


Répartition des fonctions de gestion.doc/ 29.10.2002


Introduction





Il s'agit d'un modèle pour une corporation de triage (corporation de droit public dotée de la personnalité juridique) au sens de la loi cantonale sur les forêts et de son règlement, avec comme ordre de grandeur un forestier, un contremaître, deux forestier-bûcherons, un spécialiste et un apprenti.


Chaque corporation de triage doit adapter le modèle à ses particularités. Il est possible d'adapter (supprimer, ajouter, modifier) les tâches, les titulaires et la répartition des fonctions symbolisées par des lettres.


Les documents de base sont la LFCN, le RFCN, le modèle de statuts d'une corporation de triage, le modèle de tableau du cours TOP, le tableau de répartition des fonctions étatiques,  le cahier des charges du forestier de triage.


La fonction de forestier de triage (tâches étatiques) est déjà décrite dans un cahier des charges approuvé le 13 juillet 2001 par la Direction de l'intérieur et de l'agriculture! Les tâches du forestier de triage font l'objet d'un forfait annuel selon l'annexe 2 du RFCN.


Le forestier-bûcheron spécialisé a par exemple suivi une formation pour grimper aux arbres, pour manier des explosifs ou pour utiliser des produits chimiques, etc.


L'absence de lettre I (reçoit l'information) ne veut pas dire que la personne concernée n'est absolument pas informée, mais qu'il n'est pas prévu d'information active (transmission d'un document, séance d'information, etc).


Dautres acteurs peuvent intervenir pour certaines tâches. Il s'agit par exemple du secrétariat et de la comptabilité de la corporation, des vérificateurs des comptes, d'autres services de l'Etat (par exemple: service des eaux et endiguements, bureau pour la protection de la nature et du paysage, service des améliorations foncières, office des constructions et de l'aménagement du territoire), de la Préfecture, de la Direction de l'intérieur et de l'agriculture, du Conseil d'Etat.





*Remarque pour les points avec une astérisque: les travaux de construction de chemins, d'ouvrages de protection, d'installations de délassement (etc.) sont soumis à l'accord du propriétaire du fonds concerné, ainsi qu'à une procédure d'approbation (par exemple: permis de construire, autorisation d'exploitation préjudiciable, décision de subventionnement).





