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Chers amis,

Vous découvrez la version ré-actualisée du « recueil des bonnes pratiques a
I'usage des paroisses ». Ce guide est devenu, au fil des années, un outil précieux et

sans cesse enrichi grace aux suggestions des uns et des autres.

Vous trouverez, dans les pages suivantes, des notices précises et thématiques
concernant les différents domaines de la vie matérielle et économique de nos
communautés. N’'hésitez pas a vous y référer souvent et a le faire partager avec toutes
les personnes qui pourraient en avoir besoin. N’hésitez pas non plus a transmettre vos

conseils pour que ce recueil continue a répondre a son objectif.

Je remercie vivement toute I’équipe diocésaine de |I'économat qui a réalisé ce
travail important. Et je remercie également chacun d’entre vous, au nom de notre

évéque, pour votre engagement généreux au service des paroisses de notre diocese.

Je vous assure de ma communion fraternelle.

h ) Pére Benoit PIERRE

Vicaire général
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Les principaux conseils du diocese

Le conseil presbytéral est un college de prétres qui est comme le « sénat » de I'évéque représentant le
presbyterium. Il est appelé a aider I’évéque dans le gouvernement du diocése pour promouvoir le plus
efficacement possible le bien pastoral de la portion du peuple de Dieu confiée a I'évéque.

Pour ce faire, il s‘intéresse a tout ce qui est de la responsabilité pastorale et missionnaire des prétres. Il
étudie ce qui concerne la vie spirituelle, intellectuelle et matérielle des prétres. Il travaille en lien avec
les autres conseils diocésains.

Le conseil presbytéral a un réle consultatif. Il ne peut agir sans I’'évéque diocésain.

Le conseil diocésain pour les affaires économiques a notamment pour réle de définir les directives géné-
rales pour l'administration des finances et des biens matériels par I'économat. Il prépare annuellement
le budget des recettes et des dépenses pour I'année a venir. Il approuve les comptes de I'année écou-
lée, et il controle les finances et I'administration des biens, sous la présidence de I'évéque.

Pour l'aider dans le gouvernement du diocése, I’évéque s’entoure d’un conseil épiscopal. Il est composé
des plus proches collaborateurs de I'évéque. Il se réunit pour donner les impulsions pastorales au dio-
ceése, régler les problémes, prévoir les nominations de prétres, les embauches des laics, prendre les dé-
cisions qui s‘imposent pour la bonne gestion financiére des affaires du diocése. Apres écoute et consul-
tation, I’évéque est le seul et unique décideur dans la gestion du diocése.

Le role de I'EAP est d’éveiller et de soutenir les chrétiens dans leur responsabilité au sein de I’'Eglise et
dans le monde au service du monde. Elle favorise dans la paroisse la rencontre de tous ceux qui sont
différemment engagés dans les services et les mouvements. Elle veille a ce que la paroisse ne se ferme
pas sur elle-méme. Elle I'aide a s’ouvrir au doyenné, a I’'Eglise diocésaine, universelle. Elle se réunit ré-
gulierement pour assurer le suivi de I'animation de la communauté. Les membres de I'EAP (maximum
15 pour un bon fonctionnement) sont choisis pour 3 ans et peuvent étre renouvelés une fois.

Le conseil économique paroissial, sous la responsabilité du curé, est au service de |'action pastorale et a
comme finalité, le service de la mission et de la communion ecclésiale. Il y a un conseil dans chaque
paroisse. Les laics membres de ce conseil apportent leur aide au curé pour I'administration des biens de
la paroisse. Le conseil économique paroissial a voix consultative.

Avec le curé, le conseil économique établit le budget, contrble et approuve les comptes chaque année,
vérifie I'usage qui est fait des ressources de la paroisse, prévoit les ressources nécessaires et se préoc-
cupe de leur rentrée réguliere, se préoccupe de I'entretien et de I'usage des batiments, quel que soit le
propriétaire. Les membres du CEP rendent compte aux fidéles de l'utilisation des ressources et de la
situation économique de la Paroisse.

Il se réunit en session ordinaire au moins deux fois par an, et peut se réunir en session extraordinaire
quand cela parait nécessaire ou qu‘une depense imprevue importante est envisagee. Un Proces-Verbal
signé doit étre établi a chaque réunion et conserveé dans un classeur a la Paroisse (Cf Modele

Annexe 4).

Les conseillers sont nommeés par le curé. Leur mandat est de 5 ans renouvelable une fois.
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La vie materielle des prétres

L'association diocésaine du Mans ou les pa-
roisses reglent les frais et charges d’héberge-
ment de I'ensemble des prétres du diocése:

- Loyer

- Assurances multirisque et responsabilité
civile

- Gaz, électricité, chauffage, eau...

- Charges d’entretien

Il est demandé aux prétres de contribuer a
I'ensemble de ces frais de logement en ver-
sant une allocation mensuelle de 180 €.
Cette contribution est versée aux paroisses
ou a l'association diocésaine du Mans.

Les prétres qui regoivent un cheque
« eénergie » le transmette au comptable de
la paroisse, afin que celui-ci le déduise des
factures de fluides.

Les frais suivants sont a la charge du prétre :
- Nourriture

- Vétements

- Abonnements, revues, livres

- Téléphone personnel

- Déplacements personnels (vacances, visites
famille...)

- Frais de véhicule : achat, assurance, carbu-
rant, réparations et contréle technique.

- Complémentaire santé

- Frais de personnel pour son logement
(ménage ...)

Le diocése ou la paroisse peut lui rembourser
des indemnités kilométriques, péages et bil-
lets de trains pour des dépenses engagées
directement, dans le cadre de la mission de
la paroisse et du diocése.

Pour toute dépense importante, achat de voi-
ture ou achat exceptionnel, les prétres ont la
possibilité de contracter un prét (sans frais ni
intéréts) auprés de l'association diocésaine
du Mans. Cette demande ne se fait pas au-
prés de la paroisse.
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Lorsqu’il le recgoive, les
prétres transmettent le
chéque « énergie » a leur
paroisse ou I’AD. Il sera dé-
duit des factures de fluides.




Le traitement des prétres

L'association diocésaine du Mans a mis en
place une péréquation : L'ensemble des
prétres recoit chaque mois le méme revenu
net de I'ordre de 1 344 euros matérialisé par
un bulletin de traitement.

Le traitement comprend :

1. Elles sont ver-
sées par la paroisse, a raison de 25 par mois
pour un curé ou 30 par mois pour un vicaire
ou auxiliaire.

Lorsque le prétre est attaché exclusivement
a un service diocésain ou qu’il n‘est pas
nommeé en paroisse, c’est alors I'administra-
tion diocésaine qui lui verse les offrandes de
messes.

En tout état de cause, un prétre percoit seu-
lement une offrande de messe par jour.

2. : Elle est versée par
I'administration d|ocesa|ne dans le cadre de
la péréquation. C’est un complément aux
offrandes de messes pour atteindre le méme
revenu net de 1 344 euros pour tous les
prétres du diocese.

Les cotisations comprennent :

1. : Ellessont a la
charge du prétre. Elles sont donc déduites
du bulletin de traitement. Leurs montants
varient selon le statut du prétre, qu’il soit en
activité, retraité au regard du droit social, ou
retiré au sens canonique.

2. Elles
sont prises en charge intégralement par I'ad-
ministration diocésaine, pour la part du
prétre et la part « patronale ». Au ler jan-
vier 2025, elles sont de 648 euros.
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Tous les prétres en activité ou pen-
sionnés du diocese ont un revenu
net identique.

Traitement d'un prétre en activité

Pétres Pretres

curé non curé
Intention de messes 450,00 540,00
Allocation Diocésaine 1 069,00 979,00
|[Traitement brut diocésain 1519,00 1 519,00
CSG a la charge du pretre 175,00 175,00

[Traitement net DIOCESAIN 1 344,00 1 344,00|

Les pretres retraités et retirés percoivent
le méme traitement que les prétres actifs




La couverture sociale des prétres

e La CAVIMAC (Régime obligatoire)

La CAVIMAC (Caisse d’Assurance Vieillesse,
Invalidité et Maladie des Cultes) est la caisse
unique de cotisations sociales pour les mi-
nistres du culte ou membres d’une congréga-
tion ou d’une collectivité religieuse.

Tous les prétres et séminaristes du diocése
sont affiliés a ce régime pour les cotisations
maladie et vieillesse. L'association diocésaine
du Mans prend en charge ces cotisations.

MmSm

MUTUELLE

Saint-Martin

— La maladie

La CAVIMAC rembourse les frais de santé
des prétres dans le cadre du régime obliga-
toire.

o Un contrat collectif santé est éta-
— La vieillesse bli entre le diocese et la MSM
La CAVIMAC verse les pensions vieillesse des pour les prétres.

prétres a la retraite.

Les prétres approchant I'dge de 64 ans peu- \ /

vent commencer a préparer leur dossier de
retraite a I'adresse suivante :
https://www.info-retraite.fr/portail-services/

login [ \

Cette premiére connexion permet : Pour toute demande, concernant la
. . O ,
* d? vaﬁder son releve d? carrl‘ere . Cavimac et la Mutuelle Saint Martin,
e D’estimer sa date de départ a la retraite ou pour faire le lien avec le comité de
gestion

e La Mutuelle Saint-Martin (Réglme com- Vous pouvez contacter : ?!;V\

plémentaire maladie) Tiphanie PEAN ﬂ
, , | , 02.43.81.71.80 *

LaA prévoyance compleme\ntawe sante des sante.pretres@sarthecatholique.fr

prétres est souscrite aupres de la Mutuelle

Saint Martin. L'adhésion au contrat santé K /

« culte » permet d’étre remboursé du reste a
charge des dépenses engagees et admises
par la sécurité sociale.

Un comité de gestion a été mis en place par
le diocese. Il est un interlocuteur privilégié
pour les prétres. Le comité de gestion a
souscrit un contrat a effet du 01/01/2024.
Deux formules de remboursements (base et
option) ont été retenues. Le prix de chacune
de ces formules varie selon l'age.

Le comité de gestion peut également étudier
les demandes d'aide financiere lorsque le
reste a charges est important (frais optiques,
frais dentaires, appareillage).

En pratique, l'association diocésaine du Mans
régle directement les cotisations a la Mu-
tuelle Saint-Martin, puis préléve sur le
compte bancaire de chaque prétre mensuel-
lement.
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Les frais engagés par les prétres étrangers

Les prétres étrangers peuvent éventuelle-
ment bénéficier de véhicules mis a leur
disposition par l'association diocésaine du
Mans pendant une durée d’un an maxi-
mum.

Dans ce cas, les frais liés a ce véhicule
pour la mission pastorale sont totalement
pris en charge par la paroisse ou le prétre
exerce son ministére, hormis les frais de
carte grise pris en charge par l’'association
diocésaine du Mans qui est propriétaire.

. sont refacturés
par l'association diocésaine du Mans a
la paroisse.

. : les visites techniques, les
réparations sont facturés directement a
la paroisse.

. est remboursé au prétre
par la paroisse, sur présentation de jus-
tificatifs (kilometres parcourus dans le
cadre de la mission).

Pour éviter des avances trop importantes,
les prétres peuvent demander réguliere-
ment (chaque mois) aupres du trésorier de
la paroisse, le remboursement des frais
engageés.

Les sessions « Welcome » sont prises di-
rectement en charge par l'administration
diocésaine ou remboursées aux prétres a
leur arrivée dans le diocése s'ils en font
I'avance. La contribution journaliere du
prétre est I'équivalent d'une offrande de
messes soit 18€.

Le col(t du renouvellement des cartes de
séjour est pris en charge par le diocese.

Lors de la demande de remboursement a
I'administration diocésaine, il est néces-
saire de transmettre la copie de la carte de
séjour. L’administration diocésaine en a
besoin pour |'ensemble des démarches
qu’elle doit effectuer pour le compte des
prétres (inscription Cavimac...)
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Lorsque le prétre a un véhicule prété
par le diocese, le bareme dindemnite
kilométrique ne s'applique pas.




Les véhicules mis a disposition des prétres
par l'association diocesaine du Mans

Les séminaristes (pendant leurs études) et
les prétres étrangers peuvent bénéficier de
véhicules mis a leur disposition par I'asso-
ciation diocésaine du Mans.

Lors de la remise de la voiture, un état des
lieux est fait. L'administration diocésaine
aura fait une révision générale chez le ga-
ragiste au préalable, les papiers seront a
jour (carte grise, assurance...). La voiture
est assurée par l'administration diocésaine
du Mans.

Pendant toute la durée du prét, pensez a

ENTRETENIR la voiture.

e Faire un chez le gara-
giste (vidange, freins, pneus,....). Faire
les réparations qui découlent de ces vi-
sites de controle.

e A la date d'échéance du
(tous les 2 ans - voir vignette sur
le pare brise), pensez a prendre rendez-
vous avec |'organisme de controle. Faire
ensuite les réparations qui en découlent.
Ne pas oublier la contre visite si elle est
demandée.

Signalez-nous tout souci, accrochage ou
accident. Ensemble, nous étudierons l'inté-
rét de faire une déclaration a l'assurance.

Les frais liés a ce véhicule sont totalement
pris en charge par la paroisse qui accueille
le prétre étranger ou le séminariste. Hormis
les frais de carte grise qui sont pris en
charge par l'association diocésaine du Mans
qui est propriétaire.

. sont refacturés par
I'administration diocésaine a la paroisse.

. , les visites techniques, et les
réparations sont facturés directement a
la paroisse et reglés par elle.

. est remboursé au prétre
par la paroisse, sur présentation de jus-
tificatifs (kilometres parcourus dans le

cadre de la mission).
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Les honoraires des prétres

Certains prétres peuvent étre appelés a
donner des conférences ou faire des inter-
ventions sur des thémes particuliers. Ces
« prestations » sont rémunérées a partir
des tarifs de la CEF en fonction de la durée
de celles-ci.

Elles peuvent étre organisées en interne ou
bien hors du diocese.

La pratique du diocése veut que chaque in-
tervention d’un prétre réalisée en interne ne
soit pas rémunérée.

Par exemple, un prétre qui vient faire une 5
intervention pour la FIRE ou un service ne
recoit pas d’honoraire.

W

—

En principe, les prétres qui recgoivent des
honoraires suite a une intervention doivent
les reverser a l'organisme qui a réglé les
frais de formation de l'intervenant.

L'intervenant conserve le rem-
boursement des frais engagés pour son dé-
placement.

Le montant des honoraires percus sont défi-
nis par la Conférence des Evéques de
France :

Ainsi a compter de 2025 :

e Intervention d'une heure : 55 euros (73 ( \
euros avec messe)

e Conférence, exposé — Expert intervenant
pour une réunion d’'une soirée:100 euros

e Une journée de recollection — ( avec par
exemple 2 interventions ) : 120 euros

e Un week-end : 190 euros \ j
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Le changement de cure dans une paroisse

Quand un prétre est nommé curé dans une

paroisse, plusieurs étapes permettent a la ol 5T 94
passation de service de se dérouler dans de / I/ L ORGENCE ..
bonnes conditions. Il s’agit d’une étape im- htre\pel - R £
portante pour le nouveau curé et pour celui 155 055i€RS /72 0 6

qui se prépare a quitter sa charge. Mais il

s’agit aussi d'une étape importante pour la

SHAMT,
communauté paroissiale. A

Il convient donc de veiller, avant la pause
estivale, aux étapes suivantes :

- Une premiére rencontre des deux prétres
avec le chancelier et I'économe ou son re-
présentant afin de faire le point sur :

e Les registres de catholicité

e La situation économique de la paroisse

e Le patrimoine mobilier (dans les églises

et les presbytéres)

e Le patrimoine immobilier, les travaux ac-

tuels et a venir

¢ Autres éléments significatifs éventuels

La participation de personnes engagées Que préparer pour le successeur ?
dans la paroisse (trésorier, comptable,...)

est organisée par le curé sortant selon les - Une liste des personnes engagées
nécessités. - Une liste des codes utiles

(internet, photocopieur...)
- L’agenda prévisionnel de I’'année a

- Une rencontre des curés entrant et sor- venir

tant durant laquelle pourront étre envisa- - L'emplacement et I'étiquetage des

gés : clés
e Une description pastorale de I'ensemble - Les archives informatiques
paroissial En-dehors du Mans, adresser un
¢ La situation d’avancement de la prépara- courrier aux maires pour les inviter a
tion de I'agenda de I'année a venir la messe d'installation (pour annon-
e Les situations particulieres dont il serait cer la nomination du nouveau curé,
bon d’avoir connaissance un courrier officiel est adressé a
e Les lieux de culte dans lesquels est pré- chaque maire par le vicariat général)

sent le Saint-Sacrement
e Un tour géographique du territoire

- Une rencontre de prise de contact du nou-
veau curé avec les membres des Equipes

d’Animation Pastorale.

