentation les engage a :

- présenter une onentation de la poliique générale du BDE-IUT sur les questions de représentation
etudiante, qui devra éire présentée et votée a la majonité des deux tiers au Conseil d"adnmmistration.
- proposer une candidature au poste de Vice-président en charge de la Coordination des €lus.

- engager wn dialogue avec les candidats désirant le soutien du BDE-IUT et des associations adhérentes,
dans le cadre d’élechions dépassant le cadre de I'IUT. Ceux-ci seront invités a se présenter devant le
Conseil d"adoumistration.

- pouvolr proposer lors des élections étudiantes, des listes a 1 appréciation du Conseil d’admimistration.

Article 10 : Eéglement intérienr

Le BDE IUT s'organise autour d'un réglement mmténewr qu compléte ses statuts. I est rédige sur
proposifion du Consell d’admimstration et adopté par I'assemblée générale a la majonteé des deux tiers.
Le réglement mténewr est validé annuellement lors du premier Consell d’admunistration swivant le
renouvellement du burean.
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TITRE 3. Financement du BDE IUT

Les ressources de la BDE-IUT sont constituées
1) D reverm de ses capitaux, des biens mobiliers et de tout auire,
2) Dees prestations fourmes ou des biens vendus par " association,
3) Dee dons financiers ou matériels provenant de mécénat, sponsoring ou parrainage,
4) Dies subventions délivrées par 1'Etat, les collectivités, les établissements publics efc.._,
3) Dee contributions de partenaires publics ou privés,
6) Dee I'enveloppe des élus versée par I'Université Jean Monnet ou tout autre organe représentatif
exclusivement dévolue a la représentation éudiante,
T) De toutes autres ressources autorisées par la loi.

Un compte associatif pour les actions quotidiennes et les projets du BDE-IUT hors représentation
etudiante est ouwvert par le Trésorier.

Des comptes supplémentaires peuvent étre créés et gerés par le Trésorier pour des projets de grande
EOVETgure ou a visée de réserve.

Les dépenses sont ordomnees par le Président en accord avec le Trésoner sur délégation du conseil
d’admimistration. Le président de ’association et le trésoner sont les seuls membres du burean habilités a
effeciuer des retraits movennant justificatifs sur les comptes de 1'association Ce sont dome les seuls
habilités a se servir du compte courant de 1'association par 'imtermédiaire d un chéguier ou d’espéces.

A chagque Conseil d’administration un état des comptes est établi. Le bilan annuel complet est présenté
lors de I Assemblée générale ordinaire.

L’état des comptes est arrété annuellement au 31 décembre.

TITRE 4. Modification des statuts
Les statuts ne peuvent ére modifies que par l'assemblée générale extraordinaire swr proposition du
Conseil d’ Administration ou du tiers des membres dont se compose "assemblée générale, recue au moins
13 jours avant la date de réunion d une telle assemblée.

Le quomm nécessaire est d au moins la moitié plus un des membres actifs de FAG. 51 le quorum n'est
pas atteint, 1l est procédé a une nouvelle convecation pour une date respectant 1m intervalle d’au moins
8 jours. Cette nouvelle assemblée peut alors se délibérer, quel que scit le nombre des membres présents.

Les décisions prises en assemblée génerale extraordinaire ne sont validées qu’a la majonite des deux fiers
des membres présents.

TITRE 5. Dissolution

L’assemblée générale extracrdinaire peut étre appelée a se prononcer sur la dissolution de 1"association
sur convocation spécifique et doit comprendre an moins la moitié plus un des membres actifs. Si le
quonum n'est pas attemt, 11 est procédé a mme nouvelle convoecation pour une date respectant un mtervalle
d’an moins 8 jours. Cette nouvelle assemblée pent alors se delibérer, guel que scit le nombre des
membres présents. La dissolution de I"association ne peut ére adoptée qu’a la majonteé des dewx tiers des

En cas de dissolufion, I'assemblée générale extraordinaire désigne un on plusieurs commissames, chargés

de la lqudation des biens de Iassociation. Elle atimbue 1"actif net & yme ou plusieurs associations de son
choix ayant un objet similaire.
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TITRE 6. Soutien d'une filiere de I'TUT

Dans le cas ot une association de filiére de I'IUT de Saint Etienne serait dissoute, le BDE-IUT s’engage a
créer une commission spéciale, afin d’accompagnée la filiere en question et le cas échéant, 1" aider dans la
créafion d une nouvelle association.

Cette commission doit étre composée au mmmum de 30% d'étudiants de la filiere en question, afin de
connaitre an mueux les problématiques rencontrées.

Dans le cas d'une création d'une nouvelle association, le BDE-IUT, accompagnant, aura un droit de
regard sur les comptes de 1'association créée afin d ophmmser le lancement de cefte association, et ce
pendant a minima les 2 premiéres années.

A Samnt-Etienne, le

NOM Prénom
Président du BDE-IUT
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Statuts BDE de département (exemple) :

Etltnts du BDE & xxx »
Burean Des Etndiants du département X30K de I'IUT de Saint Etienne

TITEE 1. But et composition de 1'association

Article 1. Constitubion et dénommmation

Il est fonde entre les adhérents aux présents statuts, une association dénommeée « Xxxxx », régie par la lol
du ler jullet 1901 et le décret du 16 aodt 1901, ci-aprés désignée -

« BDE ».

Elle constitue le Bureau des Etudiants du deépartement 300 de I'TUT de Saint-Etienne.

Article 2. Sigge social
Som siége zocial se situe sur le campus de I'IUT : 28, Avenue Léon Jouhaux 42023 Samt-Etierme Cedex 2.

Article 3. Objet de 1"association

Cette association a pour but d’animer la vie étudiante du département, et a ce titre, de favoriser les relations
entre les étudiants du département. de leur proposer des ammmations, de leur apporter, a1 bezoin, uwne aide,
de favoriser la communication zvec les bureaux des éudiants (BDE) des autres départements et le BDE de
I'TUT, d'étre l'mterface privilémié entre les étudiants, |'admimistration do département et'on
I"admimistration de I'TUT. Elle se fait relai dans la communication mstitutionnelle zuprés des étudiants sur
la partie vie étudiante de 1'TUT.

L’association s'interdit toute discrimination, wveille au respect de ce principe et garanht la liberté de
consclence powr chacun de se: membres. Le BDE agit mdépendamment de toute zuire organization
politique, syndicale ou religiense.

Article 4. Duree

La durée n’est pas limitée dans le temps.
La durée du BDE etant illimitee, tous les movens dorvent étre mis en ceuvre par ses instances pour permetire
la capitalization des décizions prizses et des actions menées afin de laizzer des repéres a ses futurs membres.

Article 5. Composition du BDE

L association =2 compose 4 la fois des

s  MMembres actifs -
o Les étudiants régulierement inscrits au sein du département pour 1"année en cours.
o Les persomnels du departement sur demande de lewr part adressée au burean de
"aszociation.
Les membres zctifs participent aux Conseils 4" zdmmmistration amsi qu’aux Assembléss générales du BDE,
avec voix delibératives.

» Loz membres d'honneur
o Les personnes physiques qui ont rendu des services significatifs au BDE. Ils sont nommes
par le conseil d’admmmistration de 1'association (vote a 'unanimité) et sont prézentz &
"assemblée générale (voix consultative).

