P
- . Cradons stins o

+ Mbanads srs Lo Sevares

| H-S ‘
B déquoip

\ =

BN

\\‘ 7 Book n°1 .

Création d’une Job Service

A %

Aout 2016

Confédération Nationale des Job Service —Tous droits réservés Page1sur15



Table des matieres

INtrOdUCHION BENEIAIE..........ccoieeiiiiie et ettt e e e e e e e e e et e e e e e e e eeaaaeeeeeeeseeeaanas 3
L LeS STATULS ...coeeeiiii et e e e e e 4
1. ROle et importance des StatULS ......ccicuuii i e e e e e e 4

2. REACHON AES STALULS.....uiieiieeieiiit ettt ettt e e e et e e e e e s e rereeeeens 5
3. L'assemblée genérale CONSHTUTIVE .......ceeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt neneeeneees 5
. Le reéglement iNtErIQUI .............cooiiii e e et e e e et e e e e et e e e et e e e eataaaaes 7
1. DASINITION @1 PIECISION ..uvutiiiiiiiiiiiiititt e e e e 7

2. Rédaction du reglementintEriQUI..........cuiiiiiii e e e et e e e e e e e ea b e e eeeaens 7
L. Ladéclaration €N PréfeCtUre ..............oooiiiiiiiiiiiiieccee ettt e e e e e et e e e e e e e eenaans 8
1. Dossier de dédaration N Pré&feCtUre ........cuuiiiiiiiiii i 8

O CONENU AU AOSSIEE oo 8

O DépOtde ladeclaration .........ooeiiiiiiiiiieieieeee e aaens 8

Lo T =Y ol=Y o 1S =TSP SPPPPN 9

2. Publication au journal OffiCiel.........ooiiiiiiiiiiii e 9

O PUDBIICAtION. . 9

Lo T o 11 | PR 10

3. SUIte de 1a PrOCBAUIE....cci ittt et ea bbb bane 10
4. Casde ladéclaration en Alsace-MOSelle.........coiriimiiiiiiiiiiiie e 10
IV.Leregistre SPECIal............coooiiiiii e 11
V. L'immatriculation de I’association................c..uuiiiiiiiiiiiiii e 12
1. LeSN® de SIREN @ SIRET....ciiiiiiiiiiiie e ettt e e e e e ettt s e e e e et eeataaan e s e e aeeeaaaaeeeseeaeensnsannnas 12

2. L COUE APE....oiiiiiiiiteeett ettt s 12

B LE N T A TV A e e s s s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaaaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaeas 12

B, L N URSSAF ..ttt e e e e e e e et e s s s e e e e e e eatbb e e e eeeeeaabaaeeeeeeeaenabaaan 12

5. Attribution de CeS NUMEBIOS [ COURS. ... ittt e e e e e v e e e enenan 13

Confédération Nationale des Job Service — Tous droits réservés Page 2 sur15



Introduction générale

Ce books’adressea toi, futur fondateur de JS. Tout d’abord, I’ensemble de
I’équipe de la CNJS te souhaite la bienvenue sur son site. Nous espérons que tu
y trouveras les informations recherchées. Nous te souhaitons une bonne visite !

A l'intérieur de ce book, tu trouveras les informations nécessaires et les
démarches a suivre pour créer ta propre Job Service, et éventuellement
rejoindre le mouvement de la CNJS.

Nous sommes disponibles pour répondre a tes questions, et t'aider dans
ton projet de création de JS.

L’équipe de la CNJS
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LES STATUTS

1. Réle et importance des statuts

Les statuts sont obligatoires, ils fixent les modalités de fonctionnement de la JS tout au long

de sa durée de vie. lls sont trés importants du point de vue juridique, car en cas de litige sur
le fonctionnement de |'association, ils servent de référence. La rédaction des statuts et la
signature de ceux-ci est'acte fondateur de la création de la JS.

Il convient de préciser que les statuts de I’association peuvent étre modifiés, par le biais d’une

assemblée générale exceptionnelle. Si la modification estacceptée par le vote de I'assemblée,
celle-ci doit alors étre officialisée par la modification des statuts préalablement déposés en
préfecture.

2. Rédaction des statuts

Le contenu des statuts est libre. Cependant il est conseillé d’accorder une attention
particuliére aux points suivants :

Le fonctionnement des instances dirigeantes de la JS.

