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DOCUMENT UNIQUE DE DELEGATION

Document validé en Conseil d’Administration du £ Février 2011 et modifié
par celui du 12 Juin 2012 pour mise en conformitéwec les Statuts

Derniére mise a jour validée par le Conseil d’Admirstration du 23 Avril 2013

| - LES ORGANES STATUTAIRES.

I.1 — L’Assemblée Générale :

- Elle est composée conformément a l'article 3 de titdes statuts.

- Elle se réunit au moins une fois par an.

- Elle élit le Conseil d’Administration.

- Elle regoit les rapports du Conseil d’Administratio

- Elle se prononce sur les comptes et les rappor@odumissaire aux Comptes.

- Elle vote le rapport moral et le rapport d’'activité

- Elle ratifie les réglements établis par le Cond&dministration et statue souverainement sur
toutes questions qui sont soumises par celui-ci.

- Elle peut modifier les statuts ou prononcer laaligion (Assemblée Générale Extraordinaire).

I.2 — Le Conseil d’Administration :

- Il se réunit au moins trois fois par an et chagoie fju’il est convoqué par le Président ou
le tiers de ses membres.
- Il est chargé d’assurer la bonne marche de 'agoni A cet effet il peut créer :
» tout organisme, instance ou service nécessaird godrge de la gestion des affaires
courantes ; il en détermine les fonctions ;
» des structures chargées notamment de la gestide & bonne marche, tant financiére,
administrative que technigue de I'Etablissementoservice.
- Il assure la gestion de I'Association.
- Il désigne :
= un Président,
= un Secrétaire,
= un Trésorier,
= et éventuellement un ou des Vice-présidents et \dies-secrétaires ou Vice-
trésoriers.
- Il élit le Bureau.



Il prononce I'admission des nouveaux membres agéfsAssociation.
Il prononce la radiation éventuelle d’'un de ses brem pour infraction aux statuts ou au
réglement intérieur ou pour motif grave.

.3 - Le Bureau :

Emanation directe du Conseil d’Administration il uperecevoir délégation dudit Conseil
aux fins d’exercer les pouvoirs dévolus a ce demee les statuts.

Il est composé de 12 membres au maximum.

Il assure les affaires courantes de I'Associatibrrend compte régulierement au Conseil
d’Administration.

Il est chargé de la communication externe de I'&gdn.

Il - LES PRINCIPAUX MEMBRES DU BUREAU.

1.1 — Le Président

Il est seul mandaté pour engager I'’Associationspagignature.

Il représente I'Association dans tous les actels dé civile.

Il a mandat permanent d’agir en justice au noniAlesbciation et d’accomplir tous les actes de
la vie civile.

Il convoque les Assemblées Générales, les Condditdministration, les Bureaux. Il en fixe
les ordres du jour.

Il peut déléguer tout ou partie de ses attributions

1.2 — Les Vice-présidents

lIs président les différentes instances de I'Asstimn en I'absence du Président.
lls peuvent étre mandatés par le Président poidréiftes missions internes ou externes.

I1.3 — Le Trésorier

Il présente les comptes a '’Assemblée Générale.

Il supervise les opérations comptables, de trégooerd’'investissement de I'’Association.
Il ordonne, avec le Président, les dépenses ded@ation.

Il peut étre mandaté par le Président pour diff@&&missions internes ou externes.

1.4 — Le Secrétaire

Il assure le secrétariat associatif.
Il peut étre mandaté par le Président pour diff@&&missions internes ou externes.



Il - LE DIRECTEUR GENERAL.
I11.1 — La mission

- Garant du projet associatif, il élabore et met enreeles stratégies propres a la réalisation des
politiques définies par les instances de I'Assiommat

- Il établit le lien entre les administrateurs et3atariés.

- Chargé par délégation de fonction d’employeur, destign administrative et financiére,
il assure également une mission de coordinatiofaeeimation technique générale.

- Il pilote la démarche qualité / évaluation.

I11.2 — Direction et gestion

- Il effectue la mise en ceuvre des décisions prisedepBureau, le Conseil d’Administration et
I’Assemblée Générale.

