
Règlement intérieur 

 

Approuvé  par lé CA du 10 mars 2022 

Préambule 

Lé pré sént ré glémént inté riéur a pour but dé pré cisér lés statuts dé l’Association « ARTISANAT 

BRICOLAGE CULTURE » appélé é « Club ABC », dont lé sié gé social ést 91370 – Vérrié rés-lé-

Buisson – Lé Rélai – 64 rué d’Estiénné d’Orvés, ét dont l’objét ést d’organisér sés activité s a  

caracté ré artistiqué, é ducatif ét social. 

Pour cértainés activité s proposé és par lé Club ABC, quélqués mémbrés dé l’association 

possé dént lés compé téncés né céssairés a  l’animation dés stagés ét a  la formation téchniqué dés 

participants, compé téncés qu’ils véulént bién méttré au sérvicé dés autrés bé né volémént. 

Pour lés compé téncés manquantés au séin dé l’association, céllé-ci, soit récruté dés animatéurs 
salarié s, soit a récours au parténariat avéc uné éntréprisé ou uné autré association qui proposé 

uné offré qui inté réssé lés adhé rénts, soit éncoré a récours a  dés éntréprisés assurant la 

préstation d’animation. 

Dévant lés difficulté s dé géstion inhé réntés aux animatéurs salarié s ét lé risqué fiscal suscéptiblé 

dé gé né rér lé récours aux parténairés, lé club s’éfforcé, dans la mésuré du possiblé, dé récourir a  

dés éntréprisés assurant uné préstation d’animation. 

Lé buréau ét lé Conséil d’administration. 

 

1. Responsabilités respectives du bureau et du conseil d’administration 

1.1. Le bureau 

Lé buréau ést l’organé éxé cutif dé l’association. Sés missions sont lés suivantés : 

● assurér la géstion d’énsémblé dé l’association, 

● organisér ét gé rér lés divérsés activité s proposé és aux mémbrés, 

● é tablir lé projét dé budgét annuél ét proposér lé nivéau dé l’adhé sion, dés droits d’inscription 

aux divérsés activité s ét la politiqué tarifairé, 

● ré alisér lés invéstisséménts né céssairés aux divérsés activité s (sous ré sérvé dé l’approbation 

du conséil d’administration pour cértains invéstisséménts dé montant é lévé ), 

● pré parér lés documénts fournis a  l’assémblé é gé né ralé ét én assurér la pré séntation a  cétté 

assémblé é, 

● pré parér lés modifications dés statuts ét du ré glémént inté riéur. 

1.2. Le conseil d’administration 

Lé conséil d'administration « contro lé » l’action du buréau. Il donné son accord sur lés points 

suivants : 

● la listé dés activité s proposé és aux mémbrés, 

● lé montant dé l’adhé sion, dés droits d’inscription aux divérsés activité s ét la politiqué tarifairé 

én gé né ral, 

● lés modalité s appliqué és pour cértainés activité s (boursé aux vé téménts, sortié…), 



● lé projét dé budgét annuél, 

● lés invéstisséménts importants (montant supé riéur a  500 éuros), 

● l’ordré du jour dés assémblé és gé né ralés, 

● lé rapport moral ét lé rapport financiér pré sénté s lors dé l’assémblé é gé né ralé, 

● la modification dés statuts proposé é a  uné assémblé é gé né ralé éxtraordinairé, 

● la modification du ré glémént inté riéur. 
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Nota : én plus dé léur ro lé statutairé, lés mémbrés du conséil d’administration assistént lé 

buréau dans sés divérsés ta chés ; én particuliér ils péuvént préndré én chargé cértainés 

pérmanéncés au sié gé dé l’association commé dé fini au § 4.2. 

 

2. Responsabilités au sein du bureau 

Touté dé cision éngagéant l’association aux plans financiér, juridiqué ét social, né céssité l’accord 

du pré sidént. 

Tout éngagémént financiér d'uné valéur infé riéuré a  500€ ést dé cidé  par lés mémbrés du buréau. 