L’'organisation de I'été incombe au curé sor- d“/cou,_ .
tant. Mnere

En outre, il est bon de se mettre d’accord
avec le curé entrant sur l'organisation du
mois de septembre et les engagements déja
pris (baptémes, mariages, rendez-vous).
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Le démeéenagement d’'un cure de paroisse

Le changement de curé suppose aussi la
préparation du déménagement pour celui
qui va partir et 'aménagement du presby-
tére pour celui qui va arriver.

Quelques repéres peuvent aider a mener a
bien cette organisation.

. Il revient a chaque prétre de mettre
en cartons ses affaires personnelles

o Il est possible de solliciter une entre-
prise qualifiée pour effectuer le démé-
nagement. Il convient alors de sollici-
ter au moins 2 entreprises différentes
et de demander a chacune un devis

o La date du déménagement sera éta-
blie en dialogue avec les prétres et les
paroisses concernés

. Avant de déménager, il convient de
signaler le changement d’adresse
(banque, mutuelle, abonnements di-
vers, impoOts, caisse de retraite, carte
grise...)

o Le presbytére quitté doit étre laissé en
bon état intérieur pour y accueillir le
successeur (ce peut étre l'occasion de
procéder a des travaux ou, du moins,
a un ménage approfondi, en profitant
du vide laissé par les meubles et les
affaires retirés)

o Il faut s’assurer (en dialogue avec le
successeur) que le presbytére dispose
des équipements de base en état de
fonctionnement : lit, appareils électro-
ménagers, vaisselle, bureau...). S'il en
manque, il est bon d’y remédier avant
la fin de I'été.
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/ Affaires personnelles \
Affaires de la paroisse

Si un prétre n’utilise pas les affaires
qui sont propriétés de la paroisse, il
doit veiller a les stocker dans de
bonnes conditions.

Pour les appareils électro-ménagers,
qui s'usent lorsqu’ils ne sont pas uti-
lisés, il peut étre indiqué de se tour-
ner vers le service immobilier et tra-
vaux qui saura dire si une autre pa-

roisse pourrait en avoir I'usage.

Pour joindre Catherine LESEGRETAIN
au service immobilier et travaux

06.62.16.47.19 ou 02.43.54.12.43
c.lesegretain@sarthecatholique.fr
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Les quétes

Les quétes de funérailles, baptémes, ma-
riages, impérées, et les quétes ordinaires,
sont les offrandes faites par les fidéles au
cours des célébrations et des messes.

est l'offrande
faite a l'occasion des obséques. Cette of-
frande est transformée en intentions de
messe et ne doit pas servir de fond de
roulement a la paroisse. Au-dela de leur
besoin estimé a trois mois, les messes
doivent étre reversées a la caisse diocé-
saine afin que ces messes soient célé-
brées et que les prétres le nécessitant en
bénéficient.

est l'offrande faite a l'occasion des bap-
témes, des mariages.

Une quote-part est réservée a la paroisse
(85% pour les mariages et 20% pour les
baptémes), I'autre quote-part est versée
a I'administration diocésaine.

est l'offrande faite a
I'occasion de certaines messes. Cette
quéte a une destination prédéterminée
définie par le diocese partage avec
d'autres Eglises, ceuvres caritatives, soli-
darité diocésaine, séminaires, ...
Le montant de la quéte de la messe anti-
cipée est ajouté au montant de la quéte
de la messe du jour.
Une quote-part est réservée a la paroisse
(25%), l'autre quote-part est réservée
aux ceuvres. L'administration diocésaine
se charge de faire le reversement aux
ceuvres.

est
I'offrande faite a l'occasion des messes
non impérées.
Une quote-part (65%) est réservée a la
paroisse, l'autre quote-part est versée a
I'administration diocésaine.
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BORDEREAU TRIMESTRII

1- QUETES IMPEREES

Libellé

Pourcentage
restanten
paroisse

Janvier - Epiphanie : Eglise d'Afrique

25%

Pastorale des jeunes du diocese

25%

Paques : Séminaristes, le service des vocations

25%

Vendredi Saint : Les Lieux Saints

25%

Maisons de retraite des prétres agés

25%

Les moyens de communication du diocése

25%

Denier de Saint Pierre

25%

Assomption - Université Catholique de I'Ouest

25%

Septembre - Quéte de |a Pastorale

25%

Octobre - CEuvres Pontificales Missionnaires

25%

Pax Christi

25%

Noel - CEuvres caritatives du diocése

25%

Evenement diocésain exceptionnel

25%

2- PARTICIPATION AU BUDGET PASTORAL DIOCESAIN

Libellé

Pourcentage
restanten
paroisse

Quétes non impérées

65%

Quétes de mariage

85%

Quétes de baptéme

20%
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Le Panier Connecte

C’est une solution innovante de collecte.

Les paniers de quéte connectés permettent de ré-
pondre a une demande grandissante des fideles,
afin de faire face a :

. La disparition annoncée des espéces.

o L'utilisation des cartes bancaires en forte
augmentation.

Les paniers connectés ne se substituent pas aux

paniers habituels. Ils offrent une solution supplé-
mentaire aux fidéles pour faire leur offrande.

Procédure de mise en place:

o Réflexion en EAP/CEP et décision du curé de
la paroisse.

o Informer I'Econome diocésain pour la mise
en place de cette solution de paiement.

° Désigner plusieurs personnes pour organiser

la quéte connectée (pas le curé) et un cor-
respondant panier connecté.

o Rencontre avec le service de I'économat
pour la mise en place et formation des per-
sonnes désignées.

o Rencontrer les personnes habituées a faire
la quéte pour leur expliquer cette modalité
supplémentaire proposée aux fideles.

Le service de I'Economat paramétre le boitier pour
toutes les églises de la paroisse.

N’hésitez pas a communiquer lors des messes
(affiches dans les églises, annonces, feuilles de
messe).

Le panier connecté permet aussi la collecte des

guétes des sacrements et I'encaissement des acti-
vités paroissiales.

Le fidéle qui participe a la messe :

° Choisi le montant,
o Pose sa carte bancaire sur la partie haute de
|"écran,

Le don est totalement anonyme. Il est affecté a la
paroisse de I'église sélectionnée.

Le correspondant panier connecté de la pa-
roisse peut disposer d'un accés au tableau de
bord pour consulter le détail des mouvements de
la quéte.

Les sommes collectées sont virées sur le compte
de la paroisse le mois suivant, déduction faite des
commissions bancaires.

maintenance).

_
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Le colt mensuel est de |I'ordre de 25 € (location et disp

VOS OFFRANDES
FONT BATTRE
LECCEURDELA
PAROISSE.

5 PAR

EQEE‘ET MOBILE
0,

fo

S'ECUR‘SES

L'Eglise se modernise. La quéte se digitalise
grace au paiement «sans contact».

Mode d'emploi :

B Cliquez sur
la somims
i)

votre chi

Ep Votre offrande
est acceptée
(sans bip sonore)

N /

ﬁour tout conseil ou demande de
mise en place du panier connecté,
vous pouvez contacter
Bruno DE LABARTHE
02.43.81 71 80
b.delabarthe@sarthecatholique.fr

0

Payez avec
votre carte
ou votre mobile

Pour tout conseil d’utilisation, vous

pouvez contacter

Muriel MELOT

02.43.81.77.33
Q.melot@sarthecatholique.fr

j

Des
> Mogg
d annonzeles d’a fich
Ositig.S Sont 3 €S et
Ion sy, 42 Votre
ande
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La quéte prélevee

La quéte prélevée permet de participer con-
cretement a la quéte faite a |'‘occasion des
messes dominicales grace a des jetons qui
remplacent les piéces de monnaie et billets
déposés dans les corbeilles.

e Réflexion en CEP et décision du curé de la
paroisse d’adhérer aux modalités de la
quéte préleveée.

e Nomination d‘un correspondant « quéte
prélevée » dans la paroisse.

e Information a I'’économe diocésain.

e Distribution des bulletins « quétes préle-
vées ».

e Chaque donateur remplit le bulletin de de-
mande de prélévement et le transmet a
I’'association diocésaine du Mans.

e Aprés enregistrement, les jetons sont re-
mis au foyer participant par le biais du
correspondant « quéte prélevée » de la
paroisse. Chaque famille regoit 60 jetons
par personne au foyer. Il faut compter une
période d'un mois entre |'enregistrement
du prélevement et la réception des jetons
par le donateur.

e Chaque nouveau donateur regoit de I'asso-
ciation diocésaine du Mans un échéancier
de ses prélevements mensuels ainsi qu’un
coupon d‘identification qu’il présente au
correspondant « quéte prélevée » pour
récupérer les lots de jetons. Le correspon-
dant conserve ce coupon d’‘identification
qui lui permet de redistribuer les lots de
jetons a la date anniversaire précisée sur
le coupon.

e La paroisse collecte les jetons dans les
corbeilles de la quéte. Le correspondant
« quéte prélevée » les conserve pour les
redistribuer.

e La part du montant des quétes prélevées
revenant a la paroisse lui est versée tri-
mestriellement, le 15 du mois suivant.
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Quéte @

PRELEVEE,

MON don FACILITE

Part Paroisse 65%
Part ADM 35 %
Total 100 %
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Les offrandes de messes

Tout fidéle peut demander a un prétre de
célébrer une messe a une intention particu-
liere (action de grace, défunt, mariage, an-
niversaire, noces d’or...).

Le prétre qui accepte l'intention est tenu, en
toute justice, de célébrer la messe a cette
intention.

Par décret du ler février 2018, Mgr Le Saux
a décrété que « les paroisses ne doivent pas
conserver dans leur comptabilité les of-
frandes de messes nécessaires au traite-
ment des prétres au-dela de leurs besoins
estimés a 3 mois. Au-dela de ce besoin, les
offrandes de messes doivent étre reversées
a une caisse diocésaine spécifique afin que
ces messes soient célébrées et que les
prétres le nécessitant en bénéficient. »*

Le montant indicatif d'une offrande de
messe est de 18 € depuis le ler janvier
2023.

Chaque mois, dans le cadre du traitement
des prétres, I'administration diocésaine ou
la paroisse verse :

e 25 honoraires de messes au curé, curé
modérateur, curé in solidum, adminis-
trateur, soit 450 €.

e 30 honoraires de messes au prétre
auxiliaire, vicaire, accompagnateur,
aumonier, soit 540 €.

Les quétes effectuées lors des sépultures
sont affectées exclusivement a la célébra-
tion des messes pour le défunt et l'en-
semble des défunts de la paroisse (décret
du 1ler février 2018 de Mgr Le Saux).

Lorsque le prétre célébre plusieurs messes
le méme jour, il ne recoit qu'une offrande.
Les regles de I'Eglise s’opposent d’'une ma-
niere absolue a ce qu’il percoive des of-
frandes pour la messe de binage ou trinage.
Le prétre peut recevoir l'offrande d’une se-
conde ou troisiéme messe, a la condition de
la verser a l'association diocésaine pour les
vocations, les séminaires et la formation
permanente.

Association Diocésaine du Mans - Mise a jour 01/09/2025

Registre des messes

- /

Lorsque le prétre céléebre une
messe en dehors de I'ensemble pa-
roissial dont il dépend, il ne recoit
que des indemnités kilométriques.

(Des enveloppes messes sont é\
votre disposition.

Les paroisses peuvent se les pro-
curer aupreés de :

Théophane Leroux
02.43.54.12.48
t.leroux@sarthecatholique.fr
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Les casuels

Le casuel est l'offrande faite a l'‘occasion
des baptémes, des mariages, et des fune-
railles.

Un montant indicatif est proposé pour
chaque casuel :
e Un baptéme :
e Un mariage :
e Une sépulture :

Entre 60 € et 300 €
Entre 220 € et 400 €
Entre 220 € et 400 €

Toutefois le donateur est libre de verser un
montant superieur a ce qui est préconise.
Il s'agit alors d'un don.

Pour les casuels mariages et funérailles,
I'offrande peut inclure un honoraire de
messe, lorsqu’une messe est célébree.

Le casuel est différencié de la quéte qui est
faite pendant la cérémonie.

Une quote-part du casuel est réservée a la
paroisse, une autre quote-part est versée
au diocese, selon le bareme joint.

Le casuel ne donne pas lieu a I’émission
d’un recu fiscal.

Préconisations

e Un cheque d’acompte peut étre deman-
dé et encaissé avant la célébration.

e Le cheque de réglement peut étre de-
mandé au donateur lors de la prépara-
tion et encaissé suivant les modalités dé-
finies avec la famille.

Les paroisses peuvent se munir d’enve-
loppe casuels. Elles servent a faciliter
leur encaissement et la communication au-
prés des donateurs.
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\

J

Répartition des casuels :

paroisse

/ ADM

/ BORDEREAU TRIMESTRIEL ADM

PARTICIPATION AU BUDGET PASTORAL DIOCESAIN

Pourcentage | Pourcentage
Libellé restanten | reversé 3

paroisse 'ADM
Casuel Baptéme 20% 80%
Casuel Mariage 65% 35%
Casuel Mariage avec messe 65% 35%
Casuel Sepulture 65% 35%
Casuel Sepulture avec messe|  65% 35%

\Z

_/

[Des enveloppes casuels

votre disposition.

Les paroisses peuvent se les pro-

curer aupres de :

Théophane Leroux
02.43.54.12.48

t.leroux@sarthecatholique.fr

sont é\
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La souscription paroissiale

La souscription paroissiale est un appel aux
dons limité dans le temps et lié a une dé-
pense paroissiale spécifique. Elle peut étre
lancée ponctuellement, a l'occasion de tra-
vaux, d’acquisition d’équipements ou de
fagon récurrente pour les charges de
chauffage.

e Préparer un modéle de bulletin avec le
nom de la souscription.

e Transmettre ce modéle a I’économe dio-
césain pour |'obtention de son aval.

e Collecter et vérifier que les chéques sont
libellés a l'ordre de l|'association diocé-
saine du Mans.

e Chaque paroisse transmet les cheques
ou les espéces accompagnés des cou-
pons a l'association diocésaine du Mans.
Les espéces ne doivent pas étre en-
caissé par la paroisse, si le donateur
demande un regu fiscal.

Les montants des souscriptions sont rever-
sés a la paroisse dans leurs intégralités.

La paroisse ne peut pas établir de regu fis-
cal. Seule I'association diocésaine du Mans
est habilitée a le faire en tant qu’associa-
tion déclarée d'utilité publique ayant capa-
cité a recevoir des dons et legs.

Dans le cadre d'une souscription, les dona-
teurs bénéficient d’une réduction d'impot
de 66 %. Le recu fiscal est émis par I'asso-
ciation diocésaine du Mans et adressé au
donateur.

Le site de don en ligne permet que des

dons pour les souscriptions soient fait en -
ligne par carte bancaire. Vous pouvez com-
muniquer sur le lien de la page de dons:
www.don.sarthecatholique.fr

Les paroisses ont la possibilité de se munir \_ )

d’enveloppe chauffage.
Les enveloppes permettent de récolter plus
facilement les dons.
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L'indemnité de gardiennage

Le curé affectataire d’une église construite
avant 1905 peut, sans contrevenir a la loi
de séparation des Eglises et de I’Etat, re-
cevoir de la commune propriétaire une
indemnité de gardiennage.

L’affectation d’'une église a un ministre du
culte n’entraine pas pour lui |‘obligation
de surveillance matérielle et d’entretien.
Ces activités de gardiennage constituent
donc « un service spécial » rendu a la
commune.

Ainsi, lorsqu’il assure

, C'est-a-dire de surveillance maté-
rielle et d’entretien de I’édifice cultuel, le
prétre fournit une prestation distincte de
celles liées a ses fonctions d’affectataire
de I'édifice.

Elle est allouée au curé en sa qualité de
curé affectataire et non de ministre du
culte.

Le

est fixé par circulaire du Minis-
tére de I'Intérieur.
En 2025, les montants sont de :
. par an pour un gardien rési-
dant dans la commune ou se trouve |'édi-
fice du culte.
o par an pour un gardien ne ré-
sidant pas dans la commune et visitant
I’église a des périodes rapprochées.

