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Objectifs du 

 
Lions Clubs


International
LA CREATION et le développement dun esprit de compréhension entre les peuples du monde.

L’ENCOURAGEMENT aux principes de bon gouvernement et de civisme.

LA PARTICIPATION active au bien-être social et moral de la communauté.

L’UNION des membres des clubs par les liens d’amitié, de bonne camaraderie et de compréhension mutuelle.

LA CREATION d’un forum pour la pleine et libre discussion de tous les sujets d’intérêt public, sauf ceux de politique partisane et de religion sectaire, qui ne feront pas l’objet de débats de la part des membres des clubs.

L’ENCOURAGEMENT à servir la communauté sans rétribution financière personnelle de la part de personnes animées de l’esprit de service, et l’encouragement de la compétence et de la pratique des principes moraux élevés dans le commerce, l’industrie, les professions libérales, les services publics et les entreprises privée.

DECLARATION DE MISSION

Créer et promouvoir un esprit de compréhension parmi tous les peuples à l’égard des besoins humanitaires en rendant des services bénévoles et en favorisant la participation à la vie de la communauté et la coopération internationale.
Règles de conduite


des Lions
MONTRER ma foi dans la valeur de la vocation par une application industrieuse afin de mériter pour mes services une  réputation de qualité.

CHERCHER le succès et demander toute rémunération et tout profit en juste prix de mes efforts, mais n’accepter ni profit ni succès au détriment de mon respect de moi-même pour des avantages déloyaux ou des actes douteux.

ME RAPPELER qu’il n’est pas nécessaire pour monter mon entreprise d’écraser les autres. Etre loyal envers mes clients et sincère envers moi-même.

QUAND UN DOUTE s’élève quant à la valeur morale de ma position ou de mon action envers les autres, prendre le doute contre moi-même.

CONSIDERER l’amitié comme une fin et non comme un moyen. Considérer que l’amitié ne dépend pas de services rendus mais qu’elle ne demande rien et reçoit les services dans l’esprit où ils ont été rendus.

GARDER présents à l’esprit mes obligations en tant que citoyen d’une nation et membre d’une communauté, et leur assurer ma loyauté indéfectible dans mes paroles et mes actes. Leur consacrer spontanément de mon temps, de mon travail et de mes moyens.

AIDER les autres en donnant ma sympathie à ceux qui sont dans la douleur, mon aide aux faibles, mon soutien aux nécessiteux.

ETRE SOUCIEUX dans mes critiques et généreux dans mes louanges; construire et non détruire.
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                                                    Prière de noter…

Ce manuel contient les principes fonda‑         

mentaux du mouvement Lions ainsi que certaines directives qui s'appliquent à votre       poste. Nous vous encourageons à le lire         

attentivement et à vous en servir.              

Il combine les fonctions du secrétaire et du

trésorier. Si votre cabinet a séparé ces deux

fonctions, veuillez consulter les pages 

qui s’appliquent à votre poste.
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INTRODUCTION
Nous vous adressons toutes nos félicitations pour votre nomination au poste de secrétaire ou/et trésorier(ère) de cabinet.

Les succès de votre district au cours de l'année qui commence dépendront en grande partie de l'efficacité de son secrétaire et de son trésorier. Préparez-vous donc en conséquence. Parlez de vos responsabilités et de vos projets avec le gouverneur de votre district; demandez les conseils du secrétaire et du trésorier sortants et, dans la mesure du possible, assistez aux séances de formation et d'orientation. Mais surtout, ne manquez pas de lire ce manuel.

Le poste de secrétaire-trésorier(ère) de cabinet est sans aucun doute celui qui représente le choix le plus important pour le gouverneur de district, car il s'agit en effet de son collaborateur ou de sa collaboratrice. Les réponses efficaces à toute la correspondance sont indispensables à la réussite du gouverneur et de son district et garantissent vos propres succès.

Puisque vous serez amené à travailler en étroite collaboration avec votre gouverneur de district, un bon esprit d'équipe est indispensable.

RESPONSABILITES
Les fonctions officielles du (de la) secrétaire-trésorier(ère) de cabinet sont placées sous la supervision du gouverneur de district.

Ses obligations sont les suivantes:

· Conserver un enregistrement véridique et complet des délibérations de toutes les réunions de cabinet de district.

· Recueillir les Rapports Mensuels d’Effectif des clubs du district et en faire parvenir, chaque mois, une copie au gouverneur du district, au vice-gouverneur du district et autres officiels du district.