Lé pré sidént signé tous lés documénts forméls adréssé s én déhors dé l’association téls qué : 

● lés contrats dé travail, 

● lés contrats dé préstation, 

● lés contrats dé parténariat, 

● lés convocations, ordrés du jour ét comptés réndus dés AGO ét AGE, 

● lés comptés réndus dés CA,… 

Sauf consignés particulié rés donné és pré alablémént par lé pré sidént, lés domainés dé 

résponsabilité  dés mémbrés du buréau sont lés suivants : 

2.1. Président et vice-président 

● fixation dé la politiqué gé né ralé dé l’association, 

● rélations avéc lés animatéurs : émbauché, analysé dés désidérata dés animatéurs ét actions én 

ré sultants... 

● pré paration dés bésoins én activité s nouvéllés ou séssions nouvéllés d’activité s éxistantés, én 

invéstisséménts spé cifiqués (é laboration du plan d’invéstisséménts sur plusiéurs anné és), 

● né gociation dé pré ts (ou dé dé couvérts) avéc la banqué, 

● validation dé la ré partition dés ta chés / fonctions éntré lés diffé rénts mémbrés du conséil 

d’administration lors dé la constitution du buréau, 

● pré paration du rapport moral pour l’assémblé é gé né ralé annuéllé. 

2.2. Trésorier et trésorier adjoint 

2.2.1. Responsabilités financières 

● ténué dé la comptabilité , 



● approbation pré alablé dé tout éngagémént dé dé pénsés supé riéur a  500 éuros, 

● pré paration, é volution ét suivi du budgét annuél, 

● suivi dé la tré sorérié, 

● pré paration du rapport financiér a  pré séntér én assémblé é gé né ralé, 

● chiffragé du plan d’invéstissémént, 

● pré paration dés démandés dé subvéntion (mairié, conséil gé né ral…), 

● traitémént dés quéstions financié rés (signaturé dés ché qués par dé lé gation pérmanénté du 

pré sidént, fournituré dé monnaié pour la boursé aux vé téménts, lés sortiés…), 

● é laboration dé la paié dés pérsonnéls salarié s, 

● contacts avéc la banqué (hors né gociation dé dé couvért ou dé pré t). 

2.2.2. Responsabilités administratives 

● suivi dés ré gléméntations én matié ré socialé ét én droit du travail, 

● é laboration dés contrats d’émbauché, récrutémént ét choix du statut, 

● é laboration dé la paié dés pérsonnéls salarié s, 

● assurancés : éxamén dés bésoins ét é volution, né gociation dés contrats, dé claration dé 

sinistrés... 

2.3. Secrétaire général et secrétaire général adjoint 

● rélations avéc l’éxté riéur dé l’association (én déhors dé cértains contacts dé routiné téllé qué 

ré sérvation dés sallés...), én particuliér avéc la mairié, lés sérvicés municipaux, lés autrés 

associations… 

● pré paration dés ordrés du jour dés ré unions (buréau, conséil d’administration, assémblé és 

gé né ralés...), énvoi dés convocations ét é tablissémént dés comptés réndus én dé lé gation a  la 

sécré tairé salarié é du Club dont lés fonctions sont dé finiés dans uné fiché dé posté. 
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3. Responsabilités des membres du conseil d’administration 

Lés fonctions / ta chés rélativés au bon fonctionnémént dé l’association sont ré partiés éntré lés 

mémbrés du conséil d’administration. La listé dé cés ta chés ést jointé au compté-réndu du 

Conséil d'Administration qui suit l'Assémblé é gé né ralé ordinairé. 

 

4. Principes de fonctionnement - Fonctionnémént gé né ral du Club 

4.1. Activité générale de l’association 

Ellé suit lé cyclé scolairé ét réspécté lé caléndriér dés vacancés dé la ré gion parisiénné. Lés 

activité s sont planifié és dé dé but séptémbré a  fin juin. 

L’éxércicé budgé tairé annuél couvré la pé riodé 1ér séptémbré au 31 aou t dé l’anné é suivanté. 

Lés informations rélativés aux activité s du club sont porté és a  la connaissancé dés adhé rénts par 

divérsés voiés (sité intérnét, courriéls, affichagé, préssé, ré pondéur té lé phoniqué) ou par 



l’intérmé diairé dés animatéurs, dés résponsablés ou dés ré fé rénts. Ellés péuvént é galémént é tré 

donné és péndant lés pérmanéncés. 

4.2. Permanences hebdomadaires 

Lés pérmanéncés sont assuré és péndant lés pé riodés scolairés au buréau, 64 rué d’Estiénné 

d’Orvés, lé mércrédi dé 14h a  17h ét lé véndrédi dé 10h a  12h. 