- Il élabore a cette fin les stratégies nécessairesiem avec les Directeurs de Services ou
d’Etablissements.

- Il coordonne en lien avec les directeurs la liaismec les organismes publics et privés de
protection de lI'enfance ou de la prévention au pthpartemental, régional et national,
et avec les organismes de contréle.

- Il supervise le montage des dossiers de subvergixgeptionnels ou liés a de nouvelles actions.

- Il valide les projets ordinaires de constructioextension ou d’équipement.

- Il valide les prévisions budgétaires des différenseructures et, le cas échéant, les défend
conjointement avec les Directeurs et Responsakl&edvices ou d’Etablissement.

- Il contrble a posteriori I'exécution des budgets.

- Il supervise les opérations de trésorerie et laidede la comptabilité, sous le contrdle du
trésorier.

- Il assure dans le cadre des décisions du ConsAilingihistration I'exécution de toutes
opérations financieres pour le compte de I'Assamiatles ordonnance par délégation, hormis
achat et gros entretiens immobiliers.

- Il fournit au Bureau du Conseil d’Administrationsle&léments nécessaires sur les situations
financiéres et budgétaires.

- Il rédige le rapport général d’activité de 'ADSEA.

- Il promeut la création et/ou le développement etoat avec le Conseil d’Administration et
I'autorité de contréle de tous services et équipgmdont I'organisation s'avére souhaitable.

- Il détermine les interventions et les démarchesessdires au bon fonctionnement de
'A.D.S.E.A. 63 aupres des divers organismes etectiVités en tant que représentant de
I’Association mandaté par le Président.

- De maniere permanente, il assure la direction dasic®s ou Etablissement sans poste de
Directeur propre.

- Il contréle l'organisation et le respect des disfifgsde sécurité a mettre en place par les
Responsables de Services ou Etablissement.

- Aprés débat en Conseil de Direction, il recoit Widliellement chaque Directeur en début
d’année scolaire pour :

» Faire le bilan de I'année écoulée ;
» Elaborer et valider les objectifs de chaque Sempae I'année a venir.



I11.3 — Gestion du personnel

- Il supervise I'ensemble des obligations découlag$ delations entre employeur et salariés
sur le plan administratif, conventionnel et draittcavail.

- Il donne son accord au Chef de Service AdminidtedtFinancier pour les virements bancaires
concernant la paie.

- Il organise et, peut présider les réunions du GomiEntreprise et du C.H.S.C.T. et recoit les
Délégués du Personnel.

- Il assure les négociations avec les Représentareisonnel.

- Il met en place le plan de formation ADSEA, qui alise les moyens des différents Services et
Etablissement. Il consulte le Conseil de Directior en définir les priorités.

- Il recrute avec des Administrateurs les Directewts Responsables de Services ou
d’Etablissement.

- Il rencontre tous les candidats proposés a un pies@adre Dirigeant.

- Sur demande des Directeurs et Responsables dec&ergu d’Etablissement, il examine
d’éventuels licenciements du Personnel et soumgééaigion au Président.

- Il engage conjointement avec les Directeurs saasiga sur les contrats pour tout le Personnel.

- De facon générale, il promeut une gestion dynamipseressources humaines en fonction des
objectifs définis, en lien avec les Directeurs @sponsables de Services ou d’Etablissement.

I11.4 - Coordination et animation technigue

- Il organise et anime le Conseil de Direction.

- En cas de nécessité, il peut mettre en place desiorés d’information, de travail, de
réflexion & l'intention de tout ou partie des si#larou en appui d’activités spécifiques.

- Il se fait présenter les documents nécessairesedimplissement de sa mission.

- Représentant permanent de I'’Association vis-a-és Bouvoirs Publics, il s'assure que les
liaisons nécessaires fonctionnent.

- Il est l'intermédiaire entre les Directeurs et Rasgables de Services ou d’Etablissement et le
Président, le Bureau, ou le Conseil d’Administnatio

- Il assure la coordination des différentes actividéd’A.D.S.E.A. 63, la conduite et 'animation
des études et recherches menées dans I'’Association.