Peut prétendre a la qualité de membre d’honnenr :
o Les anciens présidemnts ayamnt exerceé un mandat effectif
o Les persomnes physiques ayant rendu des services exceptionnels, moraux, financiers ou
matériels au BDE.
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# Déchéance de membres © La qualité de membre de 1"association se perd par la démizsion, le décés,
on par la radiation prononcés en Consell d'admimistration pour un motif grave (dans ce cas,
I'intéreszé ext oblizatoirement mvité & faire valoir zes droits en défensze auprés du CA ; la destifution
doit 8tre votés A la majorité des 23 ; &Il ne se présents pas i la convocation, la radiation est
prononcée de droat).

TITRE 2. Fonctionnement et administration du BDE

L’association est admimistrée par un Consell d'administration dont fait partie le burean en charge de sa
gestion quotidienne.

Article 6. Fonchomnement du Conseil 4’ administration du BDE

Le Conseil d’zdmmistration est composé d'au moins 5 membres et au plus 10, pouvant justifier de leur
statut d’étudiantz et/on de perzonnels de I'TUT.

Ceux-ci zont éluz en aszemhblés générale pour ume durée d'un an.

En cas de vacance, le Conseil pourvelt provisoirement au remplacement de ses membres jusqu’a la
prochame assemblée générale.

Le conzeil d'administration, cl-aprés désigné CA détermime la politique générale du BDE.
1l & pour réle
» [a définition des actions et animations du BDE ;
# ez suivi de leur avancement ;
o la critique. 1'enrichizzement et 1a validation des propositions du bureau ;
* lapprobation des convenfions ;
o ['approhation des comptes.
Lez décizions du CA sont prizes a la majorité des voix sauf décision expresze prize avant le vote,

Le CA est présidé par le Présmdent du BDE. Il 32 réwut an moins deux fois par an, sur convocation du
président du BDE ou un ses représentants, ou sur demande d’au moins un tiers de ces membres adhérents,
dans un délai entre 7 et 15 jours.

Pour siéger valablement, un quonm minimmom d'un tiers des membres délibératifs est nécessaire. Si ce
quonum n'est pas atteint le CA est reporté entre 3 et 7 jours postérieurement. En cas d’ézalité lors d'un vote
& la majorité simple, la voix du président du BDE est prépondérante.

Le bureau du BDE peut mviter des personnalités expertes sur une question domnée lors du Conseil
d’administration. Elles peuvent &tre £zalement ivitéss sur demande d’an momns deux administratenrs.

Tout membre délibératif du Conseil d’administration peut s faire représenter en cas d’absence
o Un membre actif peut se faire représenter par un autre membre actif.
o Les élus dorvent obligatoirement Etre représentés par une autre personne elue,
o Tout membre ne peut porter qu'une seule procurztion a la fois.

Amendements et motions : Tout membre peut déposer des motions ou amendements lors du CA, 2
condition, que la motion ou amendement soit proposé par au moins deux membres ; pour la motion la
demande deit éire faite impérativemsent en début de CA. La motion ou [amendement est adopté 2 la
majorité des deux tiers.

NB. La motion constitue un rajout a 1'ordre du jour, |"amendement ume modification en wvue de comiger,
compléter, ow annuler tout ou ume partie d un projet en cours de délibération ou d'une position déja adoptse.

Non rétribution : les membres du CA ne peuvent recevoir aucune rétribution en raizen des fonctions qui
leur sont configes.

Article 7. Fonctionnement de 1" Assemblée générale du BDE

L’ Aszemblée générale (AG) délibére sur les rapports relatifs & la gestion du CA et sur la situation morale
et financigre de [aszociation.
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Elle approuve les comptes de 'exercice clos, vote le budgzet de I'exercice swvant et délibére sur les
questions mises & I'ordre du jour.

Elle pourvoit an renouvellement des membres du CA.

Elle est convoqueée par le président selon un ordre du jour établi par le CA. Elle peut étre convoqueée 2 la
demande du tiers des administrateurs dans un déla de 13 jours.

L’zssemblée générale se compose des membres défims 2 I'Article 3. Ses décisions sont valablement
anquizes 51 1un quonmm minimum des deux tiers des membres délibératifs est atteint. 51 ce quorum n’est pas
atteint, |’ Assemblée pénérale est reportée entre 3 et 7 jours postériewrement. Les modalités de vote sont
équivalentes au vote en CA, le président du BDE a voix prépondérante en cas d’égalite.

L’Assemblée générale ordinaire se réunit une fois par an mimmum sur I'ordre du jour suivant :
» renowvellement du burean et du Conseil d’administration.
*  prézentation du bilan annuel complet des comptes.
o unte du budeet prévisionnel.

L’ Aszemblée générale extraordinaire est chargeés d’opérer lez changements majeurs au z2m du BDE.

Article §. Fonctionnement du bureaun du EDE

Election du burean
Le conseil d’administration elit parmi ses membres son bureau. Les fonctions ne sont pas cumulables.

Le bureau BDE est elu sur une liste commmme lors de 1" Assemblée générale: pour une durée d'un an. Les
membres du burean ne peuvent exécuter que deux mandats successifs an méme poste zauf cas exceptionnel
justifié et accepté par un vote en Assemblés zénérale a la majorité des deux tiers.

Le burean est nécessairement composé des quatre membres suivants -

* ungRresidentes.
* une Vice-Prasidente.
*»  yne Secrétare

Il peut ensuite étre composé selon les besoms :

* dyng esonerere adiomt.e et'on d'un.g secrétamre adjoint e,

»  dyn.e ou plusisurs yice-président 2(3) responsable(s) d une mission précize au sein du BDE,
»  dyne ou plusisurs Charsé el=) de mizsion avec un objectif préciz et limité danz le temps.

En cas de vacance d'un poste du bureau, des nouvesux membres peuvent &tre proposés par le burean du
EDE et votés par les admimistrateurs lors dun Conseil d’administration, & la majorité des deux tiers, dans
I*attente de la prochame aszemblee genérale.

Missions du burean
Le bureau est responsable du bon fonctionnement du BDE. Il rend compte de la situation morale at

finenciére du BDE auprés du conseil 4" adminiztration au moins une fois par semestre.
Lez fonctions ne sont pas cumulables.

- President : Le président est dote du pouvelr de représentation de Iassociation dans tous les actes
de la vie civile et est investi de tous pouvomrs a cet effet. Il crdomne les depenses aprés concertation
avec le Trésorier pour le compte consacre aux questions associatives. Il peut ester en justice au
nom de ["association, tant en demande qu’en défenze. Il peut déléguer ce pouvolr, pour un acte
précis, 2 un autre membre du conseil ou a un vice-président. Il rend compte de son action en
rédigeant un rapport moral soumis a "approbation lors de I'assemblés générale annuells.

- Secrétaire - Le secrétaire est chargé de tout ce qui conceme la correspondance et les archives. 1l
rédige des procés-verbaux des délibérations et assure 1'exécution des formalités prescrites (envol
aux admimstrateurs, archivage...). Il tient & jour un dossier contenant les comptes rendos des
réunions et veille au bon déroulement des Assemblées générales et des Conseils d'admimistration.
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- Trésorier : Le trésorier est charge de tout ce qui conceme la geshion du patrimoine de 1" association.
Il effectue les paiements et percoit les recettes sous la surveillance do président. Il tient ume
comptabilité réguliére de toutes les opérations et en rend compte  Iassemblée générale annuelle
en proposant un rapport financier soumis a 1’ approbation.

Article 10 : Réglement intérieur

Le BDE & organise autour d'un réglement mteneur qui compléte ses statuts. Il est rédige sur proposition du
Conszell d’administration et adopté par I'aszemblée générale a la majorité des deux tiers.

Le réglement intériewr est validé annuellement lors du premier Consell d’administration swvant le
rencuvellement du bureau.

