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VISIOCONFERENCE 18 mai 2022 : Saint-Jean-Longueuil
LES NOUVEAUTES DU

MANUEL D’ADMINISTRATION DES FABRIQUES MAF 2022

‘ e Visionner la vidéo d’introduction au MAF avant la tenue de cette visioconférence
e Présentation des documents en repassant la Table des matiéres
e Présentation des nouveautés

TABLE DES MATIERES Mise & jour : 2022-01-01

MANUEL D’ADMINISTRATION DES FABRIQUES - MAF
e Tous les documents ont été revus, précises, bonifiés et mis a jour
e |l y a plusieurs nouveaux documents

e Lors des prochaines mises a jour, la date des documents modifiés sera surlignée
en jaune dans la colonne « Mise a jour »

Comment s’y retrouver ?

e La GRANDE NOUVEAUTE: le MAF est a consulter en ligne (voir
démonstration). On s’assure ainsi de toujours avoir acces aux documents a
jour.

e On explique dans la vidéo d’introduction au MAF les différents moyens de
recherche et comment imprimer ou télécharger le Manuel.

e En cliquant sur le document choisi dans la Table des matieres.

e En utilisant les moyens de recherche en PDF ou par un lien hypertexte.

INTRODUCTION

Mise a jour
Présentation ] 2022.01.01
e Mot de I'Evéque o
Table des matieres (et Moyens de recherche) 2022.01.01
Le diocese et ses évéques
* NC,)UVE',A‘U DO.CQMENT L 2022.01.01
e L’énoncé de Mission du diocese
e Liste des évéques
Les paroisses et les cimetieres
NOUVEAU DOCUMENT
e Certaines paroisses ont plus d’un lieu de culte ou cimetiére 2022.01.01
e Certains lieux ne sont pas la propriété d'une fabrique mais
avec entente pour le maintien du culte. Ex. La Nativité
e Les régions pastorales
Abrewatlons\frequerpment utilisées 2022.01.01
e Bon a connaitre
Coordonnées des services diocésains 2022.01.01

e Pratique a connaitre
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SECTION 10: CADRE LEGAL

11: La Loi sur les fabrigues Texte intégral en cliquant sur le lien
(voir démonstration)
e Le Commentaire de la Loi
¢ NOUVEAU DOCUMENT
e Depuis 2016 par AECQ
e Avoir tous la méme interprétation de la Loi
e Si une petite divergence entre le Commentaire et le
MAF, le MAF a préséance. Ex. proposeur/secondeur
e  Faits saillants de la Loi
¢ NOUVEAU DOCUMENT
¢ Information additionnelle des principaux articles de la
Loi en attirant I'attention sur certains sujets.
12 : Les fabriques et le Droit canonigue
e Rappel : loi de I'Eglise universelle 2022.01.01
e Ex. Assermentation des marguilliers

2022.01.01

2022.01.01

2022.01.01

SECTION 20 : AUTRES LOIS CIVILES

21.100: Loi sur la publicité lIégale des entreprises - Obligation de 2022.01.01
limmatriculation pour les fabriques
e Au Registraire des entreprises du Québec
e Rappel: a mettre a jour dés le changement d'un
membre de la fabrique
22.100: Ministeres du Revenu - Commentaires et précisions sur les 2022.01.01
lois et formulaires
¢ Nouveau tableau avec les liens Web
22.200: LaTPS etla TVQ - Perception et remboursement
e Rappel : la fabrique ne facture pas de taxes et 2022.01.01
récupére 50% des taxes qu’elle paye
22.300 Organisme de bienfaisance vs OSBL
¢ NOUVEAU DOCUMENT

: : : : 2022.01.01
e La fabriqgue est un Organisme de bienfaisance
enregistré et non un Organisme sans but lucraif
23.100: Loi sur les normes du travail 2022.01.01

e Acceés au site du gouvernement
23.200: Renseignements de base pour un Service de paie et 2022.01.01
commentaires sur les lois relatives a 'emploi du personnel
e Atransmettre & la personne qui fait les paies
23.300: Décret sur le personnel d’entretien d’édifices publics 2022.01.01
o Ne s’applique pas aux fabriques
24.100: Loi sur lafiscalité municipale — Commentaires
e Reéponse a la question : pourquoi les fabriques ne 2022.01.01
payent pas de taxes municipales?
25.100: Loiconcernant la lutte contre le tabagisme — Extraits

, : : o 2022.01.01
e Articles pertinents pour les fabriques sont surlignés
26.100: Code civil du Québec — Extraits
o Articles pertinents pour les fabriques 2022.01.01

e Notamment art. 1195 pour justifier la durée de 100
ans des concessions dans un cimetiére
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SECTION 30: GESTION INTERNE D’UNE FABRIQUE