- Il organise les circuits Associatifs de communigatinterne.

- Il participe avec le Bureau aux actions de commnatioo externe.

- Il supervise avec le Bureau la programmation digatrx et réunions associatifs, en fonction des
échéances a respecter.

I11.5 - Contributions diverses internes ou externes

- Il assure la représentation de I’Association auples instances techniques et administratives.
Sur demande du Président, il participe a la reptaen aupres des instances politiques.

- Il peut étre présent de droit aux réunions et travdes instances techniques des différentes
structures de I'A.D.S.E.A.

- Ala demande du Président, il participe a titrestdtatif aux réunions de Bureau et a toutes les
instances de I'’Association. Il est membre du CdrBAdministration a titre consultatif.



I11.6 - Marge d’autonomie

- Aprés fixation des objectifs a atteindre, et dansddre des mandats et délégations ci-dessus
définis, le Directeur Général bénéficie de la plwande autonomie pour la réalisation de ses
missions.

- Il rend compte au Conseil d’Administration et aud®au, et signale au Président toute difficulté
rencontrée.

IV - LE CONSEIL DE DIRECTION.

- Il a pour objet principal de faciliter la connaigsa mutuelle et la cohérence interne entre les
différents Services et Etablissements.

-l travaille en particulier sur I'harmonisation deocédures internes et externes.

- Il harmonise la démarche qualité / évaluation kdéonnes pratiques ».

- Il réfléchit & la mise en place technique des daiieons politiques définies par I’Association.

- Il peut étre propositionnel de nouvelles orientadio

V — LES DIRECTEURS D’'ETABLISSEMENTS OU SERVICES.
V.1 — La mission

- Garant du projet Associatif, le Directeur de Sexvicl d’Etablissement assure :
» laréalisation des missions en direction des usager
» la responsabilité éducative, fonctionnelle et fitiare du Service ou de I'Etablissement,
» la fonction d’encadrement hiérarchique.

- Il est responsable de la bonne marche du ServicdeolEtablissement ; il est garant de ses
valeurs, en cohérence avec les valeurs associatives

- Il est responsable de I'élaboration du projet deviSe ou d’Etablissement. Il est garant de sa
mise en ceuvre.

- Il est responsable de la mise en ceuvre de la démapaalité / évaluation ADSEA, telle que
décidée par le Conseil d’Administration, pilotée lgaDirecteur Général.

- Il exerce 'accompagnement, le suivi et I'évaluaties actions professionnelles.

- Il établit un lien entre les salariés du Servicadled’Etablissement et le Directeur Général.

- Il rend compte de son action et de toute difficaltéDirecteur Général.

V.2 — Mise en ceuvre des missions

- Il est responsable de I'ensemble des missions peepar I'agrément (ou par la/les conventions)
de son Service ou de son Etablissement, dansgeatedes valeurs associatives.

- Il est responsable de la mise en conformité awetsémble des textes concernant la mission
qui lui est confiée.

- Il met en ceuvre tous moyens éducatifs ou pédagesgiqu

- Il veille au respect du droit des usagers et, eécdéant, de leurs familles.



V.3 - Administration Générale

- Le Directeur assume la bonne marche de I'Etablissému du Service. Il doit veiller & ce que
toutes les formalités exigées par la réglementagiorvigueur soient faites régulierement. |
coordonne I'activité des divers postes de son Semu Etablissement.

- Il est responsable, dans le cadre des dispositegades, de la sécurité générale des personnes
confiées recues ou accueillies, du personnel dablEsement ou du Service, des béatiments,
installations et matériels de transport... et ce pnmas dans les déplacements extérieurs et
transferts.

- Pour cela, il doit organiser les surveillances ssages et avertir le Directeur Général de toute
défectuosité susceptible de mettre en cause laigédas personnes ou des biens.

- En cas d'urgence ou de danger, il doit prendremiesures conservatoires nécessaires et en
rendre compte au Directeur Général.