TITRE 3. Financement du BDE
Les ressources de la BDE sont constriuges :

1) Du revenu de ses capitaux, des biens mobiliers et de tout autre,
2) Des prestations fournies ou des biens vendus par | association,
3) De dons financiers ou maténiels provenant de mécénat, sponsonng ou parrainage,
4) Des subventions delivrées par IEfat, les collectivites, les établissements publics etc. .,
5) De contributions de partenaires publics ou prives,
6) De I'enveloppe des élus versee par |'Université Jean Monnet ou tout auire organe representatif
exclusivement dévolue  la représentation étudiante,
T) De toutes autres ressources autorizéss par la o

Un compte azsociatif est ouvert par le Trésaorier.

Les dépenses sont ordonnées par le Président en accord avec le Trésoner sur délégation du conseil
4’ admimistration. Le président de ["aszociation et le trésorier zont les zsuls membres du burean habilitéz &
effectuer des retraits moyennant justificatifs sur les comptes de 1'association. Ce sont donc les seuls
hahilités 3 e servir du compte courant de 1" association par ' intermeédiaire d un chéquier ou d’espéces.

A chague Conseil d"administration un £tat des comptes est établi. Le bilan annuel complet est présenté lors
de " Aszemblée générale ordmaire.
L’état des comptes a3t arrété annuellement an 31 décembre.

TITRE 4. Modification des statuts
Leg statuts ne peuvent &re modifids que par 1"assemblée générale extracrdinaire sur propesition du Conseil
4’ Admimistration ou du tiers des membres dont se compose I'aszemblée zénérale, regue au moms 15 jours
avant la date de réunion d une telle azzemblée.

Le quorum nécessaire est d’an moins la moitié plus un des membres actifs de I"AG. 51 le quorum n’est pas
gtteint, 1l est procédé & une nouvelle convocation pour une date respectant un intervalle dan moins 8 jours.
Cette nouvelle aszemblée peut alors se délibérer, quel que zo0it le nombre des membres présemts.

Les décisions prises en assemblée génerale extraordinaire ne sont validées qu'a la majonte des deux tiers
dez membres présents.

TITRE 5. Dissolution

L’azzemblée génerale extracrdinaire peut ére appelés a se prononcer sur la dissolubion de 1"association sur
convocation spécifique et doit comprendre an moins la moitié plus un des membrez actifs. 5i le quornm
n’est pas atteint, 1l est procédé 2 une nouvelle convocation pour une date respectant un intervalle d’au moins
8 jours. Cette nouvelle azzemblée peut alors délibérer, quel que =01t le nombre dez membres présents. La
dizsolution de 1'association ne peut &tre adoptée qu'2 la majorité des deux tiers des membres présents.
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En cas de dissolution, |'assemblée générale extraordinaire désigne un ou plusieurs commissaires, chargeés
de 12 liguidation des bisns de |"association. Elle attribue 1"actif net & une ou pluzieurs association: de son
choix avant un objet similaire.

A Bamnt-Etienne, le

INOM Prénom
Président du BDE
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ANNEXE 2 — Convocation (exemple)

Nom de l'association
Coordonnées
Destinataire
Objet : convocation a .... du ....
Bonjour
Nous vous invitons a participer a I'... de I'association .... qui se tiendra le :
Date et heure
Lieu

A l'ordre du jour :

Rapport moral de I'année
Rapport financier
Renouvellement du bureau

Merci de bien vouloir confirmer votre présence par retour de mail. Si vous ne pouvez
participer a cette réunion, merci de nous retourner votre pouvoir complété et signé.

Bien cordialement

Prénom Nom
Président de ....
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ANNEXE 3 - Pouvoir (exemple)

POUVOIR

JE SOUSSIGNE.E ...eeeeeeeeeeeeeeeeeee e e
Membre de 'association

Donne pouvoir a

Pour me représenter lors de I'assemblée générale de |'association en date du

Signature :
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ANNEXE 4 — PV (exemple)

Nom de |'association
COMPTE RENDU DE L'ASSEMBLEE GENERALE DU....

Membres présents : nom des personnes par type de membres
Membres excusés : nom des personnes, préciser celles qui ont donné pouvoir.

L'assemblée générale est ouverte par ....... Qe

1 Le rapport moral

Le rapport moral est adopté a I'unanimité des voix présentes et représentées.

2 Le rapport financier

Le rapport financier est adopté a I'unanimité des voix présentes et représentées.

3 Le renouvellement du bureau

Préciser le nom et le réle des nouveaux membres du bureau

Préciser le nombre de voix pour, contre, abstention

4 Questions diverses

En I'absence d’autre question, I'assemblée générale est close.

Signature :
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ANNEXE 5 — Formulaire changement de bureau — IUT

CHANGEMENT DU BUREAU DE L'ASSOCIATION

CHANGEMENT DU BUREAU DE L'ASSOCIATION

ANNEE 2024/2025
Nom de I'association :
Département :
Prénom Nom Mail personnel | Mail université |Téléphone Fonction

Président.e *

Vice-Président.e

Trésorier.iére *

Trésorier.iére adjoint.e

Secrétaire ¥

Secrétaire adjoint.e

Référent.e Communication

Référent.e Vie étudiante campus

(RSE, Fest'IUT...)

Représentant.e au BDE TUT

Autres membres - préciser la fonction

Autres membres - préciser la fonction

Autres membres - préciser la fonction

Autres membres - préciser |a fonction

Autres membres - préciser |a fonction

Autres membres - préciser la fonction

(*) obligataire

Conseillé, le représentant au BDE IUT peut étre un membre ayant une autre fonction (ex. Président, VP...)

Recevoir le tableau format xIsx : demande a effectuer a iut-ste@univ-st-etienne.fr
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ANNEXE 6 — Formulaire changement de bureau — Préfecture —- CERFA
| Imprimer le formulaire |

[y

Bromirme Py

|Héi'iﬁiiiierleli:|mmhiel N° 1397103

DECLARATION DE LA LISTE DES PERSONNES
CHARGEES DE L'ADMINISTRATION D'UNE ASSOCIATION

Lot du 1% juillet 1901, article &
décret du 16 aodt 1901, article 2

Ce formuiaire vous permet de déclarer Ia liste des personnes en charge de Fadministration de votre association. Larticle 5
de [a fof du 157 juillst 1907 et Farticle 2 de son décref d’application imposent la déclaration des éléments suivants - i nom, la
profession, e domicile et la nationalité de celles ef ceux gui sont charges de Fadministration de voire association.

Les données nominatives personnelles contenues dans cefte liste ne feront Fobjet d'aucune saisie permettant la constitution
d'un fichier nominatif,

Cefte liste est communicalie 4 toute personne en faisant la demande.

Avant de renseigner ce document, veuillez lire attenfivement les informations confenues dans fe guide explicatil

1 - IDENTIFICATION DE L'ASSOCIATION

TITRE ACTUEL DE L’ASSOCIATION :

NumérodeDDSSlER:|W| | | | | | | | | |
(numérn figurant surle demier recepisse delire par [adminisiration)

mumerosiwenwsiker:| | | [ [ [ [ | [ [ [ [ [ |
(numeérs 3 indiquer lorsqulil 5 deja ele afinbue)

ADRESSE DU SIEGE SOCIAL DE L"ASSOCIATION :

Etage, escalier, appartement  Immeutle. batiment. residence
M i Type de voie Mom de |a woie
[ | ]
Lieu-dit ou boite postale Code postal Commune [ Localite

2 - NATURE DE LA DECLARATION
VOUS SOUHAITEZ (Veuillez cocher la case comespondants) -
() faire une premiére déclaration (création d'association)
() faire une déclaration de modification

Weuillez indiquer, dans les deux cas, la date de la décision de l'organe délibérant - !