Toutefois, le conseil municipal peut voter
pour une indemnité inférieure a l'indemni-
té fixée par le Ministere de I'Intérieur.

L'indemnité de gardiennage est encaissée
par la paroisse (ou lui est reversée par le
prétre). Cette indemnité est ensuite re-
versée intégralement a I’‘administration
diocésaine par le biais du bordereau tri-
mestriel. L'indemnité de gardiennage con-
tribue au traitement des prétres.

Concernant le régime social et fiscal de
cette indemnité, elle ne peut pas étre con-
sidérée comme un salaire puisqu’il n’y a
pas de contrat de travail entre le prétre et
la commune, donc pas de lien de subordi-
nation.
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La location des biens - Logements et garages

L'association diocésaine du Mans n‘a pas pour
objet de tirer des profits de ses biens immobi-
liers. Toutefois, lorsqu’un bien n’est pas utilisé
par la curie (pour loger des prétres par
exemple), en accord avec I'économe diocésain,
un logement ou garages peuvent exceptionnel-
lement étre mis en location (tolérance adminis-
trative).

La location de biens répond a certaines régles
tant pour protéger le propriétaire que le loca-
taire.

Le jour de I’entrée dans les lieux :

e Un contrat doit étre signé (convention d’oc-
cupation précaire, bail...).

e Un état des lieux d’entrée doit étre effectué
en présence des 2 parties en y donnant le
maximum de détails : état général du bati-
ment et de chaque piéce (sans oublier jar-
din, cave, grenier...), date d’entrée dans les
lieux, relevé des compteurs (edf, gaz,
eau...), nombre de clés données et toute in-
formation importante liée au logement... Ne
pas hésiter a prendre des photos, les dater
et les signer.

o IMPERATIF : le locataire vous remet l'attes-
tation d’assurance du logement a la date de
I’'entrée. Il devra vous donner une attesta-
tion tous les ans a date anniversaire.

e Si les charges sont payées par le locataire,
lui indiquer qu’il doit mettre les compteurs a
son nom. Il fournira alors les attestations.
Remise des clés.

Une caution doit étre demandée

Chaque partie garde une copie de ces docu-
ments.

Le jour du départ :

e Reprendre l'état des lieux d’entrée et faire
un comparatif.
Noter la date de départ.
Récupérer les clés.

e Rendre la caution dans les deux mois aprés
la sortie du locataire.

e Relevé ou prendre en photo les compteurs
(électricité, gaz et eau).

Si des changements sont intervenus pendant la
durée de la location (travaux d’amélioration,
clés supplémentaires...) mettre a jour I'état des
lieux d’origine et en garder chacun une copie.
Entre 2 locations, des travaux peuvent étre né-
cessaires. Le service immobilier et travaux est
a votre disposition pour en discuter (voir fiches
sur les travaux).
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[Pour tout conseil ou demande\
d’informations, le service immobi-
lier et travaux du diocese est a
votre disposition

Catherine LESEGRETAIN
06.62.16.47.19 ou 02.43.54.12.43
c.lesegretain@sarthecatholique.fr

\ J

Sur ses revenus fonciers, l'associa-
tion diocésaine du Mans paye un
impot sociéetée de 24%.
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La mise a disposition des salles paroissiales

L'association diocésaine du Mans n‘a pas
pour objet de tirer des profits de ses biens
immobiliers. La location immobiliere ne
rentre pas dans l'objet social de |'associa-
tion.

Une tolérance administrative permet de
mettre a la location certains biens. Ces lo-
cations ont un caractére exceptionnel (la
location est temporaire, de courte durée, et
n‘a pas un caractére répétitif). Cf. fiche sur
la location des biens.

Au niveau de la paroisse, il se pose la ques-
tion des salles paroissiales. Certaine pa-
roisse souhaite « louer » leur salle parois-
siale pour des réunions de syndic, d'asso-
ciation, de famille, et ainsi obtenir quelques
revenus supplémentaires.

Il est tout a fait possible de mettre gratui-
tement une salle paroissiale a la disposition
d'un preneur (association, famille). Une
convention de mise a disposition gratuite
est alors rédigée. Dans cette convention,
une participation aux charges qui permet
de couvrir les dépenses (eau, électricité,
chauffage,...) peut alors étre demandée au
bénéficiaire de la mise a disposition de la
salle.

Cette participation aux charges qui est sug-
gérée revét un caractere volontaire et n’est
pas tarifée.

Le jour de la mise a disposition de la

salle :

e Une convention de mise a disposition
gratuite doit étre signée. La convention
peut-étre accompagnée du réglement
intérieur.

e Un état des lieux d’entrée doit étre effec-
tué en présence des 2 parties( Cf. fiche
sur la location des biens)

o IMPERATIF : le bénéficiaire doit fournir
|'attestation d’assurance de la salle.

Fiscalement, une mise a disposition d'un
local moyennant une rémunération est assi-
milée a un revenu foncier. Ce revenu est
donc soumis a l'imp6t sur les sociétés (le
taux est de 24% pour les associations dio-
césaines)
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(Pour tout conseil ou demande\
d’informations, le service immobi-
lier est a votre disposition.

Catherine LESEGRETAIN
06.62.16.47.19 ou 02.43.54.12.43

c.Iesegretain@sarthecatholique.frJ
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Le denier

Le denier est une ressource importante du
diocése qui permet d’assurer le traitement
versé aux prétres et les salaires des person-
nels laics.

Les salariés laics en pastorale ou de I'admi-
nistration sont un soutien pour chaque pa-
roisse (service travaux, comptabilité, pasto-
rale des jeunes, catéchese...)

e Par chéque : les chéques des donateurs
sont a libeller a 'ordre de « Association
Diocésaine du Mans » et a transmettre a
|’économat pour encaissement.

e En ligne : les donateurs peuvent aussi
faire un don par carte bancaire sur le site
du diocese. www.don.sarthecatholique.fr

Par prélévement (mensuel par exemple).
Par espéces.

Par virement. QUE L’EﬁLlﬁE AIT LES
Avec les paniers connectés. MOYENS D AGIR

Chaque année le diocése fournit aux pa-
roisses des dépliants a distribuer lors du
lancement mais aussi durant I'année.

peut permettre une f \
diffusion large du tract du denier (remise en

mains propres, distribution en boites aux
lettres). C’est un atout de proximité qu’il
faut absolument conserver !

fréquent avec des per-
sonnes qui ne donnent pas encore au de-

nier. Vous pouvez donc les inciter a donner

- les informant sur les besoins financiers du o

diocése pour assurer le traitement des oy a,’wvv'P

prétres (actifs et retraités) et des laics en i 5
’M vaﬂ\”\w

mission ; o
- luttant contre les idées regues : « I'Eglise LWW%OW
est riche », « I|'Eglise recoit des subven- My

tions »... P
De nombreux outils sont a votre disposition ( \
pour afficher, annoncer, expliquer... exemple

de la vidéo pédagogique du Pére Nicolas :

https://www.sarthecatholique.fr/denier-
2025-kit-de-communication-pour-les-
paroisses/
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Les legs, donations et assurances-vie

Qu’est ce qu’un legs ?

Un legs est une donation faite par voie de tes-
tament, par lequel l'auteur du testament (le
testateur) laisse tout (legs universel) ou partie
(legs particulier) de ses biens a une ou plu-
sieurs personnes déterminées.

L'association diocésaine du Mans dispose de
la « grande capacité », c'est-a-dire qu’elle est
habilitée a recevoir les legs, donations et as-
surances-vie, en exonération de droits de mu-
tation (art. 795-10° du CGI).

Pourquoi les legs sont importants pour le
diocese ?

Sans les legs, le budget de fonctionnement du
diocése est déficitaire. Les legs complétent les
ressources courantes et financent des inves-
tissements, notamment les travaux sur les
immeubles (églises, presbytéres, salles pa-
roissiales, ...)

Legs, donation et assurance-vie : un don
de transmission

En donnant a I’'Eglise les moyens d’annoncer
la Bonne Nouvelle pour aujourd’hui et pour
demain, les testateurs permettent la trans-
mission de la foi aux nouvelles générations.

Si le testateur souhaite une affectation précise
de son don, il doit en faire la mention. Selon
ses voeux, le legs peut étre attribué a la pa-
roisse ou pour un but bien précis, tel que les
vocations, l'immobilier, les prétres agés...
L'association diocésaine du Mans respecte
toujours les souhaits du donateur.

Un formalisme a respecter

Pour étre valide, un testament doit respecter
un certain formalisme. Le plus s(r est de rédi-
ger son testament auprés d'un notaire. Les
testateurs peuvent aussi prendre contact avec
le service de I'Economat

Les personnes qui souhaitent effectuer un legs
ou nommer l|'association diocésaine du Mans
bénéficiaire d’une assurance-vie peuvent
prendre contact avec le service de I'Economat.
Des brochures pour renseigner les personnes

concernées sont également disponibles.
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(pour étre juridiquement valide,\

c’'est «l’Association diocésaine du
Mans» qui doit étre désignée
comme bénéficiaire d'un legs ou
d’une assurance vie.

Le testateur peut ensuite préciser

« pour la paroisse de ... ».

(. h

Pour information complémen-
taire, vous pouvez contacter :

Emilie LONGCHAMBON
02.43.54.12.47
economat@sarthecatholique.fr

. J
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Le degré d'engagement des
dépenses dans la paroisse

Toutes les dépenses engagées par la
paroisse doivent faire I'objet d’un justi-
ficatif :

Une facture fournisseur, adressée a :
Association Diocésaine du Mans

Paroisse de Xxxxxxxx

mentionnant la date, la nature et le montant
de lI'achat.

Ou une demande de remboursement de
frais justifiée et signée par le demandeur.

Le curé de la paroisse appose son « bon a
payer » afin que le justificatif soit réglé par
le trésorier.

Qui peut décider de la dépense ?

Les dépenses courantes (électricité, gaz,
eau, téléphone, affranchissement, consom-
mables au service du culte, hosties, bou-
gies, etc...) ne nécessitent pas d’accord
particulier. Le curé ou le délégué peut déci-
der seul dans la limite des regles d’engage-
ment des dépenses (cf encadré bleu).

Pour les dépenses immobiliéres, les travaux,
le photocopieur... I'avis et le conseil des res-
ponsables techniques du diocése sont sou-
haitables.

Les dépenses supérieures a 3 000€ doivent
étre approuvées par le conseil économique
de la paroisse (CEP), et ensuite entérinees
par I’économe diocésain ou le vicaire géné-
ral.

Préconisations

Il est conseillé d’interroger le groupement
d'achat « LE CEDRE » pour tous les contrats
(protection incendie, alarmes, vérifications
reglementaires...) et fournitures.

Le catalogue du cedre est disponible sur le
site internet du Cedre.

Les identifiants Cédre de la paroisse sont
disponibles. Vous pouvez vous adresser au
service de I'immobilier, auprés de Catherine
Lesegretain.

Il est nécessaire de demander au moins 2
devis pour aider a la décision.
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@i engage les dépenses ? \

Moins de 80€ : Les acteurs de
la paroisse.

De 80 a 800€ : Le curé avec
délégation possible.

De 800 a 3 000€ : Le curé
apres avis de CEP.

Plus de 3 000 € : Le curé
apres avis favorable du CEP.
L’accord de I'économe diocé-
sain est requis.

o J
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Le remboursement des frais de déplacement

Que comprend le remboursement
des frais de déplacement ?

e Une indemnité kilométrigue

Elle est fixée par le diocése et corres-
pond au carburant utilisé, ainsi que I'en-
tretien, l'assurance et |'usure du véhi-
cule. Au ler janvier 2025, le montant de
Iindemnité kilométrique est de 0,427
euro par kilomeétre.

e Des frais de transport
> Les péages
> Les parkings
» Les billets de trains / métro / trams

Comment procéde t-on ?

e Le remboursement des frais de dépla-
cement se fait a l'aide de la fiche
« Demande de remboursement de frais
de déplacement ». Le motif du dépla-
cement doit étre précisément rensei-
gne.

e Le remboursement des frais de dépla-
cements est fait par l'administration
diocesaine lorsque la personne utilise
son véhicule personnel dans le cadre
d’une mission diocésaine.

e Le remboursement est fait au niveau
de la paroisse lorsqu’un prétre ou un
laic fait un déplacement dans le cadre
d’'une mission paroissiale.

Assurance ?

Toute personne (prétre, laic, ou béné-
vole) qui utilise son véhicule personnel
dans le cadre d'une mission paroissiale
ou diocésaine est assurée en cas de si-
nistre.
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Il est conseillé de demander
des remboursements men-
suels ou trimestriels afin
d’éviter des avances trop im-

portantes.

(II est également possible)
d’abandonner son indemnité
kilométrique a Il'association
diocésaine du Mans en contre-
partie d'un recgu fiscal. Cf. fiche
sur les abandons de frais.

G J
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Contrat Diocésain d’acquisition d'un photocopieur

Un contrat diocésain pour l'acquisition des
photocopieurs en paroisse a eté mis en
place, en lien avec le Cedre.

e Avoir un choix de matériel adapté aux
besoins de la paroisse.

e Eviter les propositions coliteuses et pas
toujours en adéquation avec les tarifs du
Cedre.

e Eviter les sollicitations insistantes de cer-
tains commerciaux.

e Ne plus accepter de solution leasing trés
colteuse

e Prolonger la durée de vie des matériels et
éviter le remplacement systématique
tous les 4/5 ans.

e Il porte sur l'acquisition de matériels
d'impression et numérisation (choix de 4
machines), la maintenance, le dépannage
et réparation, la fourniture de consom-
mables (hors papier).

e Contrat avec la société KONICA représen-
tée par Mr  Hadrien Houdellier
(coordonnées disponibles auprés du ser-
vice de |I’économat), pour la période du
01/01/2025 au 31/12/2029.

e Les copieurs actuellement en service ne
seront pas systématiquement changés en
fin de contrat. En effet, lorsque les co-
pieurs fonctionnent, les contrats de main-
tenance peuvent étre prolongés jusqu’a 7
ans.

e A la réception du contrat (bon de com-
mande et contrat de maintenance),

La paroisse n‘ayant pas la capacité juri-
dique pour signer un contrat avec un
fournisseur.
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Les contrats d’assurances

Le diocése du Mans a souscrit un contrat
d’assurance auprés d’ETHICA-MSC.

Ce contrat couvre l'ensemble des risques
liés a l'activité du diocese, et des paroisses.

Sont notamment couverts :

e Les batiments (églises, presbytéres,
salles...).

e Les immeubles mis a disposition (salles
paroissiales...).

e Les déplacements des bénévoles laics.

e Le logement et la responsabilité civile des
prétres.

e Les activités et sorties paroissiales (1
journée avec retour le soir).

e Pour les sorties paroissiales d’'une jour-
née (avec retour le soir), prendre contact
avec |'administration diocésaine afin de
les déclarer. (numéro ci-dessous).

e Les Vols et sinistres en paroisse.

Préconisations

e La paroisse organise une sortie parois-
siale, une déclaration doit étre faite au-
prés de I'administration diocésaine.

Dans le cadre des locations de salle, I'admi-
nistration diocésaine vous délivre sur de-
mande une attestation d’assurance a trans-
mettre au propriétaire.

Pour toute question, vous pouvez prendre
contact avec Emilie Longchambon.
02.43.54.12.47
economat@sarthecatholique.fr
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La commune vient de\

mettre a disposition une
salle pour notre EAP. Faut
-il ’assurer ?

Les biens et les personnes
sont couverts par |'assu-
rance souscrite par le dio-
ceése.
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Les assurances : la gestion des sinistres
et des autres risques

L'ensemble des risques liés a l'activité du
diocése et des paroisses est couvert par
I'assurance souscrite par l'association diocé-
saine du Mans (immeuble, biens mobiliers ,
responsabilité civile...). L'administration fac-
ture chaque année aux paroisses sa charge
annuelle d’assurance.

Des qu’un sinistre survient (dégéat des eaux,
bris de glace, vol,...), vous devez le

au service de l'économat afin d’en avertir
|'assureur et lui transmettre un constat.

Fournir au service immobilier et travaux dans
les meilleurs délais un devis et des photos
(que vous pouvez dater et signer) pour les
réparations qui les transmettra a I'assureur.

Aprés une concertation entre le service im- 7 ~\
mobilier et travaux et la paroisse pour faire
le choix de I'entreprise, le curé de la paroisse
peut alors mandater cette entreprise pour
qu’elle procéde aux réparations.

Transmettre la copie de la facture réglée au
service économat qui la communiquera a \ )
I'assurance pour déclencher le rembourse-
ment.

