GESTION DES DONNEES
REGLES DE CONFIDENTIALITE INTERNES

L'association est composée d'adhérents, d'associations, de bénévoles et de salariés.

Seules les trois salariees composant I'équipe administrative (I'Assistante de Direction et les Secrétaires
Hotesses d'Accueil) ont un accés complet aux informations contenues dans le logiciel de gestion des
adhérents. A I'équipe administrative s'ajoute la Direction pour les informations concernant les données
relatives aux salariés et de fagon ponctuelle (vérification, contréle, etc..) pour les informations concernant
le public.

1. Le public adhérent :

Lors de toute inscription, les personnes majeures se présentent a l'accueil ou au secrétariat pour
s'inscrire et régler la ou les activités souhaitées et la carte de membre.

Au moment de l'inscription, chaque personne majeure compléte un formulaire familial sur lequel sont
recensées les informations nécessaires a la création de la fiche adhérent (fiche famille et fiches
individus).

Ces formulaires, une fois saisis, sont classés alphabétiquement dans un classeur stocké dans une
armoire fermée a clé au secrétariat et conservés 3 ans (conformément a la durée légale de conservation
des documents).

Le logiciel de gestion des adhérents est accessible a trois salariées : |'Assistante de Direction,
responsable des inscriptions et deux Secrétaires et Hotesses d'Accueil, en charge des inscriptions. Ces
salariées effectuent la saisie, la modification ou la mise a jour des informations, le suivi des réglements,
les éditions, les statistiques et la sauvegarde des données (sur le disque dur du poste informatique au
secrétariat et sur une clé USB spécifiquement attribuée aux sauvegardes du logiciel de gestion NOE).

LE TRAITEMENT DES DONNEES EN INTERNE

Pour I'accueil de loisirs maternel et sans hébergement :

Une liste de présence est éditée pour chaque séance. Celle-ci comprend les noms et prénoms des
enfants inscrits a ladite activité. Une fiche annexe comprenant la liste des numéros de téléphone des
parents est jointe pour pouvoir les contacter rapidement en cas d'urgence.

Ces listes sont éditées par I'équipe administrative, remise a I'Animateur en charge de I'accueil, et a la fin
de chaque période, rendues a I'équipe administrative pour le suivi des présences. Les listes sont
archivées dans un classeur stocké dans une armoire fermée a clé au secrétariat et conservées 3 ans
(conformément a la durée légale de conservation des documents). Les fiches sanitaires des enfants sont
transmises au directeur de I'Accueil de Loisirs qui transmet les informations utiles a son équipe
d’animation ; il conserve les documents a disponibilité de I'équipe.

Pour les activités de loisirs :

Une liste des personnes inscrites a chaque activité est éditée par I'équipe administrative, en début
d'année scolaire, pour chaque Professeur d'Activité.

Ces listes servent a vérifier I'adéquation entre le nombre de personnes inscrites et le nombre de
personnes participants aux cours.

Une fois rendues a I'équipe administrative, ces listes sont conservées dans un classeur durant I'année
scolaire en cours puis détruites.



Pour les activités des Secteurs Familles et Jeunesse :

Lors de chaque séance, le référent compléte une fiche de présence a l'activité et la remet a I'équipe
administrative pour la saisie informatique.

Ces listes sont classées dans un classeur stocké dans une armoire fermée a clé au secrétariat et
conservées 3 ans (conformément a la durée légale de conservation des documents).

LE TRAITEMENT DES DONNEES AVEC L'EXTERIEUR
Pour les financeurs :

A des fins statistiques, les financeurs qui subventionnent notre association nous sollicitent pour leur
communiquer des données sur nos activités.

Afin de préserver l'intégrité et la confidentialité des personnes fréquentant notre association, I'Escale
s'engage a ne fournir ni noms, ni adresses ou données sensibles de ses membres, mais seulement des
données statistiques globales et quantifiées (exemples : nombre d'enfants de plus de 6 ans participant a
I'accueil de loisirs, le nombre d'enfants résidant hors de la Ville de Strasbourg, etc...).