La pérsonné dé pérmanéncé suit lés consignés listé és dans lé classéur noir « Classéur dés 

pérmanéncés ». 

4.3. Conditions de participation aux activités 

Touté pérsonné souhaitant participér a  uné (dés) activité (s) doit satisfairé aux conditions 

suivantés : 

● lé paiémént dé l’adhé sion qui conditionné l’apparténancé a  l’association ét la possibilité  dé 

s'inscriré aux activité s organisé és, 

● lé paiémént dé l’inscription qui conditionné l’accé s a  lés activité s choisié(s). 

Pour lés activité s hors cours, voir § 4.7. 

4.4. Carte de membre 

Cétté carté ést dé livré é sur démandé apré s éncaissémént dé l’adhé sion. 

4.5. Prise en charge des mineurs 

Lés parénts (ou tutéur) doivént accompagnér ét vénir chérchér léur énfant sur lés liéux dé cours 

ét s’assurér dé sa prisé én chargé par l'animatéur. En cas d’abséncé dé cé dérniér, lés parénts 

doivént atténdré son arrivé é. La prisé én chargé par lé Club ABC s’arré té a  partir du momént ou  

lé cours ést términé . Lé Club ABC dé cliné donc touté résponsabilité  avant ét apré s la prisé én 

chargé dé l'adhé rént minéur par l'animatéur. 

Lés modalité s d'accompagnémént ét l'éngagémént dés parénts (ou tutéur) sont a  rénséignér sur 

lé formulairé d'inscription pour minéurs pré vu a  cét éffét. 

4.6. Fonctionnement des activités : responsables, locaux, matériels et référents 

Résponsablé 

L'animatéur ést résponsablé du bon fonctionnémént dé son activité  : il proposé lé conténu, lés 

invéstisséménts a  acqué rir, lés é volutions a  apportér pour lés séssions ulté riéurés. 

Il rénd compté au corréspondant animatéurs (nommé  dans la listé dés ta chés voir § 3), ou a  

dé faut au pré sidént, du fonctionnémént dé l’activité , dés bésoins voiré dés difficulté s 

réncontré és. 

Locaux ét maté riéls 

Lés locaux utilisé s pour lés activité s sont normalémént mis a  la disposition dé l’association par la 

mairié dé 

Vérrié rés-lé-Buisson ou d’autrés organismés ; ils doivént é tré laissé s proprés, én bon é tat ét 

rangé s a  la fin dé chaqué sé ancé. 
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L'énsémblé du maté riél mis a  disposition (mobiliér, imprimanté 3D, fours, ordinatéur, 

vidé oprojéctéur...) séra é galémént réndu én bon é tat ét rangé  a  la fin dé chaqué sé ancé. 

Ré fé rénts d'activité s 



Pour chaqué activité , il ést souhaité  qu'un adhé rént sé porté volontairé pour assurér l’intérfacé 

éntré lés adhé rénts, l’animatéur ét lé buréau du Club ABC. Il ést nommé  ré fé rént dé cétté activité . 

Il ést lé prémiér contact pour touté quéstion concérnant l’activité  (a  titré d’éxémplé : maté riél, 

amé liorations souhaité és, difficulté s touchant l’activité …). 

Il favorisé lé dialogué diréct éntré lés adhé rénts ét l’animatéur, pour qué lés problé més soulévé s 

trouvént dans la majorité  dés cas, én intérné, uné solution rapidé. Céci pérmét a  l’activité  dé sé 

dé roulér dans uné ambiancé a  la fois proféssionnéllé ét dé téndué pour la satisfaction gé né ralé du 

groupé. 

Si lé problé mé né péut é tré ré solu dans cé cadré, il féra rémontér l’information au buréau dé 

l’association. 

4.7. Fonctionnement des activités particulières : responsables et accessibilité 

Résponsablés 

Un résponsablé ést nommé  pour cértainés activité s dités « particulié rés » dé l'association téllés 

qué la boursé aux vé téménts, lés sortiés, lés concérts, lés confé réncés, lés é vé néménts 

participatifs commé Répair Café . 

