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Mission Nationale Maîtrise des Risques


Questions soulevées lors de la préfiguration des OF 

Questions transverses



QUESTIONS

(2MR à l’origine de la question)
REPONSES

1- 2MR 92

Que recouvre la notion de gestionnaire de site  placée dans les fonctions  support ?
Le gestionnaire du site est la personne chargée de la logistique du bâtiment hébergeant un ou plusieurs services (entretien, travaux, réception des livraisons …).

2- 2MR 34

Pour les "grands" sites multi-services (et notamment celui de l'ex DSF ), il faudra détailler la rubrique "gestionnaire de site",
car les services communs qui y sont implantés:

- ont des activités très diverses (imprimés, tournées de navettes, archives, maintenance, consommables, téléphone, commande et gestion du matériel, surveillance/gardiennage, .....) et souvent sensibles; - sont parfois assez nombreuses, avec ou non  individualisation des tâches ; - posent régulièrement des difficultés de pilotage.


Une maquette d’organigramme fonctionnel « services communs» est à l’étude.

3 - 2MR 34

Il semblerait judicieux d’ajouter une rubrique « sécurité » dans le pavé introductif « fonctions support » de tous les OF (services de direction et services territoriaux).
Les maquettes d’OF ont été mises à jour pour tenir compte de cette proposition ; elles comportent, au titre des fonctions support, un item « responsable sécurité ».

4 - 2MR 51

Lorsque la fonction support gestion de site placée sous la responsabilité d’un chef d’unité est assurée par une entité bien identifiée (dénommée « Services communs d’immeuble ») et dotée de moyens propres en personnels inscrits au tableau des emplois (ex : 1 B,  2 agents de service), cette entité doit-elle faire l’objet d’un OF spécifique ?
Une maquette d’organigramme fonctionnel « services communs» est à l’étude.

5 - 2MR 92

La notion "responsable de la supervision contemporaine (visa) » prête à confusion : tout n'est pas visé, et le contrôle de supervision intervient parfois a posteriori
L’OF n’a pas vocation à identifier les contrôles de supervision a posteriori. En effet ces derniers sont contenus dans le plan de contrôle interne de chaque service.

Voir également le point n°28de la FAQ (annexe n°2 à la note du 13/12/2010 relative à la préfiguration des OF) qui répond à la question « pourquoi doit-on servir la colonne responsable de la supervision contemporaine ».



6 - 2MR 34

Peut-on développer une rubrique sur la maîtrise des risques dans les OF de l’ensemble des divisions de direction ?
Le développement d’une rubrique sur la maîtrise des risques dans les OF de l’ensemble des divisions de direction apparaît prématuré.

Ce point sera examiné ultérieurement.

7 - 2MR 34 - 36

Peut-on développer une rubrique « Courrier » dans les OF de l’ensemble des divisions de direction ?
Les maquettes d’OF de l’ensemble des services (services de direction et services infra-départementaux) ont été mises à jour pour tenir compte de cette proposition ; elles comportent, au titre des fonctions support, un item « gestion du courrier ».

8 - 2MR 51

Sur la forme des organigrammes :
des divisions de la gestion publique (DSPL) précédemment dotées d'organigrammes fonctionnels s'étonnent de la disparition de la colonne permettant au sein de la division de désigner l'équipe ou la cellule à laquelle appartient l'agent. En présence du seul nom de l'agent cité, il sera alors nécessaire de se reporter à un organigramme nominatif distinct de l'OF.
Le modèle d’OF de la division Secteur Public Local proposé sur Magellan ne comporte pas de colonne permettant de désigner l’équipe ou la cellule à laquelle l’agent appartient.

Une annexe détaillant la composition nominative des équipes et intégrée au fichier contenant l’OF pourra préciser ces éléments.



9 - 2MR 34

La FAQ mentionne l’utilisation de « feuilles » annexes pour la rédaction des listes détaillant les équipes. Il semblerait plus efficient et plus sûr d’en faire un onglet du fichier de l’OF.

10 - 2MR 36

Une normalisation de l’annexe décrivant la composition des équipes est souhaitée. Il est proposé de faire une annexe dématérialisée en créant un onglet supplémentaire intégré dans le fichier dématérialisé. Cette solution peut-elle être validée par la MNMR ?
Il paraît en effet de bonne pratique de constituer l’annexe détaillant la composition nominative des équipes au moyen d’un onglet supplémentaire intégré dans le fichier OF.

