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Introduction

Appropriez-vous cet outil! Utilisez-le !
Notez, griffonnez, surlignez, mais
surtout, ayez-le toujours sous la main
a chacune de vos rencontres.

Cet outil a été concu pour guider les administrateurs des
coopératives du Programme de logement sans but lucratif-
privé (PSBL-P) dans la planification de nombreuses activités
de gestion et des responsabilités qui leur incombent tout au
long de I'année. Par cette édition, nous souhaitons aussi vous
aider a identifier des pistes d'amélioration de vos processus
en mettant & votre disposition des outils de travail et des
stratégies de gestion a adapter ou a reproduire tels quels.

Le calendrier de gestion Mémento est un outil pratique et
facile a consulter. Il est composé des quatre éléments suivants :

1. Evénements

Ce sont les dates qu'il ne faut surtout pas oublier ;

* Les jours fériés déja insérés au calendrier

* Rappels importants concernant votre gestion
(ex. : envoi du budget a la SHQO)

* Evénements non datés que vous devez intégrer vous-méme
au calendrier (ex. : réunion du CA)

2012
Année
Internationale

Coopératives

2012 : Année internationale des coopératives
2012 a été proclamée Année internationale des coopératives
par I'Organisation des Nations-Unies (ONU). Au Canada,
I"Association des coopératives du Canada, le Conseil canadien
de la coopération et de la mutualité et le gouvernement du
Canada ont uni leurs forces et dirigent un effort national qui
vise a faire de |'Année un succés. Au Quebec, le programme
de I’Année sera chapeauté par le Conseil quebécois de |a
coopération et de la mutualité (CQCM). La COCH et les
fédérations régionales des coopératives d'habitation
souligneront également 'Année.

2. Activités

Ce sont les activités de gestion ou responsabilités

importantes d'un mois donné :

* S'assurer que les tiches sont déléguées et/ou
effectuées de maniére ordonnée et en temps
opportun

* |ntégrer ces activités a |'ordre du jour de votre
réunion mensuelle du CA afin de ne rien oublier.

3. Informations et outils de gestion

Nous avons voulu formuler dans un langage clair les reseigne-
ments dont vous avez besoin pour remplir le plus adéquatement
possible la mission de votre coopérative :

* Administrer la coopérative en conformité avec la loi

* Structures démocratiques

* Développer de saines pratiques de gestion

* Prévenir et gérer les conflits

4. Trucs et astuces
Des exemples concrets qui vous permettent d'ajuster votre
fonctionnement et/ou vos méthodes de travail,

Sommet international des coopératives -
Québec du 8 au 11 octobre 2012
Les grands thémes
* la place des coopératives et des mutuelles dans |'économie
mondiale
* |a performance du modele d'affaires coopératif et mutualiste
* |'évolution du modeéle d'affaires coopératif et mutualiste
* l'influence sociopolitique mondiale des coopératives et
des mutuelles



Références utiles

Centre de relations avec la clientele de la Societe
d’habitation du Québec (SHQ)

Tél. : 1 800-463-4315 (option 1, puis option 1)

Courriel : infoshg@shg.gouv.gc.ca

Fax : 418 643-2533

Québec
1054, rue Louis-Alexandre-Tachereau
Aile Saint-Amable, 3¢ étage

Montréal
500, boul. René Lévesque Quest, 5° étage
www.habitation.gouv.qc.ca

Fedération des coopeératives d'habitation
intermunicipale du Montréal metropolitain (FECHIMM)
3155, rue Hochelaga, bureau 202