· Adresser une copie du procès-verbal correspondant dans les cinq jours qui suivent la réunion à tous les membres du cabinet ainsi qu'au Lions Clubs International.

· Percevoir auprès des clubs du district les cotisations individuelles "per capita" stipulées.

· Déposer les fonds dans une ou plusieurs banques, suivant les indications du cabinet.

· Ne dépenser ces fonds que sur autorisation du cabinet.

· Verser une caution contre le détournement des fonds, dont le montant devra être fixé par le cabinet.

· Soumettre un rapport financier semestriel au cabinet ainsi que tout autre rapport que ce dernier est en droit de lui demander.

· Présenter ses livres et registres à toute vérification comptable exigée par le cabinet.

· Remettre en mains propres à son successeur les fonds et les dossiers, comptables ou autres, appartenant au poste de secrétaire-trésorier de cabinet, immédiatement après la clôture de l'exercice Lions.

· Assumer toute autre tâche confiée normalement ou périodiquement au secrétaire-trésorier par le gouverneur et son cabinet.

REUNIONS DE CABINET

Un minimum de quatre réunions trimestrielles du cabinet du gouverneur de district devront avoir lieu pendant l'année. La première réunion a lieu dans les 30 jours qui suivent la convention internationale. Le secrétaire-trésorier de cabinet devrait demander dès que possible au gouverneur de district de fixer les dates des réunions du cabinet. Les membres du cabinet devraient être prévenus de deux à trois semaines avant la date de la réunion afin de leur permettre de confirmer qu'ils y assisteront et, éventuellement, de réserver des chambres d'hôtel. Cet avis devrait être accompagné d'un ordre du jour, avec date, heure et lieu de la réunion ainsi que d'une demande de tout rapport écrit de la part des officiels du cabinet. Le secrétaire-trésorier devra aider son gouverneur à préparer et faire imprimer ces ordres du jour et avis.

LES PROCES‑VERBAUX

Pendant les réunions du cabinet, le secrétaire-trésorier dressera le procès-verbal, distribuera certains rapports et répondra aux questions posées par les membres du cabinet. La réunion est bien entendu présidée par le gouverneur.

Il est suggéré au secrétaire-trésorier de transcrire et de dactylographier le brouillon du procès-verbal ou de ses notes le plus rapidement possible après la réunion. Ce procès-verbal doit être envoyé dans les cinq jours au Lions Clubs International avec un exemplaire destiné au gouverneur du district et aux membres du cabinet. Certains cabinets envoient des exemplaires à titre d'information aux président et secrétaire du conseil de district multiple. Un exemplaire doit toujours être conservé dans les archives du district.

RAPPORTS

Le secrétaire-trésorier doit préparer un budget à présenter à la première réunion du cabinet. Un bilan financier couvrant la période venant de s'achever doit être présenté à chaque réunion statutaire pour que les membres du cabinet soient au courant de sa situation financière.

Par la suite, à chaque réunion du cabinet, un rapport sur le statut actuel du budget doit être présenté, en plus du bilan financier trimestriel.

ORDRE DU JOUR

L'ordre du jour des réunions du cabinet peut varier. Nous suggérons le modèle suivant:

· Contrôle des présences

· Approbation du procès-verbal

· Remarques du gouverneur de district

· Correspondance

· Rapport du secrétaire-trésorier de cabinet

· Rapport des présidents de commission de district

· Rapports des présidents de région

· Rapports des présidents de zone

· Questions d'ordre général

Le secrétaire-trésorier pourrait consulter utilement le procès-verbal de la première réunion de cabinet de l'année écoulée.

LA COLLABORATION AVEC LE GOUVERNEUR

Il est très important d'établir une communication suivie avec le gouverneur. Après avoir aidé le gouverneur à préparer l'itinéraire des visites officielles, le secrétaire-trésorier de cabinet aura de nombreuses tâches à accomplir. Cependant, le président de commission des Relations Publiques de district sera chargé de la plupart des responsabilités suivantes:

Les président(e)s de club aiment en général recevoir une courte biographie du gouverneur de district afin de pouvoir informer les membres du club ainsi que la communauté à son sujet, avant son arrivée. La presse locale accepte volontiers les photographies du gouverneur de district envoyées à l'avance. Celles-ci peuvent être adressées directement à la presse par le secrétaire-trésorier de cabinet ou par l'intermédiaire du président de club. Il ne faudra pas omettre de rappeler aux président(e)s de club qu'un délégué de la presse devrait être invité lors de la visite officielle.