3 - SIGNATURE DE LA DECLARATION

Deéclaration etablie le | | a |

Mom et gualité du déclarant - Signature

Veuillez compléter la page suivante = 1/7
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Titre de "association :

Numéro de dossier - |W|

* Fonction dans votre association {président, secrefaire, frésarier, aufre._ )

« Civilitg - () Mme O Mile O M
* Nom : Prénom :

+ Nationalité - _~ | Profession

* Adresse (Preciser Madrasse complefe)

Clage, colaie, aooalisiisiie  SImeuies, almenl, resoenes

It =

Lieu-dil ou Dolle posiale

* Fonction dans votre association (président, secrétaire, rézoner, sutre...) .

» Civilite : {3 Mme ) Mile O M.
+ Mom : Prénam :
* MNaticnalité - ~ | Profession -

* Adresse (Précizer Nadrezze compléfe)

Clage, sslais, anoai=iim il Giiieuces, Daliisil, [esi0ee
i Extension = Typeuem_l om o2 i3 wole

[ I [
Ligu-ait ou Doite postale LI e COATETIS | Lo

* Fonclion dans votre associalion jprésident, secrétaire, frésoner, sutre. ) -

« Civilitg - ) Mme O Mile O M.
* Mom : Prenom :

* MNaticnalité - | Profession -

* Adresse (Précizer Madrezse compléfe)

Clage, esCalled, A0paremenl  SNimeuiee. Daliment, resioence

= =1

I il s ype o e oA 08 |3 voe

[ I [
Lieu-ail ou Doile posiae TOOE s CIATETREE T OOCTE

& La Jof 78-17 du & janwier 1378 relsfve 3 Iinformatique, aux fchiers of sux beries, s'applique 3 la déclarafion relafive 3 volre associafion dond les
desiinataires sont les senices préfectorsux ef les senvices de FEiaf concernés. Las articles 29 of suivanfs de celfe lof vous garanfissent un droif d'sccés
et de rechification pour les donness voUS cONcemant aumes du prefef du déparfement ou du sous-préfef de Mamondissement du sisge de ('associabion. »

Veuillez compléter la page suivante = 27T
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Titre de "association :

Numérodedossier= (W] [ [ | | | | | | |

* Fonction dang votre association (président, secréfaire, frézorer, sufre..) -

- Civilite - ) Mme O Mile O M.
* Mom : Prénom :

* Nationalité - _~ | Profession -

* Adresse (Précizer Madrezze complate)

Clage, esiand, appaiisisi.  IMMeUDs, DI0MEN, resigencs

1rI -

W Exension Type de vme o de 1a vole

Liewu-dit ou boite postale Iﬁ Im

* Fonction dang votre association (président, secréfaire, frézorer, sufre..) -

s Civilitg - O Mme O mie O m
* Mom : Prénom :
» MNaticnalité - ~ | Profession -

* Adresse (Précizer ladrezze complsfe)

Clage, coland, appaiisisi.  STineuDes, Dalimernl, resicenc:
'y Extension =l T]'peuem_l fNom oe ia woe

[ I [
Ligu-dit ou Doite postaie s NI | LOCE

* Fonction dans votre association (président, secréfaire, frésarier, aufre._ ) -

» Civilitg - () Mme () Mile (O M.
* Mom : Prenom :

» Nationalité - = | Profession -

* Adresse (Precizer l'adresse complafe)

Clage, ssCaller, aoparemenl  nimeuie, Salment, resigencs

[= =1

I CRlenS Iype o voee oA D2 13 e

[ | [
Lieudil ou Doile posiae CoOEpTsE CINTETREE T OOCATE

& La foi TE-17 du & janvier 1378 relsfive 3 Imiormatique, aux fichisrs ef aux beriés, s'applique 3 la dédaration relative 3 volre associafion dond les
destinataires soni les sendees préfactorsuy ef les senvices de MElaf concemés. Les arficles 39 ef suivanis de ceffe ki vous garanfizsent un droif d'secés
&f de rechification pour les donndes VoUS concemant aupves du préfef du déparfement ou du sous-préfef de Mamondizsement du siége de Massociabion. ¥

Veuillez compléter la page suivante = 3/7
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Titre de I"association :

Numéro de dossier - |W|

* Fonction dans votre association [président, secrétaire, frésomer, sutre. ) -

= Civilitg - () Mme O MIe (O M.
* Mom : Prénom

» Mationalité : ~ | Profession :

* Adresse (Preécizer ladresse complefe)

Clage, eolais, apealisiimii.  OTIMeUne. DI0MENL, resioenss
- |

' Exension Type 0e vie = o oe I3 voie

Lies-ait ou Doite postaie W m

* Fonction dans votre association [président, secrétaire, frésomer, sutre. ) -

 Civilite - O Mme O mie O wm
= Mom : Prénom
* Mationalité - _~|. Profession -

* Adresse (Précizer Nadresse compléte)

Clage, eolaisd, apalisiimii.  Snineuiee. Dalimenl, resioencs

=1 =1

i Extension Type de e o de i3 wole

Liess-ait oU Doite postaie I&n?pm—! %amnmmrw

* Fonction dans votre association jpresident, secrataire, fresorer, auire...) :

+ Civilite - D Mg D Mile D M.
* Nom : Prénom ;

» Nationalité : 1 Profession :

* Adresse (Précizer ladresse compléte)

Clage, escalier, appariement  snimsuiee, Dalmenl, resigenc:

=] |

i (== e 02 Vi (oA 08 13 woie

! E:rmnmm
Liesu-aill ou Doile pors iane Eu:n?pm—'

& La loi TB-17 du & fanvier 13738 relsiive a Iniormatique, aux fchiers of sux lberfés, s'applique 3 Ja déclarafion relsfive 3 volfre associabion dond fes
destinataines sont los senices préfoctoraun ef les senvices de IEtaf concemdés. Les articles 39 ef suvants de ceffe fof vous garanfissent un droif d'aoess
et de rectification pour les données vous concaemant aupres du préfel du déparfement ou du sous-préfel de Mamondissement du siége de ['assooiztion. »

Veuillez compléter la page suivante == &7




Titre de "association :

Numéro de dossier : |W| | |

* Fonction dans voire association (président, secretaire, frésorer, sutre...) -

= Civilite - ) Mme O Mile (O M
* Mom : Prénom :

- Nationalité - _* | Profession -

* Adresse (Precizer ladresse complsfe)

Clage, s5Calisr, apoarisisi.  UMMEUDES, DIIMENT, resigence

"rI b

' EXTENSInn ype 02 vine PeDiTI 02 |3 Woie

Lieu-ait ou Doite postaie Iﬁ Im

* Fonction dans voltre association (président, secrétaire, frésorer, autre. ) -

s Civilitg - O Mme O Mile O M
* Mom : Prénom :
» Mationalité : = | Profession

* Adresse (Précizer adrezze compisfe)

Clages, So0aicd, apoal st st ENITEUDe, Salimenl, Mesioencs
[ Extension = Typeuem_l om de a voe

[ | [
Ligu-git ou poite postaie s P AT | Loome

* Fonction dans volre association (président, secrétaire, frésorer, suire. ) -

» Civilite - CJ Mme CJ Mile !:'I M.
* Mom ; Prénom :

- Nationalité - | Profession -

* Adresse (Précizer ladrezze complsfe)

Clage, eSCalled, apparsmnent  Enimeuiee, SaAlimenl, resioencs

=l =l

14 Iy e vine AT 02 1a Vo

| IE-'.rrlrl:lE'n:u:a‘m
LU0l U Doile posiae E-‘.IIE‘FEEIZ_'

# L3 loi 7E-1T du & jamvier 1378 relstive 3 linformatique, aux fichiers of sux lbertés, s'applique 3 la déclarafion relstive 3 voire associzfion dond jes
destinataires sont los senvices préfoctorsuy of les senvices de MEtaf concemés. Les articles 39 of suivants de cetie fof vous garantissent un droif d'5océs
ef de rechification pour les données vous concemant aupres du prefef oy déparferment ou du sous-préfiel de Famondissement du siege de Massociadion. »

Veuillez compléter la page suivante == 4/7




Attention : 5i "éguipe dirigeante compte plus de 15 personnes, veuillez reproduire cette page en nombre suffisant
pour l'ensemble da 'administration de votre association.