Néanmoins, il ne paraît pas utile de normer cette annexe afin de permettre à chaque chef de service de l’adapter aux besoins de son service ; en fonction des demandes et des circonstances locales, une harmonisation de l’annexe pourra être définie dans chaque département..

11 - Conservation des OF et de l’annexe détaillant la composition des équipes.

11.1- 2MR 36
Le délai de conservation est jugé un peu court. Les maquettes actuelles doivent-elles également être conservées ?

Il est demandé une normalisation du dossier permanent de conservation (celui sous forme papier).

11.2 - 2MR 34

Archivage des listes dès la fin de N+1 : 
ce délai semble trop court, au regard des besoins des audits ou en cas d'incident ( déontologique notamment ) nécessitant des analyses remontant plus loin dans le temps ; 3 ans semblerait préférable ( solution neutre en termes de charges pour le chef de service, surtout s'il s'agit de conserver un onglet informatisé: cf supra ; au contraire, un archivage annuel serait un "surcroît de charge").

Archivage de l’OF : il  paraît nécessaire de compléter la FAQ (ou la note) pour fixer le délai de conservation des OF ( a minima 3 ans, comme proposé supra pour les listes).


Compte tenu des observations formulées, il paraît effectivement souhaitable de conserver les OF jusqu'au 31 décembre N+3.

Les maquettes actuelles doivent être conservées.

Il ne paraît pas utile de normer le dossier physique permanent contenant l’OF. Il est rappelé que les services relevant de la filière gestion publique qui réalisent les opérations comptables et bancaires de l’Etat disposent de l’Application de Gestion Interne des Risques (AGIR) pour conserver leur OF dans cette application (en pièce jointe).

12 - 2MR 36
L’agent nommé sur un poste mais en congé de longue durée doit-il figurer dans l’OF ?
L’OF doit refléter l’organisation existante d’un service au moment de son établissement. L’absence d’un agent pendant une longue durée peut modifier de manière substantielle l’économie de l’organisation définie avant cet événement.

La mise à jour de l’OF sera l’occasion de tenir compte des absences prolongées d’agents (durée supérieure à 6 mois) dont les noms ne pourront plus figurer dans les cases correspondant aux tâches qui leur étaient affectées.

La colonne « observations » pourra être servie pour indiquer ces événements.

13 - 2MR 36
Comment gérer les situations ponctuelles de changement de tâches (exemple pris à la CH lorsque l'organisation varie dans le temps avec des fusions de missions comme les travaux d'enregistrement et ceux du fichier, puis retour à une autre organisation le jour suivant voire dans la même journée pour tenir compte des urgences) ?
Il n’est pas demandé de mettre à jour l’OF des changements ponctuels intervenus au sein du service  ; en revanche, les agents prédésignés pour intervenir ponctuellement sur certaines tâches en cas d’urgence ou de pointes de charge pourront être mentionnés comme suppléants au titre des tâches en cause.

14 - 2MR 74

Les OF lorsqu'ils seront servis par les responsables de service et validés par le 2MR ont-ils vocation à être adressés à la MNMR ?


Le terme « validés » n'est pas approprié ; en effet, si le responsable de la 2MR doit s'assurer de la cohérence globale de l'OF et du respect des règles de méthode, il ne lui appartient pas de valider ou non l'organisation retenue ; cette validation doit impliquer le pôle métier et ne peut être envisagée qu'après analyse comparée de l'OF des différents services de même nature.

Il n’est pas utile de faire remonter les OF à la MNMR ; en revanche , les responsables 2MR doivent dresser un bilan précis de la préfiguration et faire remonter à la MNMR les questions ou les cas particuliers qui soulèvent une difficulté d’application.

Questions transverses



QUESTIONS 

(2MR à l’origine de la question)
REPONSES

15 - 2MR (21) 
La gestion des habilitations sécurisées (APTERA et BAHIA) ne figure dans aucun OF.


Pour donner suite à cette observation, l'OF de la Division Stratégie et Contrôle de Gestion a été complété d’une tâche "Désignation des gestionnaires d'habilitations pour les applications disposant d'un gestionnaire local de profils"..