Le président de club devrait être prié d'accueillir le gouverneur de district à son arrivée afin de lui parler du club et de lui indiquer les différents détails mis au point par le club pour la visite officielle. Lors des contacts préliminaires entre le secrétaire-trésorier de cabinet et le président de club, ce dernier doit être informé des préférences du gouverneur.

SI VOUS VOYAGEZ AVEC VOTRE GOUVERNEUR DE DISTRICT

Certains gouverneurs de district demandent à leur secrétaire-trésorier de cabinet de préparer leur itinéraire. Si le secrétaire est invité à accompagner le gouverneur au cours de sa visite officielle, une raison précise doit être invoquée. Il est cependant peu équitable de demander à un secrétaire-trésorier de cabinet de faire des visites officielles avec le gouverneur de district sans prévoir le remboursement de ses frais. Certains districts prévoient une allocation spéciale de faux frais pour de telles visites.

CONSTITUTION ET STATUTS

Le secrétaire-trésorier de cabinet doit avoir en sa possession les imprimés suivants, accessibles sur le site Internet de l’Association, qu'il sera amené à consulter fréquemment:

· La Constitution Internationale et les Statuts (LA‑1)

· Le texte modèle de la Constitution et des Statuts de Lions club (LA‑2)

· La Constitution et les Statuts du district ou le texte modèle de la Constitution et des Statuts de district (LA‑4)

· La Constitution et les Statuts du district multiple ou le texte modèle de la Constitution et des Statuts de district multiple (LA‑5)

Si le district n'a pas adopté ses propres constitution et statuts, c'est le texte modèle de constitution et statuts de district qui entrera en vigueur.

Le secrétaire-trésorier ayant étudié en détail les publications mentionnées, aura une solide connaissance du fonctionnement du mouvement Lions à tous les niveaux. Un bon secrétaire-trésorier de cabinet devrait être à même de répondre à toutes les questions des officiels et membres des clubs, ou tout au moins de pouvoir leur dire où trouver cette réponse. Lorsqu'un règlement ou une décision sur un sujet quelconque sont communiqués à un Lion, ils doivent pouvoir être justifiés par les différentes constitutions ou les manuels. En cas de doute, la question devrait être soumise au gouverneur de district.

CORRESPONDANCE

Une des principales responsabilités du secrétaire-trésorier est, bien entendu, la correspondance du cabinet. Il est important de la lire immédiatement et, s'il arrive qu'une lettre soit adressée à un autre membre du cabinet, de la lui remettre le plus rapidement possible.

Il est préférable d'accumuler toute la correspondance reçue dans un seul dossier pour que le gouverneur de district l'examine et donne les conseils nécessaires. Le gouverneur de district peut répondre lui-même aux lettres, ou demander au secrétaire-trésorier de district d'y répondre à sa place.

Voici quelques suggestions pour être un bon correspondant:

· Envoyez une photocopie au gouverneur, à moins que cela ne traite qu'une question routinière.

· Soyez professionnel, en ce qui concerne la forme et le fond.

· Répondez toujours à toutes les demandes.

· Citez l'extrait exact de la constitution et des statuts qui s’applique, lorsque vous écrivez au sujet d'une question légale ou constitutionnelle.

IMPRIMES ET CLASSEMENT

Le gouverneur de district souhaitera peut être garder un dossier sur chaque club pour y conserver les copies des anciens rapports d'effectif, les rapports d'enregistrement des officiels ainsi de suite. Il continuera sans doute de classer les copies des rapports d'effectif et d'activités de l'année en cours dans les mêmes dossiers et conservera des photocopies de sa correspondance ainsi que des documents de cabinet. Certains imprimés ou rapports sont à traiter exclusivement par le gouverneur: ses états mensuels de frais de bureau et de voyage, qu'il doit adresser au Lions Clubs International, ses rapports de visite officielle, les rapports de réunions de zone, les états récapitulatifs informatisés, concernant les comptes des clubs du district, établis chaque mois par le siège international, ainsi que les rapports précisant la date de création de tous les clubs du district.

Il va sans dire que le gouverneur devrait tenir son secrétaire-trésorier au courant des affaires qui le concernent et lui remettre également une copie de la correspondance qu’il reçoit ou qu’il envoie, s'il le juge nécessaire.