Titre de I'as=sociation @

Numéro de dossier : |W|

* Fonclion dans votre association (président, secrétaire, résoriar, sutre. ) -

s Civilitg - ) Mme O Mile O M
= Mom : Prénom :

» Mafionalité - _~| Profession -

* Adresse (Précizer Madrezse complsfe)

Clage, eslais, avpailsisin  INMEeUne, DAnment, resioence
- |

s Extension Type de voe Peom o2 Ia voe

Lies-ait ou Doilte postale W m

* Fonction dans votre association {président, secréfaire, frézorier, aufre. ) :

« Civilitg - O Mme O mie O M
* Mom : Prenom :
* Mationalité : ~ | Profession :

* Adresse (Préciser 'adresse compléfe)

Clage, esiais, appailaiisin  MNeuie, DalimernL, resioencs
[ Extension = Ty'peuem_l iom de i3 woie

| | |
Ligu-dit ou Dolte postale o COmimees 7 Locans

* Fonction dans votre association {président, secréfaire, frézorier, aufre. ) :

= Civilitg - ) Mme (O MIe O M.
* Mom ;
* Mationalité : = | Profession -

* Adresse (Précizer Madresse compléfe)

Clage, escalel, apparemenl  Enieuie, Dalimenl, resioencs

=1 =

I Iype O viee w0AT D2 13 Woe

! El]’rITI!I'E'."DIﬁ‘I'[E
Lieu-ail Ou Doile posiae Eu:l?pm—'

& La loi 7B-17 du & janwier 1378 relséive a Informatique, aux fichiers ef aux Bberies, sapplique 3 Ja declarafion relafive & vofre association dond fes
desfinataires sont las senices préfactoraur ef les senvices de MEtaf concemés. Les arficles 39 ef suivants de cefe lof vous garanfissent un droif d'accés
et de rechification pour les donmées vous concemant aupres du préfel du deparfement ou du sous-prefef de Marondissement du sege de Massociabion. »
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GUIDE EXPLICATIF

A QUI ADRESSER VOTRE DECLARATION ?

Cette declarafion est & adresser a la préfecture ou a la sous-préfecture du siege social de
vofre association.

Si votre association a son siége social dans Farrondissement chef-lieu du département, la
declaration est 8 adresser a la préfecture.

Si votfre association a son siége a Paris, la déclaration est 4 adresser a la préfecture de
police.

Chaque fois que vous modifierez |a liste des dirigeants de votre association, vous devrez
produire, a I'appui de votre déclaration, la décision de 'organe délibérant, une liste consolidee
et a jour de lequipe dirigeante ainsi qu'une enveloppe affranchie au tarif en vigueur (20
grammes) avec 'adresse de gestion de 'association.

Le signataire de la declaration doit étre 'une des personnes en charge de I'administration de
votre association ou le mandataire qu'elle aura designe. Dans cette hypothése, le déclarant
devra joindre & ce formulaire le mandat portant la signature de l'une des personnes en
charge de l'administration de votre association.
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ANNEXE 7 — Documents financiers : Budget prévisionnel - compte de résultat (exemple) — état justificatif

d’utilisation de subvention

BUDGET PREVISIONNEL

ACTION : ....ccoevueiirrrneennnneees

Merci de remplir le tableau en indiquant vos dépenses et recettes prévisionnelles
Attention : le budget doit étre équilibré : total dépenses =total recettes

DEPENSES PREVISIONNELLES

Montants (Euros) | RECETTES PREVISIONNELLES

Montants (Euros)

Achats
Fournitures administratives

Subventions
Université Jean Monnet (FSDIE)

Fournitures alimentaires IuT
Fournitures diverses (préciser)
Hébergement/restauration TOTAL SUBVENTIONS 0,00 €
Autres achats de biens et services Ressources propres de l'association

Inscription des participants (nombre
Location de matériels . P . P P (

X prix unitaire)
Location immobilieres (salles,etc...) Vente de marchandises (préciser)
Entretien et réparations -
Assurances Sponsoring (préciser)
Publicité (affiches, flyers, annonces, etc...) -
Transport et déplacements -

. o L Prélevement sur reliquats

Frais postaux et de télécommunications , .

antérieurs
Prestation de services (préciser)

- TOTAL RESSOURCES PROPRES 0,00 €]

Autres charges Autres recettes :
Droit d'auteur (SACEM) -
Autres (préciser) -
TOTAL DES DEPENSES 0,00 €| TOTAL DES RECETTES 0,00 €]
REMARQUES

Valorisation du bénévolat
Valorisation des dons en nature
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Exemple de Compte de résultat au 31/05/20..

Dépenses Recettes
Activités Précisions Prévisions | N° Réalisations Libéllé Montant
Impression photos 482,00 € 1| 114,28 ¢/mPression photos (Dons | ) g
en nature IUT)
Panneaux 395,00 € 2 600,00 €
Concours photos Lots FNAC 145,00 € 3 231,98 €Subvention FSDIE 1602,70 €
Coupes et médailles 0,00 € 4 23,48 €
Cablage /fixation 0,00 € 5 2981 €
photos
Piano+ siege 410,60 € 6 410,60 €
Piano
Affiche piano 7 24,00 €
Spectacle de magie Paiement magicien 50,00 € 8 0,00 €
Groupe de musique Accueil groupes 0,00 € 9 68,90 €
Logiciel 0,00 € 10 40,00 €
Communication
Affiches 120,10 € 11 79,20 €
Réunion Bilan 0,00 € 12 16,46 €
Frais de transport
Semaine culturelle 0,00 € 13 0,00 €
Assurance Maif 108,78 € 14 108,78 €
Frais bancaires Frais de virement 0,00 € 15 2,31€
Fournitures Matériel de bureau 0,00 € 16 15,35 €
SOUS-TOTAL DEPENSES 1711,48 € 1 765,15 €SOUS TOTAL RECETTES 1716,98 €
Solde final -48,17 €

ASTUCE pour justifier de la cohérence avec le relevé bancaire, affecter un n® sur relevé bancaire reporté dans cette colonne en face de la dépense
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JUSTIFICATIFS DE L'UTILISATION DES SOMMES VERSEES ANNEE ...........