Qui? (Titulaire de la fonction)�
Unité de gestion forestière�
Service forestier�
�
�
Organes de la corporation �
Équipe forestière�
Tâches étatiques�
�
Quoi? (Tâches / Activités)�
Assemblée générale�
Comité�
Forestier�
Contremaître�
Conducteur d'engins for., chef d'équipe câble-grue�
Forestier-bûcheron spécialisé�
Forestier-bûcheron, ouvrier forestier�
Chef de service, chef de secteur�
Ingénieur d'arrondissement�
�
1.	Planification�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
1.1	Politique d’entreprise et planification �		stratégique (terme ( 1 an)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Politique d’entreprise�
D�
PC�
M�
�
�
�
�
�
M�
�
Stratégie d'entreprise�
I�
PDC�
M�
�
�
�
�
�
M�
�
Principes de la structure de la production�
D�
PC�
M�
�
�
�
�
�
M�
�
Système d’objectifs de l'entreprise (en particulier objectifs de production, de formation continue et de sécurité)�
I�
PDC�
P�
M�
I�
I�
I�
�
A�
�
Organisation et conduite de l’entreprise (répartition des fonctions, disposition, dé�roulement)�
I�
PDC�
P�
M�
I�
I�
I�
�
I�
�
Élaboration et révision du plan de gestion�
D�
P�
PM�
I�
I�
I�
I�
DM�
DMC�
�
Planification budgétaire et financière�
D�
P�
P�
�
�
�
�
�
AI�
�
Planification des investissements�
D�
P�
P�
M�
A�
�
�
�
AI�
�
Planification fondamentale des méthodes de travail�
I�
D�
P�
M�
M�
M�
M�
�
A�
�
Collaboration avec d’autres corporations�
D�
P�
P�
�
�
�
�
�
AI�
�
1.2	Planification sylvicole (terme ( 1 an)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Planification de la création de peuplements et des soins culturaux�
�
D�
P�
M�
�
�
�
�
DC�
�
Planification de l'exploitation de bois�
I�
D�
P�
M�
�
�
�
�
DC�
�
1.3	Planification du travail (terme ( 1 an)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Planification annuelle�
D�
P�
P�
A�
�
�
�
�
I�
�
Plan hebdomadaire�
�
(I)�
DP�
M�
I�
I�
I�
�
�
�
Coupes de bois�
�
(I)�
P�
M�
I�
I�
I�
�
(I)�
�
Structure des méthodes, moyens et poste de travail�
�
�
MC�
D�
M�
M�
M�
�
�
�
Engagement de travailleurs spécialement formés pour des travaux comportant des dangers particuliers; engagement de machines et de moyens de travail garantissant une utilisation sûre et correspondant au niveau atteint par la technique�
�
C�
D�
PM�
M�
M�
M�
�
�
�
Constitution de mesures de protection des travailleurs, des tiers et des biens matériels�
�
C�
DC�
PM�
M�
M�
M�
�
(C)�
�
Organisation du chantier avant le début des travaux; engagement des collaborateurs�
�
�
MC�
D�
M�
M�
M�
�
�
�
2.	Production�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
2.1	Gestion, direction�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Information des travailleurs sur les dangers auxquels ils sont exposés; instruction sur les mesures de sécurité à prendre; directives de travail claires�
�
C�
DE�
DM�
MI�
I�
MI�
�
�
�
Garantie du respect des règles reconnues de la technique, de la disponibilité des moyens de travail ainsi que l’utilisation conforme de ceux-ci; garantie des mesures protégeant les tiers�
�
�
CE�
DE�
E�
E�
E�
�
�
�
Contrôle du respect des directives de travail, des dispositions et mesures en matière de sécurité, en particulier de l'utilisation de l'équipement individuel de protection�
�
�
E�
E�
M�
M�
M�
�
�
�
Surveillance des travailleurs qui exécutent des tra�vaux comportant des dangers particuliers; maintien de l'efficacité des mesures et des installations de protection�
�
�
E�
E�
M�
M�
M�
�
�
�
Elimination et rectification de comportements non conformes à la sécurité; interruption du travail si la sécurité n'est pas (plus) assurée�
�
�
DE�
DE�
DE�
DE�
DE�
�
�
�
2.2	Production sans récolte de bois�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Approvisionnement en plants forestiers�
�
�
PC�
�
�
M�
�
�
AC�
�
Création de peuplements et soins culturaux�
�
I�
PDC�
PE�
E�
E�
E�
�
AC�
�
Griffage�
�
�
PE�
E (si délégation)�
E (si délégation)�
E (si délégation)�
E (si délégation)�
�
C�
�
Surveillance phytosanitaire�
�
I�
E�
M�
M�
M�
M�
�
D (surveillance intensive) CI�
�
Protection de la forêt (prévention des dégâts); prévention des dégâts dus au gibier�
�
�
PC�
PE�
E�
E�
E�
�
ACI�
�
2.3	Production avec récolte de bois�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Martelage�
�
I (M)�
PE �
M�
�
�
�
�
D C (E)�
�
Bûcheronnage, débardage�
�
�
C(M)�
PEC�
E P(débardage)�
E�
E�
�
C�
�
Nettoiements de parterres de coupes�
�
�
DC(M)�
E�
E�
E�
E�
�
AI�
�
Tri des bois, choix des assortiments�
�
�
DEC�
EM�
E�
E�
E�
�
�
�
Cubage�
�
�
DC�
EC�
E�
E�
E�
�
I�
�
Conservation du bois�
�
�
DC�
E�
�
E�
�
I�
C�
�
Transport du bois�
�
�
PC�
M�
�
�
�
�
�
�
2.4	Travaux de construction, génie forestier�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Planification de la desserte fine nécessaire à l'exploitation des bois�
�
�
P�
M�
A�
�
�
�
A�
�
*Construction et réfection de chemins ou pistes, de dépôts, d'ouvrages de génie biologique, etc.�
I�
DC�
PC �
E�
E�
E�
E�
APD�
APC�
�
Entretien courant des dépôts, des constructions forestières et de la desserte�
�
I�
PDC�
PE�
E�
E�
E�
�
ACI�
�
2.5	Travaux liés à la protection contre les catastrophes naturelles�
D'autres services collaborent à ces tâches�
�
�
�
�
�
�
�
*Construction et réfection d'ouvrages de protection �
D�
I�
PC�
E�
E�
E�
E�
APD�
APC�
�
Surveillance de l'état des ouvrages de protection�
�
�
E�
M�
�
�
�
AI�
E�
�
Entretien courant des ouvrages de protection�
�
I�
PDC�
PE�
E�
E�
E�
�
AI�
�
2.6	Travaux liés à la fonction sociale des forêts �
D'autres services collaborent à ces tâches�
�
�
�
�
�
�
�
Excursions et visites en forêt�
�
IM�
PE�
M�
M�
M�
M�
�
PM�
�
Conférences, exposés, relations avec la presse�
�
E�
E�
�
�
�
�
�
MI�
�
*Construction et réfection des installations récréatives �
D�
I�
PEC�
E�
E�
E�
E�
D�
PC�
�
Surveillance de l'état des installations récréatives�
�
�
E�
M�
�
�
�
�
�
�
Entretien courant des installations récréatives�
�
I�
PDC�
PE�
E�
E�
E�
�
�
�
Maintien de la propreté des forêts�
E (la commune)�
IC�
C�
C�
C�
C�
C�
MI�
C�
�
Interventions de protection de la nature et du paysage en forêt�
�
ID�
PDC�
ME�
E�
E�
E�
A�
DPC�
�
*Création de réserve forestière�
D (propriétaire)�
P�
P�
�
�
�
�
APM�
PM�
�
Entretien de réserve forestière�
�
I�
PE�
E�
E�
E�
E�
AI�
AC�
�
2.7	Entreprises annexes�
A déterminer de cas en cas�
�
�
�
�
�
�
�
Location de cabanes�
�
�
�
�
�
�
�
�
C�
�
Mesures de protection de la nature et du paysage en dehors de la forêt�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Alpages, chalets d'alpage�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Terrain de camping�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Exploitation de gravières�
�
�
�
�
�
�
�
�
DC�
�
Exploitation du hangar à bois�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Exploitation du hangar à copeaux/plaquettes�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
2.8	Travaux pour tiers�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Etablir le tarif pour la facturation des heures et décider des travaux pour des tiers dans les limites non soumises à la TVA�
I�
ED�
P�
�
�
�
�
�
�
�
Acquisition�
M�
M�
E�
M�
M�
M�
M�
�
�
�
Appel d’offres�
�
I�
PDE�
M�
�
�
�
�
�
�
Exécution�
�
I�
PC�
E�
E�
E�
E�
�
�
�
2.9	Divers�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Entretien des moyens de travail et d’exploitation (outils, machines, véhicules)�
�
�
C�
PEC�
E�
E�
E�
�
�
�
Sapins de Noël, branches et autres produits accessoires�
I�
I�
P�
PE�
E�
E�
E�
�
�
�
3.	Engagement d’entrepreneurs�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
3.1	Principes�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Accords de collaboration pluriannuels�
I�
D�
P�
I�
�
�
�
�
AI�
�
Forme de l’accord �(par ex. contrat EFAS/ASEFOR)�
�
D�
P�
I�
�
�
�
�
A�
�
Fixer des exigences en matière de sécurité au travail�
�
C�
D�
AI�
�
�
�
�
�
�
3.2	Evaluation�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Appel d’offres�
�
IM�
PDE�
�
�
�
�
�
�
�
Evaluation quantitative et qualitative (engagement de machines et de personnel, méthodes de travail, qualité)�
�
�
E�
A�
�
�
�
�
�
�
3.3	Mandat�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Adjudication du mandat�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
jusqu'à Fr. .................... de valeur de �mandat�
�
C�
D�
I�
�
�
�
�
�
�
à partir de Fr. ................ de valeur de �mandat�
�
D�
P�
I�
�
�
�
�
�
�
3.4	Contrôle�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Contrôle de l’exécution (respect du contrat d’entreprise)�
�
M�
E�
M�
�
�
�
�
�
�
Suppression des situations non conformes à la sécurité; Interruption du travail lorsque la sécurité n’est pas garantie�
�
I�
E�
M�
�
�
�
�
I�
�
Contrôle final conformément au contrat �
�
�
E�
M�
�
�
�
�
�
�
4.	Vente de bois et marketing�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Etude du marché�
�
M�
E�
�
�
�
�
�
MA�
�
Fixation des tarifs pour la vente du bois-énergie�
D�
P�
M�
I�
�
�
�
�
AI�
�
Contacts avec les clients�
�
MI�
E�
I�
�
�
�
�
�
�
Vente des produits (formation des prix, négo�ciations des ventes, conclusion des contrats)�
�
MC�
DE�
I�
�
�
�
�
AI�
�
Service de vente (décompte de vente, données des ventes)�
�
MC�
E�
�
�
�
�
�
�
�
Publicité�
M�
MI�
PDE�
M�
M�
M�
M�
�
A�
�
	5.	Personnel�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
5.1	Gestion du personnel�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Détermination des besoins�
I�
M�
E�
M�
�
�
�
�
A�
�
Créer des conditions de travail dynamiques (temps de travail)�
�
DC�
PE�
M�
M�
M�
M�
�
�
�
Etablir le cahier des charges des employés�
�
DE�
M�
M�
M�
M�
M�
�
A�
�
Engagement/licenciement de�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Chef d’entreprise (forestier)�
D (ratifie)�
E�
�
�
�
�
�
I�
PAI�
�
Collaborateurs�
D (ratifie)�
E�
P�
�
�
�
�
�
�
�
Choix des apprentis�
�
�
E�
P�
�
�
�
�
�
�
Fixation des salaires�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Chef d’entreprise (garde forestier)�
�
D�
�
�
�
�
�
�
AI�
�
Collaborateurs�
�
D�
P�
�
�
�
�
�
�
�
Fixation des indemnités annuelles des employés�
�
D�
AI�
AI�
AI�
AI�
AI�
�
�
�
Vacances, absences, suppléances�
�
D�
PC�
�
�
�
�
�
�
�
Concours de propositions (« boîte à idées »)�
M�
D�
EM�
M�
M�
M�
M�
�
�
�
5.2	Encadrement et promotion des collaborateurs�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Donner des informations concernant l’évolution de l’entreprise�
�
MI�
E�
I�
I�
I�
I�
�
�
�
Entretien régulier avec les collaborateurs�
�
�
PE�
E�
�
�
�
�
�
�
Qualification annuelle des collaborateurs; Promotion des collaborateurs; Perspectives de formation continue des collaborateurs�
�
IC�
PE�
M�
�
�
�
�
�
�
Encadrement et formation des apprentis�
�
�
E�
E�
M�
M�
M�
EC�
C�
�
5.3	Sécurité �
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Donner des compétences et des instructions claires aux travailleurs à qui sont confiées des tâches particulières relatives à la sécurité du travail�
�
C�
DE�
M�
I�
I�
I�
�
�
�
Informer les supérieurs et les collaborateurs des informations de la CNA, se procurer la documentation nécessaire et la transmettre aux employés de l’entreprise�
�
I�
E�
I�
I�
I�
I�
�
�
�
Fourniture d’équipements individuels de protection�
�
C�
PE�
�
�
�
�
�
�
�
Tenir une statistique des accidents de l’entreprise et communiquer les résultats annuels�
�
I�
E�
I�
I�
I�
I�
�
�
�
6.	Finances et comptabilité�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
6.1	Dépenses/paiements�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Selon budget approuvé�
�
E�
E�
�
�
�
�
�
�
�
Hors budget :�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
jusqu'à Fr. .................... �
I�
D�
P�
(M)�
�
�
�
�
�
�
au-dessus de Fr. …………….�
D�
I�
I�
�
�
�
�
�
�
�
6.2	Comptabilité et pilotage�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Facturation�
�
C�
E�
�
�
�
�
�
�
�
Rapports d'heures�
�
C�
EC�
EC�
E�
E�
E�
�
�
�
Compte d’exploitation�
I�
I�
E�
I�
I�
I�
I�
�
AI�
�
Calculs prévisionnels et des coûts réels; Etude comparative de la productivité et détermination de mesures�
�
IM�
E�
I�
�
�
�
�
AI�
�
Statistiques�
�
�
E�
�
�
�
�
IM�
IM�
�
7.	Activités diverses�
A déterminer de cas en cas�
�
�
�
�
�
�
�
�
Participation à des commissions�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Commission …�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
ETC.�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



Modèle de tableau approuvé le 29 octobre 2002 en conférence du Service des forêts et de la faune du canton de Fribourg.


�	   MODÈLE de tableau de répartition des fonctions pour la gestion des forêts, à adapter pour chaque corporation de triage	page � PAGE �1�





Légende:  D = Décision/approbation,   P = Planification/proposition,   E = Exécution,   M = Collaboration,   A = Conseil, avis, consultation sur demande,   C = Contrôle,   I = Reçoit l'information