SYSTEME DE CLASSEMENT

Le secrétaire-trésorier de cabinet choisira son propre système de classement. Il est bon d’établir un dossier pour chacun des sujets suivants:

· Informations générales

· Courrier d'ordre général

· Listes des clubs

· Remises de Charte/Visites officielles

· Rapports Mensuels d’Effectif

· Cotisations internationales/de district

· Bulletins

· Factures payées

· Récompenses/insignes

· Photocopies du courrier du gouverneur de district

· Réunions de cabinet (y compris procès‑ verbaux)

· Conventions/Conférences

· Rapports et lettres des présidents de région

· Rapports et lettres des présidents de zone

· Rapports et lettres des autres membres du cabinet

· Clubs en difficultés

FORMULAIRES

Peu de formulaires sont à remplir par le secrétaire-trésorier de cabinet. Il est cependant conseillé de conserver quelques exemplaires des formulaires destinés aux clubs afin de les aider en cas de besoin. Dix exemplaires du Rapport Mensuel d’Effectif (C‑23‑A) sont adressés aux secrétaires de club. Le formulaire C-23-A est également téléchargeable à partir du site Internet de l’Association. 

Les formulaires d'enregistrement d'officiels de club (PU‑101) sont envoyés directement aux clubs par le siège international vers la fin du mois de mars. L’association encourage les clubs à transmettre ces formulaires en ligne.

RAPPORT MENSUEL D’EFFECTIF (C‑23‑A)
Le Rapport Mensuel d’Effectif (C‑23‑A) est un imprimé très important. En effet, si un club a connu une année particulièrement réussie en matière d’accroissement des effectifs et que ni le district ni le siège international n'en aient été informés, ce club apparaîtra comme inactif. 

Lorsque le secrétaire-trésorier de district est chargé d'effectuer un pointage des rapports d'effectif et d'activités, il devrait veiller à ce que tous les clubs du district remplissent correctement leurs Rapports Mensuels d’Effectif et les expédient en temps voulu.

Les Rapports Mensuels d'Effectif doivent être remplis et expédiés à temps. Ils doivent parvenir au Lions Clubs International au plus tard: le 10ème  jour du mois suivant (pour les clubs aux Etats-Unis), le 15ème  jour du mois suivant (pour les clubs au Canada), ou le 20ème  jour du mois suivant (pour les clubs des autres pays). Les clubs sont encouragés à transmettre leurs rapports mensuels de l’effectif en ligne.

RAPPORT D'ENREGISTREMENT D'OFFICIELS DE LIONS CLUB (PU‑101)
Le secrétaire-trésorier de cabinet peut utiliser les renseignements figurant dans la copie du gouverneur du formulaire PU‑101 pour l'impression de l'annuaire de district simple ou multiple. Ce formulaire doit être transmis en ligne ou envoyé par les clubs au siège international immédiatement après les élections, et parvenir au siège au plus tard le 15 mai pour les clubs des Etats-Unis et du Canada et le 31 mai pour les clubs d’autres pays. S'ils ne le renvoient pas, leurs officiels risquent de ne pas recevoir la documentation dont ils auront besoin pendant l'année et de ne pas figurer dans les annuaires internationaux et de district.

CHANGEMENTS SUR PU‑101

Certains clubs, malheureusement, ne communiquent pas immédiatement, les changements intervenus parmi leurs officiels, avec mention de leur adresse complète, de leur numéro de téléphone et de télécopie et du prénom de leur conjoint(e). Cela peut donner lieu à des problèmes de communication. Le secrétaire de club doit signaler tout changement au siège international.

LISTE DES CLUBS

Une liste des président(e)s et secrétaires de club d'un même district Multiple devrait être dressée et remise à tous les gouverneurs, à leur secrétaire-trésorier ainsi qu'à chacun des membres de leur cabinet. Certains districts préfèrent faire imprimer leur propre liste avec l'adresse complète et le numéro de téléphone (d'après les PU‑101) et la distribuer parmi les membres du cabinet et les président(e)s et secrétaires de club. Afin que chacun puisse maintenir sa liste à jour, le gouverneur de district devrait signaler dans son bulletin mensuel, les changements intervenus dans l'effectif.