NOM DE L'ASSOCIATION :

SUBVENTIONS ACCORDEES :
Montant :
Date :

Subvention acceptée par le Conseil d'IUT le :
Subvention votée en CFVU le :
Subvention mise en paiement le :

Evénement ou opération | Nature des dépenses

Fournisseur

Facture payée par

Montant

Date sur le relevé
bancaire

TOTAL

0,00 €

Piéces jointes : factures et relevés du compte bancaire mentionnant uniquement les mouvements indiqués ci-

dessus dont celui de la subvention votée

A Saint-Etienne, le

Visa du Président
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ANNEXE 8 — Formulaire de demande de manifestation lUT

DEMAMNDE D'UTILISATION des LOCAUX de I''UT pour une manifestation
{association IUT ou dans le cadre d'un PTUT)

Document 3 tfransmettre 3 la Direction de PIUT au minimum 7 jours avant la date souhaitée
accompagnée de I"attestation sur le respect des régles d"hygiene (page 2)
par mail [iut-stef@univ-st-stienne. fr) ou & déposer au Secrétariat de Direction (Bat A - 2éme &tage)

Toue demands Incompiete ne sera pas rallés / Reéponse par mal 50us 45 hawres

DEPARTEMENT :

MNom de FENSEIGNANT tuteur :
Signature de I'enseignant sur le document papier ou
en copie du mail adresze 8 ks Direction si woie &lectronique

Hom du Projet tutore :

association bénéficizire (en cas de vents) -

MOk de 'ETUDLANT faisant la demande :

N® de PORTABLE de I"étudiant :

MAIL de I"étudiant :

DESCRIFTIF DE L& MANIFESTATION : VENTE, BARBECUE...
[5i wertte - preciser ce gui sera vendu)

DATE souhaitée -

HORAIRES souhaites -

LEW souhaits
(hall des amphis, Centre de Vie, local assoc., exterieur...)

EFFECTIF attendu :
(dans le s d'une manifestztion)

MATERIEL qui 52ra UTILISE -
|appareil electrigue, vaiss=lle jetable_)

MATERIEL qui sera EMPRUNTE & |'IUT :
[pret possible de mobilier, d'une rallonge electrique.
d'un micro-ondes et d'une poubelle)

HALL DES AMPHIS - L'utilissticon d'appareils alectrigues est interdite, sauf micro-ondes pour ks nourriture. Utilisar des thermos pour
les boissons chaudes.

CEMTRE D VIE : Les appareils dlectriques [sauf bowilloires) peuvent tre utilises sur sutorisation de la responsable du site, =n
weillant 3 ce quiils soient installes de maniere stable, loin du public =t protages de tout risque de reneersement

LOCALK ASSOCLATIFS : Accord donne mu cas par o=s

LIUT pewst mestre & disposition, sur demande & 'accueil, des tables et des chaises, un micro-ondes, une rallonge &lectrigue et une

poubelle pour Finstallation d'un stand.

Le mobilier est stocke dans un local situe sows Mescalier dans le hall des amphis. La & est 3 recuperer suprés de 'sooueil de MIUT 3

partir de Th30

Apres |a manifestation : Les mobiliers et materiels empruntes devront £tre net'tn':.t':ct mn;\és propres dans le local aprés | _

rdl'!anife_:_t:til-:n. Les poubelles m=ront triees et videes dans les containers sppropries 3 'entree du site (des sacs poubelles sont 2
isposition

JOINDRE 3 votre demande L'ATTESTATION DE RESPECT DES REGLES D'HYGIEME page 2
LES REGLES DE SECURITE & CONSULTER page 3 SONT IMPERATIVES

T st CAMPUS ECO-RESPONSABLE
Ebwdd |

le demandeur s’engage a procéder au tri des déchets
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https://www.iut.univ-st-etienne.fr/fr/intranet-des-etudiants-de-l-iut-de-saint-etienne.html

INSTITUT
UNIVERSITAIRE DE
TEI:HHDLFHCIE

SAINT-E

ATTESTATION sur le RESPECT
des REGLES D'HYGIENE

Je soussigng.e

Btudiant.e au département

Représantant du Phut

M'engage, ainsi que les autres etudiants du groupe de Phut, a respecter
les régles dhyagiéne alimentaire : non rupture de la chaine du froid,
proprete des plans de ftravail, des ustensiles et des mains lors de la vente
du :

(date)

Fait & Saint-Etienne le

INSTITUT UNIVERSITAIRE DE TECHNOLOGIE [y —
38 Avenue LEon |ouhauy - C5 92320 e E
42023 SAINT-ETIENHE CEDEX 2 o =5
¥+33) 04 77 45 33 00 ) § vt -stefuniv-st-atienna.fr w
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UTILISATION DES LOCAUX DE L'IUT

REGLES GENERALES DE SECURITE g ge=

‘ MESURES DE PREVENTION

= Encas d'ufilisation d"appareils électriques mobiles [orépigres, gaufriers...) © exclusivement sur
autorisation du responsable de site [Mireille FORISSIER = Responsable administrative)
* Me pas les positionner & des endroits o0 s sont accessibles facdlement
« S'assurer gqu'ils soient stables et protépés de tout risque de renversement
Me pas les positionner 8 des endroits passants et sans surveillance
Pour les boissons chaudes, utiliser des thermos |bouilloires et cafetiéres interdites)
= Les micro-ondes sont autorisés (prét possible d'un micro-onde, ke demander a Facoseil)

o  Inberdiction dutiliser des appareils alimentés au gaz

# 5] installation de barbeoue : exclusivement sur autorisation du responsable de site [Mirelle FORISSIER —
Responsable administrative])

« Barbecue uniguement & Pextérieur

= Interdiction d'utiliser de Falcoal 3 briler ou du méthanaol

*  Protéger le barbecus des usagers et le positionner & au moing 4 métres de tout Sldment
combustible et des ouvertures de batiments

*  Un extincteur approprié et une couverture anti-feu vous seront fournis par la Direction de
FIUT (les récupérer & Faccuei)

* Les barbecues sont interdits en période de sécheresse

= Me pas laisser k2 barbecse sans surveillance et Fétendre aprés utilisation

= Gestion des déachets ;
*  Vos déchets sont & mettre dans des sacs adéquats qui serant mis & votre disposition [les
récupérer & Faccueil) et & dsposer dans les containers jaunes ou verts situés sur le parking
bas des personnels en respectant le tri sélectif.

’ ALCOOL

Art 127 du Réglement Intériewr de PUniversité :
o Dans Penceinte de Muniversité, la consommation dalcool, la vente ou Fintreduction dalcool sont interdites »

‘ DEMREES ALIMENTAIRES

La distribution de dennées alimentaires & titre grabuil ou ondreux est soumise & autorisation du responsable de
site. Application impérative des risgles &'hygiéne alimentaire : non rupture de la chaine du froid, propreté des
plans de travail, des ustensiles et des mains lors de la préparation et ventes des aliments, Ports de gants 4 usage
unigue, prévoir des sacs 3 déchets,

‘ VENTE DE BIENS

Principe : Les activités & caractére lucratif ne sont pas autorisées au seln de PLIM.

Les wentes réalisées par une assodation étudiante ou dans le cadre d’'un projet pédagogique peuvent avoir beu dés
lors qu'elles ne portent pas atteinte au principe de neutralité commerciabe. Le responsable de site a autorité pour
interdire une vente non conforme.
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ANNEXE 9 — Charte de bonne conduite lUT

=
P

CHARTE DE BONNE COWDUITE DES ASSOCIATIONS ETUDIANTES HEBEERGEES A L'IUT
syndicat ou association loi 19301)
Annexe a la convention d"occupation des locaux

1. Chague membre de 'sssociation s'engsge & se conduire en adulie responsable et 8 vehiculer une image positive
de 'sssociation ef de (Université et [UT).