- De fagon générale, il doit étre soucieux du bon é¢s lieux, du mobilier, du matériel et des
véhicules.

- Il assure la continuité du fonctionnement normal Skrvice ou de I'Etablissement, et prend
toutes dispositions utiles pour réaliser son iméoendant ses absences, et ce, quelle qu’en soit
la durée. Il en informe le Directeur Général.

- Il peut, sous sa responsabilité, déléguer uneepdetises attributions a des membres qualifiés du
Personnel.

- Pour assurer les liaisons nécessaires liées awpomneabilités qu'il détient, le Directeur
participe avec voix consultative aux réunions daged d’Administration.

V.4 — La gestion du Personnel

- Il assure la gestion du Personnel au quotidien.

- Il veille a la stricte application de la législati@u travail, de la Convention Collective et des
différents accords d’entreprise.

- Il assure le recrutement des Cadres de son SeRace.se faire il sS’entoure d'une commission
de recrutement composée du Directeur Général etadebres du Bureau. Cette derniére a un
droit de véto.

- Il assure le recrutement du Personnel permaneatdetée déterminée.

- Il est garant d’'un cadre de travail respectueuxsaéziés. Il les soutient en cas de difficulté.

- Il est garant de I'harmonie du travail entre Idfdéentes catégories de Personnel.

- Il propose pour avis et décision au Directeur Ganéréventuelles sanctions en cas de
manquement.

- Il prépare avec le Directeur Général les questini®rdre du jour des différentes instances
représentatives du personnel, concernant son $asuison Etablissement.

- Il propose, aprés débat quant aux priorités aver Service ou de son Etablissement, au
Directeur Général les éléments du plan de formagtimur son service. Il est responsable de sa
mise en ceuvre.

- Il présente le Service et I'Association aux nouvesalariés.

- Il est responsable du respect des procédures dahetwe suivi des stagiaires.

V.5 — Responsabilité technique et fonctionnelleSéwvice ou de I'Etablissement

- Le Directeur du Service ou de I'Etablissement assur
» La définition des orientations techniques, a pa orientations politiques associatives.
» L’élaboration et le suivi du projet de Service oltdblissement.
» L’animation de la réflexion du Service et des éqaipil anime les réunions institutionnelles
(ou de service) ; il en prépare les ordres du ¢barla responsabilité des comptes rendus.
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Il est garant des prestations rendues et de leogedgs flux.

Il propose de nouvelles orientations et les moékaliechniques, organisationnelles et financiéres
qui leurs sont liées.

Il est responsable de I'élaboration des stratéggegssaires pour mettre en ceuvre les décisions
d’orientation prises par I'’Association, concernsom Service ou Etablissement.

En tant que garant des actions menées ou prestataues, il est un recours en cas de
difficulté ou désaccord pour les travailleurs soxiat les usagers.

Il anime, le cas échéant, I'équipe des Cadres tgobs et des intervenants extérieurs.

Il est garant de la présence institutionnelle.

Il est garant de la transmission de I'informatida,respect des procédures associatives.

Il est responsable des rapports d’activité : élatiam, validation, transmission.

V.6 — Gestion financiere

Il assure en pleine responsabilité la gestion fifee du Service :
» préparation du budget prévisionnel,

» suivi de la gestion,

» engagement des dépenses dans le cadre du budgetéacc
» établissement du compte administratif.

Il propose au Directeur Général de nouvelles aaitgots financieres ou des dépenses
exceptionnelles.

V.7 — Relations externes

Il assure la représentation technique du Servipeeaudes Pouvoirs Publics, Magistrats ... dans
le cadre des orientations politiques définies fgdociation. La représentation politique est de
la compétence du Président de I'Association etdplgation du Directeur Général.

Il est responsable de la représentation techniguSedvice ou de I'Etablissement aupres des
partenaires et interlocuteurs.

V.8 - Marge d’autonomie

Y

Il prend toutes décisions nécessaires a I'exécutlan fonctionnement du Service et a
I'exécution de ses missions.