AUTRES IMPRIMES

D'autres documents peuvent être créés pour faciliter le travail du secrétaire-trésorier de district, s'il le juge utile. Ils pourraient inclure:

· un calendrier des dates importantes pour les visites du gouverneur et ses rendez-vous

· une feuille d'enregistrement à l'arrivée des rapports mensuels d’effectif ( C-23-A)

· l'organigramme du cabinet de district

· une liste des visites des membres du cabinet

· une biographie du gouverneur de district

· une liste complète des membres du cabinet avec le nom de leur conjoint, leur adresse, numéro de téléphone et numéro de télécopie

· une liste de toutes les dates de remise de charte dans le district

NOUVEAUX ARRANGEMENTS BANCAIRES

Si le secrétaire-trésorier de cabinet sortant a encore certaines factures à payer, il peut conserver les sommes nécessaires au règlement des comptes. Le nouveau secrétaire-trésorier devra ouvrir un compte dans une banque qui lui soit facile d'accès afin d'y déposer les fonds du district. Un tel changement doit être approuvé par une motion officielle lors de la première réunion du cabinet.

PROCEDURE A SUIVRE

Il est suggéré au secrétaire-trésorier d'obtenir un nouveau carnet de chèques, une réserve de fiches de dépôt bancaire ainsi qu'un nouveau journal et des imprimés de grand livre des clubs. Si le cabinet reçoit des fonds en provenance de projets réalisés sur plusieurs mois, il peut augmenter ses revenus en ouvrant deux comptes bancaires. Les fonds n'étant pas destinés à être utilisés immédiatement peuvent ainsi être déposés sur le compte d'épargne.

TRANSFERT DE FONDS

Avant la fin de l'exercice Lions les administrateurs sortants devraient transférer une partie de leurs fonds aux nouveaux administrateurs. Ils permettront ainsi au nouveau secrétaire-trésorier de cabinet de faire face à ses dépenses telles que la préparation de la liste des membres du nouveau cabinet et l'impression du papier à lettres.

ETABLISSEMENT D'UN BUDGET ET AUTRES TACHES D'ORDRE FINANCIER

LE BUDGET DU DISTRICT

Le secrétaire-trésorier a certainement déjà appris la valeur, ainsi que les contraintes, d'un budget soigneusement établi. Avant son entrée en fonction, le gouverneur de district l'invitera très probablement à l'aider à préparer le budget du district pour l'année suivante. Ce budget devrait être examiné lors de chaque réunion de cabinet, et s’accompagner des comptes cumulés. Tout changement du budget doit être approuvé par le cabinet.

Les activités et manifestations qui se financent elles-mêmes devraient aussi figurer au budget. La totalité des activités financières du district devrait être étudiée. 

Le secrétaire-trésorier souhaitera sans aucun doute procéder à une analyse budgétaire plus détaillée des dépenses administratives du gouverneur, telles que les frais de téléphone, l'affranchissement, la dactylographie etc.

Nous suggérons ici un exemple du budget (en dollars américains):

Prévision des revenus
1.250 membres à US$6  

   US$7.500

100 nouveaux membres à US$3 
                         300
                                                               Total                US$7.800

Prévision des dépenses et attribution des fonds
Bulletin du district (US$2 par membre) 

    US$2.500

Déplacements, repas, frais d'hôtel pour le conseil
           1.400

Déjeuner de réunions du cabinet  

600

Allocation de voyage pour officiels

de district (60c par membre) 

750

Badges, fanions, récompenses  

600

Impression et papier à lettres

400

Condoléances, vœux, remerciements

200

Frais administratifs du gouverneur de district
500

Frais administratifs du secrétaire de cabinet
500

Divers, en  réserve

350

                                                                     Total          US$7.800

REVENUS DU DISTRICT ET DEPENSES PERSONNELLES

La seule source de revenus du cabinet est la cotisation semestrielle individuelle « per capita » réglée par les membres du district. Son montant est normalement fixé par une résolution votée lors d'une convention de district simple ou multiple. Certains districts demandent à chacun de leurs clubs d'offrir une contribution au début de l'année.

DEPENSES PERSONNELLES

Le secrétaire-trésorier de cabinet doit envisager le paiement d'une partie de ses frais personnels. 

Il ne devra cependant pas oublier que sa plus grande satisfaction, à la fin de l'année, sera d'avoir accompli son devoir à la fois envers son district et envers son gouverneur.

Les frais personnels que le secrétaire-trésorier devra probablement supporter sont, entre autres:

· Communications téléphoniques interurbaines (dont certaines seront peut-être remboursables)

· Assistance aux soirées de remise de charte

· Accompagnement du gouverneur de district lors des visites officielles aux clubs.