2. Les membres du Buresu sont responsables de |8 communicafion exfene (presse, TV, radio, parfensires,.. | st
inferme.

2. Dans le cadre de toutes manifestations orgenisées par les BODE (buresux des Erudiants) etiou
associations, ef nolamment les joumees ou Week-End dintegration (WEI), les arganisateurs sont garants du
respect des consignes indiguées ci-spras

a. Le WEI a pour but de faire I connaissance des éudiznis dy déparement ou plus largement de NUT et de
fisser des liens, en valorisant nofsmment le respect of famitie, Le cadre de cef evénement ne dodf pas laisser
de place sux excés, i dof se faire dans le respect de fous Jes parficipants, de leur dignite, le respect des
organisateurs ef celui de I'éfsbiizsement.

b. Le programme des sclivifés de lowfes manifestations ainsi que les mesures prévuass pour Eviter fout
débordement doivent &fre communigués 8 Is direction de MUT au minimum 15 jours svant fa manifestation.

c. Lors de chague réunion ou menifestation, sucun scte malvellznt, frsuduleuy ouw légs! ne sera folérs,

d. Aucune sffeinte 2 la personne et & sa dignie, sucune discnmination, aucun sexisme ne seront pores aux
participants des manifestations, ni aux membres de lassociation organisatrice, ni & Melablissement que ce soif
pardes gesies, des paroles ouw une sihivde.

g.  Sont inferdis

= fowfes violences physigues ou verbalas.

= fowfe forme de bizutage

+ foufe mediatization dimsage, de widéo dégradante pour la personne, durant of aprés fa manifestation.
+ |3 circulshion etou consommation de subsiances ilicies.

+ iz défention d'ames

» [introduction d'animsux dans les meniesiations.

+ ga fumer dans les Meux couverts ef fermes sccusilant du public.

f Les paricipanis doivent veilier & [imifer leur consommation d'slcool ne pss en introduire de manisre
compementaire sur le sife de la manifestaiion, ni en consommer pendsnt les transpors. (Rappel : offir ou
vendre de Malcool swx mineurs est interdil).

g. Sile transport est effeciué en bus cw fransport en commun, lex participents deviont respecter les régles de
sécurite st de bonne conduite édictées par ls prostataire.

h. Eile transport est effecivé dank des véhicules prives, les cooupands ef plus pariculidérement le conducteur
devra respecter les régles du code de ja route, nofamment concemant les excas en fout genre.

i. Surle Weu de séjour, les paricipanis s'engagent 8 respectar les locsux ef nofasmment les aguipements
sanifgires (toilelfes, douches . | en s'sssursnt d'ure uliisalion pommale de ces demiers, ef en prenant soin de
les laisser dans un &fat de foncfionnemeant ef da proprefé convenable powr les wilissfeurs swivants.

j.  Les paricipants s'engagent, par aileurs, § respecter 'environnemeant, & na pas detériorar les e5pacas verns
du feu d'accuweil ; @ ne pas abandonner de datritus, déchels of aulres poubeles sur ke sife mais deffeciuer le
fri et d'utiliser fes containers prévus & cat effial

k. Sanié - Asswrsnce ; les paricipsnts doivent ire couverts au fitre de I'sssursnoe maladie, ef sssurés en femme
de responsabilie civile el rapafriement

A Saint-Etienne, k=

Four [as=sociation,
Lz.ls Prasident s de [‘Aszociation
INSTITUT UNIVERSITAIRE DE TECHNOLDGIE —
. T | e
- 1 JELN HAWNNET
(5] U

40



ANNEXE 10 — Demande de subvention (cahier des charges — dossier de demande)

|E|
C

Cahier des charges
Demande de subvention des associations atudiantes
IUT de Saint-Etienne
Année universitaire 2024-2025

Lz vie étudiante s'accompagne de projets, d'engagements (assodatifs, humanitzires, solidaires)
de découvertes culturelles, sportives... Ces éléments sont importants, tant dans |z qualite de vie
que dans la réussite universitaires,

L'IUT de Saint Etienne sccompagne et soutient les projets des associztions étudiantes par le
maoyen d'une subvention.

Chague année, 'zide financiére s2 décompose en 2 parties :

T Une partie fixe dun montant de 400 £ permettant d’azsurer le fonctionnement de
I'association (responsabilité dvile, frais de bangue).

T Une partie modulable lige 3 un projet porteur de sens et fédérateur zussi bien au niveau
du département que He I'TUT.

Les domaines retenus pour la partie modulable sont les suivants
J Animation du campus

Actions de sensibilisation et prévention

Culture

Evenemeants sportifs

Insertion professionnzlle

O Protection de |'environnement

 Actions de solidarite

Le projet devra démentrer une implication certaine dans |z vie du campus et une ouverture au
plus grand nombre.

Une commission compasée de membres de I'IUT, personnzls et tudiants 2tudiera les dossiers.
Elle décidera d'actroyer ou non tout ou partie de la somme demandée par 'association.

Le wversement de la subvention est soumis a lassiduité des représentants de
I'association lors des réunions organisées par la direction de [I'TUT.

Lz date limite de retour du dossier est fixés au 31 mai.

Attention :

Les assodations ne présentant pas un bilan complet et détzillé des actions menédes antérisurement
ne pourront prétendre 3 une nouvelle aide.

Les dossiers présentés de maniére trés sommaire (absence de prévision budgétaire detzillée
notamment) ne seront pas davantage examings.
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un |

Dossier de Demande de

Subvention
Associations étudiantes

|
Année universitaire 2024-2025

Ce dossier doit Etre wtilisé par toute association sollicitant une subvention de FIUT.

PROJET ASSOCIATION A RETOURNER
AU PLUS TARD LE
31 MAI 2024

Cadre réserve 3 la commission
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Mom entier de votre association

Mom abrégé Département

Votre dossier complet {dossier rempli et pigces 2 joindre) et signé est & renvoyer

AVANT LE 31 MAI

< Par mail ¢ jut-stefuniv-st-atienne.fr

MERCI DE RENSEIGNER L'ENSEMBLE DU DOSSIER

Attestation sur I'"honneur
Je soussignalal, [MOM Bl PrEmDmm .. e e e e e e s e e e s e

Raprdse nlant(e) legalie) de Fassocielien, en gualite de [Fanchion] ... e
- cartilie exactes el sincéres &g informations du présent dossier

MNom Signature

Les domaines diintervention (3 cocher) :
O Animation du campus
O Actions de sensibilisation et prévention
O Culture
O Evénements sportifs
O Insertion professionnelle
O Protection de I"environnament
O Actions de sclidarité
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PERSOMMNE CHARGEE DU PROJET AU SEIN DE L'ASSOCIATION

Mom

Fonction au sein de |'association

Coordennges de la personne en

Telephone :

charge du dossier

Mail :

Le projet

Intitule

Descriplian du prajel

Affectalion de la subvention
snllicités

Dale du prajet

Durée du prajel

Lisufx) de réalisation

Rayannermeant geogrephigue attendu
[provenance du public B&né&ficiaira)

O Département [préciser)
O Campus TUT]
O Wille [préacisar)

En quai le projel profite-L-il aux
atudiants de I'TUT 7

Mombre approximatil de parsonmnes
atlendues

Total @ ...

Publics viséds

O Tous las publics O Personncls

O Enseignants O Etudianis

O Jaunes
O Aufre

Ce projel esl-il une reconduction

d'une action déjh mende? O Non O Oui, an guelle année 7 o,

Objectifs el rdsultats attendus

Résultats attendus plus

pErticulierement powr I'TUT de &1-

Elisnne [en larmes de public lauche

el danimalien Sur l& campus)

Terification : 3 Gratuit O Payant, Si ui Larf{s) préwuls) 7 5 e
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BUDGET PREVISIONNEL DE L'ACTION

En double-cliquant dans e tabieau Co-dessaus, ce dermler s'ouwvrire e&n format Excel. Une fols complete, cliqguez en debars du tableau

pour gu 'l se mette a jour.