Montréal (Québec) H1W 1G4

Téléphone : 514 843-6929

Téléecopieur: 514 843-5241

Courriel : info@fechimm.coop

www.fechimm.coop

Fedeération des coopeératives d'habitation

de Québec, Chaudiere-Appalaches (FECHAQC)
275, du Parvis, bureau 205-A

Québec (Québec) G1K 6G7

Téléphone : 418 648-1354

Telecopieur: 418 648-9991

Sans frais 1 1-866-313-COQP

Courriel : info@fechaqc.qc.ca

Conféderation québécoise

des coopératives d’habitation (CQCH)
843, Raoul-Jobin, bureau 202

Québec (Québec) GIN 157

Téléphone : 418 648-6758

Télécopieur : 418 648-8580

Sans frais : 1-800-667-9386

Courriel : info@cqch.qc.ca

Central-Logement-Coop / Montreal
3155, rue Hochelaga, bureau 202
Montréal (Québec) H1W 1G4

Téléphone : 514 843-6929, poste 241
Télécopieur : 514 843-5241

Courriel : cle@fechimm.coop
www.fechimm.coop/cle.html

Central-Logement-Coop / Québec
275, du Parvis, bureau 205-A

Québec (Québec) G1K 6G7

Téléphone : 418 648-1354

Télécopieur : 418 648-9991

Courriel : info@fechaqc.gc.ca
www.cooperativehabitation.coop

Régie du logement / Montreal
Village olympique, Pyramide QOuest (D)
5199, rue Sherbrooke Est
Rez-de-chaussée, bureaux 2095 et 2161
Montréal (Québec) H1T 3X1

Teléephone : 514 873-2245

Télécopieur: 514 864-3633

Centre-ville

1425, boul. René Lévesque Cuest, bureau 600
Montréal (Québec) H3G 1T7

Ce bureau est un point de service réservé

aux audiences seulement.

Régie du logement / Québec

Place Québec

900, boul. René Lévesque Est, bureau RC 120
Québec (Québec) G1R 2B5

Téléphone : 1-800-683-2245

Teélécopieur : 418 646-3570
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Eclairage d'urgence 08 09 10 11 12 13 14

Détection et alarme incendie
Extincteurs préventifs

Logements 15 16 17 18 19 20 21

liste des activités

| Suivi collecte des loyers 22 23 24 25 26 27 28
| Préparation a la vérification
| Suivi budgétaire FEQ&:QC

| Réunion du CA
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Environnement juridique

des coopératives d’habitation

La formation

Un élément essentiel
au succes de votre
coopérative!

®: [ H

Pour vous aider & faire une réussite de votre
entreprise collective, votre fédération a
développé une série d'ateliers de formation
portant sur les grands themes de la vie en
coopérative. Informez-vous sur les pro-
grammes les mieux adaptes a vos besoins
en cansultant votre fédération régionale

ou la Confédération québécoise.

Pour plus d'information :

Montréal (FECHIMM)

Tél. : (514) B43-6929, poste 246
Courriel : njoseph@fechimm.coop
www.fechimm.coop/formation

Québec (FECHAQC)

Tél, : (418) 648-1354

Courriel : info@fechaqc.qe.ca
www.cooperativehabitation.coop

Partout ailleurs au Québec (CQCH)
Tél. : 1-800-667-9386

Courriel : info@cqch.qec.ca
www.cooperativehabitation.coop

1) La Charte des droits et libertés

de la personne

La Charte des droits et libertés de la personne, une loi qui
se situe au sommet de la hiérarchie des lois québécoises,
est vouée 3 assurer le respect de |a dignité humaine et
des principes et valeurs démocratiques de notre société.

Les droits et libertés protéges les plus susceptibles d'étre
mis en cause dans les activités poursuivies par une coopérative
d'habitation le sont dans le contexte de la relation locateur-
locataire. La Charte reconnait notamment :
* le droit au respect de la vie privée de |a personne {art. 5)
* le droit a |a jouissance paisible des biens (art. 6)
* |'inviolabilité de la demeure (art. 7 et 8)
* |a protection contre le harcelement (art. 10.7)
* |a protection contre les clauses discriminatoires dans

un contrat (art. 13)

Il est important de souligner que les droits et libertés
protégés ne sont évidemment pas absolus et que, comme
I'énonce un bon vieil adage «la liberté des uns s'arréte

ou celle des autres commence».