DEPENSES DU DISTRICT

Toutes les factures devraient être conservées dans un seul dossier afin que le gouverneur de district puisse en prendre connaissance, les parapher, les dater et les marquer "à payer". Si le gouverneur de district a délégué ses pouvoirs au secrétaire-trésorier de cabinet pour certaines tâches d'ordre financier, c'est quand même lui, en tant que gouverneur, qui est directement responsable vis‑à‑vis du cabinet des comptes du district. Cette autorité lui a été conférée lors de son élection au cours d'une convention locale et son intronisation par le président International.

COMPTABILITE

Le gouverneur de district devrait pouvoir obtenir une idée claire et précise des finances du district à tout moment. C'est pourquoi il est très important que le secrétaire-trésorier de cabinet tienne les livres à jour chaque semaine.

Les deux opérations à effectuer après toute dépense sont les suivantes:

1.
Porter le numéro du chèque sur chaque facture payée pour faciliter les recherches ultérieures.

2.
Classer les factures par numéro de chèque (afin de faciliter la tâche du commissaire aux comptes à la fin de l'exercice Lions.)

ENCAISSEMENTS

Le procédé suivant est suggéré pour la comptabilisation des encaissements:

1.
Lors de la réception des chèques des clubs chaque jour, porter les montants sur le grand livre des clubs.

2.
Reporter les totaux sur la feuille "Journal de Caisse" (M‑14‑C). Faire apparaître chaque jour une ventilation des sommes créditées. (Note: le solde de la feuille "journal de caisse" servira à conserver une trace de la façon dont les fonds sont utilisés.)

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

4.
Déposer les chèques régulièrement sur le compte du district.

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

6.
Insister pour que tous les présidents de commission autorisés à débourser des fonds vous tiennent au courant des obligations qu'ils auront contractées. Une facture ou un reçu doit être fourni pour toute somme d'argent versée afin de la retrouver lors des vérifications des souches du chéquier du secrétaire-trésorier. 

FACTURATION DES CLUBS

La facturation des clubs est l'une des tâches principales du secrétaire-trésorier de cabinet. La façon de procéder peut varier d'un cabinet à l'autre. Nous suggérons la suivante:

1.
Préparer une liste de tous les clubs du district sur la feuille du grand livre des clubs.

2.
Après avoir enregistré les cotisations qui correspondent à chaque club dans le grand livre, préparer puis envoyer les factures à tous les secrétaires de club. 

3.
Six mois plus tard, avant la seconde facturation, préparer une nouvelle liste pour le grand livre faisant apparaître les changements intervenus dans l'effectif des clubs si des débits antérieurs sont restés impayés.

SOLDES ARRIERES

Il est préférable de téléphoner aux clubs en retard dans le règlement de leurs cotisations plutôt que  de leur écrire. Nous recommandons, dans ces cas, d'avoir recours à l'aide du président de zone.

COTISATIONS INTERNATIONALES ET RELEVES MENSUELS

Le secrétaire-trésorier de cabinet aide généralement le gouverneur de district à contrôler le règlement des cotisations internationales par les clubs. Chaque club doit en effet percevoir à l'avance les trois cotisations semestrielles (internationale, de district multiple et simple) parmi ses membres pour le 1er juillet et le 1er janvier respectivement. Conformément à la constitution, les clubs sont tenus de régler au Lions Clubs International les montants dus dès réception de la facture correspondante.

ETATS RECAPITULATIFS

Le secrétaire-trésorier de cabinet et le gouverneur de district vérifient que les comptes des clubs sont à jour tout au long de l'année à l'aide d'états récapitulatifs envoyés chaque mois à tous les gouverneurs par le siège international. Ces états parviennent à leur destinataire quatre semaines après la période qu'ils couvrent et font apparaître les montants dus par chaque club du district, en précisant si le solde débiteur est du mois courant ou plus ancien.

APUREMENT DES COMPTES DU DISTRICT

La vérification des livres du secrétaire-trésorier de cabinet devrait être effectuée le plus rapidement possible après la clôture de l'exercice Lions afin que le nouveau secrétaire-trésorier puisse ouvrir ses comptes bancaires et préparer ses registres sans retard. Il est conseillé d’effectuer cette vérification de la manière suivante:

1.
Le nouveau secrétaire-trésorier doit recevoir les livres, dossiers et fonds, dont l'apurement aura été fait, de son prédécesseur. Cette passation peut avoir lieu lors d'une réunion privée à un endroit et à une heure convenus afin que le nouveau secrétaire-trésorier ait une idée précise de la situation financière du district.