La franchise est a la charge de la paroisse. g N\

Pour tout autre dommage (responsabilité ci-
vile, vol, véhicule, dommages sur biens mo-
biliers...), qui peut survenir dans la paroisse,
vous devez prendre contact avec le service
économat.

Emilie Longchambon se chargera de déclarer
le sinistre a I'assurance et d’en faire le suivi.
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L'entretien des batiments

L’administration diocésaine du Mans met a
disposition des batiments ou chaque curé
est responsable des lieux dans lesquels il
vit et exerce son ministére. Il faut donc
penser a les entretenir afin d’éviter les si-
nistres (dégats des eaux par exemple).

Préconisations :

e Controler (ou faire controler) une fois
par an vos gouttiéres et vos couvertures
(les gouttiéres bouchées par des feuilles
et autres sont souvent a l'origine des
dégats des eaux).

¢ Ne pas attendre que les petits dysfonc-
tionnements, faciles a réparer, ne de-
viennent de gros travaux onéreux ! Ne
pas hésiter a en parler au responsable
travaux de votre paroisse qui pourra in-
tervenir rapidement ou au service tra-
vaux du diocése.

o Etre vigilent a tous les petits désordres
qui pourraient apparaitre. Intervenir
dans les plus brefs délais.

Obligations (contrdle 1 fois par an) :

e Faire controler votre chaudiere. Le
chauffagiste doit vous remettre une at-
testation a conserver et qui permettra
de prouver auprés de l'assurance le bon
entretien de la chaudiére en cas de sou-
cis.

e Faire contr6ler vos extincteurs, BAES
(bloc autonome d’éclairage de sécurité),
alarmes...

e Faire contrbler l'installation électrique
(pour les établissements recevant du
public (ERP) et les arrivées de gaz.

Pour les biens communaux, Cf. fiche « les
aménagements, travaux d’entretien et de
réparation dans les eglises communales ».
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[Pour tout conseil ou demande\
d’informations, le service immobilier
et travaux du diocese est a votre dis-
position.

Catherine LESEGRETAIN
06.62.16.47.19 ou 02.43.54.12.43
c.lesegretain@sarthecatholique.fr

\ J
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Les « petits » travaux immobiliers
Entretien des immeubles (< 5 000 €)

Les petits travaux immobiliers, inferieurs a 5
000 €, ont un caractére d’entretien du pa-
trimoine immobilier et sont a la charge de
la paroisse qui en a l'usage.

Au regard du droit canon, les biens immobi-
liers sont affectés a la paroisse qui en dispose
librement. Juridiguement, c’est |'association
diocésaine du Mans qui porte la propriété et
la responsabilité des immeubles paroissiaux.

Préconisations avant de lancer des tra-
vaux :

e Réflexion préalable en Equipe d’Animation
Pastorale et/ou Conseil Economique pa-
roissial pour formaliser les besoins de la
paroisse.

e Demander trois devis pour chaque corps
de métier afin de pouvoir comparer les
prix et éventuellement les solutions tech-
niques conseillées par les artisans.

e Une fois le choix de I'entreprise fait, le cu-
ré de la paroisse en informe le service im-
mobilier et travaux et lui fait parvenir les
devis.

e La paroisse s’‘occupe de l'exécution des
travaux ainsi que de régler directement les
factures.

Point de vigilance :

e Toutes les factures doivent étre libellées
comme suit :
Association diocése du Mans
Paroisse de ...
26 rue Albert Maignan
72 000 LE MANS

¢ Méme consigne pour un bénévole qui va
acheter du matériel pour la paroisse afin
de faire lui-méme les travaux . Ne pas
mettre la facture a son nom, mais au nom
de la paroisse.
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(Pour tout conseil ou demande\
d’informations, le service immobi-
lier et travaux du diocese est a
votre disposition:

Catherine LESEGRETAIN
06.62.16.47.19 ou 02.43.54.12.43

/

L'église ne vit que de dons...
Pensez a la souscription!
Annexe 5.
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Les « gros » travaux immobiliers
Travaux de rénovation (> 5 000 € et < 30 000 €)

Les gros travaux immobiliers, compris entre

5 000 et 30 000 €, ont plutét un caractere de

rénovation du patrimoine immobilier et sont a

la charge de la paroisse qui en a l'usage.

Préconisations avant de lancer des tra-

vaux :

e Réflexion préalable en Equipe d’Animation
Pastorale et/ou Conseil Economique pour
formaliser les besoins de la paroisse.

e Informer le service immobilier et travaux
pour échanger sur l'ensemble du projet et
statuer sur les solutions techniques.

e Demander trois devis pour chaque corps de
metier afin de comparer les prix et les solu-
tions techniques conseillées.

e Un dossier technique et financier doit étre
« monté » avec le service immobilier et tra-
vaux. Seule l'association diocésaine du
Mans, a la personnalité morale juridique en
cas de litige.

e Le dossier est ensuite validé en lien avec
|’économe diocésain.

e Le service travaux et immobilier est a dispo-
sition comme soutien technique et logistique
pendant les travaux. Des réunions de chan-
tier doivent étre organisées régulierement,
idéalement 1 fois par semaine avec l'en-
semble des artisans (selon l'importance du
chantier). Le service immobilier et travaux
peut étre présent.

e Les factures parviennent directement a I'ad-
ministration diocésaine. Le service immobi-
lier et travaux se charge de les rapprocher
avec les devis validés.

e Le reglement est alors fait selon les modali-
tés prévues dans le dossier technique.

e Une réunion de fin de chantier sera impéra-
tivement organisée avec la présence indis-
pensable du service travaux.

e Les factures doivent étre libellées a :
Association diocése du Mans
Paroisse de ...
26 rue Albert Maignan
72 000 LE MANS

Porter une attentions aux taux de TVA fac-
turés par les prestataires :

o 20% : biens accueillants du public
. 10% : biens a usage d’habitation
. 5% : travaux énergétiques
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(Pour tout conseil ou demande d’infor)
mations, le service immobilier et tra-
vaux du diocese est a votre disposi-
tion :

Catherine LESEGRETAIN
06.62.16.47.19 ou 02.43.54.12.43
c.lesegretain@sarthecatholique.fr

\_ J

N

’
L'eglise ne vit que de dons... Pen-

sez a la souscription!

Annexe 5.
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Les trés « gros » travaux immobiliers
Travaux de réhabilitation (> 30 000 €)

Les travaux immobiliers

sont obligatoirement validés par I’économe dio-
césain et le responsable immobilier. Pour des
travaux de plus grandes importances, |'avis du
Conseil Episcopal et du CDAE est requis suivant
le montant du projet.

o Réflexion préalable en Equipe d’Animation Pas-
torale et/ou Conseil Economique pour formali-
ser les besoins de la paroisse.

Monter un dossier (succinct mais argumenté)
de présentation expliquant le projet, les tra-
vaux envisageés et le montage financier.

Faire une demande préalable a I'économe dio-
césain appuyeée du dossier de présentation.

Aprés avis favorable de I'économe diocésain, (
le projet entre dans sa phase d'étude.

e II est possible de choisir un architecte ou un
maitre d’ceuvre.

e Monter un dossier complet (en lien avec le ser-
vice immobilier et travaux).

e Présenter le dossier complet a I'économe dio- C%\t Mong
césain et le responsable immobilier qui I'exa- stey powuy er “’"Vdoy.
mineront et donneront leur avis. Ils détermi-

lonneront a ast tray, Commence,-
neront la participation financiere du diocese et Aux ’o des
de la paroisse en accord avec le curé. tion JA Aito -

e Le service immobilier et travaux signe les do-
cuments administratifs, valide les devis et
coordonne les travaux en lien avec la paroisse.
Les factures parviennent directement au ser-
vice immobilier et travaux qui les vise et les

régle.

e Toute modification dans le descriptif des tra-
vaux ou dépassement d’enveloppe financiére

initiale devra étre soumis pour accord au res-
ponsable immobilier ou a I'économe diocésain.

Les factures doivent étre libellées a :
Association diocése du Mans
Paroisse de ...

26 rue Albert Maignan
72 000 LE MANS

o 20% : biens accueillants du public
10% : biens a usage d’habitation
. 5% : travaux énergétiques
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Les aménagements, travaux d’'entretien et
de réparation dans les églises communales

Les aménagements, travaux d’entretien et
de réparation des églises communales sont
régis par les lois du 9 décembre 1905 et du
13 avril 1908. L’Etat, les départements, les
communes et les établissements publics de
coopération intercommunale peuvent enga-
ger les dépenses nécessaires pour |'entre-
tien et la conservation des édifices du culte
dont la propriété leur est reconnue par la
loi.

La note du ministere de [lintérieur du
29/07/2011 rappelle que |la prise en charge
des travaux est une faculté et non une obli-
gation. Cependant, le défaut d’entretien
normal d’un édifice du culte appartenant a
une collectivité publique est susceptible
d’engager sa responsabilité de propriétaire.
Aussi, dés lors que la sécurité publique est
en jeu, les collectivités publiques sont te-
nues d'engager « les dépenses nécessaires
pour l'entretien et la conservation » des édi-
fices du culte leur appartenant.

Les travaux a la charge des collectivités pu-
bliques concernent notamment les grosses
réparations de caractére conservatoire (gros
ceuvre, charpente, toiture, sols, ..) et les
travaux d’entretien et de conservation, les
travaux de ravalement, chauffage, éclai-
rage, peinture et crépissage....

Les dépenses dites de fonctionnement res-
tent a la charge de la paroisse affectataire,
telle que les dépenses de combustibles en-
gagées pour l'usage de I'édifice a des fins
cultuelles (cérémonies, réunions pasto-
rales...). L'affectataire a également la res-
ponsabilité du maintien de I'édifice en état
de propreté. Fidéles et ministres du culte
sont tenus d’assurer le nettoyage de
I'église.

Le curé, de sa propre initiative, ne peut pas
entreprendre des travaux touchant [im-
meuble (extérieurs/intérieurs), sans l'accord
de la commune. De la méme maniére, le
curé ne peut pas procéder a des déplace-
ments ou transformations de biens meubles
a lintérieur de I'église sans autorisation pré-
alable de la commune propriétaire.
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Les collectivités publiques sont te-
nues d’engager les dépenses néces-
saires pour l'entretien et la conserva-
tion des édifices du culte leur appar-
tenant.
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Securite et prevention dans les eglises
et les salles paroissiales classées E.R.P.

La prévention est I'ensemble des mesures
techniques et administratives propres a évi-
ter I'apparition et I'aggravation d’un risque
(incendie, accident...) et d'en limiter les ef-
fets.

Le but est d’assurer la sécurité des per-
sonnes, limiter les pertes matérielles et per-
mettre I'engagement des secours dans des
conditions acceptables.

- Un plan d’évacuation des locaux accompagné
des consignes de sécurité est affiché.

- Les issues de secours, les couloirs, les entrées,
les escaliers....sont dégagés (ne rien entreposer
devant les portes...).

- Les salles ne sont pas des lieux de stockage -
ne pas entasser de matériel inflammable
(cartons, bois, déco...).

- Les installations électriques sont réalisées et
entretenues par des professionnels habilités !

- Une alarme (de type 4) est installée

- Les installations avec des bouteilles de gaz mo-
biles sont interdites.

- Il est impératif d’'installer des extincteurs se-
lon les préconisations (a minima prés du ta-
bleau électrique, de la chaufferie et dans le local
archive).

L'entreprise compétente qui intervient renseigne
le registre de securité (date + cachet). Ce re-
gistre est conservé dans le lieu concerné.

Les rapports de visite et les attestations sont an- (. )
nexés dans un classeur ordonné comme le re-
gistre.

Le maire est le garant de la sécurité dans les
ERP. Cette responsabilité ne peut se déléguer. \_
L'exploitant (responsable de I'établissement en
charge de son fonctionnement) doit procéder a
I'entretien régulier et a la vérification des instal-
lations techniques. L’'affectataire n’est pas
I'exploitant (arrét de la cour d'appel de Paris de
décembre 2019).

MAIS il convient de rester vigilant en ce qui con-

cerne l'entretien. L’affectataire doit se montrer 16 WWVW p

coopérant sur ces questions de sécurité. est V.WW
prr@vov\tmv tove e WP
La sécurité de tous est en jeu! l,(‘/ﬂ?wﬁ’on S alés
Otdﬂ,;tym d/w
7 tore
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Des évenements et des aménagements
dans vos églises ?

Les églises construites avant 1905 et la majori-
té de leur mobilier sont propriétés des com-
munes. Les curés en sont les affectataires ex-
clusifs et perpétuels, de facon gratuite (loi de
1905).

Les curés sont décisionnaires dans les édi-
fices qui leur sont affectés.

NB : la mairie n’est pas autorisée a disposer de
ces biens cultuels ou de décider des aménage-
ments.

la mairie doit en 1ler lieu, avertir le curé affecta-
taire. Celui-ci prévient la Commission d’Art Sa-
cré qui se tient a ses cOtés, en soutien, pour
suivre le projet.

est déposée en mairie, celle-ci doit en priorité
orienter vers vous le demandeur. L'affectataire
est seul habilité a donner suite ou pas.

Si vous décidez d'un événement dans |'église,
vous n’‘avez pas d’autorisation a demander a la
mairie mais devez I'en informer car elle est ga-
rante de la sécurité du public (I'église est un
ERP = Etablissement Recevant du Public)

Si vous estimez que

est a améliorer, n’hésitez pas
a solliciter la Commission d’Art Sacré qui sera a
votre écoute et verra avec vous des solutions :
e Amélioration de l'espace liturgique
e Aménagement des autres espaces.

La Commission fait équipe avec
vous pour trouver des solutions afin de sécuri-
ser le batiment et le mobilier.

la Commission vous aide a les inventorier et a
les conserver dans de bonnes conditions.

Un inventaire diocésain du mobilier des églises
a démarré en février 2023. La commission vient
former les équipes sur place et les soutient du-
rant la durée de l'inventaire.
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Le statut des bénévoles

Est toute personne qui s’engage
librement pour mener une action qui se ca-
ractérise par la participation au fonctionne-
ment ou a l'animation de I’association diocé-
saine du Mans et de la paroisse,

, en dehors de son temps professionnel
et familial.

L'absence de contrepartie financiére est la
caractéristique essentielle du bénévolat. Le
bénévole ne doit donc percevoir aucune ré-
munération en especes ou sous forme
d’avantage en nature (logement, repas, mise
a disposition d’un véhicule, dépenses incom-
bant normalement a un salarié).

Le bénévole n’est soumis a aucune subordi-
nation juridique (critére du contrat de tra-
vail). A ce titre, il ne recgoit pas d’ordre et ne
peut pas étre sanctionné par l|'association,

comme pourrait I'étre un salarié
(licenciement...). Sa participation est volon-
taire : il est toujours libre d'y mettre un

terme sans procédure ni dédommagement. Il
est en revanche tenu de respecter les statuts
de l'association, ainsi que les normes de sé-
curité dans son domaine d’activité.

Si, par définition, le bénévole ne doit pas
s’enrichir dans le cadre de son activité asso-
ciative, il peut étre défrayé des dépenses en-
gagées pour le compte de l'association. Le
remboursement doit correspondre aux
(Cf. fiche rem-
boursement des frais de déplacements An-
nexe 3). \ J

Les bénévoles sont couverts par une assu-
rance « individuelle accidents » pour les acci-
dents corporels dont ils pourraient étre vic-
times et une assurance « responsabilité ci-
vile » pour les dommages qu’ils pourraient
causer a des tiers, sauf par I'usage de leur
véhicule.