Lé résponsablé ést chargé  dé : 

● la géstion dé l’activité  én suivant lés procé durés s'y ré fé rant, 

● s'il y a liéu dé la collécté dés sommés corréspondant a  cétté activité , 

● s'il y a liéu la fournituré dés é lé ménts comptablés particuliérs pouvant é tré énsuité inté gré s 

dans la comptabilité  globalé dé l’association. 

Accéssibilité  

Lés boursés aux vé téménts ét lés sortiés sont accéssiblés a  touté pérsonné non adhé rénté ; lés 

mémbrés dé l’association bé né ficiént toutéfois dé conditions pré fé réntiéllés. 

Lés concérts, lés é vé néménts participatifs, lés confé réncés sont accéssiblés a  touté pérsonné 

adhé rénté ou non. 

4.8. Règles relatives aux assemblées générales (en complément des articles 10 
et 11 des statuts) 

Lés animatéurs sont invité s a  assistér aux assémblé és gé né ralés. Ils péuvént participér aux 

dé libé rations, mais né participént pas aux votés s’ils né sont pas adhé rénts a  l’association. 

Uné listé d'é margémént ést signé é par lés pérsonnés pré séntés ou répré séntant un adhé rént. 

Lés votés pour lés é léctions au conséil d’administration péuvént é tré éfféctué s a  main lévé é si 

aucun adhé rént né s’y opposé. 

 

5. Protection des données personnelles 

Lé RGPD (Ré glémént Gé né ral sur la Protéction dés Donné és) ést éntré  én application lé 25 mai 

2018 afin dé véillér a  la protéction ét au réspéct dés donné és pérsonnéllés ét dé la vié privé é. 

Dans lé cadré du bon fonctionnémént dé sés activité s ét dé sés maniféstations ainsi qué pour sa 

bonné géstion, l'association doit colléctér dés donné és pérsonnéllés. Ellé a donc mis én œuvré cé 

qui ést né céssairé pour la protéction ét lé réspéct dé cés donné és. 

5.1. Traitement des données personnelles 



Pour lés adhé rénts dé l'association, lés animatéurs bé né volés, lés résponsablés, bé né volés ét 

participants d’activité s particulié rés ét lés bé né volés dés boursés aux vé téménts, séulés lés 

donné és strictémént né céssairés sont collécté és. 

Séulés lés donné és strictémént né céssairés sont collécté és. Ellés sont utilisé és ét consérvé és 

dans lés séuls buts dé : 

● partagér lés informations sur la vié dé l'association ét lés activité s organisé és, 

● assurér lé bon dé roulémént dés activité s ét maniféstations. 

Pour lés administratéurs, salarié s, préstatairés ét parténairés nommé s ci-apré s lés intérvénants 

Séulés lés donné és strictémént né céssairés sont collécté és. Ellés sont utilisé és ét consérvé és 

pour lés mé més raisons qué pré cé démmént é noncé és, mais péuvént é galémént é tré utilisé és ét 

transmisés a  d'autrés organismés dans lé cadré dé la géstion comptablé, fiscalé ét juridiqué dé 

l'association. 

Pour lés véndéurs ét achétéurs lors dés Boursés aux Vé téménts (BV) 
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Séulés lés coordonné és té lé phoniqués sont démandé és afin dé contactér lés pérsonnés qui 

réncontréraiént un problé mé é véntuél a  la suité d'uné vénté ou d'un achat. 

5.2. Confidentialité des données personnelles 

Lé Club ABC avéc tous sés intérvénants, sés animatéurs bé né volés ét sés ré fé rénts – s’éngagé a  né 
divulguér, né transméttré ou né partagér aucuné donné é pérsonnéllé avéc d’autrés éntité s, 

associations ou organismés, éxcépté  pour lés intérvénants éux-mé més ét dans lé séul cadré dé la 

géstion comptablé, fiscalé ét juridiqué dé l'association. 

Lés bé né volés participant aux Boursés aux Vé téménts organisé és par l'association sont 

é galémént sénsibilisé s ét lé Ré glémént inté riéur léur ést communiqué  par courriél avant chaqué 

maniféstation. 

5.3. Durée de conservation des données 

Pour lés adhé rénts (ré fé rénts inclus) 

Lés donné és collécté és sont consérvé és péndant quatré ans + l'anné é én cours. 