2) La Loi sur les coopératives

La Loi sur les coopératives est la loi fondamentale des
coopératives. || est essentiel que la coopérative dispose
d'une copie du texte le plus récent de la loi afin que les
administrateurs et les membres en prennent connaissance
et puissent s'y référer au besoin,

Reférence ;

3) Le Code civil du Québec

En tant que personne morale, la coopérative est régie par les
articles 298 a 364 du Code civil, notamment en ce qui a trait

a son statut de personne morale, & ses biens ou a ses rapports
avec d'autres personnes.

La coopérative qui agit en tant que locatrice des logements
est également concernée par les dispositions du Code civil
traitant des contrats en général (art. 1371 et suivants du Code)
et par celles plus particuliéres applicables au contrat de
louage (art. 1851 a 2000). Les articles 1851 a 1891 concernent
les régles générales applicables a tous les types de baux et
les articles 1892 & 1978 traitent des régles plus particuliéres
applicables au bail de logement. Les articles 1979 4 2000
prévoient pour leur part des régles encore plus spécifiques
qui ne concernent que certains types des baux particuliers,
dont notamment celui du bail d'un logement a loyer modique
(art. 1984 a 1995)

* Guide pratique CQCH, fascicule 2, La Charte des droits et libertés de la personne (L.R.Q., c. C-12)
* |oi sur les coopératives (L.R.Q., c. C-67.2), Le Code civil du Québec (L.Q., 1991, C-64)



aide-mémoire

’ -
Conseil d'administration fevrl e r 2 0-1 2 PSB L_ P lr:?ri::zijﬁf'??i:enr

eveéenements
. Taxes fonciéres

: : ; dimanche lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi
Séquence d’entretien
| = )
B3| 8| 3 01 02 03 04
g |38 | 32
g5 | 5% | §&
l}::n | = .m ~ 9
Systéme d’évacuation d'air
Ventilateur d'alimentation 05 06 07 08 09 10 11
air frals :
Puisard interieur
Entrée électrique
et distribution
12 13 14 15 16 17 18

Logements

liste des activités

| Révision des réglements et politiques 19 20 21 22 23 24 25
| Rédaction du rapport annuel

l Paiement des taxes fonciéres

| Préparation des documents
a la vérification
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Nouvelles dispositions du réglement

sur 'attribution des logements
a loyer modique

ehV

Central-Logement-Coop

La banque locale
de requerants des
coopératives du PSBL-P
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Un service gratuit exclusif aux coopératives
du programme sans but lucratif privé! Cen-
tral-Logement-Coop assure le traitement
des demandes des candidats désirant
obtenir un logement a prix modique dans

une cooperative du PSBL-P. Avec ce service,

vous n'avez qu’a sélectionner, parmi les
candidats répondants aux critéres du
programme, |a personne de votre choix.

Pour plus d'information ou pour adhérer
a ce service

Montréal (FECHIMM)
Tél. : 514-843-6929, poste 241
Courriel : inikolova@fechimm.coop

Québec (FECHAQC)

Tél. : 418-648-1354

Courriel : info@fechagc.ge.ca
www.cooperativehabitation.coop

Ce réglement prévoit un processus visant a déterminer les
demandes admissibles qui doivent ensuite &tre pondérées
selon leurs catégories. Le demandeur ayant obtenu le plus
grand nombre de points dans sa catégorie, sera le premier
a se voir attribuer un LOGEMENT A LOYER MODIQUE

ou une subvention PSL.

Tableau des réglements locaux obligatoires

Description

1. Liste des secteurs {art. 11)

2. Gestion des demandes
prioritaires (art. 23.1)

3. Gestion des demandes
de relogement et elabora-
tion des critéres de
classement (art: 23.1)

Action a prendre (SHQ)

Si le locateur gere au moins deux
immeubles, il dait établir, par
reglement, la liste des secteurs
de location qu'il dessert. Cette
information doit étre 2 la disposi-
tion du demandeur au moment
de |a demande pour qu'il puisse
choisir le secteur ol il désire
habiter,

Le nouveau réglement définit

les demandes prioritaires (art. 23).
Toutefois, le focateur doit établir,
par reglement, ['ordre de
traitement de celles-ci.