Chapitre 31 :

31.100:

31.200:

31.300:

31.400:

31.500:

31.600:
31.700

31.800:

Administration d’une fabrigue

Fondements du cadre administratif d’'une fabrique

e La Fabrigue est une équipe axée sur le partenariat
e Précise le rble de la pastorale et de 'administration
Suggestions pour une administration financiére saine
e Liste pour augmenter les revenus et réduire les
dépenses
Partage des tdches administratives

e On recommande que chaque marguillier soit
responsable d’'un dossier
¢ Nouveau tableau du partage des responsabilités
¢ Distinction entre les 3 termes de « secrétaire »
Réglements de fabrigue

e NOUVEAUX REGLEMENTS
e Obligatoire et les faire approuver
e Une des premiéres chose a faire aprés cette
visioconférence
Principes généraux et définition des termes comptables

e Rappels: comptabilité de caisse; rubriques
comptables; Fonds paroisse; Caisse des messes;
Fonds cimetiere.

¢ Nouveau terme 302 : CPA remplace la CVA

e Rapport annuel et Prévisions budgétaires

Conservation des documents

e Les durés de conservation
Rapports mensuels de la fabrique au diocése

¢ Nouveau formulaire Excel avec calculs automatiques
Des moyens de contréle dans I'administration

¢ NOUVEAU DOCUMENT

e Pour protéger les personnes qui ont a manipuler de
'argent

e Pour protéger les représentants de la fabrique

e Pour éviter les fraudes externes et internes

e La nécessité des mandats généraux.

Mise a jour

2022.01.01

2022.01.01

2022.01.01

2022.01.01

2022.01.01

2022.01.01

2022.01.01

2022.01.01
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Chapitre 32: Les moyens de financement

32.100: Reégles éthiques: Collecte de fonds - Recus pour fins 2022.01.01
fiscales - Jeux de hasard
e Rappel : pas de bingo; tirage que pour financer un
projet spécial; approbation de 'Evéque requise
e Etre rigoureux pour I'émission des regus d'impét :
normes a respecter pour éviter de se faire retirer le
droit d’émettre des recus
32.200: La campagne annuelle de financement

P e 2022.01.01
¢ Aide a la planification
32.300: L’Association paroisses-diocése (APD)
. — R 2022.01.01
e Rappel : matériel publicitaire selon un theme annuel
32.400: Les débits préautorisés 2022.01.01

e Procédure de mise en place
32.500: La Caisse d’entraide financiere des fabriques (CEFF) - 2022.01.01
Normes et procédures
e Rappel : pour recevoir un don ou une subvention;
pour placer de I'argent ou en emprunter
¢ Conditions trés avantageuses pour les placements
e Nouveaux formulaires Excel

Chapitre 33: L’Assemblée de fabrique

33.100: La présidence d’assemblée de fabrique
¢ ROle et taches du-de la président-e d’assemblée

e Ce n'est pas le « président de la fabrique » 2022.01.01
e Instruments d’évaluation
33.200: Les marguilliers - Leurs responsabilités et leurs taches 2022.01.01
e Résumé du role et des principales taches o
33.300: L’assermentation des nouveaux margquilliers
e Requis par le Droit canonique 2022.01.01
o Nouveau texte
33.400: Procés-verbal et résolutions d’'une Assemblée de fabrigue — 2022.01.01

Modéles et directives
¢ NOUVEAU DOCUMENT
e Modéles pour la plupart des situations
33.500: Procés-verbal d’'une Assemblée de paroissiens — Gabarit 2022.01.01
¢ NOUVEAU DOCUMENT
e Nécessaire de suivre le gabarit pour que I'élection

soit légale
e Ex. combler un poste a la fois
33.600: Grille d’évaluation a 'usage des membres de la Fabrique 2022.01.01

e A réaliser idéalement au terme de I'année
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Chapitre 34 : Lagestion du personnel

34.100 : Guide de gestion des ressources humaines
e Atransmettre a la personne responsable des RH
34.200: Le gérant de fabrique
e Une solution lorsqu’il y a un grand volume de taches 2022.01.01
administratives
34.300: Travailleur autonome - Critéres d’attribution du statut
e Des critéres importants a respecter
34.400 : Définition de tache : secrétaires administratives, comptable, 2022.01.01
réceptionniste et préposé a I'entretien — Modéle
¢ Nouveaux modeles