Dépenses en T Racettes en T

Deépenses Bées au projet (détailler les postes) Autofinancement | détalller bes actions menses )

. de fa subswention de fonclionneneem
adiecibe au projet

e

Autres dépenses

o€

€

TOTAL DEFEN BE S TOTAL RECETTER
en T
NG MEnEes )

Depenses i Recettes

|6

Deépenses Bées au projet (détailler les postes) Autofinancement | détalller bes ot

et e i subventon de fonclkonnzneent
afteoibe au projel

Participation parienaires snineprices
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T

Bgraspedclsor)

0 E
Y
0 E e
TOTAL DEFENBES TOTAL RECETTES
Recettes e L

Dapanaas e

.Jl

._'|I

TOTAL DEPEMESES -.'I|

K.&2. : Le budiget dalt Etre goullbrd. ke total des dépenses doit Sdre egal au tatal des recetbes.

L’ASSOCIATION S'ENGAGE A REMETTRE UWH COMPTE RENDU D°ACTIVITE ET FINANCIER DU
PROJET DANS UN DELAI p'1 MOIS APRES SA REALISATION
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IDENTIFICATION DE L"ASSOCIATION

Hom de 'essaciation (nom statultaine en toutes b rEe ) & e

IDENTIFICATION DU REPRESENTANT LEGAL DE L'ASSOCIATION

fLir Présigent ou aulne personne césianas gar kes shatuls)

L PP PPEFIBIT 5 oo renoccmcemceeer s s cennm o e s s s e e o

TEIEPFE © it eea e s e aea e e s T PP

IDENTIFICATION DE LA PERSONNE CHARGEE DM DOSSIER DE SUBVENTION

i Towst cournior o fp—ipahies o T JUT  sero adnesse s prosoend o Vessooiafion )

T T
]
TEMEPREME & et oo een e e e e e e ea e en PP

LISTE A liHIR _NES MEMBRES DU BUREAL

Homi Prénom Tédphone Courrial

Ardsidentie)

wWioe-Présidenile}

Trésarierfe)

Trésorierie)
adjointie}

Secretalre

Secretalre

adjointie}
A mdndne ¢ dembine compasthon gy Cansal stddmindstration
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POUR QUE VOTRE DOSSIER SOIT COMPLET, IL DOIT ETRE COMPOSE DE =

PIECES A FOURNIR

Etats financiars du dernier exerclce clos
- T e

DERMIER RELEVE BANCAIRE

Dermier rapport d'activité correspendant et dernier rapport financier du trésorier

Froces-verbal de FAG relztif & Pélection des membres du bureau

RIB de Passociation avet numerg ISAM

Statuts signés, 3 jour, de wotre associstion

recepissé de modification du burezu 2 la Préfecturs

Attastation d'assurance des locaux et responsabilité civile de Fassociation
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ANNEXE 11 - Procédure d’achat des bons d’impression

PROCEDURE D'ACHAT DE CARTES D'TMPRESSIONS

AL STMMAV

ACHAT PoliR LE BDOE U LES ASSOeTATIONS ETUDTAMTES BE cARTES DTMPRESSIONS

¥* Le responzable du BDE ow de I'Association étudionte se rend au Secrétariot du STMMAV
pour acheter des cartes dimpressions. Chague corte d'impression correspond @ 50 unités,
le prix de vente est de 4 €, ce prix est tabli par l2 Service Financier de [TUT.

* Le Secrétariat prépare lo facture.

* Le responsable du Simmav signe la facture correspondonte au nombre de bons dimpressions
préparés. Le responsable du BDE ou de 'agsociation récupére au Simmav ce document en le
validaont par =0 signoture.

»* Le responzable du BDE ou de I'association emméne la facture au Service Financier. (bureau
Al07 & Mme Lucienne CARDIN 1%¢ étage) accompegné dun chéque correspondent ou
mantant de |z facture.

» Aprés signature et tfampon du service Financier le Responsable du BGE ou de I'Association
remet au Secrétariot du Simmav la facture contre les cortes d'impressions demandées.

Le prix d'ochat de ces cartes d'impressions oux étudionts est ensuvite fixé por chogue
association,

ACHAT BE CARTES D'TMPRESSTOMNS PAR LN ETLIDTAMT

» L'étudiont{e) une fois son quota d'impression épuisé peut acheter auprés du BDE oo
Associotions étudiantes des cartes o'impressions.

» Pour créditer les impressions, allez sur licéne E 4 droite, en bas de votre écran gu notice

d'explication dans votre Intranet Efudiants :

Service Informatigue Multimedia et Audicvisuel (SIMMAV]) Achat de bon d'impression & Motice explicotive.
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ANNEXE 12 — Entretien des équipements ménagers

Le saviez-vous ?

® Le réfrigérateur est un maillon important de la chaine du froid. Si elle nest
pas respectée a ce stade, cela veut dire que les bactéries vont se développer
plus rapidement.

* Pour qu’il soit efficace, un réfrigérateur doit conserver les aliments a une
température assez froide, a savoir 4°.

» D’aprés les experts, la température idéale a I'intérieur d’un réfrigérateur se
situe entre 0 et 5 °C, La température ne doit en aucun cas dépasser 7 °C

Le nettoyage

Débrancher le frigo

Le vider
Le rincer avec une éponge d’eau

Le nettoyer avec une solution de
vinaigre :
1L d’eau et 500mL de
vinaigre blanc

Rincer a I’eau claire et sécher avec
un torchon propre
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HYGIENE anses 9.
DANS LA CUISINE

10 recommandations pour
éviter les intoxications alimentaires

Commairre evaluer pra*éger

#1 cienpropaes

Awant ot pendant la priparation
das renas, laver-veus klen
les mains avec de IMeau et du savon,

i _,.r“":; .
| SAVON é’
UN FRIGOD

UNE
sansTarper 4 Toulours S ik =

# PAS DE CUISINE
AVEC LAGASTRO

Evitez du priparer les repas

&n cas e gastro-emtérite.
Faites-vwous remplacer ou soyer
tris vigilant sur le lavage des mains.
Priviligiez des aliments nécassitant
peu de prégaration.

Placez les aliments
au réfrigrateur

au plus tard 2 heures

apris leur préparation. -

vetra rifrigérabeur.
5i des aliments se répandent
& l'intiérieur, nattoyes

immédiatermenta Maintenez la température
Emiballaz bien de la zone la plus frolde de votre
wos alimernits, réfrigrateur entre O et + 4 2C,
m wirifiez dgalernent I'tanchéité
des portes.

AcH ETYPE
n-AuAuq SAPLANCHE #7 TOUT PRET, VITE MANGE

ADEC

Une planche pour la viande et
les poissons erus. une autre pour les
produits cults ot les légumes propres.

Conservez au frais vos produits traiteurs,
plats cuisings, patisseries 3 base de créma
ou alimants nen préemballés. Consommaz-les

Utilisez des ustenslles et des plats dans les trols jours aprés achat.
propres une fois vos aliments cuits, enitre ﬂu
> &4
=1 9 -

LE BIBERON
AU FRAIS

#8 Mt #1

La consommation de viande ou
de polsson crus et de procults
laitiers mu lait eru est fortament

Les jeunes enfants, les fermnmes
encelntes, les personnes Agées et
les persennes Immunodiprimbes

Les repas et biberons
dles NEUrTissons ne
dolvent pas rester plus

Consuttes notrenrtcls « Conmiie dtegBnedans i cilsm s
Ol i rfirncsbie i £ il I o Or thes O orrces:
atiri tor, S du e on correnciae,

daolvent consommer Lla viande déconseillée aux enfants, d'une heure i température 'i E
hachée cuite & cosur pour se aux fernmes enceintes et aux ambiante et plus de : Ig
protéger des agents pathopénes. RErSonnes imrunodéprimées. 48 heures au réfrigératewr. i 4

1

DY | e B
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NOTES
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