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FormaSwift : Matrice des décisions et des limites d'autonomie
	



Utilisation
Pour chaque décision récurrente, préciser qui peut agir, dans quelles conditions et à quel moment transmettre le sujet. L'absence d'une information ou d'une habilitation ne se résout pas par le seul nom du comité.
Les critères et plafonds ci-dessous sont à compléter par l'OF. Aucun montant prédéfini n'est imposé.
Pour commencer
Choisissez deux ou trois décisions qui reviennent souvent, par exemple modifier un planning ou demander un renfort. Pour chacune, écrivez : « Qui peut décider seul ? Dans quelles limites ? À qui demander une validation quand ces limites sont atteintes ? » Complétez ensuite le tableau sur les sujets utiles.
Dans ce modèle, « transmettre » signifie adresser le sujet à la personne ou à l'instance qui peut le traiter ou le valider. Renseignez des noms ou fonctions réellement identifiables par l'équipe.
Définir les règles
	Type de décision
	Autorité ou rôle compétent
	Conditions et limites d'autonomie
	Motif de transmission
	Autorité et circuit de réponse

	Ouverture ou maintien d'une session
	[...]
	Faisabilité, engagements, moyens et conditions de démarrage vérifiés selon le cas
	Écart aux règles habituelles, ressources insuffisantes ou incertitude importante
	[...]

	Recours à un intervenant
	[...]
	Compétences, disponibilité, cadre contractuel et moyens vérifiés
	Besoin hors du cadre confié ou validation manquante
	[...]

	Conditions de démarrage et financement
	[...]
	Conditions obligatoires identifiées et satisfaites ; hypothèses de financement clarifiées
	Condition non remplie ou risque financier à examiner
	[...]

	Adaptation pédagogique
	[...]
	Cohérence avec les objectifs, les engagements et les besoins des bénéficiaires
	Changement affectant sensiblement les conditions de réalisation
	[...]

	Dépense ou engagement contractuel
	[...]
	Budget disponible et plafond global interne respecté
	Dépassement ou autre limite atteinte
	[...]

	Incident ou difficulté urgente
	[...]
	Circuit immédiat et moyens autorisés
	Compétence, moyens ou autorité insuffisants
	[...]



Un accord de financement ou un paiement ne remplace pas les autres conditions applicables au démarrage. Un risque financier ne peut être examiné comme tel que si les conditions obligatoires sont respectées.
Paramétrer un plafond financier sans zone non couverte
•  Nature de l'engagement concerné : [...]
•  Plafond : [...] euros [HT / TTC / autre base précisée].
•  Périmètre : [opération globale / engagement cumulé / contrat / autre].
•  Durée et budget de référence : [...]
•  Jusqu'au plafond inclus, décision par : [...]
•  Au-delà du plafond, validation par : [...]
•  Autres limites : durée contractuelle, nature de l'achat, critères qualitatifs : [...]
Le plafond inclut son montant exact. Des paiements fractionnés ne doivent pas masquer le périmètre global retenu pour la règle interne.
Critères qualitatifs de transmission
Un faible montant peut justifier une analyse approfondie :
•  Enjeu significatif de sécurité, d'accessibilité ou de qualité pédagogique.
•  Changement d'un engagement contractuel.
•  Incertitude réglementaire ou condition obligatoire à vérifier.
•  Effet important sur plusieurs fonctions, dispositifs ou sites.
•  Nouvelle activité ou engagement durable.
Cas des intervenants
Distinguer la sélection pédagogique, le budget, le choix du cadre contractuel et la signature. Le salariat et la prestation indépendante n'appellent pas les mêmes pièces. Une attestation de vigilance ne démontre pas une compétence pédagogique.
Articulation et suivi
•  La charte précise le mandat de l'instance.
•  La fiche détaillée prépare les choix qui le justifient.
•  Le relevé distingue décision, conditions et actions.
•  Le circuit immédiat traite les urgences sans attendre une revue périodique.
Références : Code civil, pouvoirs de représentation ; Service Public, attestation de vigilance.
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