Pour assurer un traitement integre,

equitable et transparent des
demandes de relogement, le
looateur doit établir les criteres
d'admissibilite a un relogerrent
ainsi gu'une procédure de gestion
ce ces demandes (art. 23.1)

Voir détails des réglements obligatoires dans le calendrier

de mars 2012.

Le nouveau réglement sur l'attribution des logements a loyer
modique est entré en vigueur le 1% septembre 2011. Afin de
se conformer a ce réglement, tous les organismes qui gérent
des logements sociaux doivent adopter leurs nouveaux

réglements locaux.

Tableau des réglements locaux facultatifs

Description

1. Normes d'oceupation
(Art. 8.2)

2. Conditions d'admissibilité
(Art.14.2)

3, 3. Valeursides biens (Art, 16.5)

Action & prendre (SHQ)

Pour &tablir des conditions ou
des criteres d'attribution diffé-
rents de ceux prévus a article 8
afin de tenir compte des cas
exceptionnels relatifs aux
normes d'occupation.

Dans le cas d'une coopérative
d'habitation ou d'un organisme
sans but lucratif, pour établir des
conditions d’admissibilité autres
gue celles énoncees dans le
Reglement sur |'attribution des
logements a loyer modique

ou dans |'acte constitutif de
I'organisme

Pour determiner le montant
maximal de la valeur des biens
pouvant etre possedeés par le
demandeur ou son ménage.

Voir détails des reglements obligatoires dans le calendrier

de avril 2012.

Afin d'aider les organismes dans la rédaction de leurs réglements, des modeles de résolutions pour tous les réglements,

obligatoires ou facultatifs, sont suggeéres sur le site internet de la SHQ au www.habitation.gouv.qgc.ca et sur le site de la CQCH au
www.cooperativehabitation.coop. Les articles 1985 a 1990 du Code civil prévoient aussi des dispositions concernant l'attribution
des logements & loyer modique que vous devriez consulter,

Référence :

» http://www.habitation.gouv.qc.ca/org/dxri/reglements/Reglement%20attribution%20version%20administrative%202011-04-26.pdf
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Guide de mise sur pied

et d’accompagnement

d’un comité de prévoyance

Central-Logement-Coop

La banque locale
de requeéerants des
cooperatives du PSBL-P

N\

Un service gratuit exclusif aux coopératives
du programme sans but lucratif privée! Cen-
tral-Logement-Coop assure |e traitement
des demandes des candidats désirant
obtenir un logement a prix modique dans
une coopérative du PSBL-P. Avec ce service,
vous n'avez qu'a sélectionner, parmi les
candidats répondants aux critéres du
programme, |a personne de votre choix.
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-

Pour plus d'information ou pour adhérer
a ce service :

Montréal (FECHIMM)
Tél. : 514-843-6929, poste 241
Courriel : inikolova@fechimm.coop

Québec (FECHAQCQ)

Tel. : 418-648-1354

Courriel : info@fechage.gc.ca
www.cooperativehabitation.coop

Ce guide a été concu afin de prévoir les situations d'urgence
et de porter assistance a une personne dgée qui serait

en difficulté, mais ne remplace en aucun cas les services
d'urgence. Ainsi, le programme vise a augmenter le
sentiment de sécurité des membres ainés, a susciter
I'entraide des membres, le bon voisinage et |a prévoyance.