Les modalités de fixation de I'ordre du jour des assemblées générales.
La démission d’'un des membres (de I'instance dirigeante notamment)
Les modalités d’exclusion d’un des membres.

Les modalités de modification des statuts

La dissolution de la JS.

Les statuts fixent le nom de la JS, le siege social de la JS (généralement I’adresse du local de la
JS au sein de votre école), ainsi que la durée de vie de I’association et son objet social.

I —

Selon la réglementation francaise, le choix du nom de votre JS doit respecter les exigences
suivantes :

Ne doit pas dépasser 250 caractéres (espaces compris) pour pouvoir étre publié dans son
intégralité au journal officiel.

Ne pas inclure le nom d’une personne physique sans son accord explicite.

Ne doit pas comporter des mots dont I'usage est réservé a des organisations disposant de
prérogatives ou d’avantages particuliers (fondation, mutuelle ou association communale
de chasse, chambre de commerce et d’industrie, chambre des métiers).
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- Ne doit pas préter confusion avec le nom d’une entreprise, d'une collectivité, d'une
autre association ou d’un autre organisme.

- Ne pas utiliser une marque enregistrée.

- Il estégalement recommandé de ne pas utiliser un seul sigle en tant de dénomination.

C’estau dirigeant de la JS de s’assurer du respect de ces conditions. Pour cela, il est conseillé
de suivre la procédure suivante :

1/ Utilisation du nom par une autre association

Il convient dans un premier temps de vérifier la disponibilité du nom voulu sur le service de
consultation des annonces officielles des associations.

http://www.journal-officiel.gouv.fr/association/index.php

2/ Utilisation du nom par un autre organisme

Dans un second temps, il est nécessaire de vérifier la proximité du nom voulu avec les noms
de société en recherchant dans les entreprises immatriculées au Registre du Commerce et des
Sociétés (RCS) et/ou en consultant la base de données SIRENE. Ces recherches sont accessibles
aux liens suivants :

https://www.infogreffe.fr/societes/documents-officiels /demande-kbis.html

http://www.sirene.fr/sirene/public/static/comment-bien-utiliser-sirene

3/ Marque déposée

Enfin, il faut vérifier que le nom voulu n’est pas une marque déposée. En effet, si le nom est
une marque déposée alors son utilisation par un tiers est interdite. Cette vérification est
possible sur le site de I'INPI (Institut National de la Propriété Intellectuelle) au lien suivant :

http://bases-marques.inpi.fr/

Notons qu’il est possible pour les membres de la JS de protéger le nom choisi.
L’ensemble de cette procédure estconsultable au lien suivant :

https://www.service-public.fr/associations /vosdroits/F1801

Attention, si vous projeter de créer votre JS en Alsace-Moselle, votre siege social devra étre
dans le Bas-Rhin, le Haut-Rhin ou la Moselle. Vos membres ne sont cependant pas obligés
d’étre mosellans ou alsaciens.
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3. L’assemblée générale constitutive

L'assemblée général constitutive est convoquée par les personnes a linitiative de
I’association: les fondateurs. Cette assemblée générale réunit toutes les personnes
susceptibles de participer a la constitution et a la vie de I'association.

Dans un premier temps, le président de séance présente les statuts et le projet aux personnes
présentes (potentiellement les futurs adhérents). Cette présentation est suivie d’un débat,
pouvant donner lieua délibération et a une modification des statuts présentés. lls sont ensuite
votés. L'association est alors constituée des personnes qui ont voté les statuts.

L'assemblée générale constitutive doit également élire les membres du bureau (et/ou du
conseil d’administration en fonction de la rédaction des statuts).

Enfin, il faut rédiger un proces-verbal d’assemblée générale constitutive. Un exemple est
disponible au lien suivant :

http://www.associations.gouv.fr/IMG/doc/Exemple de proces verbal d AG constitutive
de | association.doc.
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Il. LE REGLEMENT INTERIEUR

1. Définition et précision

Le reglement intérieur a pour objet de préciser le fonctionnement interne de la JS et plus
généralement de préciser tous les points trop pointus pour étre inscrit dans les statuts. Cela a
pour objectif d’éviter une modification réguliere des statuts. Attention cependant, la
modification du reglement intérieur sans modification des statuts de I’association est possible
si est seulement s’il est rédigé séparément des statuts.