2.
Les comptes de trésorerie apurés seront soumis au cabinet lors de sa première réunion et des exemplaires seront envoyés aux clubs, conformément aux règlements de la constitution du district multiple.

3.
A la fin de l'exercice, il sera nécessaire d'indiquer s'il reste des obligations à honorer pour lesquelles des comptes n'ont pas été reçus afin que la personne chargée de l'apurement dispose de tous les éléments en ce qui concerne l'actif et le passif.

4.
Tous les livres de comptes, registres, carnets de chèques, chèques payés, relevés bancaires mensuels, procès-verbaux de l'année et exemplaires du budget devront être remis au commissaire aux comptes immédiatement après la fin de l'exercice.

COMMANDES DE FOURNITURES

Le secrétaire-trésorier de cabinet sera quelquefois amené à commander des fournitures pour son cabinet soit directement au siège international soit auprès d'un Bureau de Fournitures du Lions Clubs International. Etant donné que toute la facturation lui sera envoyée exclusivement, le secrétaire-trésorier de cabinet doit s'assurer qu'il est bien le seul à passer de telles commandes. Les envois lui seront adressés afin qu'il puisse contrôler l'arrivée des marchandises et ne pas oublier de commander les articles pour lesquels le bureau est provisoirement en rupture de stock.

ANNUAIRE ET BULLETIN DE DISTRICT

De nombreux districts simples et multiples font imprimer leur propre annuaire, ce qui facilite considérablement les communications. Il est cependant indispensable que tout annuaire comporte des renseignements exacts: nom correctement orthographié, adresses et numéros de téléphone/télécopie et adresses e-mail corrects.

BULLETIN DE DISTRICT

Le bulletin de district est un excellent moyen de communication avec les clubs du district. Il peut être rédigé et publié soit par le gouverneur de district, soit par le président de commission Relations Publiques, ou encore par le secrétaire-trésorier de cabinet.

Voici quelques suggestions susceptibles de vous aider dans la production d’un d'un bulletin de district:

· Utiliser un moyen simple et peu coûteux d’imprimer les bulletins. Il existe plusieurs façons d’informer les Lions du district  y compris le courrier électronique. 

· Concevoir un bulletin facile à lire.

1.  Se servir d’une police et d’une taille de caractère faciles à lire et à reproduire.

2.
Eviter les paragraphes trop longs; exprimer chaque idée avec un minimum de mots.

2. Utiliser gravures et photographies de bon goût pour égayer le bulletin.

· Se référer de préférence aux manifestations futures, aux projets qui seront bientôt réalisés.

1.
Nouveaux projets de club et de district

2.
Séminaires et conférences prévues. (publier la date de la Convention Internationale plusieurs mois à l'avance.)
3. Calendrier des visites officielles du gouverneur de district.

4. Calendrier des dates d'intronisation.

· Mentionner les noms aussi souvent que possible. Les Lions y chercheront leur nom.

1.
Indiquer le nom et l'adresse des officiels de district et de club. Vérifier l'orthographe des noms ainsi que l'exactitude des adresses.

2.   Adresser des félicitations à ceux qui les méritent.

· Donner des nouvelles détaillées des clubs venant d'être organisés.

· Publier les statistiques d'effectif d'après les rapports mensuels d’effectif.

· Rendre compte brièvement des décisions importantes prises par les membres du cabinet.

· Fixer les dates des envois et les respecter. De nombreux districts adressent un bulletin électronique mensuel aux clubs.

· Un exemplaire gratuit de chaque bulletin est adressé ordinairement au président du conseil et au secrétaire du district multiple et aux gouverneurs du district multiple.

CONVENTIONS/CONGRES

Les conventions de district simple et multiple sont d'une très grande importance pour le secrétaire-trésorier. Il devrait encourager son successeur à se rendre à une convention de district multiple avant d'entrer en fonction afin d'assister, en tant qu'observateur, à l'inscription et à la confirmation des délégués de club. Ces opérations sont en effet placées sous sa responsabilité au congrès du district.

Il appartient également au secrétaire-trésorier de cabinet de rappeler aux clubs que ces conventions ne sont pas de simples occasions de se divertir mais plutôt, en réalité, des événements au cours desquels les grandes décisions concernant leur région sont prises.

C'est lors des conventions que les Lions ont la possibilité d'exprimer leur choix en toute démocratie. C'est pourquoi ces manifestations doivent être prévues de telle façon que les délégués et autres Lions participent activement à toutes les parties du programme. Des séances d'échanges d'idées doivent y être organisées et les délégués encouragés à prendre 

la parole au cours des séances de travail.