Dans le cadre de financements spécifiques de la Caisse d’Allocations Familiales (VACAF, séjours
familiaux...), les coordonnées des adhérents peuvent étre transmises a la Caisse d'Allocations Familiales.
Dans ce cas, les adhérents sont tenus au courant de la transmission des informations les concernant par
un document écrit qui leur est transmis et qu’ils doivent signer pour approbation.

2. Les bénévoles :

Il'y a deux catégories de bénévoles au sein de la structure : les membres élus au sein du Conseil
d'Administration de I'association et des personnes intervenantes lors d'activités du centre : périscolaire
ou accompagnement scolaire, club des ainés, mercredis a I'accueil de loisirs, a des activités de loisirs
(marche, couture, broderie, généalogie, etc...) ou encore a l'alphabétisation.

Chaque bénévole, a son arrivée, compléte une fiche d'adhésion qui est conservée dans le classeur des
inscriptions au secrétariat.

3. Les salariés :

Chaque salarié, a son arrivée, compléte une fiche de renseignements. Celle-ci permet d'établir le contrat
de travail, de faire la déclaration unique d'embauche auprés des services de I'U.R.S.S.A.F., de créer un
dossier du personnel et une fiche salarié dans le logiciel de paie.

Le contrat de travail et les documents annexes sont conservés dans le dossier du personnel, lui-méme
classé dans une armoire fermée a clés au secrétariat.

Les documents qui concernent I'encadrement des Accueils de loisirs (B3, diplomes...) sont accessibles
par I'équipe d’animation, au secteur Enfance, en cas de contrdle jeunesse et sports.

Ces documents ne sont accessibles que par la Direction et I'Assistante de Direction.

Les différents documents concernant la gestion des données et les régles de confidentialité sont
communiqués, a l'arrivée du salarié en remplacement provisoire ou du stagiaire accueilli au service
administratif.

4. Enrégle générale :

Dans le cadre de |'établissement du rapport annuel d'activités du centre, I'équipe administrative
communique les statistiques par activité sur I'année écoulée, afin de pouvoir extraire et communiquer
I'activité du secteur sur I'année.

Ces statistiques concernent tous les secteurs de la structure et ne contiennent aucune donnée
confidentielle.



Toutes les données relatives aux personnes membres et/ou aux salariés sont d'ordre confidentiel et ne
sont en aucun cas communiquées a des tiers C.5.C. ne céde aucune donnée personnelle ou statistique a
des tiers extérieurs.

Conformément a l'article 27 de la loi du 6 janvier 1978 sur l'informatique et ses libertés, les informations
recueillies sont destinées a I'usage interne du Centre Social et Culturel de la Robertsau. Elles pourront
toutefois étre communiquées aux tiers autorisés sur les déclarations faites a la Commission Nationale de
I'Informatique et des Libertés (C.N.L.L.). Elles peuvent donner lieu a l'exercice de droit d'accés et de
rectifications.

Les informations recueillies sont nécessaires pour les adhésions. Elles font I'objet d'un traitement
informatique et sont destinées au secrétariat de l'association. En application de l'article 34 de la loi
du 6 janvier 1978, chaque personne bénéficie d'un droit d'acces et de rectification aux informations qui
la concerne.

Le fichier de gestion des adhérents est déclaré tous les ans auprés des services de la C.N.I.L.

5. Les engagements :

L'équipe s'engage a préserver l'intégrité des personnes en ne communiquant a aucun tiers les informations
les concernant. L'équipe administrative s’engage a :

- A conserver les formulaires de renseignements dans des classeurs rangés dans des armoires
fermées a clés et uniqguement consultables par le secrétariat.

- A archiver les documents dans un local réservé a cet effet et non accessible aux autres salariés et
aux tiers.

- A effectuer une sauvegarde informatique réguliére des données.

- A détruire les données obsolétes sous format "papier" ou "informatique", en accord avec la durée
légale de conservation des documents.
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