Par exemple, le réglement intérieur d’une JS peut préciser :
- Le montant de la cotisation
Les regles d’utilisation du matériel du local de I'association

La fréquence des réunions
- Etc.

Notons que la rédaction d’'un réglement intérieur n’est pas obligatoire pour une JS.
Cependant, la CNJS conseille aux futurs fondateurs d’en rédiger un afin d’avoir des regles de
fonctionnement précises. (Cela pourra également vous étre demandé lors d’un audit CNJS).

2. Rédaction du réglementintérieur

Le contenu du reglement intérieur doit étre en adéquation avec les statuts. Il convient de
noter qu’en cas de points contradictoires entre le reglement intérieur et les statuts de
I'association, c’est toujours les statuts qui priment car ils ont une valeur juridique supérieure.

Le reglement intérieur peut étre rédigé par l'assemblée générale ou le conselil
d’administration. Pour des raisons de souplesses de modifications, la CNJS conseille de le faire
rédiger par le conseil d’administration.

Un exemple de réglement intérieur (a adapter aux statuts d’une JS) est disponible a I’adresse
suivante :

https://www.service-public.fr/associations /vosdroits/R2707
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I1l. LA DECLARATION EN PREFECTURE

L’étape suivante consiste a déclarer la JS en préfecture (ala préfecture ou ala sous-préfecture
de département de votre siége social). Cela permettra a votre JS d’acquérir la personnalité
juridique. Voici la procédure a suivre pour déclarer votre JS en préfecture :

1. Le dossier de déclaration en préfecture

o Contenu du dossier de déclaration
La déclaration doit contenir nécessairement certaines informations, voici les principales :

- Letitre de I'association, ainsi que son sigle sil'usagerena un,

- L'objet de I'association,

- L'adresse dusiege social,

- Les noms, professions, domiciles et nationalités des personnes en charge de
['administration avec leur fonction,

- Un exemplaire des statuts signés par au moins deux personnes en charge de
I’administration,

- Un compte-rendu de |I'assemblée constitutive, signé par au moins une personne en
charge de I'administration,

- La liste des associations membres (en cas d'union ou de fédération d'associations)
comprenant le titre, I'objet et le siege de chacune d'elles (le numéro SIRET),

- L'adresse de gestion (si les bureaux de |'association sont installés ailleurs qu'au siége
social),

- Les adresses des autres implantations géographiques éventuelles (établissements,
antennes ou sections).

La déclaration peut aussi contenir le courriel de I'association et |I'adresse de son site internet.

o Dépobt de la déclaration

Deux procédés sont possibles pour la déclaration en préfecture :
- Ladéclaration en ligne en utilisant le service en ligne “e-création d’association”.
- Parcourrier.

1/ Déclaration en ligne

La déclaration en ligne s’effectue au lien suivant :

https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/F3109
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2/ La déclaration par courrier

La déclaration peut étre adressée par courrier au greffe des associations du siege social de
I'association.

Le déposant adresse un courrier librement rédigé ou utilise les formulaires suivants :

e CERFAN°13973*03 (pour les éléments d'information généraux nécessaires a la
création),

e CERFAN°13971*03 (pour la liste des dirigeants),

La déclaration doit étre accompagnée d'une enveloppe affranchie pour 20g avec I'adresse du
siege social (oul'adresse de gestion) de I'association.

Quel que soit le procédé utilisé, il convient de vérifier sur internet la publication de la
déclaration au journal officiel des associations et télécharger une copie de I'insertion de la
déclaration de création (voir paragraphe 2. Publication au journal officiel).

o Récépissé
Dans les 5 jours suivants la remise du dossier complet de déclaration de création,
I'administration vous délivrera un récépissé. Celui-ci précise le numéro du répertoire national
des associations (RNA) attribué a votre JS. Le récépissé vous sera adressé par mail si vous avez

choisi de déposer la déclaration par internet et par courrier si vous avez choisi d’envoyer par
courrier votre déclaration de création.

Il convient de noter que l'administration ne peut pas opposer a l’association un refus de
délivrance. En effet, L'obtention du récépissé est un droit.

Cedocument estutile al’associationdans toutes les démarches qu’elle effectuera en son nom.
Il doit étre conservé.