VI - LES CHEFS DE SERVICE DU S.D.A.P., RIOM /VOLVIC ET DU P.A.R.Q..

VI.1 — La mission

Par délégation du Directeur Général de I'Assoaciatjoi assure la direction de ces services, il
assure :

» la responsabilité éducative et fonctionnelle dwiser

» une fonction d'encadrement de nature hiérarchique.

[l établit un lien entre les salariés du Servickedirecteur Général.

Il participe en synergie avec le Directeur Génarédlaboration du projet de Service.

Il est garant de sa mise en ceuvre.

Il exerce le contrdle et I'évaluation des actiordfgssionnelles.

Il rend compte de son action et de toute difficaltiéDirecteur Général.



VI.2 — Administration Générale

Par délégation du Directeur Général :

- Il assume la bonne marche du Service. Il doit @edl ce que toutes les formalités exigées par la
réglementation en vigueur soient faites réguliergmecoordonne I'activité des divers postes de
son Service.

- Il est responsable, dans le cadre des disposittgades, de la sécurité générale, des personnes
recues ou accueillies, du personnel du Service, bdgisnents, installations et matériels de
transport... et ce y compris dans les déplacemeidsienrs et transferts.

- Pour cela, il doit organiser les surveillances séaies et avertir le Directeur Général de toute
défectuosité susceptible de mettre en cause laitgédas personnes ou des biens.

- En cas d'urgence ou de danger, il doit prendremesures conservatoires nécessaires et en
rendre compte au Directeur Général.

- De fagon générale, il doit étre soucieux du bon é¢s lieux, du mobilier, du matériel et des
véhicules.

- ll'assure la continuité du fonctionnement normabeuvice.

- Il peut étre invité ponctuellement a participer @anseil d’Administration pour un sujet qui
justifie sa présence.

VI.3 — La gestion du Personnel

Par délégation du Directeur Général :

- Il assure la responsabilité fonctionnelle de I'équsur le secteur (gestion des congeés, des
absences, etc.).

- Il veille a la stricte application de la législati@u travail, de la Convention Collective et des
différents accords d’entreprise.

-l participe avec le Directeur Général a I'embautee nouveaux salariés.

- Il fait part au Directeur Général de toute diffigutoncernant la gestion du personnel.

- Il accuellle, explique I'organisation et les spédés du Service et accompagne les nouveaux
salariés pendant leur période d'intégration.

- Il veille & l'organisation de l'accueil et du suilgs stagiaires.

- Il est responsable de I'application et du suividissions prises.

- Il fait des propositions au Directeur Général peuplan de formation.

- Il prépare avec le Directeur Général les questini®rdre du jour des différentes instances
représentatives du personnel, concernant son $asuison Etablissement.

VI.4 — Responsabilité technigue et fonctionnellesdwvice ou de I'établissement

Par délégation du Directeur Général :

- Il assure la responsabilité technique de la straan I'absence du Directeur Général.

- Il prépare et anime les réunions de I'ensemble elwi& ainsi que les réunions de l'Instance
technique de régulation.

- Il suscite et créé les conditions pour que segéaln travail d'élaboration et de réflexion au sein
du Service.

- Il contribue au soutien technique tant en individpéen collectif.

- Il vérifie la bonne application des décisions Bise



- Il participe avec le Directeur Général a I'élabioratdu projet du Service. Il en suit la mise en
occuvre, I'évolution et en fait I'évaluation.

- Il assure avec le Directeur Général la responsaliie la mise en ceuvre des projets éducatifs
dans le respect des budgets alloués et des paéjiiss.

- Il est responsable et garant de la rédaction ggsores d'activité.

- Il transmet les informations, suscite les débairémonter les besoins.

- Il informe le Directeur Général de la situation lzgde des secteurs d'intervention, des attentes
des interlocuteurs extérieurs et de I'évolutiongtasiques professionnelles.

- Il présente des propositions de projets ou d’astion

- Il crée les conditions pour permettre I'élaboratidem poursuite des objectifs de [l'action
éducative ou autres.