Pour lés administratéurs, bé né volés (animatéurs ét BV) ét parténairés 

Lés donné és collécté és sont consérvé és tant qué la pérsonné éxércé sés fonctions au séin dé 

l'association. 

Pour lés salarié s ét préstatairés 

Lés donné és collécté és sont consérvé és dans un énvironnémént sé curisé , sans limité dé duré é 

pour lés prémiérs ét dix ans pour lés séconds, dans lé réspéct dés obligations comptablés ét 

fiscalés. 

Pour lés véndéurs ét achétéurs lors dés Boursés aux vé téménts 

Lés donné és collécté és sont dé truités au bout dé 6 mois (cé qui corréspond én gé né ral a  la misé 

én placé dé la BV suivanté). 

5.4. Droit d'accès et de rectification 



Conformé mént a  la loi « informatiqué ét libérté s », chaqué pérsonné péut a  tout momént éxércér 

son droit d'accé s aux donné és qui la concérnént ét lés fairé réctifiér, complé tér, méttré a  jour sur 

simplé démandé par courriér ou courriél : 

Club ABC 

Lé Rélai 

64 rué d’Estiénné d’Orvés 

91 370 VERRIE RES-LE-BUISSON 

clubabc@orangé.fr 

5.5. Droit à l'effacement 

A  tout momént l'éffacémént dé cés donné és péut é tré démandé , éxcépté  pour lés salarié s ét 

préstatairés pour dés raisons comptablé ét fiscalé. 

5.6. Sécurité des données 

Lé Club ABC mét én œuvré cé qui ést né céssairé pour la sé curité  dés donné és collécté és (éntré 

autrés énvironnémént, antivirus, mots dé passé). 

Dé mé mé, l'hé bérgéur ASSOWEB ét lés préstatairés intérvénant sur lé maté riél informatiqué 

s'éngagént a  sé conformér aux obligations léur incombant én vértu dés ré gléméntations 

suscité és ét, particulié rémént, du 

Ré glémént gé né ral sur la Protéction dés Donné és dé 2018. 

Club ABC - Lé Rélai - 64 rué d’Estiénné d’Orvés - 91370 Vérrié rés-lé-Buisson 

 

6. Financement des activités 

6.1. Couverture financière 

L'association assuré la couvérturé financié ré : 

● du cou t dés animatéurs (assurancés comprisés), 

● dés invéstisséménts né céssairés (outillagés, machinés, apparéils, logiciéls...) ; cés 

invéstisséménts sont la proprié té  dé l’association ét né doivént pas quittér lés locaux. 

Pour lés activité s, éllé né financé aucuné fournituré téllé qué papiér, carton, péinturé, maté riél 

individuél... Cés fourniturés sont apporté és par chaqué participant (un animatéur péut dé cidér 

dé méttré a  la disposition dés participants inté réssé s cértainés fourniturés ; céci ést fait sans 

intérvéntion financié ré, maté riéllé ou comptablé dé l’association). 

6.2. Adhésions, subventions et revenu annexe 

Adhé sions 

Lé produit dés adhé sions couvré majoritairémént lés frais gé né raux communs a  toutés lés 

activité s (frais dé géstion, té lé phoné, timbrés, assurancés...). 

Subvéntion municipalé 

Cétté subvéntion bé né ficié a  l’énsémblé dés activité s (notammént a  la compénsation dés tarifs 

vérrié rois, jéunés, é tudiants ét cho méurs). 

Révénus annéxés 



Lés révénus dé la boursé aux vé téménts pérméttént dé fairé chaqué anné é un don a  uné 

association caritativé localé. Lés révénus dés activité s dités particulié rés réspéctént lés 

dispositions du paragraphé 4.7. 

6.3. Tarifs 

Lés tarifs dés animations sont dé finis chaqué anné é par lé buréau ét approuvé s par lé conséil 

d’administration. Dans cétté approché, lé buréau tiént compté globalémént : 

● dés pré visions dé fré quéntation, 

● dé la politiqué réténué pour lés activité s, 

● dés frais globaux, a  savoir frais dé pérsonnéls ét chargés annéxés, fourniturés é véntuéllés... 

6.4. Équilibre financier 

Lé buréau s’éfforcé d’assurér l’é quilibré financiér pour chaqué activité  ét plus globalémént pour 

chaqué éxércicé budgé tairé. 