Les assurances sont souscrites par
I’Association diocésaine du Mans.
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L'accompagnhement des bénévoles

Chaque est unique et sa mission /
singuliere. Pour qu’elle puisse se dérouler -
dans la clarté et la transparence il est impor- -

tant d’établir les responsabilités et engage-

ments réciproques de chacun. WVM& '
W&-

e Discerner |'adéquation entre les compé-
tences et la disponibilité du bénévole, et le
service demandé.

e Définir avec clarté, et en concertation
avec le bénévole, les objectifs, les condi-
tions et la durée de la mission.

e Accueillir et accompagner le bénévole
avec bienveillance, le considérer comme un En pratique
A > D q
collaborateur a part entiere.

e Donner au bénévole les moyens de sa
mission (formation, ressourcement spiri-
tuel).

e Proposer des points réguliers

e Conserver le droit d’interrompre une
mission, en respectant un délai de préve-
nance raisonnable.

e Avoir conscience et accepter de participer
a la mission de I'Eglise.

e Assurer sa mission avec sérieux et régu-
larité, en respectant la confidentialité
des informations recueillies.

e Collaborer dans un esprit d’ouverture,

d’entraide et de compréhension mu-
tuelle avec les autres bénévoles, les sala-
ries et les clercs.

e Rendre compte régulierement de sa mis-

sion.

e Ne pas se considérer comme proprié- p/t223 2
taire de sa mission et accepter qu’il AVW\MZI entiow MW
puisse y étre mis fin. Modle de covwW

. des

e Anticiper la fin de sa mission, c’est-a- V\@\/Ow’ WVMM?/

dire participer a la recherche de la per- SWPPOWPW

sonne qui pourrait étre appelée a son tour. - OV
WVWWW
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Le role du trésorier

Afin d'assurer la bonne organisation et la
sécurisation des opérations financiéres de
la paroisse, la répartition des taches entre
le trésorier et le comptable est nécessaire.

e Le trésorier est nommé par le curé de la
paroisse.

e Le trésorier est membre du conseil éco-
nomique paroissial (CEP).

e Il assure la gestion financiére quoti-
dienne de la paroisse.

e Il rend compte au curé et aux autres
membres du CEP de la situation finan-
ciere de la paroisse, procurant ainsi une
aide a la décision.

o I| effectue le paiement des factures sur
lesquelles le curé a apposé son « bon a
payer » (cf fiche recueil des bonnes pra-
tiques sur le degré d’engagement des
dépenses dans la paroisse).

e Il établit les factures et regus (mise a
disposition des salles, casuels...).

e Il réalise I'encaissement des recettes
(comptage des quétes en bindme, remise
des especes et des cheques en banque).

e Il remet au comptable de la paroisse
tous les justificatifs nécessaires a la te-
nue de la comptabilité (relevés ban-
caires, brouillard de caisse, factures,
chéquiers, bordereaux de remises d'es-
péces et de cheques en banque...).

e Il peut étre amené a présenter a la pa-
roisse les comptes de l|'année passée
aprés validation par les commissaires
aux comptes du diocése.

e Il est en lien avec le service comptable
de I'administration diocésaine du Mans.
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Le réle du comptable

Afin d’assurer la bonne organisation et la sé-
curisation des opérations financieres de la
paroisse, la répartition des taches entre le
trésorier et le comptable est nécessaire.

Qualité

e Le comptable est nommé par le curé de la
paroisse.

e Le comptable est membre du conseil écono-
mique paroissial (CEP).

Role/fonction

¢ Il assure la bonne tenue de la comptabilité
selon les recommandations de I'’économat
diocésain qui intervient pour la formation,
le support, I'assistance.

Taches

¢ Il saisit mensuellement, selon le plan comp-
table, l'ensemble des pieces comptables
transmises par le trésorier, le rapproche-
ment bancaire et émet le bordereau trimes-
triel.

e Il classe et archive les piéces comptables,
les justificatifs de toutes les opérations a la
paroisse.

e Il édite et/ou sauvegarde les états comp-
tables.

e Il accompagne le trésorier dans la présen-
tation des comptes de I|'année passée
apreés validation par les commissaires aux
comptes du diocése.

¢ Il entretient la communication avec |’éco-
nomat diocésain pour toute question rela-
tive a la gestion financiére et comptable de
la paroisse.

Il fait le lien avec le service comptable de
I'administration diocésaine du Mans.
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Le binome trésorier comptable est
garant de Ila bonne tenue des
comptes de la paroisse.

40



Les comptes bancaires et comptes remunéreés

Pour fonctionner, la paroisse a besoin d’un
compte bancaire. Elle peut également possé-
der un compte de dépot a I'association diocé-
saine, rémunéré au taux du « Livret A », ou
la somme est disponible a tout moment et
demeure propriété de la paroisse.

Ainsi ses comptes doivent étre additionnés
avec ceux de la curie diocésaine qui consti-
tuent ensemble, les comptes de |'association
diocésaine du Mans.

La paroisse ne peut détenir de Livret Epargne
(Livret A).

Un compte bancaire par paroisse est suffi-
sant. La multiplication des comptes est une
source d’erreurs et de complications.

Tout excédent de trésorerie est versé sur le
compte dépot de la paroisse, ou prélevé de
facon réguliere par I'administration. Un rele-
vé de situation annuel est envoyé a la pa-
roisse.

La gestion des comptes (ouverture, ferme-
ture, et acces internet...) et les relations avec
la banque sont centralisées par |'économat.

Emilie Longchambon
0243817180
economat@sarthecatholique.fr.
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J'ai payé les factures, j'ai re-
versé I'excédent de messes...

Je transfére le surplus de tréso-
rerie au compte dépot de la
paroisse a l'association diocé-
saine.
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Le livre de caisse

La tenue d’un livre de caisse (ou brouillard
de caisse) est indispensable pour retracer
toutes les transactions en espéeces de la pa-
roisse.

Le livre de caisse doit comporter sur chaque
page :

* Le solde de caisse du jour précédent,

* Les recettes en especes (quétes, dons,
casuels, offrandes de messes...),

* Les versements effectués a la banque,

* Les dépenses en espéces du jour,

* Le nouveau solde de caisse a la fin de
la journée, solde reporté le lendemain.

Le livre de caisse peut étre tenu sur un sup-
port autre qu'un agenda de caisse.
(brouillard de caisse sous Excel par
exemple).

Dans les cas trés exceptionnels, ou plu-
sieurs personnes ont a utiliser le cahier de
caisse (ex : accueil du presbytéere), la per-
sonne qui prend le service doit vérifier si
I'argent contenu dans la caisse correspond
a ce qui est note sur le cahier. Si tel n'est
pas le cas, elle en rend compte au curé.

Préconisations

Les sommes détenues dans la caisse doi-
vent étre minimisées pour que le fonds de
caisse n‘excede pas 50 euros.

Les paiements en espéces doivent rester
exceptionnels, et en aucun cas étre préleves
sur les recettes (quétes...).

Le comptage et le report de la caisse doi-
vent étre faits régulierement dans |'année
(au moins une fois par mois) et obligatoire-
ment au 31 décembre de chaque année.

Il est nécessaire que le comptage des es-
peces soit fait par deux personnes.
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Une bonne tenue du livre de caisse

(cilite la saisie au comptable /

Le solde de caisse doit étre
en parfait accord avec l'ar-
gent liquide restant dans la
caisse de la paroisse.
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La gestion des especes

La paroisse doit porter une attention toute
particuliere a la procédure de gestion des
especes. Une procédure adaptée permet a
la paroisse de se protéger contre les vols.
Une procédure adaptée permet aussi de
protéger les trésoriers bénévoles. Les élé-
ments ainsi transcrits en comptabilité sont
exhaustifs.

Préconisation pour le traitement des
especes

A lissue de chaque célébration, il convient
de différencier les recettes selon leurs na-
tures (quétes, casuels, offrandes de
messes...).

e A la fin de la célébration, les recettes,
dans leur intégralité, sont mises dans
des sachets de caisse sécurisés. Ils sont
déposés dans un coffre ou au minimum
dans un endroit slr et fermé, par deux
personnes.

e Pour rappel, aucun prélévement ne doit
étre retenu sur les quétes ou les casuels
réglés en especes.

e Ensuite, l‘ouverture du coffre et le
comptage des espéces sont effectués
par deux personnes.

e Lorsque le comptage est fait, le trésorier
reporte les recettes sur le livre de
caisse. Il remet ensuite le livre de caisse
au comptable pour lui permettre I'enre-
gistrement des mouvements.

e Les espéces aprés comptage sont systé-
matiquement et intégralement déposées
a la banque.

e Idéalement, l'accés au coffre doit étre
limité a trois personnes dont le curé, le
trésorier, afin de se prémunir des
risques et protéger les bénévoles.
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L'usage d'un coffre et des sachets
es especes. )

\celles permet de sécuriser le circuit
d

/

La manipulation des espéces se fait
systématiquement a deux personnes.

Les espéces ne sont pas déposées
@z les bénévoles.

~N

(Les précautions d'usage:

o Utilisation de sachets scellés

e Stockage dans un coffre au presby-
tere

e Manipulation en bindme pour pro-
téger la paroisse et les bénévoles.
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Les abandons de frais

Les personnes qui exercent une activité bé-
névole au sein d'une paroisse ou au niveau
du dioceése peuvent bénéficier d’'une réduc-
tion d'impot sur le revenu en contrepartie
de l'abandon de frais au profit de leur pa-
roisse ou du diocése.

Elles peuvent déduire 66% des frais suppor-
tés dans la limite de 20% des revenus im-
posables. (Art. 41 de la loi n°2000-627 du 6
Juillet 2000 Art. 200-1 du CGI).

Trois conditions a respecter :

1. Les frais concernés par cette réduction
d'impots (kilométres, trains, péages...) doi-
vent avoir été engagés dans le cadre de la
mission pastorale.

2. Les frais doivent étre diment justifiés
(factures originales).

3. Le bénévole doit remplir le formulaire de
renonciation.

Comment procéder :

Envoyer au plus tard au 31 mars de I'année
suivante a l'association diocésaine du Mans
les documents suivants afin qu’elle émette
un regu fiscal pour renoncement express au
remboursement de frais:

e Le relevé annuel des frais.

e La renonciation a remboursement de

frais.

Les documents sont a transmettre par cour-
rier a Nadine Lechat :

Maison Saint-Julien, 26 rue Albert Maignan
72000 Le Mans
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Alors! Ou dois-je re-
porter le montant de
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Les actes de catholicite en paroisse

ACTE DE BAPTEME ~ rumar

sont sous la responsabilité du curé et tenues s ol
par une ou deux personnes spécifiquement P [ e—
mandatées par lui et tenues au secret. Elles = ' —

seules ont acces a ces registres, conservés —

sous clé. Ceux-ci ne sont jamais accessibles A s =

a des tiers. e

Les registres de baptémes, mariages sont S, s

Lebaptisé Le minisire

tenus en double exemplaire,

doit étre signée N
par le pere et la mere ou par les personnes
titulaires de I'autorité parentale.

Les demandes de radiation sur les registres
de baptémes sont a adresser a la Chancelle-

rie du diocése et ne doivent en aucun cas . .. .
étre traitées par la paroisse. Le notaire paroissial :

- délivre les actes administratifs.
sont a conserver 90 ans par la paroisse ou a

été célébré le mariage et doivent étre signés - veille a la bonne tenue des registres de
par les prétres ou diacres responsables de la catholicité.

préparation.

L'acte de baptéme pour un mariage est de- - fait les notifications de confirmation et
mandé par le prétre ou le diacre au maxi- de mariage dans les registres de bap-
mum 6 mois a l'avance et ne peut étre re- téme.

mis aux fiancés eux-mémes. _ _ _
- archive les dossiers de mariage et y

sont faites insére les copies de baptéme en retour
au vu de l'acte de naissance dont la copie de notification.
certifiée conforme a l'original doit étre con-
servée dans le registre. Ces rectifications - établit en fin d'année, les tables alpha-
sont a inscrire dans les « mentions d’état bétiques des baptémes et des mariages,
civil » prévus a cet effet. ainsi que la liste des 1éres communions,
confirmations et baptémes hors pa-
roisses.

- veille en fin d’année ou au plus tard au
bout de 3 ans a envoyer le double des
registres au service des actes de catholi-
cité du diocese.

D
pm com.-

19.1 %19.2
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Les archives paroissiales

Les archives paroissiales sont constituées de
I'ensemble des documents, quelle que soit
leur date et leur nature, produits ou regus
par la paroisse pour ses besoins ou l'exer-
cice de ses activités et conservés pour leur
valeur d’information générale. Les archives
recouvrent tous les documents produits
dans le cadre des diverses activités de la
paroisse : pastorale, liturgique, administra-
tive, financiére...

Ces documents écrivent I'histoire de la com-
munauté chrétienne de la paroisse.

On distingue trois phases de vie des ar-
chives:

o pour les affaires
en cours.

o dossiers clos
dont on peut avoir besoin régulierement.

documents a conserver pour leur intérét

administratif permanent ou leur intérét (
historique.

Les conditions de conservation dans un local

e Pouvant étre fermé a clef.

e Propre, ventilé, d’'une température et hu-
midité stable (autour de 20°C et un taux
d’hygrométrie de 50%), loin des con-
duites d’eau ou des installations élec- k

triques défectueuses.

e Rayonnage métallique avec la tablette la
plus basse a au moins 11 cm du sol.

e Archives rangées dans des boites
(éventuellement chemises) en enlevant
trombones, élastiques et pochettes plas-
tiques !

e Documents de grandes dimensions posés
a I'horizontale.

e Séparer les journaux et certains imprimés T
dont I'acidité pourrait faire des dégats aux dwt
archives anciennes. r
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Les archives électroniques

Par archivage électronique, il faut entendre
la gestion et la conservation de tous les do-

sus électronique. Il s’agit de conserver les
documents, de les rendre accessibles et

temps possible.

o Classer les archives sur |‘ordina-
teur de maniére a ce que n‘importe
qui puisse reprendre votre travail
en cas d'absence.

. Ne conserver que ce qui peut étre
utile a plus ou moins long terme et
enregistrer les documents a con-
server sous le

. Trier régulierement les mails en
supprimant les messages a infor-
mation éphémere et en classant
les messages contenant des infor-
mations importantes dans des ré-
pertoires facilement et rapidement .
identifiables.

. Si vous n’‘avez pas de serveur qui
permet un stockage sur le long
terme, vous pouvez utiliser des
disques durs externes (au moins
deux).

o Vous devez faire une sauvegarde
tres régulierement, idéalement au
moins une fois par semaine.

o Conserver ces deux disques a |'abri
de la chaleur et de la température
et ne pas les conserver au méme
endroit. L'idéal est de faire des co-
pies de ces disques au maximum
tous les 5 ans.

Ne collectez que les informations dont

cuments et données résultant d’un proces- Le classement des archlve,s numeriques s'or-
ganise sous la forme d’'une arborescence.

Cette organisation hiérarchique refléte I'activi-

, . . o, té du service. Voici un exemple d’arbores-
d’en préserver lintelligibilite le plus long- cence:

Mom

01_Activites_Pastorales
02 _Sacrements
03_Catechese

04 _Affaires_economigques

L'organisation des dossiers numériques suit
plusieurs caractéristiques:

Les dossiers et répertoires sont organi-
sés hiérarchiqguement du général au par-
ticulier;

L'organisation peut étre thématique,
chronologique ou némérique;

Il faut absolument éviter les dossiers a
intitulé trop vague comme « divers »,
« a classer »...

Certaines regles de nommage peuvent
s’appliquer pour le nom des fichiers,
notamment les espaces remplacés par
des underscores ou majuscules, I'ab-
sence d’accents.

vous avez réellement besoin et suppri- /.
mez toutes celles que vous avez deman-
dé « au cas ou » !
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Les pelerinages

Un pelerinage est essentiellement une
démarche de foi dans des licux de haute
spiritualité ou vers des sanctuaires plus
modestes en France ou hors de France.

Ne sont pas assimilés a un péleri-
nage :

e Une sortie paroissiale d’une journée
(avec retour le soir).

e Un voyage a dominante culturelle ou
touristique.

Un séjour vers un sanctuaire, avec au
moins une nuit sur place est automati-
guement assimilé a un pelerinage.

Pour des questions légales

e L'organisateur d’un pélerinage doit
obligatoirement passer par un orga-
nisme immatriculé au registre national
des opérateurs de voyages (Service
des pélerinages ou agence de voyage).

e Le pélerinage doit étre assuré. C'est le
service des pelerinages ou l'agence
sollicitée qui s’en charge.

e Aucun réglement ne doit transiter par
la paroisse ou par le curé, car cela en-
gage sa responsabilite.

Donc pour des raisons évidentes d’assu-
rance et de responsabilité pénale, il est
impératif de se rapprocher du service dio-
césain des pélerinages qui soutient les
initiatives paroissiales.

Vous pouvez contacter le service des pé-
lerinages au :

02 43 54 50 50
pelerinages@sarthecatholique.fr
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gramme peut se faire en par-
tenariat entre la paroisse et
le service diocésain des péle-
rinages (soutien pastoral et

logistique).

.

J

48



Les manifestations culturelles dans
les eglises et les chapelles

Une manifestation culturelle peut étre orga-
nisée dans l'ensemble des églises et cha-
pelles du diocése du Mans. Il peut s’agir de
concerts, d’expositions d’ceuvres ou encore

de conférences. [

Comment doit-on procéder ?

