LES RÔLES DES MEMBRES DÉSIGNÉS 
Les membres désignés ont des liens avec le bureau dans certaines procédures, ils sont désignés pour faire le suivi avec la direction de la Coopérative. 
· Gestionnaire et co-gestionnaire 

· Trésorier / Responsable de la petite caisse
· Responsable du comité de sélection – attribution des logements

AUTRES MEMBRES QUI SONT À ÉLIRENT pour le bon fonctionnement du comité de propriété : 
· Responsable des bons de commande

· Secrétaire
Le gestionnaire est un rôle au sein d’une maison qui est tout aussi important que le secrétaire, le trésorier ou que tout autre rôle. Le gestionnaire assure le respect des plans et des consignes, il supervise l’exécution des tâches ; mais ce n’est pas à lui qu’incombent toutes les responsabilités du bon fonctionnement de la maison. En d’autres termes, « le gestionnaire n’est pas le patron de la maison ».

L’ensemble des membres constituant le comité de propriété ont des engagements et des responsabilités de participation aux décisions et contribuent grandement au milieu de vie de leur maison.

Les tâches du gestionnaire : 
· Prépare les ordres du jour et convoque les réunions des comités de propriété. Il est suggéré de faire des rencontres sur une base régulière (à la maison la Luciole, 1 rencontre par mois à lieu, sauf l’été), cela permet un meilleur suivi dans la maison et contribue à développer les relations entre les  membres.

· Anime les rencontres du comité de propriété

· Représente la maison à l’autogestion et est tenu d’assister aux 4 rencontres d’autogestion prévues annuellement. Si lui est impossible d’être présent, demander à une personne de la maison de le remplacer.

· Assure les contacts avec l’ensemble de la CHCE

· Communique les informations et les recommandations du comité d’autogestion ou du conseil d’administration à sa maison.

Le co-gestionnaire vient remplacer, ou bien partager le rôle avec le gestionnaire. Il n’est pas nécessaire que la maison ait beaucoup de logements pour ce faire. (La maison la Luciole est une maison de 6 logements et 2 personnes assument la gestion depuis plusieurs années). Un autre avantage à partager la gestion est d’assurer une continuité si le gestionnaire quitte rapidement.

Le trésorier peut assumer plusieurs tâches ou les séparer avec d’autres membres. Dans certaines maisons, le trésorier est aussi le responsable de la petite caisse et des bons de commande. C’est à chacune des maisons de décider de qui fait quoi.

Les tâches du trésorier :
· Tient à jour les dépenses de la maison et informe les membres lors des rencontres du comité de propriété, de l’état des finances, à savoir le montant restant au budget pour l’année.

· Prépare le budget sommaire en début d’année, le présente, et le termine en comité de propriété à l’aide des membres.

(Grille de suivi des dépenses disponible sur le site Internet)

Le responsable de la petite caisse fait la gestion d’un montant de 50,00$ en argent, il en est responsable. Le montant peut varier pour certaines maisons.

Ce montant fait partie du budget entretien et réparations de la maison. L’utilisation de la petite caisse est pour des achats de petits montants. (Exemple : un membre achète des sacs de poubelle pour les aires communes, il demande à être remboursé avec la petite caisse). La petite caisse est à l’usage exclusif des achats pour la maison. 

Les tâches du responsable de la petite caisse :
· Tient à jour la petite caisse

· S’assure que les achats sont pertinents, en d’autres termes, ne pas rembourser des factures les yeux fermés. 

· Fait parvenir au bureau de la CHCE, le rapport de petite caisse qui détaille les factures pour un renflouement de petite caisse lorsque nécessaire. 

Le responsable du comité de sélection – attribution des logements
Le comité de sélection est composé de plusieurs personnes qui se répartiront l’ensemble des tâches décrites ci-dessous. 

La personne responsable à comme principales tâches :

· d’informer Jacques Côté lorsqu’un logement se libère et de donner les coordonnées de la personne à contacter pour les visites.
· D’informer Jacques Côté lorsque le logement est loué ainsi que le nom et les coordonnés du futur membre.
Tâches du comité de sélection 

Publicité des logements vacants

· Appeler les ménages référés par la direction générale en premier lieu

· Recevoir les appels

· Faire visiter les logements vacants

· Organiser et réaliser les soirées d’information (s’il y a lieu)

Sélection des membres

· Convoquer les candidats en entrevue

· Préparer les entrevues (documents, logistique, revue des documents d’entrevue)

· Réaliser les entrevues

· Recommander les candidats au conseil d’administration

· Prévenir les candidats de leur acceptation ou de leur refus

Emménagement du candidat

· Remettre les clefs et le règlement d’immeuble

· Donner les informations de base sur le fonctionnement de la maison  (sur la sortie des poubelles, l’usage de la cour, stationnement, etc.)
Intégration du nouveau membre

· Adapter la première réunion de comité de propriété en fonction du nouveau membre, prendre le temps de lui expliquer les sujets discutés.
· Revoir avec lui la première réunion à laquelle il a participé.
· S’assurer que le nouveau membre assiste à la formation établie par la coopérative à l’intention des nouveaux membres
Le responsable des bons de commande 
Chaque maison à son cartable de bons de commande qui lui permet de faire des achats auprès des fournisseurs avec lesquels des ententes ont été établies.  Vous trouverez dans le cartable toutes les informations relatives aux procédures pour les achats. 

Les tâches du responsable des bons de commande :
· Gère les bons de commande et les factures 

1 fois par mois, remet au bureau de la CHCE les bons de commandes utilisés par la maison (pour le fournisseur Rona, joindre la facture)

· S’assure auprès du membre qui fait la demande que les achats à effectuer ont été approuvés par le comité de propriété.

Les tâches du secrétaire 

· Remplit la grille de compilation des présences des membres au début des différentes rencontres qui ont lieues tout au long de l’année. (Rencontre du comité de propriété, corvées, etc.…) (grille en pièce jointe)

· Rédige les procès-verbaux des réunions 

· Envoi ou rend disponible aux membres les procès-verbaux environ 1 semaine après la tenue d’une réunion. (Si des tâches ont été attribuées, les membres peuvent s’y référer) 

· Tient les archives (imprimer les procès-verbaux (pv) et les ordres du jour (odj), et les met dans le Cartable-Maison. (Cartable qui restera à  la maison)

· S’assure que l’information circule sur le babillard ou autre moyen de communication utilisé par la maison.