2022.01.01

2022.01.01

34.500 Contrat de travail du personnel d’assistance — Modéle 2022.01.01
« Nouveaux modeles
34.600 Politique harcelement, violence, discrimination 2019.01.01

e NOUVEAU DOCUMENT
o Déclaration d’engagement déja signée par les
fabriques
34.700 : Protection des mineurs et adultes vulnérables 2021.06.17
¢ NOUVEAU DOCUMENT
e Affiche a installer

Chapitre 35: Laformation et le ressourcement du personnel

35.100: Sessions de formation - Financement et rétribution des 2021.03.01
personnes-ressources
e Nouveaux tarifs d’honoraires

Chapitre 36 : Les immeubles

Mise a jour
36.100: Aménagement d'un lieu de rassemblement
e A consulter avant d’effectuer des modifications au 2022.01.01
lieu de culte
36.200 : Lalocation des immeubles — Critéres
5 . 2022.01.01
e A consulter avant de permettre une location
36.300 : Contrat de location de locaux - Usage ponctuel 2022.01.01
36.400 : Contrat de location de I'église 2022.01.01
36.500 : Convention de bail — Usage occasionnel 2022.01.01
36.600 Convention de bail — Usage permanent 12 mois et moins 2022.01.01
36.700 Convention de bail — Usage permanent plus de 12 mois 2022.01.01
36.800 Renouvellement de bail
e TOUS LES BAUX SONT NOUVEAUX
e Documents Excel
e La Plupart des locations sont préautorisées par 2022.01.01
'Evéque.
e Obligatoire d'utiliser le modéle du diocése. Si non,
I'approbation de 'Evéque est requise
e Approbation requise pour tout tournage
36.900: Les assurances 022.01.01

e NOUVEAU DOCUMENT
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Chapitre 37 ;. Divers

37.100 L’équipe pastorale - Les fonctions de ses membres
e Information
37.200 Consultation des registres paroissiaux
e Attention a la Loi sur la protection des 2022.01.01
renseignements personnels
37.300 Remboursement des repas — Procédure

2022.01.01

N 5 2022.01.01
e Bon a savoir
SECTION 40: LEGISLATION DIOCESAINE — REGLEMENTS EPISCOPAUX [RE]
e Ce sont des réglements de 'Evéque
Chapitre 41: Le personnel
41.100 : Rémunération des prétres, des religieux et des religieuses
[RE-5] 2021.08.01
e Rémunération mise a jour annuellement (en juin)
41.200: Les conditions de travail du personnel laiqgue mandaté en 2021.08.01

paroisse [RE-7]
e Tableau des salaires (annexe C-3) mis a jour
annuellement (en juin)
e Nouveaux contrats sur Excel
Rappel : c’est 'Evéque qui détermine les conditions
des agents de pastoral; c’est la Fabrique qui
détermine les conditions du personnel d’assistance
41.300: Rétribution pour le ministére occasionnel (Casuel) [RE-6]
e Pour le remplacement du curé en vacances 2021.08.01
e Mise a jour des honoraires
41.400: Le régime complémentaire de retraite des prétres [RE-8]
e A titre d'information
41.500: La caisse de compensation [RE-9] 2022.01.01
e Aide aux prétres des diacre dans les cas d’incapacité
ou de maladie
41.600: Formation continue du personnel pastoral mandaté [RE-10] 2022.01.01
e A savoir

2021.03.01
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42.100 : La part cathédratique [RE-3]
o Rappel : contribution des fabriques au financement
des services diocésains
e Pourcentage sur les revenus assujettis; certaines

dépenses déductibles 2022.01.01
e FEtant de compte annuel
e Nouvelle déduction: carnet de santé sur les
immeubles
42.200: Les quétes spéciales [RE-4]
e Rappel : contribution des paroissiens pour certaines
causes
e Explication de chaque quéte 2022.01.01
e Tableau des dates mis a jour périodiquement
¢ Nouvelle quéte pour 5 ans : « Vérité et réconciliation
avec les peuples autochtones »
42.300: Les offrandes de messes [RE-11]
¢ Rappel : don versé au curé pour la célébration d’'une 2022.01.01

messe a la mémoire d’'un défunt
e Caisse sous la responsabilité du curé
42.400: Tarifs pour les services paroissiaux [RE-12]
e Liste des tarifs minimums a retrouver en paroisse 2021.03.01
e Les tarifs doivent étre approuvés par 'Evéque
42.500: Le financement de la catéchése et du catéchuménat [RE-
13]