2. Publication au journal officiel

o Publication

L'association doit demander la publication de sa déclaration, de son objet et de son siege
social.

Le représentant de I'Etat (ici, la préfecture ou la sous-préfecture du lieu de votre siége social)
ayant recu la déclaration transmet la demande de publication d’un extrait de la déclaration au
Journal Officiel des Associations et des Fondations d'Entreprise (J.O.A.F.E.).

Vous devez ensuite vérifier sur internet (comme indiqué précédemment) la publication de
votre déclaration au J.O.A.F.E et télécharger une copie de l'insertion au Journal officiel (le
témoin de parution).
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La vérification s’effectue a I’adresse suivante :

https://www.service-public.fr/associations/vosdroits/R33779

Attention :letémoin de parution est leseul document quiprouvel'existence de la personne
juridique. Il est a conserver.

o Colt

Le tableau ci-dessous indique le co(t de la publication en fonction du nombre de caractére de
la déclaration.

Taille de la déclaration Cout forfaitaire
<1000 caracteres 44€
> 1000 caracteres 90€

Le paiement se fait aprés la publication au Journal officiel, sur présentation de la facture par
la Direction de I'Information Légale et Administrative (Dila).

3. Suite dela procédure

Au cours de la vie de votre JS, vous devrez veiller a la véracité des informations sur votre
dossier de déclaration et signaler tous les changements importants qui interviennent dans la
vie de I"association.

4. Cas de la création en Alsace-Moselle

La procédure différe légérement sivous créez votre JS en Alsace-Moselle. Il faut déposer un
dossier de demande de création au tribunal d’instance (TI) du lieu du siége pour exister
juridiguement. Si le dossier est complet, le greffier remettra un récépissé dans les 3 semaines.

Lorsque le dossier sera accepté, I'inscription et un résumé de I’objet doivent étre publiés dans
un journal d’annonces légales. Une liste de ces journaux est disponible a I'adresse suivante :
http://www.reseau-sara.org/index.php/toutes-les-fiches-pratiques/cadre-juridique/138-
journaux-habilites-pour-les-annonces-judiciaires-et-legales
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IV. LE REGISTRE SPECIAL

Le registre spécial est un registre consignant les éléments importants de la vie de
I’association comme par exemple :

Les modifications de statuts.

Les modifications dans I’administration et/ou la direction de I’association.

Les procés-verbaux d’assemblées générales.
Les dates des récépissés relatifs a ces modifications.

Il est également possible (et conseillé) d’'y joindre les comptes rendus de réunions afin
d’assurer une meilleure gestion de I’association mais également un meilleur suivi entre les
mandats.

Notons que depuis le 24 juillet 2015, la tenue du registre d’association n’est plus une exigence
légale. Cependant, la CNJS conseille vivement aux JS de tenir ce registre pour les raisons
évoquées ci-dessus ainsi que pour les audits CNJS.
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V. LIMMATRICULATION DE LA JS

1. Les numérosde SIREN et de SIRET

Les numéros SIREN et SIRET identifient I'association aupres de I'Insee, afin que son activité

puisse étre comptabilisée dans les productions statistiques nationales, notamment dans celles
relatives a I'activité économique.

L'attribution de numéros SIREN et SIRET n'est pas systématique. Elle peut ou doit étre
demandée par I'association selon son activité, c’est le cas pour les JS.

2. Le code APE

Le code d'activité principale exercée (code APE) est attribué par |'Insee, en méme temps que
son numéro de SIRET et lui permet a des fins statistiques de classer les activités principales de
I'association par rapport a la nomenclature d'activités francaise (code Naf).

Le code APE se compose de 4 chiffres et une lettre.

3. Lenumérode TVA

Les jobs services sont soumises a la TVA. A ce titre, une JS en création doit effectuer les
démarches pour obtenir ce numéro. Voir le paragraphe 5 “attribution de ces numéros /
codes” pour la procédure a suivre.

4. Le numéro URSSAF

L’attribution d’'un numéro URSSAF est également nécessaire au fonctionnement d’une JS. Le
paragraphe suivantindique la procédure a suivre pour obtenir son numéro URSSAF.