1. L'organisateur prend contact avec le curé
affectataire ou son délégué pour solliciter
I'utilisation possible de I'édifice minimum
deux mois avant la date souhaitée.

2. Le curé affectataire ou son délégué remet
a l'organisateur un dossier de demande (cf.

annexe 6). (
Celui-ci remplit la fiche de renseignements

ainsi que la fiche présentant le programme
détaillé (cf. annexe 7 et 8 ). Suivant le type
de manifestation, l'organisateur doit fournir
les textes des chants (avec les traductions si

nécessaire), les photos des ceuvres, ou en- [ \

core le théme de la conférence. Le service de la pastorale litur-

Il fournira également une attestation d’assu- gique et sacramentelle peut ai-

rance. der le curé affectataire dans sa
décision :

3. Le curé affectataire peut adresser l’en- Sylvie Vally

semble du dossier au service de la pastorale 0243545040

liturgique et sacramentelle pour qu’elle lui pls@sarthecatholique.fr

donne son avis quant au contenu de la ma-

nifestation et au respect des exigences de- \ )
mandées.

D%
4. Une fois 'accord de l|'affectataire obtenu, fb(,,;,,& ConCth
I'organisateur prendra contact avec la mairie A Une Pou,,.
qui donnera son aval concernant la sécurité. % 6 a .

Sans ces 2 accords, la manifestation ne peut
avoir lieu ni étre publiquement annoncée.

L'organisateur s’engage alors a assumer
I'entiere responsabilité de la manifestation
qu’il organise pendant toute la durée de la
mise a disposition de I’édifice sur :

- la mise en place du service,
- l'acces a l'édifice,
- le gardiennage et la surveillance de I'en-

semble de I’église, mobilier compris.

A
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Annexe 7 : Manifestation culturelle - renseignements page 57
Annexe 8 : Manifestation culturelle - programme page 58
Annexe 9 : Manifestation culturelle - mot d’accueil page 59
Annexe 10 : Renonciation a remboursement de frais page 60
Annexe 11 : Justificatif abandon de frais page 61
Annexe 12 : Demande d'indemnité de gardiennage page 62
Annexe 13 : Travaux de réhabilitation - dossier page 63
Annexe 14 : Convention de mise a disposition page 64
Annexe 15 : Modele de reglement intérieur page 65
Annexe 16.1 : Tableau de gestion des archives pages 66 a 69
Anexes 16.2 : Regles de nommage des fichiers page 70
Annexe 17 : Constat amiable dégats des eaux page 71
Annexe 18 : Modele de lettre adressée aux maires pour page 72

annoncer le changement de curé
Annexe 19 : Du bon usage des actes de catholicité en paroisse pages 73 et 74

Annexe 20 : Modéles et tarifs contrat Diocésain photocopieurs page 75
Annexe 21 : Convention de bénévolat page 76
Annexe 22 : Support relecture mission des bénévoles pages 77 a 81

Contact pour obtenir les annexes au format word ou excel :
Arnaud SOUVRE - 02.43.54.12.41 - a.souvre@sarthecatholique.fr
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Offrande de messe (honoraire de messe) 18 €

Neuvaine 180 €
Trentain 540 €
Casuel baptéme Entre 60 et 300 €
Casuel mariage Entre 220 et 400 €
Casuel sépulture Entre 220 et 400 €
Offrandes de messes versées aux prétres

- curé 25 offrandes de messes 450 €

- auxiliaire 30 offrandes de messes 540 €
Indemnité de gardiennage 2025 503.42 €

(Curé résidant dans la commune)
Indemnité de gardiennage 2025 126.91 €
(Curé ne résidant pas dans la commune)

Reversement mensuel du prétre 180 €
(Allocation logement 10 honoraires de messes)

Remboursement kilométrique 0.427 €/Km

Chéque emploi associatif
( colit horaire SMIC BRUT au 01/01/2025) 11.88 €

Seuil d’engagement des dépenses (préconisations):

- les acteurs de la paroisse inférieur a 80 €
- le curé avec délégation possible inférieur a 800 €
- le curé apres avis du CEP inférieur a 3 000 €
- le curé avec accord de I'économe diocésain supérieur a 3 000 €
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|[DEMANDE DE REMBOURSEMENT DE FRAIS DE DEPLACEMENT |

-@’
Il ecuise
CATHOLIQUE
EN

Demande adressée a (AD/Paroisse/ autre service) :

Demandeur (nom prénom) :

Mouvement/Service :

Baréme: 0,427 € (selon baréme fiscal : 5CV - d>20 000 kms)

DATE OBJET DU DEPLACEMENT DESTINATION ANDEKMS GG s (e 2, Montant
parking...)
Nb Kms Montant
0,00 0,00 0,00
TOTAL DEMANDE REMBOURSEMENT 0,00
Signature :
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Inﬁfq = LOGO PARDISSE
CATHOLIZUE
Ch o

Paroisse / Ensemble paroissial de JOO000C
Procés-verbal de la consultation du Conseil Economique Paroissial

Le CEP s’est réuni le X3N00H000( a la demande Monsieur Abbeé X000, curé, pour examiner :
Présenter le motif de la consultation du CEP

motif ordinaire : présentation du budget, présentation des comptes

motif extreordinaire ; aliénation d’un bien, engagement de dépense exceptionnel, ...

Suite a cette présentation les membres du CEP ont exprime les observations suivantes :

. CObs. 1
. Obs. 2
. Ob=s. 3:
. o

Aussi, Monsieur I'Abbé X300, curé, tenant compte des observations formulées par les membres du
CEP, décide :
Presenter la décision prise

AOOO0O0 e 15/02/2024

Prénom Mom Abbé Prénom Mom
Secrétaire du CEP Cure
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ENSEMBLE PAROISSIAL Presbytere de

Explication des travaux

Le montant de ces travaux s'éléve a ............. £

’u\ J

Vous avez la possibilité de demander un recu vous permettant d'obtenir une déduction fiscale
de 66 % du montant de votre don dans la limite de 20 % de votre revenu imposable.

Merci d'avance pour votre don, quel qu'il soit.

Pour donner, vous avez deux possibilites :
* Par Carte Bleue sur le site : don.sarthecatholique.fr/les-chantiers/
¢ Par chéque ou especes en remplissant le bon ci-dessous

ol

Souscription « Travaux Presbytére de............. »

T o 0 T [l <] aTe] a o I

Adresse: .. R e

COdE POSEAL ;v VI oot ssss11 01000 s 0 b

participe a la souscription pour la restauration du presbytére de ......... et verse la somme de ;
[J20€ []s50€ [J100€ []150€ [] autremontant: ... €

[] Pour les personnes désirant un recu fiscal :

Votre cheque, libelle impérativement a l'ordre de |'Association Diocésaine du Mans, est a
adresser, accompagné du coupon réponse :

- soit au presbytere de ..., adresse

- soit a déposer sous enveloppe dans les corbeilles lors des quétes.
Un recu fiscal vous sera adressée par ['Association Diocesaine du Mans.

[ ] Pour les personnes qui ne souhaitent pas de recu fiscal :

Votre don, especes ou cheque libelle a lordre de "Association Diocésaine du Mans, paroisse
de.... " est a faire parvenir au presbytere ou a deposer dans les corbeilles des quétes.

FAIL @ s s & o, SigNAture

Les informations recueillies sur ce formulaire sont enregistrées dans un fichier informatisé par lAssociation Diocésaine du Mans pour la gestion
des donateurs. Elles sont conservées pendant la durée legale et sont destinées au service de leconomat diocésain. Conformement a la loi
Informatique et Libertés et au RGPD. vous pouvez exercer votre droit d'acces aux données vous concernant et les faire rectifier en contactant
IAssociation Diocésaine du Mans a dpo@sarthecatholique fr.
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M.
Adresse
CcP

Ville

Monsieur le curé,

Compte tenu de la législation frangaise, en particulier la loi du 9 décembre 1905 et I'article L 2124-31 du Codgq
général de la propriété des personnes publiques’, j'ai I'honneur de vous demander I'autorisation d'utiliser I'église paroissiale
DU 18 CRAPEIIE" E ... oo e ettt ettt e e e et e e et e e e e e

BN VU 2 08 .ottt

Nous avons bien noté que notre programme doit étre compatible avec le caractére religieux de [I'édifice
conformément a I'exigence exprimée par le Droit Canonique®, ainsi q’avec I'affectation légale au culte dont sont grevés les
edifices.
Nous avons également noté qu'aucune publicité ne devra étre faite avant d'avoir regu votre autorisation écrite.
Vous trouverez sur la feuille ci-jointe :

« L'identité de I'organisme demandeur

* Le programme prévu

» La date, I'heure et la durée approximative de la manifestation

* Les nom et qualité du responsable de I'organisation

» La souscription d'une assurance particuliére

* Les conditions d'entrée

Nous nous engageons :

« A faire les déclarations et payer les droits a la SACEM.

« A faire observer les regles de bonne tenue a l'intérieur de I'église ou de la chapelle, ou ses dépendances,
en particulier a interdire boisson et tabac....

* A respecter les lieux, on évitera d’occuper le choeur et en aucun cas on ne déplacera ni I'autel ni 'ambon.

* A ne pas se servir du matériel ou mobilier liturgiques.

« A remettre ensuite les lieux en ordre ou a réparer les dégats éventuels.

« A participer aux frais d'occupation : éclairage, chauffage, etc. sous forme de remboursement de frais

En toute hypothése, la manifestation n'entravera, en aucune fagon, la destination premiére de I'église ou de Ig
chapelle qui est I'exercice du culte, lequel reste prioritaire.

Veuillez agréer, Monsieur le curé, I'expression de mes sentiments distingués.

Signature :

' Code général de la propriété des personnes publiques, art. L 2124-31 : « Lorsque la visite de parties d'édifices affectés au culte
notamment de celles ou sont exposés des objets mobiliers classés ou inscrits, justifie des modalités particuliéres d'organisation
leur acceés est subordonné a l'accord de l'affectataire. Il en va de méme en cas d'utilisation de ces édifices pour des activités
compatibles avec l'affectation cultuelle. L'accord précise les conditions et les modalités de cet acces ou de cette utilisation. Ce
acces ou cette utilisation donne lieu, le cas échéant, au versement d'une redevance domaniale dont le produit peut étre partagg
entre la collectivité propriétaire et 'affectataire. »

' Rayer la mention inutile.

P Préciser : exposition, concert ou conférence

CODE DE DROIT CANONIQUE, canon 1210 : « Ne sera admis dans un lieu sacré que ce qui sert ou favorise le culte, la piété ou 1
religion, et y sera défendu tout ce qui ne convient pas a la sainteté du lieu. Cependant, I'Ordinaire peut permettrg
pccasionnellement d'autres usages qui ne soient pourtant pas contraires a la sainteté du lieu ».
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ORGANISME DEMANDEUR

NATURE DE LA MANIFESTATION

Concert
Autre

Art plastique

Programme a fournir

EXECUTANTS

ENSEMBLE INSTRUMENTAL, CHORALE CONTEUR
OU CONFERENCIER

Utilisation de I'orgue demandée : oui
EDIFICE DEMANDE

Titre et lieu de I'église ou chapelle

Association Diocésaine du Mans - Mise a jour 01/09/2025

Equipements prévus et mis en place par l'organisa-

teur:
[l gradins [] estrade
[] micros [] projecteurs

Autres églises demandées pour la méme manifesta-
tion (mentionner la date) :

DATE ET HEURE, DUREE
-de lamanifestation ...........coceviiiiiiiiii

CONDITIONS FINANCIERES

Collecte : oui non

Billetterie : D oui D non

Prix du billet : D D

Destination des bénéfices : .....................

Vente de programme [] oui [] non
Ventede CD : ] oui [ non
Remboursementdefrais: ......cccoveviiiiiiiii .

Il n'y a normalement pas de droit d'entrée. Si vous
avez une billetterie, indiquez ici vos
Motivations (tarif raisonnable)

NOM DE LA COMPAGNIE assurant en responsabilité
civile :

(Joindre la photocopie du contrat d'assurance)
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Du CONCERT ou de la MANIFESTATION CULTURELLE & .....ooviiiiiieeeee e
demMandE(E) POUT 18 (AEE) & . ..vrreeeiieietiet et e e e e e e e e

dans 'eglise OU ChaPEIIE T ..........uueeiiiii et e e e

Les photos des ceuvres, les textes chantés (avec leur traduction, si cela est opportun) ou les grandes

lignes de la conférence doivent étre joints a cette liste.

LISTE DES PIECES (indiquer I'auteur, le compositeur, les titres et les thémes traités)
ou LISTE DES CEUVRES
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Un membre de la communauté chrétienne est invité a dire quelques mots d'accueil a l'ouverture du concert. Voici
une proposition :

Bienvenue...

La communauté catholique vous accueille dans cette église, vous les organisateurs de ce concert, vous public qui
venez y assister...

Notre paroisse est attentive a toute forme d'expression artistique et, par la mise a disposition de I'église, elle en-
tend contribuer a la mise en valeur du patrimoine musical, spécialement religieux...

Chacun de vous se tient en ce lieu avec son histoire personnelle, sa foi ou sa recherche. Peut-étre aussi que cer-
tains parmi vous ne sont pas croyants. Nous vous invitons tous a vous laisser porter par ce lieu qui offre un es-
pace de silence intérieur et favorise I'expression de la beauté...

Cette église (chapelle) est d'abord un lieu sacré, elle est maison du Dieu de Jésus-Christ et maison de priéres
pour celles et ceux qui s'y rassemblent le dimanche et tout au long de I'année. Aussi, nous vous demandons de le
respecter par vos paroles et vos attitudes...

Nous vous souhaitons un bon concert...

Nota :

On peut aussi inviter les organisateurs a introduire les pieéces musicales en présentant, en quelques mots, les
compositeurs et leurs ceuvres religieuses.
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DEMANDE EXPRESSE DE RENONCIATION A REMBOURSEMENT DE FRAIS

Les personnes qui exercent une activité bénévole au sein d’une paroisse ou au niveau diocésain
peuvent déduire 66 % des frais supportés dans la limite de 20 % des revenus imposables.
(Article 200 du code général des impots - CGI). Un recu fiscal est délivré par I’Association Dio-
césaine du Mans.

IDENTITE DU BENEVOLE :

NOM & et PRENOM o eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaa
J e [ ST <O

Adresse mMail POUF €NVOT AU FEGU ..ottt st e s e et e e s reeeteesneeenbeesneeens

FONCLION AU BEBNEAVOIE & ..o et e et e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e eteeeeeeaaeeeeeaeaeeeeenenees

NATURE DES FRAIS :

Déplacements : .................. Kms (Joindre impérativement votre carte grise)
Autres frais : ......cccoeveeee. €uros (Joindre le relevé détaillé)
ANNée : ..o

Mention manuscrite a recopier ci-dessous :

« Je soussigné(e) (Monsieur/Madame ............. déclare renoncer au remboursement des frais,
engagés dans le cadre de mon activité bénévole, au profit de I’'association diocésaine du Mans,
et les laisser a I'association en tant que dons»

Nom et signature du Curé Signature du bénévole :

Signature de I'Econome Diocésain

Recu fiscal N° @ ..o Montant @ ......ccccoeenee. €

ASSOCIATION DIOCESAINE DU MANS
1 place du Cardinal Grente - 72016 Le Mans cedex 2
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RELEVE JUSTIFICATIF ABANDON DE FRAIS

Cette fiche de demande de remboursement accompagne la demande expresse de renonciation a
remboursement des frais engagés.

Nom Prénom du demandeur :

Pour les déplacement : Joindre impérativement la carte grise de votre véhicule

Immatricutation :

Puissance fiscale :

OBJET DU Autres frais divers*
DATE DEPLACEMENT DESTINATION Km nature montant
Total 0,00 0,00
* Joindre les justificatifs

Signature responsable : Signature bénévole
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Sur papier en-téte)

Association Diocésaine du Mans
Paroisse de XXXXXXXXX
Adresse

Cp ville

Ville, le

Madame ou Monsieur Le Maire,
Nous avons le plaisir de vous transmettre le bulletin paroissial accompagné du Calendrier 2025.

Par la présente, nous profitons de vous rappeler I’indemnité annuelle du gardiennage de 1’église en vous reprécisant que toutes les
communes recoivent de la Préfecture les barémes. Ensuite il vous suffit de prendre une délibération pour établir le mandat adminis-
tratif auprés de la Trésorerie.