 

7. Modalités de paiement et de remboursement 

7.1. Généralités 

Lés ré gléménts sé font normalémént par ché qués. 

Lés éspé cés né sont accépté és qu’a  titré éxcéptionnél (sauf pour la boursé aux vé téménts ét lés 

sortiés). 

Lé montant total a  payér ést acquitté  : 

● par un séul ché qué pour tous lés montants totaux infé riéurs a  80 éuros, 

● é véntuéllémént, au-déla  dé 80 éuros, par plusiéurs ché qués (3 ché qués maximum), tous rémis 

lors dé l’inscription. 

Lé prémiér ché qué ést pré sénté  a  l’éncaissémént a  partir du 1ér octobré (ou immé diatémént si 

l’inscription ést posté riéuré a  cétté daté) puis mois par mois pour lés ché qués suivants s’il y a 

liéu. 

La dé livrancé d’uné attéstation d’inscription aux activité s, dé livrancé sur démandé dés 

adhé rénts, ést faité a  l’éncaissémént du dérniér ché qué. 

En cas d'abandon d'activité  ét apré s dé livrancé dé cétté attéstation, aucun rémboursémént né 

séra éfféctué . 
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7.2. Adhésion à l’association 

L’adhé sion ést payablé avéc l'inscription aux activité s (sauf pour lés activité s particulié rés). Son 

montant résté lé mé mé, quél qué soit lé momént dé l'inscription. 

Sauf én cas dé ré siliation d’inscription avant la réprisé dés animations, l’adhé sion résté acquisé 

au Club ABC. 

7.3. Inscription aux activités : tarifs, tarifs réduits et conditions de 
remboursement 

Lés placés dans lés cours sont limité és, lés inscriptions sé font par ordré d'arrivé é, ancién ou 

nouvél adhé rént. 



Touté inscription ést dé finitivé dé s qué lés cours ont comméncé . 

Tarifs 

Pour chaqué activité , trois tarifs sont é tablis s’appliquant : 

● l’un pour lés adhé rénts non domicilié s a  Vérrié rés, dit « Tarif normal » 

● l’autré pour lés adhé rénts domicilié s a  Vérrié rés, dit « Tarif Vérrié rés » 

● lé troisié mé pour lés jéunés dé moins dé 18 ans, lés é tudiants dé moins dé 26 ans ét lés 

cho méurs, 

Dit « Jéunés E tudiants Cho méurs », 

Sauf si l'animatéur ést parténairé ét donc libré dé son tarif. 

Tarifs ré duits 

Il n’éxisté pas dé ré duction dé tarif pour lés activité s, én particuliér : 

● én fonction du quotiént familial, 

● pour pluralité  d’activité s pour uné mé mé pérsonné ou pour lés mémbrés d’uné mé mé famillé. 

Lés mémbrés du conséil d’administration né bé né ficiént d’aucuné ré duction sur lés tarifs dés 

activité s. 

Lés inscriptions én cours d’anné é donnént liéu a  un tarif ré duit dés activité s sur uné basé 

triméstriéllé. 

L'ajout d'activité s supplé méntairés ést possiblé a  tout momént ét payablé a  l'inscription. 

Conditions dé rémboursémént 

Lés abséncés témporairés aux animations ou activité s né donnént liéu a  aucun rémboursémént 

dé la part dé l’association : 

Lés adhé rénts abandonnant dé finitivémént lés activité s apré s léur dé marragé né sont pas 

rémboursé s sauf cas dé forcé majéuré sur pré séntation d’un justificatif (maladié, 

dé mé nagémént…) ou dé cision du buréau. 

Dans cés cas, lé rémboursémént ést éfféctué  au prorata du nombré dé triméstrés non éfféctué s, 

mais l’adhé sion résté acquisé a  l’association. 

Lés adhé rénts abandonnant dé finitivémént lés activité s avant léur dé marragé sont rémboursé s 

én inté gralité . 

Touté céssation d'activité  én cours d'anné é, du fait du Club ABC ou dé l'animatéur, donné liéu a  

un rémboursémént au prorata du nombré dé cours non éfféctué s. 

En cas d'éxclusion d'un adhé rént (commé dé fini a  l'articlé 2 dés statuts), lé rémboursémént 

comprénd lé montant dé l'adhé sion ét lé montant dés triméstrés non éfféctué s. 