« NOUVEAU DOCUMENT 2020.08.01
e Les colts d’inscription
Chapitre 43 : Les immeubles
43.100 : Réparation, entretien, achats / Rénovations majeures et 2022.01.01
construction _des immeubles / Aménagement et décoration
d’'un lieu de culte [RE-1]
e A connaitre et a appliquer pour tout projet de
restauration
¢ Nouveaux formulaires Excel pour les étapes a réaliser
et pour présenter le projet & 'Evéque
e Nouveau : nécessité d'un carnet de santé a effectuer
a tous les 10 ans (codt déductible de la cathédratique)
e Subvention du Conseil du patrimoine religieux du
Québec: plan triennal en novembre; demande
officielle en février; annonce des subventions en juillet
43.200: Les biens meubles et immeubles historigues ou artistiques 2022.01.01
[RE-2]
e Bon a savoir
43.300: La vente dimmeubles [RE-14]
¢ Nouveau formulaire de suivi des étapes 022.01.01

e Contribution au Fonds patrimonial diocésain
e Création d’'un Fonds patrimonial paroissial

43.400 : La disposition des biens culturels ecclésiastiques [RE-15] 2022.01.01
e A connaitre si on veut faire du « ménage »
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ANNEXES : Documents de référence du MAF - Contrats - Formulaires

Documents préts a étre utilisés par les fabriques.

o Document a téléchharger et a enregistrer sur votre ordinateur et a utiliser dans le format
Excel ou Word.

e Nécessité d'un mot de passe pour accéder au portail des documents afin d’éviter une
utilisation malveillante des documents par quelqu’un de I'extéreur (ex. la rédaction d’'un
faux bail). Vous en informer au secrétariat ou au-a la président-e d’assemblée.

: Référence
Documents pour les fabrigues Format
P q au MAF

CEFF demande don-emprunt-subvention - Formulaires EXCEL 32.500
Contrat de travail et Attestation agent laique en paroisse EXCEL 41.200
Election marguilliers : Avis de convocation - Modéles WORD 33.500
Election marguilliers - Gabarit de procés-verbal WORD 33.500
Location — onglet EGLISE Formulaire 36.400
Location — onglet OCCASIONNEL Formulaire 36.500
Location — onglet PERMANENT 12 MOIS ET MOINS Formulaire 36.600
Location — onglet PERMANENT PLUS DE 12 MOIS Formulaire =XCEL 36.700
Location — onglet PONCTUEL Formulaire 36.300
Location — onglet RENOUVELLEMENT Formulaire 36.800
Loi contre le tabagisme - Extraits PDF 25.100
Mise en demeure - Exemples WORD

Présidence d’assemblée — Grilles d’évaluation EXCEL 31.300
Projet majeur - Etapes et présentation a 'Evéque - Formulaires EXCEL 43.100
Protection personnes mineures et adultes vulnérables - Affiches PDF 34.700
Régime de retraite des prétres — Texte intégral PDF 41.400
Reéglements de fabrique (5 onglets) EXCEL 31.400
Vente d’un immeuble - Etapes - Formulaires EXCEL 43.300

- Cliguer ici pour accéder au portail des différents documents «
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QUELQUES STATISTIQUES DANS LE MAF :

e Le mot « évéque » revient 415 fois

e Le mot « approbation » ne revient que 74 fois : donc la fabrique a une certaine
lattitude dans ses décisions

e Le mot « fabrique » : revient 1 683 fois : elle est au coeur des préoccupations du
Manuel

e Le mot « économe » revient 89 fois

ACTIONS A ENTREPRENDRE LE PLUS TOT POSSIBLE
APRES CETTE VISIOCONRERENCE

1. Reglements de fabrique (document 31.400 du MAF) :

a. Sans ces Reglements, la Fabrique ne peut pas agir Iégalement.

b. Faire approuver les 5 nouveaux réeglements (onglets) par 'Assemblée de
fabrique (méme si cela a déja été fait reccemment)

c. Envoyer les documents en format Excel a '’économe diocésain

d. Les réglements seront retournés aprés approbation de 'Evéque (requis par
la Loi sur les fabriques)

e. Se familiariser avec l'article 4 du Réglement nol

f. Attitrer les mandats généraux de I'artcile 6 du Réglement no1

2. Tarifs des services paroissiaux (document 42.400 du MAF) :
a. Déterminer les tarifs a charger en fonction du tableau des tarifs minimums
et en consultant les fabriques voisines
b. Envoyer a I'économe diocésain pour approbation de 'Evéque (requis par la
Loi sur les fabriques)

3. Attitrer les chapitres du Manuel parmis les membres de la fabrique, correspondant
au partage des responsabilités (document 31.300 du MAF).

4. Se familiariser avec la Loi sur les fabriques, ou au moins lire les « Faits saillants »,
pages 11.4 et suivantes du MAF.

5. SVP Nous transmettre vos commentaires d’appréciation et suggestions
d’améliorations du Manuel et de ses documents de référence.

Source : econome@dsjl.org mai 2022
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