Vous trouverez en complément le relevé d’identité bancaire de la paroisse : Compte XXXXXXXXX

Pour toutes informations complémentaires vous pourrez vous adresser a notre Comptable :

Monsieur Madame XXXXXXXXXXXX : courriel - XXXXXXXXX(@XxXXxxX.{T.

Nous vous remercions par avance en vous priant d’agréer notre cordiale considération.

Pére xxxxxxxx
Curé de XXXXXXXXX
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Lorsqu'un projet de gros travaux (> 30 000€) est accepté, le service immobilier et travaux demande de
monter un dossier complet afin de prévoir au mieux les avancées des travaux au point de vue adminis-
tratif, financier et de I'organisation.

Comment monter un dossier pour commencer des travaux de réhabilitation ?

. L'administratif des travaux peut étre fait par un architecte ou maitre d’ceuvre si la paroisse le dé-
sire ou bien un membre de la paroisse (permis de construction ou déclaration de travaux, permis
de démolir...)

o Trois devis par corps de métier sont demandés afin de pouvoir comparer les prix et éventuellement
les solutions techniques conseillées par les artisans.

. Le contrOle du cahier des charges ainsi que les plans définis sont a vérifier régulierement pendant
I'avancée des travaux.

. Les travaux doivent étre organisés : définir la responsabilité de chacun, suivre I'avancée des tra-
vaux, faire des réunions de chantier régulierement (au moins une fois par semaine) avec tous les
artisans.

. Un planning des travaux est a définir en indiquant les interventions des artisans.

o Le financement du projet (paroisse, fond de solidarité diocésain, fonds propres, emprunt, souscrip-

tion), est soumis a la consultation du CEP, du conseil épiscopal et/ou du CDAE suivant les régles
d’engagement définies.

Ce dossier peut étre réalisé avec I'aide du service immobilier et travaux :

Catherine LESEGRETAIN : 06.62.16.47.19 ou 02.43.54.12.43 ou c.lesegretain@sarthecatholique.fr
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Paroisse....cceeeeeeeeiiennnn..s

Adresse........cccceeenennn. .

Tel & e

CONVENTION DE MISE A DISPOSITION GRATUITE SALLE PAROISSIALE DE ........ccosvsuvususssnsasnnns
Madame, Monsieur ........................

Adresse..............

Tel :.........

Souhaite(nt) réserver en vue d'OrganiSEr.........cveveveesreeresresreireaeena, (événement) la salle parois-
siale......ccoooueevvescnnnnnn,

Article 1 : La salle est mise a disposition gratuitement au bénéficiaire. Cependant, une participation aux
charges de la salle de ......... €uros minimum, sera demandée lors de la signature du contrat. Ce mon-
tant sera réglé par cheque libellé a I'ordre de : «A.D.M Paroisse de ............... » a la signature du contrat.
Article 2 : Un cheque de caution de ......... €uros sera remis également lors de la signature du contrat. Il

sera rendu a son propriétaire a la remise des clés, si I'état des lieux est satisfaisant. Si non, cette caution
viendra en déduction des frais dis aux dégradations constatées et chiffrées.

Article 3 : Le bénéficiaire s'engage a remettre les locaux en bon état de propreté.
Article 4 : Le bénéficiaire s'engage a utiliser la salle

DU..coos e - I heures

Y7 Y- I heures

Article 5 : Le bénéficiaire recevra les clés lors de |’état des lieux d’entrée. Il les remettra lors de ’état des
lieux de sortie.

Article 6 : Le bénéficiaire s'engage a fermer portes et fenétres a son départ ainsi qu’a vérifier les installa-
tions d’eau (robinet resté ouvert ou wc qui fuient...) et de chauffage (baisser ou éteindre les radiateurs).

Article 7 : Le bénéficiaire accepte le réglement intérieur, remis lors de la signature du contrat.

Article 8: Le bénéficiaire fournit obligatoirement au propriétaire une attestation d'assurance responsabili-
té civile correspondant aux risques encourus.

Nom de la compagnie : ... NUMEBIO & oo
Clés:

Portail

Salle

Fait en double exemplaires,

Signature du preneur Pour la paroisse Signature
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Paroisse......ccocoveevveeennnn
Adresse.......cccceeveeiieiins
Tel 1o

REGLEMENT INTERIEUR SALLE PAROISSIALE ..........cccccciiinie s nnnae

Article 1 : Le bénéficiaire utilise les biens en «bon pére de famille». Toute dégradation des locaux ou des
matériels fera |I'objet d'une facturation au bénéficiaire par le propriétaire.

Article 2 : Un état des lieux est dressé au moment de la remise des clés avant et aprés par une personne de
la paroisse.

Article 3 : Une caution d'un montant de 200.00 € est demandée au bénéficiaire. Cette caution viendra en
déduction des frais dus aux dégradations constatées et chiffrées. Elle sera intégralement restituée lors de
I'état des lieux de sortie si aucune dégradation n'est constatée.

Article 4 : Tout accident matériel ou corporel survenu aux personnes ou aux choses a l'occasion d'une
manifestation quelle qu'elle soit est imputable aux prestataires, charge a eux de se couvrir des risques
encourus.

Article 5 : Une attestation d'assurance responsabilité civile correspondant aux risques encourus est a fournir
par le bénéficiaire au moment de la réservation.

Article 6 : L'affichage et la décoration sont interdits sur les murs (sauf sur les panneaux en liége)

Article 7 : Comme dans tout lieu public, il est interdit de fumer dans les salles. Les animaux sont également
interdits.

Article 8 : Toute sortie de matériel (table, chaise) est interdite.
Article 9 : Tout apport extérieur de tables et de chaises est interdit.

Article 10 : Les locaux sont mis a disposition avec du mobilier : tables et chaises. La mise en place du matériel
est, sauf avis contraire, a la charge du bénéficiaire.

Article.11 : Le bénéficiaire s'engage a remettre en état les locaux et les matériels. Les sanitaires doivent étre
nettoyés. Les sols doivent étre balayés et lavés ; les tables nettoyées et les chaises rangées. Le plan
d'aménagement du mobilier affiché dans la salle doit étre respecté pour la restitution des locaux. Le
prestataire apporte ses torchons, essuie-mains.

Il n'y a pas de personnes pour le ménage. Si celui n'a pas été fait, la remise au propre des locaux sera
facturée, au tarif forfaitaire de 25 €.

Article 12 : Le bénéficiaire récupére les ordures ménageéres le verre et les déchets recyclables.

Article 13 : Dans le cas ou le bénéficiaire utilise de la vaisselle, il doit la rendre propre et la ranger dars le
meuble prévu a cet effet.

Article 14 : le bénéficiaire reconnait avoir souscrit une police d'assurance couvrant tous les dommages
pouvant résulter des activités exercées lors de la réservation des locaux et fournit a la Paroisse de ............... ,
une attestation de cette assurance.

Article 15 : Pour des raisons de sécurité, le nombre maximum de personnes est fixé a :

Article 16 : Toute manifestation extérieure est interdite (jeux, foot...)
Article 17 : Le stationnement de véhicules est interdit dans la cour sauf le temps de livraison

Article 18 : Aprés la manifestation, le bénéficiaire veille a I'extinction des lumiéres, la fermeture des portes,
fenétres et stores.

Article 19 : En hiver, remettre le thermostat des radiateurs a 2.
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Un bon nommage permet de regrouper les documents solidaires et de les différencier
suivant leur statut. De plus, I'accés a ces documents est facilité et pérennisé. Il optimise
également le partage et le tri des documents.

A éviter:

e Les signes diacritiques (accents, tréma, cédille...) et les caracteres spéciaux
(virgules, parentheéses...);

e Les mots vides comme: le, la, les, des, et ...;

e Les dénominations vagues comme: "divers", "autres", "a classer";
Le nom du créateur ou gestionnaire du dossier.

L'intitulé du fichier ne doit pas dépasser les 31 caracteres, extension comprise. Les

espaces doivent étre remplacés par un underscore "_" ou par une majuscule en début de
mot.
Eléments Description Exemples
obligatoires
Sujet Sujet principal traité dans le document. Synthese_enquete
Utiliser des termes précis voire des | RentreeDiocesaine
abréviations compréhensibles. Formation_RH
Date Date de création du document. 20231130
Au format américain pour un classement | Pour une période :
chronologique automatique : AAAAMMJ]. 202301_03
Version Obligatoire pour les documents en cours de | VO1
rédaction, susceptibles d’étre modifiés. VP (version provisoire)
Utiliser la lettre « v » suivie du numéro de | VF (version finale)
la version ou son statut.
Extension Ajoutée automatiquement par le systeme. .doc, .mp3, .pdf ...
Type du Nature du document. CR (compte rendu)
document Utiliser des abréviations compréhensibles. Liste
Courrier
Provenance | Indique le créateur du document. PLS
Utile essentiellement pour renommer un | Catechumenat
document provenant d’'un service ou lieu | Prefecture
différent

L'ordre n’est pas imposé. Il dépend du mode de classement que I'on souhaite adopter.
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Valant déclaration de sinistre

CONSTAT AMIABLE DEGATS DES EAUX

A ADRESSER DANS LES CINQ JOURS AVOTRE ASSUREUR i

Auntrasdommages
(& préciser) (& préciser) |
oBseERVATIONSEY: FAITA LE oBSERVATIONS[E}:
A Signatures B

COCHER LES CASES
COMNCERNEES

Lagausedusinistrese  oul |,
sitye-t-elle chezvous 7 non

oui

Etes-vous assuré ;
non {:

en dépéats des eaux ?

Sivous étes occupant et que vous ’
allez déménager

avez-vous donné ou regu congs 7
avani le sinistre
aprés le sinistra

NATURE DES DOMMAGES
peinture et/ou papier peint

coliés 3rev§tements E collés

(sol, mur,
plafand) agrafés

ou clouds

GCesaménagements
ant-ils été axécutés
dvosfrals?

oul |:
non

non

Autres dommages immobiliers
(carrelage, parqust, platerié..}

Objets mobiliers

Matériels ou marchandises

Association Diocésaine du Mans - Mise a jour 01/09/2025

. Ne constitue pasuna de respo bllité, rhais un refevé des identités et des faits servant & I'accélération du réglement
4 . : - ~
‘?3'9_ du sinistre Adresse de I'immeuble sinistré !
Bat(s) Esc{s} Ftaga(s)
CAUSE-DU SINISTAE dans I'immeuble sinistré [ dans un immeublé voisin CJ
' Adresse
Nom et adresse du gérant, syndic ou propriétaire -
L'immeuble oU se situe la cause du sinistre a-t-il été construit depuls moins de 102ns ? OUI D NON O
* Fuite sur canalisation {cocher une case par ligne) : * Débordement d'apparells & efiét d'eau tes
0 commune 7 privative (évier, lavabo, machine & laver..)) |
Ci chauffage O alimentation 0 évacuation * Débordement ou renversemsnt dgéciplems O g
" saci * Infiltrations par? toiture terrasse fagade
O accessible O nonacegssible | chassis (fanéire, porte-fenétre) O
O enterrée 1 nonenterréa I joint d’étanchaits (installations sanitaires ou carrelage) ]
* Fuite, débordement de chéneaux ou gouttidres O, * Autre cause : laquelle k
UN ENTREPRENEUR, UN INSTALLATEUR OU UN VENDEUR des frais ont-ils 6t engagés pour RECHERGHER LA FUITE ?
Vous parait-ll tre & I"origine du sinistre 7 ouil) rion O
. ) oui. O non O
_Si oui, pourquoi K
Nom st adresse Qui les a supportés 7 i
\_ .5té d’assurance Police ri® La fuite a-t-¢lle été réparée ? oui 00 non O .
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(Sur papier en-téte)
Paroisse de XXXXXXXXX
Adresse

Cp Ville

Ville, le
Madame ou Monsieur le Maire,
Comme vous l'avez appris, je me prépare a quitter mes fonctions actuelles. C'est I'abbé ..................... que
notre évéque a nommé pour devenir a compter du ............. le nouveau curé de I’ensemble paroissial auquel

appartient votre commune. Il prendra le temps, apres son arrivée, de venir vous rencontrer pour faire votre
connaissance.

Par ce courrier, je vous invite également a la messe au cours de laquelle il sera installé dans ses fonctions. Elle
sera célébrée a ......... heures dans I’église de .................oeoeiine La communauté chrétienne serait heu-
reuse et honorée de votre présence.

Madame ou Monsieur le Maire, je vous exprime donc ma reconnaissance et je vous prie d’agréer I’expression
de mes cordiales salutations.

Pére ..o,
Curé sortantde .........ccooeeeee...
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Annexe 19.1: Du bon usage des actes de catholicite
en paroisse 1/2

DU BON USAGE DES ACTES DE

COMMENT REMPLIR UN REGISTRE DE BAPTEME
CATHOLICITE EN PAROISSE

ACTE OE BAPTEVE

Les actes de catholicité sont importants. Actes et registres sont la trace des grands
événements de la vie des fideles. Ils sont mémoire pour nos communautés ecclésiales. Ils
donnent Ia situation canonique de chacun et ce sont des actes authentiques qui font preuve
de ce qu'ils contiennent.

Ils attestent de la réception d’un sacrement.

.
"
t
v
[
v
v
v
¢
v
v
:
v
[

Bien tenir les registres, c’est respecter les personnes

Il s’agit de prendre au sérieux la signature de ceux qui s’engagent. C'est aussi prendre en
compte leurs droits et c’est enfin rendre un service, 3 la fois aux fidéles et a I'Eglise.

1%

page du registre : Inscrire
I'année et le nom de la
paroisse.

Il est nécessaire de porter un soin particulier a la rédaction des actes. Ils doivent donc étre i

facilement lisibles et sans fautes, rédigés a I'encre noire. RESRETT L Juae
Le registre et son double doivent étre remplis en méme temps pour éviter les erreurs.
La personne désignée pour cette tache est le notaire paroissial canoniquement mandaté et
tenu au secret.

Les registres ne peuvent en aucun cas étre consultés librement, et devront étre rangés
dans un lieu fermé a clé, a I'abri de 'humidité et des fortes variations de température.

Le registre est un document relié pour durer dans le temps (pas de feuilles volantes).

Sur chaque acte : W s e

> Bien différencier la paroisse de la commune ot a lieu le baptéme.
> Pour les baptisés, commencer par le prénom (tous ses prénoms) en lettres minuscules

/ \ suivi dunom de famille en lettres CAPITALES.
LE NOTAIRE PAROISSIAL » Les n° de baptémes doivent se suivre et étre identiques sur les deux registres. Ne pas
oublier de recommencer au n°1 3 chaque changement d’année civile.
v délivre les actes administratifs ¢ » Inscrire la date du baptéme : jour, mois, année en lettres.
v veille 2 la bonne tenue des registres de catholicité > Bien préciser le nom et la fonction du célébrant (curé, vicaire, prétre délégué
¥ fait les notifications de confirmation et de mariage dans les oudiacre de la paroisse).

» Date de naissance en chiffres et lettres pour le mois.

registres de baptéme Z " E -
> Rayer le (e) de né ou au contraire le souligner pour avoir une indication sur le sexe du

¥ archive les dossiers de mariage et y insere les copies de baptéme

baptisé.
en retour de notification > Villpe de naissance telle que déclarée a I'état civil.

V' établit en fin d’année, les tables alphabétiques des baptémes et 3 Il est possible de choisir 1 parrain ou 1 marraine ou alors 1 parrain et 1 marraine.
des mariages, ainsi que les listes des premiéres communions, » Enrevanche, il n"est pas possible de choisir 2 parrains ou 2 marraines.
confirmations et baptémes hors paroisse » Pour la marraine, il suffit de mettre en lettres CAPITALES, le nom d'usage.

v veille en fin d’année ou au plus tard au bout de 3 ans & envoyer le > Le témoin : cette case est utilisée pour un témoin de foi uniquement, c'est-:

personne baptisée en dehors de I'église catholique, mais de confession chrétienne.

double des registres au service des actes de catholicité du 7 A : 4 i
» Nom des parents: prénom en minuscules et pour la mére, nom de jeune fille

diocése. / uniguement.
¥ La signature du ministre sur les deux registres est indispensable pour valider I'acte.

A la fin de chaque année, remplir les différentes listes des registres: confirmations,
premiéres communions, baptémes célébrés hors de la paroisse.