                     L’ORGANISATION DU SIEGE INTERNATIONAL

                                               Division de la Convention 

Formule, gère et coordonne toutes les grandes manifestations et les responsabilités qui se rapportent à la convention internationale et aux réunions du Conseil d’administration international. L’adresse électronique de la division est : convention@lionsclubs.org.

                                   La Division de l’Extension et de l’Effectif

Gère les programmes de développement et d’accroissement de l’effectif pour réaliser des grains nets annuels de l’effectif, par le recrutement de nouveaux membres, la sauvegarde de l’effectif et la création de nouveaux Lions clubs. Elle s’occupe aussi du personnel chargé de l’extension à l’étranger et de l’expédition  des récompenses clés (décernées pour le parrainage de nouveaux membres). L’adresse électronique de la division est : extension@lionsclubs.org.


La Fondation du Lions Club International    

Est chargée de la gestion de la Fondation, y compris de la promotion, de l’administration des investissements, du déboursement des subventions et sert de liaison avec les administrateurs de LCIF et les membres du Conseil d’administration international. L’adresse électronique de la division est : lcif@lionsclubs.org.


La Division de la Formation des Responsables « Leadership »

Est chargée des programmes de formation des responsables, des séminaires, conférences, colloques, cours et documentation à tous les niveaux de l’Association: international, de district multiple, de district et dans les clubs. L’adresse électronique de la division est : leadership@lionsclubs.org.


La Division des Finances

Gère les ressources de l’Association, à savoir: le personnel et l’argent. Supervise la mise en application des règlements financiers de l’Association y compris les opérations bancaires, les transferts de fonds, la comptabilité, la comptabilité analytique et les investissements. L’adresse électronique de la division est : resources@lionsclubs.org.

La Division des Fournitures et de la Distribution

Est chargée de la vente et de la distribution des fournitures de club et gère les achats et les expéditions. Elle coordonne les opérations de promotion, de facturation, d’expédition et de contrôle du stock de la marchandise Lions à travers le monde. L’adresse électronique de la division est : clubsupplies@lionsclubs.org.


La Division de la Gestion des Districts et Clubs

Cette Division offre un support administratif aux districts et aux clubs à travers le monde. Elle assure les services linguistiques dans toutes les langues officielles de l’Association et traite les dossiers de gouverneur de district 100% et d’excellence de président de club. L’adresse électronique de la division est : districtadministration@lionsclubs.org.


La Division Juridique

Est chargée de toutes les questions juridiques: déclarations d’impôt, dépôt et protection de l’emblème et des marques déposées, droits d’auteur, polices d’assurance, constitution de clubs en société au sein de leur district, certification des candidatures aux postes officiels et contrôle et vérification des procédures d’amendement du texte constitutionnel de l’Association. Elle s’occupe également de toute question d’ordre juridique soulevée par les membres, quel que soit le niveau dans la hiérarchie de l’Association. L’adresse électronique de la division est : legal@lionsclubs.org.


La Division des Oeuvres sociales internationales 


et du Développement des Programmes 

S’occupe des différentes opérations touchant  la recherche, la planification et la production de la documentation et du matériel qui se rapportent aux oeuvres sociales Lions. Elle coordonne également les informations venant des clubs et des districts et qui sont susceptibles d’intéresser les différentes commissions du conseil d’administration international et met en application les règlements et directives adoptés par le conseil touchant aux programmes d’actions sociales. L’adresse électronique de la division est : executiveservices@lionsclubs.org.


La Division des Relations Publiques et de la Production
Coordonne et intègre les programmes de communication qui touchent aux relations publiques, aux communications internes et externes et à la revue THE LION. Elle fournit aussi le support et les services de rédaction pour la publication de tous les bulletins, guides, manuels et matériel audio-visuel. Elle est chargée de la production et de la publication des éditions en anglais et en espagnol de la revue THE LION ainsi que toutes les autres publications émanant de l’Association. La Division s’occupe également de la typographie et des systèmes d’interface. L’adresse électronique de la division est : pr@lionsclubs.org.


La Division de la Technologie de l’Informatique

Planifie, organise et supervise l’ensemble des activités du traitement électronique des données, y compris l’analyse des systèmes informatiques, la programmation, la saisie des données, la mécanographie et la préparation des rapports financiers, statistiques, inventaires et listes des effectifs. L’adresse électronique de la division est : it@lionsclubs.org.
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