- Il peut créer des commissions et groupes de traspdicifiques en collaboration avec le
Directeur Général. Il en assure la mise en place.

V1.5 — Gestion financiére

- Il prépare le projet du Budget Prévisionnel, du @nAdministratif en liaison avec le
Directeur Général.

- Par délégation du Directeur Général, il engagelépenses ordinaires de fonctionnement.

- Pour tout engagement financier important, l'avaDitecteur Général est nécessaire.

VI.6 — Relations externes

- Il assure la représentation technique du Servitextérieur avec le Directeur Général, ou par
délégation de celui-ci.

VI.7 - Marge d’autonomie

- Par délégation du Directeur Général, il prend taléteision nécessaire a I'exécution des affaires
courantes.
- Ilinforme et rend compte au Directeur Général.

VII - LE POSTE DE CHEF DE SERVICE ADMINISTRATIF ET FINANCIER.

VII.1 — La mission

- Sous l'autorité directe du Directeur Geénéral, il elsargé du suivi et de la coordination des
différentes taches comptables et financieres lide¢a vie de I'Association et de ses
Etablissement et Services.

- Dans ce cadre il est aussi chargé de la respoitéatil suivi administratif de 'ensemble du
Personnel de 'A.D.S.E.A.

- Il est garant des regles comptables et du respsgprdcédures.



VII.2 — La gestion du Personnel

- Il assure le suivi administratif du déroulement adasrieres de I'ensemble du Personnel de
I'A.D.S.E.A. et des dossiers du personnel.
- Il est chargé de I'établissement des payes etltages sociales.

VII.3 — Responsabilité technigue et fonctionnelle

- Il organise le travail du Personnel Comptable d®ilection Générale ou travaillant au Siege
Social.

- Il coordonne les taches techniques de I'ensembl®atsonnel Comptable de I'A.D.S.E.A. et
du réseau informatique.

- Il contrdle les « versements familles » du Ser#id8.B.F.

- ll'assure le suivi de 'ensemble des documentsiliésgestion, et en particulier des conventions.

- Il prépare les éléments budgétaires pour les grogiveaux.

- Il est chargé de la gestion du réseau informatoqueptable.

VII.4 — Gestion financiere et trésorerie

- Il assure la supervision technique des BP et A& ebntrdle des chiffres.

- Il élabore les tableaux du personnel pour les BPAet

- Il assure le suivi et contrdle de 'ensemble dex@dures comptables et de la comptabilité elle-
méme et de 'engagement des investissements ent@sissements.

- Il réalise les Bilans et Annexes.

- Il assure la gestion de la trésorerie : suivi dasgments, prévisions.

- Il assure le contrdle régulier des encaissememtéatissements (caisses).

VII.5 - Marge d’autonomie et relations externes

- Travaillant sous la responsabilité directe du Deac Général et en lien avec les différents
Responsables de Services ou Etablissements, doidig en compte les contraintes :
» des impératifs liés a la gestion et a la comptabili
» des contraintes et besoins des différents Seroic&tablissement.

- Il fait le lien entre les Services et Etablissematnia Direction Générale en matiére de gestion et
de comptabilité.

- Il est en relation réguliere avec les Services rikiieas des organismes de contrble ou
partenariaux, pour les questions techniques coaneson champ d’'intervention.

VIII - LES CHEFS DE SERVICE DES AUTRES SERVICES OU ETABLISSEMENT.

- En l'absence du Directeur du Service ou de I'Etsigiment, ils ont une délégation temporaire de
direction. lls assurent la permanerdm I'activité et des responsabilités. La Directidanérale
en est informée.

- Leur mission et leurs délégations sont définiesi@®irecteur du Service ou de I'Etablissement
ou ils exercent.
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IX — LES AUTRES SALARIES.

- Dans le respect des regles en vigueur la définidiereurs missions et délégations est de la
responsabilité du Directeur du Service ou de I'Esabment ou ils exercent.

La Vice-Présidente, Le Président,

Danielle MALOCHET. Francis HUGUENET.
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