Tous les registres de baptémes déposés a la maison diocésaine seront enregistrés dans une » Bien préciser le nom et la fonction du eélébrant
base de données. Ils permettront aussi de délivrer quelques années plus tard les copies (curé, vicaire, prétre délégué ou diacre).
d’actes ou extraits, nécessaires dans les différentes étapes de vie du baptisé. » Inscrire chaque personne en commengant par
les prénoms en minuscules suivis du nom en
Les registres seront_ lettres CAPITALES.
conservés « ad vitam Bien preciser les dates et lieux de baptéme des
COMMENT REMPLIR UN REGISTRE DE MARIAGE : i fiancés ('absence de baptéme, ou un baptéme
geternam » ainsi que, dans o) i B
2 non catholique implique qu'une dispense ou
la mesure du possible, les Einc 3 5 i
une autorisation a été donnée. Le notaire
s’assurera qu’elle a bien été notée en haut de

v

dossfers administratifs de
marfage et les fiches I'acte)

ACTE DE MARIAGE

v

d’inscription au baptéme. Vous pouvez noter tous les témoins sur le bas
de la page, mais deux témoins sont
Jjuridiquement suffisants.

Le mariage civil doit &tre noté précisément, et
le certificat de la célébration .civile doit
impérativement étre fourni au célébrant avant
le mariage religieux. Il sera ensuite conservé
dans le dossier de mariage.

La signature du prétre ou du diacre sur les deux
registres est indispensable pour valider I'acte.

v

v

CONSIGNES GENERALES POUR TOUT ACTE

» Llorsqu'un acte déja noté sur les registres est annulé, il faut barrer la page d'une
grande croix, et noter en marge le motif de I'annulation ou la date de report. Le
notaire signe, inscrit son nom et la date.

> Si vous voulez corriger une erreur commise au moment de la rédaction de I'acte,
vous pouvez rayer proprement le mot ou la date & supprimer et corriger a coté si

» Noter le nom de votre paroisse, et
sur la ligne « Eglise », préciser la
commune du lieu du mariage.

> Inscrire la date, le jour, le mois,  palve r pr | p iger
'année en lettres possible (sinon utilisé le bas de page). Puis en marge a gauche vous indiquerez le
» La dispense de I'empéchement de nombre de mots rayés, en mettant vos initiales et votre fonction. Ne jamais utiliser

de blanco.
> Aprés signature de I'acte, vous ne pouvez plus modifier le corps de I'acte, mais vous
pourrez apporter des corrections dans la partie « annotations » avec justificatif a

disparité de culte et I'autorisation
dans le cas d’un mariage mixte se

trouvent dans le dossier v 7

administratif de mariage et doivent appu|: . n o - fie S

Etre Impérativement reportées sur > Une fois le double du registre déposé & la Maison diocésaine, aucune rectification ne
le registre. peut se faire sans prévenir le chancelier.
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Annexe 19.2 : Du bon usage des actes de catholicite

en paroisse 2/2

QUEL ACTE POUR QUELLE OCCASION ?

L'EXTRAIT DE BAPTEME

Qui le demande ?
Généralement, la personne concernée par l'acte
Ou si elle est mineure, ses parents.

Pour quoi ?

Pour une inscription dans une école catholique,
pour étre confirmé, pour étre parrain ou
marraine (principalement quand le baptéme est
célébré a l'extérieur de notre diocése) ou tout
simplement pour connaitre la date et le lieu
exacts de son baptéme.

Le document ne convient pas pour un mariage.

Comment ?
Si la personne connait la paroisse de son baptéme, c'est le notaire paroissial qui délivrera
'extrait demandé (formulaire B14). La photocopie de I'acte lui-méme est interdite.

Il est possible de s'adresser directement au service des Actes de catholicité du diocese en
cas d’échec de la recherche en paroisse ; dans ce cas :

Aller sur le site : www.sarthecatholique.fr

Onglet : Diocése, puis Administration de I'Eglise, puis Actes de catholicité. Enfin, imprimer le
document proposé et I'envoyer a I'adresse indiquée assorti d’une enveloppe timbrée pour la

réponse.

cor gacre oe wusrhue roum waNASE

LA COPIE DE BAPTEME EN VUE DU MARIAGE

Qui la demande ?
Le prétre ou le diacre qui instruit le dossier de mariage.
Le courrier est 3 leur nom.

Pour quoi ?

Pour fournir les données nécessaires a la constitution du
dossier de mariage, en particulier les mentions de filiation,
le nom du parrain et de la marraine et les mentions
marginales s'il y a lieu : (confirmation, mariage).

MENTION €T NOTIFGATION 06 COMIAMATION

Conserver la notification a la iy

paroisse, soit dans le registre ::_. »::
a la page de la personne, soit e "::_l
dans un dossier spécifique. o -

H
ccond U CURE DU CouCAE DESs PARDITS i
4 Tantan 3t basig €30 e e g |

e d

R = Enfin, les paroisses recoivent régulierement
le retour des accords pour baptéme hors
paroisse. Ces baptémes hors paroisse

s DE BAPTEME doivent &tre inscrits a la table alphabétique
B et a0 €t tarmiie do s * , :
des baptémes hors paroisse, a la fin du
e
o i registre de baptéme.

DIRECTOIRE
cAnOMQUE ET PASTORAL
roun Les

AcTes AonInISTRATIFS
DES SACREMENTS

Comment ?

La demande est faite a l'aide d’'un document spécifique (formulaire M5-6).

La premiére page, le recto correspond a la demande. Le verso, partie supérieure, constitue
|a copie proprement dite du baptéme.

QUE FAIRE DES NOTIFICATIONS ?

NOTIFICATION DE MARIAGE

Dans chaque dossier de mariage que le notaire paroissial utilise pour préparer le
registre, figure pour chacun des mariés un formulaire appelé « copie d'acte de baptéme
pour mariage » demandé par le prétre ou le diacre quia préparé les fiancés.

A lissue de la célébration, ce formulaire doit étre renvoyé aussi vite que possible a la
Maison Saint-Julien, service des Actes de catholicité, 26 rue Albert Maignan, 72000 LE
MANS .

====%. Si le baptéme a eu lieu dans notre diocése, le mariage est transcrit sur le
registre conservé a I'évéché puis transmis a la paroisse de baptéme. Lorsque ces deux
étapes sont faites, le formulaire doit revenir & I'évéché qui le retourne a la paroisse du
mariage afin qu'il soit conservé dans le dossier du mariage.

z====%- Sile baptéme a eu lieu dans un autre dioc&se, le formulaire est envoyé par le
service des Actes de catholicité du Mans au diocése concerné, qui & son tour transcrit le
mariage dans ses registres, puis envoie a la paroisse du baptéme, selon la méme procédure.

Le formulaire revient a la Maison Saint-Julien, qui le renvoie a la paroisse ol a été célébré le
mariage pour conservation dans le dossier du mariage.

Ainsi, lorsque vous recevez une enveloppe de la maison Saint-Julien :

» Soit : les notifications sont complétes et y figurent le sceau du diocése et le sceau de
la paroisse de baptéme et dans ce cas vous devez les classer dans le dossier de
mariage qui reste en paroisse.

% Soit : vous devez faire la transcription du mariage sur I'acte de baptéme et renvoyer
ce document muni du sceau paroissial ala Maison Saint-Julien.

NOTIFICATION DE CONFIRMATION

A transcrire en marge de |’acte de baptéme.

Pour nous contacter :
Par tél : 02.43.81.71.80

Par courrier : Chancellerie et Actes de catholicité — Maison Saint-
Julien— 26 rue Albert Maignan —72000 LE MANS e

Par mail :

Aude PEGIS :

Christophe MAILLET et Nathalie CALCAGNO:

N’hesitez pas a nous solliciter, nous sommes a votre service !
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Annexe 20 : Modeéles et tarifs contrat Diocésain photocopieurs

MFP A4 couleur 30ppm
i Scanner recto-versgXC2326
Decription matériel proposé 411 x 394 mm, poids : 38,4 kg, capacité disque dur : pas de disque dur, dim
Bypass pour formats spéciaux (enveloppes, A5 ...} Inclus
|[Meuble support 3558502
Magasin papier supplémentaire 50M7550
Scanner R/V une passe Inclus
Autre
Autre

Codit copie NB 0, O3+
Coit copie couleur Jdos s

MFP A4 couleur 30ppm Scanner recto-versd BHC3320I

Decription matériel proposé x 572 mm, poids : 38,4 kg, capacité disque dur : 16 Go S5D, dimension écrd

Bypass pour formats spéciaux (enveloppes, A5 ...}
Meuble support

Magasin papier supplémentaire

Scanner R/V une passe

Autre
Autre

DKPOAX
PFP20

Colt copie NB
Coit copie couleur

Q003Y

Meuble support, 2 magasins papier,
scanner 1 passe R/V

MFP A3 couleur 30ppm BHC300I

Decription matériel proposé 615 x 688 x 779 mm, poids : 84 kg, capacité disque dur : 256 Go S5D, dimension

Bypass pour formats spéciaux (enveloppes, AS ...} Inclus

|Magasln papier supplémentaire 500 feuilles PC116
Magasin grande capacité 2500 feuilles PC416
Finisseur interne - agrafage Agrafage en coin gauche 50 feuilles [perfi FS533

Autre Perforation 2 et 4 tous PK519
Autre

Coiit copie NB
Coiit copie couleur

0,0025 €|

Meuble support, 2 magasins papier,

MFP A3 couleur 45ppm scanner 1 passe R/V

Decription matériel proposé 615 x 688 x 961 mm, poids : 100 kg, capacité disque dur : 256 Go S5D, dimension

Bypass pour formats spéciaux (enveloppes, AS ...) Inclus /
|Magasin papier supplémentaire 500 feuilles PC116
|magasin grande capacité 2500 feuilles PC416
IFIn!sseur interne - agrafage Agrafage en coin gauche 50 feuilles / Per{ FS533
|Finisseur externe - agrafage + pliage + livret Agrafage en coin gauche 50 feuilles / Pliage en 2 / Modu
Autre Obligatoire si pas de module {OT 513
Autre Perforation 2 et 4 tous (pour |PK524

Coiit copie NB 0,0025 €
Colt copie couleur 0,0025 €
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Annexe 21 : Convention de béneévolat

|ﬁ’ EGLISE
CATHOLIGUE
EN SARTH

Convention d'engagement réciprogque
Mission bénévole « titre de la mission »

« Jésus nous demande & tows, & fol sussi, d'dtra des disciples missionnaies. E5-tu prét ? =
Pape Frangois fvidsa du § octobre 2021, ossenatone ramano)

La parnisse de 3 représentée par Mr Cibbé Prénom Mom, curg, s'engage a Uégard de Mo'Mme Préncen Mom,
_ A Ll confier les missons et activibes suivanbes jusgu'ay = dabes = ;

= Mission 1
# [Himmion2
= [ission 3

_ A respecter les horaires et disporsbiliteés convenus surants jadaptables en foncton des obligations
perscrmelles de Mrme Prénom Rom)

# B :une matinées par semaine, généralement e vendredi, de 1060 & 130 1.
= [Dies déplacements surle iemitoire de (K, selon les besoins dela missian

_ A foumir I'équipsment nécessaine pour U'exéoution des missons confiées,

_fprendre &n chage les frais qui seront engages pour |a réalisabon de la mission,

_ A counrir, par une assurancs adéquate, les risques d'accidents causés ou subis dans le cadse de ses actiibés,
_.ﬁuhir-umpuintr&gj.liurmrmtﬁﬁt'ﬂutmrmmmimpﬂtcﬂuwmhﬁﬂﬂu |aw neveawn spintuel
et de sa fol, de sa place dans |'Eglise ot la communauté paspissabs, ses cenbres, d'inbénst, de la reconnaissanos et
le développement de ses coMpatEnces),

MriT-ime Préncem Mom s'engage a l'égard de la parmesse a:

_ANDir consoenoe et accepier de particper & la vie de FEglise,

_ = impliguesr danes |85 misssons =t achwies oonfises,

_ mespscter bas obligations de réserve, tant & liméneur gu'a Peciéneur,

_ espscter bes homires et disponibilités comenues, en cas d'impossibilité 2 présenir l= responsable désgns.
_accepter qu'il puisss Atre mis fin & la misson.

Fr'ime Préncen Mom, role dans |a paroisse, est charge du sumi de ba mission de Me'Hme Prémom Bam.

ie NEXE 2025

Le bénévole Le ouré
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Annexe 22 : Support pour la relecture de la mission
des bénévoles

m

Wl ecuise
CATHOLIQUE
EN SARTHE

Entretien annuel des laics en mission ecclésiale

L'snfrefen anauel des isics en myssion ecoiésale permet die faine wn poinf régulier du démuiement de fy méssion,
C'esft un femps d'dchanges entre b= [pic ef son refdrent. ¥ permet de faire e bian de Farmde - anaiyse des
missions reelsies, oWficuites Sventueiies... af de fer bes abjectfs ef los moyens mecessnTes pour i période &
VEAT

La fetfre de missian, of venisliement o iche oe poste, sant (3 base de cetie refeciure partagee.

DATE DE L"ENTRETIEN :

RESPONSABLE CONDUISANT L'ENTRETIEN :
o prenom :
Fanction -

LATC EN MISSIOM 2
Moem prénom -

Date de naissance :

Dat= de début de mission ;

H!'.-i']'-IJ!-lI-I..lI?I: )
(il pxt Ly formabon nitiales et quelles sont =5 foematicns comtiness dont a benefios 1= salana ¥
¥ a-t-il ew o’ zutres missons cooupéss aw sen du diocese ¥

Dipodse o Mars - mars 25 1
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Annexe 22 : Support pour la relecture de la mission

Bilan de la périods dooulde :

QU}.'I_"i LSONT LES FAITS MARQUANTS BEFULSY LE FREECEDENT ENTRETIEN T
Cuels évinements ou découvertes ot b8 pour vous source de joie dans L'exencios de votre mission depuis
dempere evaluabon ¥

iJuslles sont vos principales néussites depuis Le demier entretien, guelles sont |es activiés que vous appréciez e
pius ? Dans guel domaine de woine mission vos compétences ant-elies &2 le miew employées ? Cartaines ant-

all=s b oublides ?

Q‘UELLI-ZH DIFFICULTES AVEZ-Y0LS RENCONTREES DEFULS LE DERNIER ENTRETIEN 7

E.lﬂ'tl.l'l'ﬂl-'l.ll'.'l.lli des basaing pour &ire aidé dang volre mession 7 54 ouwl lesguals (soutian des ressolnces
humasnes, de volie préine Sccoim pagn ateur, de volne respansablea, )7

Ciookse ou Mars - mars 25
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Apaz-vous dag souhaits de participatson 4 wne Tomaton, des colloques, une SEeSsion quil vous aiderad
dans wolng missson 7

Vios conditionsg matérigfes da tranvail sont-elles satisfaisantes 7

DSoobse du Mons - mars 25
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Annexe 22 : Support pour la relecture de la mission

QU EN EST-IL DU TRAVAIL EN EQUIPET

MISSION EN EGLISE

QU EST-CE QUE VOTRE MISSION VOUS A PERMIS DE DECOUVRIR A PROPOS DE LA VIE DE
L'EGLISE ¥ VOus A-T-ELLE PERMIS DEN DECOUVRIR UNE DIMENSION DIOCESAINE T

L INTERACTION ENTHE VOTHE MISSION ET VOTHE VIE DE FOI A-T-ELLE ETE FACILE A VIVRE T
AVEZ-VOUS RESSENTI DES DECALAGES 7

QUE FENSEZL-¥IUS DE LA GESTION DU TEMPS PULIE PRESERVER VOTRE EQUILIERE FE VIE PAR
RAPFORT A VOTHE MISSION T

DipeDb S oha Mans - mars 25
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Annexe 22 : Support pour la relecture de la mission
des béenévoles

Praojection sur Vavenir

|.:_|'L|J-ZL5 SONT LES OBJECTIFS, PROJETS, PERSPECTIVES POUR LA PERIODE A VEMIR T

COMMENT ENVISAGEE-VDUS VOTRE AVENIR QUAND VOTRE MISSION ACTUELLE PRENDRA FIN 7
I::_I'LU-ZLl-i-I.lL|EI..'||]'I'.‘I.I.IiI'I.II:'.‘!—'I-'li.'ll.ll'n- )
|.:|'L|]-ZLL]-.'!1 ACTIONS POURRALENT VOUS AIDER POUR CES PERSPECTIVES 7

AUTRES COMMENTAIRES :

Fant au Mans, b=

Signature du laic en mission Signahsre du responsable

Doekse da Mars - mars 25 5
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