16 – 2MR (21)

La gestion de la MMA (Machine multi applicative) installée sur chaque site ex-DGI ne figure pas dans les OF. Ce rôle de gestionnaire, particulièrement sensible, est attribué de manière précise à plusieurs agents (titulaires/suppléants) d'un service (parfois de plusieurs services du site).


Les maquettes d’OF ont été mises à jour pour tenir compte de cette observation ; elles comportent, au titre des fonctions support, un item « responsable sauvegarde informatique (MMA,PC) .



17 - 2MR (34) 
Dans quel OF sont décrites les missions du "pool  reprographique", dénommé SIR              (service d'impression et de reproduction) dans le 34 ?


Une maquette d’organigramme fonctionnel « services communs» est à l’étude.

18 - 2MR (21) 
Les tâches relatives à l'élaboration des rapports de la DRFiP (rapport pour le Préfet, le Conseil général, le Conseil régional et pour le CTPD) et la présentation en CTPD, la publication des arrêtés de tous ordres (fermeture des services, délégations, y compris les délégations en matière de recouvrement de la GP pour les SIP) ne figurent dans aucun OF
L'OF Communication intègre une procédure "Communication avec les partenaires institutionnels, Préfets, collectivités locales et associations d'élus, organisations professionnelles (Notariat, chambres consulaires, Ordre des experts comptables)".

La tâche « Relations avec les partenaires administratifs et institutionnels » a été complétée dans la cartographie pour intégrer une opération « Transmission de rapports ».

La rédaction proprement dite est généralement de la compétence des divisions métiers.

Une procédure « Délégations de signature » a été ajoutée dans l’OF de la Division contrôle de gestion, stratégie et qualité de service.

19 - 2MR (21) 
Mission manquante dans l’OF

Gestion de la documentation (suivi des abonnements, renouvellement, diffusion, archivage de la presse, réalisation de cartes de visite)
Ces missions sont déjà intégrées dans la fonction support "Responsable documentaire".

20 – 2MR (40)

Plusieurs chefs de service font remarquer que l’archivage n’est pas visé dans leur OF.

Ne peut-on pas en faire une procédure générique ?
Les procédures d’archivage varient sensiblement selon les services.

Elles sont parfois intégrées aux processus de travail concernés et réalisées, ou non, par celui qui a traité le dossier. Dans d’autres cas, elles font l’objet de campagnes à intervalle plus ou moins régulier auxquelles tous les agents ou une partie d’entre eux sont associés.

Sauf situation particulière (archivage des pièces comptables par ex ;) ,il n’est donc pas envisageable d’intégrer dans la cartographie une procédure générique d’archivage . 

Néanmoins, dans la mesure où des agents se voient confier ce type de tâche de façon spécifique, le chef de service pourra créer au sein des fonctions support un item consacré à l’archivage.. Il en est de même pour les travaux de classement/empilage.

21 – 2MR (40)

La validation des frais de déplacements ne devrait-elle pas être identifiée en tâche support dans tous les OF ?
Les fonctions support ne visent que des tâches susceptibles d’être déléguées par le chef de service.

Tel n’est en principe pas le cas de la validation des frais de déplacement. Dans la mesure où cette tâche serait néanmoins déléguée, le chef de service pourra créer au sein des fonctions support un item consacré à cette tâche.

22 – 2MR 92

Est-il possible d’annexer à l'OF le calendrier de réalisation des différentes tâches afin d'enrichir sa vocation d'outil de management ?
La vocation première de l’OF n’est pas d’offrir une vision de la réalisation des tâches dans le temps. Pour autant, cette problématique est effectivement au cœur des réflexions du chef de service en matière d’organisation.

De fait, il n’existe pas actuellement de calendrier des travaux pour tous les services.

Le sujet a bien été identifié et une réflexion est en cours.

23 – plusieurs 2MR préfigurateurs
Des maquettes d’OF propres au SIE, au SIP et au CDIF sont proposées.  Quid quand le service est un SIE-SIP-CDIF ?
Pour répondre à la proposition, deux maquettes supplémentaires sont mises à disposition (SIP/SIE et SIP/SIE/CDIF).
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