Fonctionnement du programme :
1) Les membres qui désirent participer au programme
s‘inscrivent

2) Le comité de prévoyance remet une affichette aux
membres participants

3) Le soir, les membres accrochent leur affichette
a la poignée extérieure de leur logement

4) Les membres enlévent leur affichette de leur porte
avant I'heure convenue de la ronde de surveillance
des membres du comité

5) Les membres du comité passent devant toutes les portes
chaque jour afin de s'assurer que toutes les affichettes
soient enlevées et qu‘ainsi les membres participants
au programme ne soient pas en situation de détresse

6) Dans le cas ol une affichette serait encore accrochée
au moment de la ronde de surveillance, le membre
du comité frappe a la porte du membre participant afin
de s'assurer de sa sécurité

7) S'il n'y a pas de réponse :

a. Le membre du comité repasse plus tard selon les délais

convenus avec le comite de prévoyance

b. Si le participant ne répond toujours pas, le membre
du comité se référe au responsable qui entamera
la procédure de prévoyance

Reférence ;

8) Procédure de prévoyance :

a. Le responsable du comité de prévoyance téléphone
chez le membre en question

b. Accompagné d'une autre personne, le responsable
tente une vérification visuelle du logement

c. Le responsable du comité communique avec la
personne-ressource du membre

d. Le responsable du comité communique avec le 911
s'il est impossible de joindre la personne-ressource
du membre ou de s'assurer gu'il est en securité

e. Le responsable du comité avise le conseil
d'administration de I'état de la situation.

Le guide de prévoyance, la boite a outils du comité de
prévoyance, les autres outils nécessaires a la mise en place
d'un comité de prévoyance sont disponibles sur demande
a votre fédération régionale.

Un projet pilote est actuellement en cours dans la région
de Québec, Chaudiére-Appalaches & la Coopérative
d'habitation Les Ainés de Dosquet.

+ Guide de gestion du logement social de la SHQ, chap. B, sect. 1, sujet 1, page 10; sect. 6, page 1,
http://www2.publicationsduguebec.gouv.gc.ca/dynamicSearch/telecharge php?type=23&file=/S_8/S8R1_3_1.HTM



La formation

Un élément essentiel Q E ’
au succes de votre

coopeérative!

Pour vous aider a faire une réussite de votre entreprise collec-
tive, votre fédération a développé une série d'ateliers de forma-
tion portant sur les grands themes de la vie en coopérative,
Informez-vous sur les programmes les mieux adaptés a vos be-
soins en consultant votre fédération régionale

ou la Confédération québécoise.

Pour plus d'information:

Montréal (FECHIMM)

Tél. : (514) 843-6929, poste 246
Courriel : njoseph@fechimm.coop
www.fechimm.coop/formation

Québec (FECHAQC)

Tél. : (418) 648-1354

Courriel ; info@fechaqc.gc.ca
www.cooperativehabitation.coop

Partout ailleurs au Québec (CQCH)
Tel. : 1-800-667-9386

Courriel ; info@cqch.qgc.ca
www.cooperativehabitation.coop

Central-Logement-Coop r—
La banque locale N | v
de requérants “ m v
des cooperatives

du PSBL-P

Un service gratuit exclusif aux coopératives du programme sans
but lucratif privé! Central-Logement-Coop assure le traitement
des demandes des candidats désirant obtenir un logement a
prix modique dans une coopérative du PSBL-P. Avec ce service,
vous n'avez qu'a sélectionner, parmi les candidats répondants
aux critéres du programme, la personne de votre choix.

Pour plus d'information ou
pour adhérer a ce service :

Montréal (FECHIMM)
Tél. : 514-843-6929, poste 241
Courriel : inikolova@techirmm.coop

Québec (FECHAQC)

Tél, : 418-648-1354

Courriel : info@fechagc.qe.ca
www.cooperativehabitation.coop

Centre de services
Le soutien pour
aller de l'avant !

DaE
e Evaluation et suivi du parc immobilier (bilan de santé)

* Préparation des plans pluriannuels
d'intervention (PPI)

e Réalisation des travaux ; plans et devis, processus d'appels
d'offres, suivis de chantiers et de garanties

Imprimé sur du papier recyclé.

Pour plus d'information :

Montréal (FECHIMM)
Tél, : 514-843-6929, poste 234
Courriel : lpmyre@fechimm.coop

Québec (FECHAQC)

Tél. : 418-648-1354

Courriel : info@fechage.qe.ca
www.cooperativehabitation.coop
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