5. Attribution de ces numéros/ codes

Pour une JS, il est nécessaire d’effectuer une demande d’attribution auprés de I’'URSSAF. Cette
demande s’effectue par téléservice. Voici la procédure a suivre :

En cliquant sur le lien ci-dessous, vous arriverez sur la page suivante :

https://www.cfe.urssaf.fr/saisiepl/unsecure index.jsp
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_/CNJS

Cradensstiny Nobvaks <o lob Sermnm

weucp Accéder a l'offre de service des Urssaf

Employeurs wdépendants Particuliers

urss af : f r Centre de Formalités des Entreprises

Professions libérales, Associations employeurs, Fin d'emploi de personnel

Déclaration CFE 1 Contacts @ I Reéglementation-Documentation 1 Qudils 1

| cFE = Accuei

LES COMPETENCES DU CENTRE DE FORMALITES DES ENTREPRISES DES URSSAF :

 Le CENTRE DE FORMALITES des ENTREPRISES des URSSAF recoit les formalités de création,
modification, ou cessation d'entreprises des :

* PROFESSIONS LIBERALES ou ASSIMILEES

" ASSOCIATIONS EMPLOYEURS DE PERSONMNEL
. . * ARTISTES, AUTEURS, TAXI-LOCATAIRES, VENDEURS A DOMICILE
=== | e alanes de la declaration
=== Déclarer une formalité
uhL HIATASEINM INAraR M Secimijlée
== Associalion employeur . Il recoit aussiles déclarations émanant de toutes les entreprises hors secteur agricole concernant une
o NSNS | aurcu 3 e eS|
vendeurs a domicile
R U DECLARATION D'EMPLOI DU PREMIER SALARIE
== Declarer la fin d'emploi de tout
salarié d'un élablissement
=> Entrepreneur Individuel & ooa |
Respons St Limace FIN D'EMPLOI DE SALARIES

== Autre : adressez-vous au CFE
URSSAF dont vous dépendez

Accéder & un dossier *°" ENTREPRENEUR INDIVIDUEL A RESPONSABILTE LIMITE (EIRL) En savoir plus

Vous devez alors “déclarer une formalité” puis sélectionner “association employeur” et
“création”.
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Vous devez ensuite remplir le formulaire suivant :

Adrssss du 5l6ge de Fassoclation :
Numéra dans i3 vake

Indice de répafan (b, fer.)
Type de wake :

Linaliz de wole ou de Beu-di: |

K

CistribuBon spaciale (Indkcaon de balle pastale, senvice X, seckeur pastal) -

Complement de kacaksaton [ |
Code posta 1

Commung

CEDEX

Burzau distibuieur

Adresse chez un domicliataire

DEMANDE D'ACCRE

AIDE AUX CHOMEURS CREATEURS OU REPRENEURS D'UNE ENTREPRISE |ACCRE)
Una demands ACCHRE asldéposésa avec cafie dadlaration, dans o2 ¢as, vous dawvaz remplir imprims spaciique.

DECLARATION RELATIVE A L'ETABLISSEMENT (lieu ol s'exerce ['activité

ADRES SE DE L'ETABLIS SEMENT o0 s'axarce ractivita : ® slege ge lassoclason aue adresse

ACTIVITE : Daiededeputdachie |
ind uez racihvie I3 plus impartanie -
Ind quez rensamizie das acihiias exarces |

Sanawrz | SELECTIDONHER UNE NATURE — = ||

Son Peu dexencice: s SELECTIONNER UN LIEU e ]

DRIZINE DE LA 5 SOCIATION & Creasan Aule

EFFECTIF SALARIE Momors jou Q) Date d'amidauche du 1ersalans -

DECLARATION RELATIVE AU PRESIDENT DE L'ASSOCIATION

NOM DE HAISSANCE :
Homdusage :
Pranoms:
Nafal ke -

Attention, dans le cadre noir, vous devez obligatoirement indiquer que vous avez un salarié
sinon I'URSSAF ne vous générera pas de N°URSSAF.

Une fois le formulaire complété et envoyé, le CFE contactera I'INSEE, le centre des imp6ts et

I"'URSSAF de votre région pour vous attribuer les numéros SIREN et SIRET, un code APE, un
numéro de TVA et un numéro URSSAF.

L’ensemble de ces numéros vous sera nécessaire pour la gestion administrative de vos
futures missions. lls sont primordiaux et a conserver précieusement.
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Toute I'équipe de la CNJS te souhaite bon courage et reste a
ta disposition pour toutes tes questions !
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