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Politique de délégation - Fonctions et responsabilités des 

dirigeants 
 

FONCTIONS ET RESPONSABILITÉS DU CONSEIL D’ADMINISTRATION 

Le Conseil d'administra�on est un groupe d'individus qui administre collec�vement, au nom de 
la corpora�on, les affaires de l’organisme et assure la pérennité de la corpora�on. À ce �tre, le 
Conseil d'administra�on est légalement et moralement responsable de toutes les ac�vités de 
l'organisme. 

Sa composi�on, ses pouvoirs et son fonc�onnement sont déterminés par les règlements 
généraux de l'organisme. Ainsi, le Conseil d'administra�on est une en�té légale qui a, à la fois, les 
pouvoirs et la responsabilité d'agir.  

Certaines de ses responsabilités peuvent être déléguées à la direc�on générale ou à tout autre 
comité désigné par le Conseil d'administra�on.  Dans ces cas, le délégataire doit rendre des 
comptes au Conseil sur le mandat de déléga�on qui lui est confié.  

Certaines responsabilités ne peuvent être déléguées ; c'est le cas quand les responsabilités sont 
définies par la Loi ou par les règlements généraux de la corpora�on. À noter également qu'une 
responsabilité déléguée ne peut être déléguée à nouveau par le délégataire. 

Dans le cadre du mandat général dévolu au Conseil d'administra�on, les administrateurs, 
collec�vement, sont appelés à remplir diverses fonc�ons, qu'il est important de définir, et à 
s'acquiter des responsabilités qui en découlent. La liste des responsabilités qui suit présente 
celles que souhaite conserver le Conseil d’administra�on ; les mandats de déléga�on confiés à la 
direc�on générale et aux comités du conseil seront ensuite examinés. 

À noter que lorsqu’ils n’agissent pas à �tre d’administrateurs de la corpora�on, ils sont alors des 
bénévoles dits opéra�onnels et relèvent alors du directeur général, à moins de s�pula�on 
expresse du contraire. 

Orientation, planification et développement  

Dans ce domaine, les responsabilités du Conseil d'administra�on sont les suivantes : 

o Établir, adopter et réviser, au besoin, la planifica�on stratégique quinquennale, la mission 
et les objec�fs généraux de l'organisme ; 
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o s'assurer que le plan d'ac�on proposé par la direc�on générale est conforme à la mission, 
aux objec�fs généraux et au mandat qui a été confié à l’organisme ; 

o déterminer les champs d'interven�on de l'organisme et les services offerts ; 
o demander des comptes à la direc�on générale quant à la réalisa�on de la mission de 

l’organisme et l’ateinte de ses objec�fs définis dans son plan stratégique et son plan 
d’ac�on ; 

o contrôler et évaluer les ac�vités découlant du mandat du Conseil d’administra�on et en 
rendre compte à l'assemblée générale des membres. 

Ressources humaines 

Au niveau des ressources humaines, le Conseil d'administra�on a les responsabilités suivantes : 

o En ce qui a trait aux membres du Conseil d’administra�on et de ses comités 
 Recruter de nouveaux membres ou solliciter, au besoin, des candidatures en 

tenant compte des besoins de l'organisme et de l'équilibre du groupe ; 
 Développer le sens des responsabilités et du leadership des membres du conseil 

d’administra�on et des futurs membres. 
o En ce qui a trait à la personne qui assume la direc�on générale et aux ressources humaines 

 Embaucher, évaluer et congédier, s'il y a lieu, la personne qui occupe la direc�on 
générale ; 

 Approuver sur recommanda�on de la direc�on générale les diverses poli�ques 
rela�ves au personnel (conven�on collec�ve, poli�ques de travail, poli�ques 
salariales, condi�ons de travail, etc.). 

o En ce qui a trait aux membres  
 Encourager leur par�cipa�on aux ac�vités de l'organisme. 

Ressources financières 

Au niveau des ressources financières, le Conseil d'administra�on a les responsabilités suivantes : 

o adopter le budget annuel de Canot Kayak Québec en examinant et approuvant les 
prévisions budgétaires proposées par la direc�on générale et le comité d’audit, les 
rapports périodiques et les états financiers annuels ; 

o désigner les signataires autorisées des transac�ons financières ; 
o autoriser les placements ;  
o autoriser toutes dépenses non prévues au budget qui dépasse 50 000$, ou pour toutes 

dépenses non prévues au budget où il y a un désaccord entre la direc�on générale et le 
trésorier, lorsque l’autorisa�on du trésorier est requise ; 

o approuver toute décision rela�ve à des objec�fs de construire, acquérir, u�liser, entretenir 
et améliorer des immeubles, des locaux, des équipements et des terrains au nom de 
l’organisa�on. 
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Structures et politiques internes 

Dans ce domaine, les responsabilités du Conseil d'administra�on sont les suivantes : 

o adopte toute poli�que ou règlement nécessaire au fonc�onnement et à la ges�on de 
l’organisme ; 

o s'assurer que la corpora�on répond aux exigences de la Loi ; 
o s'assurer d'une communica�on adéquate entre les différents niveaux décisionnels du 

Conseil d’administra�on, de ses officiers et de ses comités et avec la direc�on générale ; 
 

FONCTIONS ET RESPONSABILITÉ DU DIRECTEUR GÉNÉRAL 

La personne qui occupe les fonc�ons de direc�on générale a pour mandat d'assumer la ges�on 
des ressources humaines, financières et matérielles de l'organisme de manière à réaliser les 
objec�fs qui ont été fixés. Elle travaille en étroite collabora�on avec le président et, plus 
globalement, avec le Conseil d’administra�on qu'elle �ent informé de la situa�on de l'organisme. 
Elle veille à la réalisa�on de la mission et des objec�fs de l'organisme en dirigeant l'ensemble de 
ses ac�vités, dans le respect des direc�ves et des poli�ques adoptées par le Conseil 
d’administra�on.  

Elle assure la ges�on courante de l’organisme ; le pouvoir de ges�on courante comprend tout 
acte impliquant une décision présentant un caractère de rou�ne dans le cadre des poli�ques et 
orienta�ons établies par le Conseil d’administra�on ou présentant un caractère d’urgence pour 
préserver les droits ou pour remplir des obliga�ons de l’organisme. 

Elle est amenée généralement à intervenir dans cinq grandes fonc�ons d'où découlent diverses 
responsabilités et divers pouvoirs. 

Orientation, planification et développement  

Dans ce domaine, les responsabilités de la direc�on générale sont les suivantes : 

o recommander au Conseil d’administra�on ou l'aider à formuler les orienta�ons qui 
guideront les ac�vités de l'organisme ; pour ce faire, interpréter les tendances observées 
dans les secteurs où œuvre l'organisme et présenter une analyse de la situa�on interne ; 

o préparer et proposer au Conseil d’administra�on le plan de développement et le plan 
d’ac�on annuel de l'organisme avec des perspec�ves à court et à moyen termes ; 

o susciter, par des ini�a�ves concertées, le développement de partenariats, d’ac�vités et 
d’événements en mesure de contribuer à l’u�lisa�on op�male de l’organisme et de ses 
installa�ons ; 

o évaluer les résultats de ces ac�vités en fonc�on de la mission de l'organisme, de ses 
objec�fs de développement et du mandat qui lui a été confié ; en rendre compte au 
Conseil d'administra�on. 
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Ressources humaines 

Au niveau des ressources humaines, la direc�on générale a les responsabilités suivantes : 

o engager le personnel de direc�on, professionnel, technique et de sou�en de l’organisme, 
élaborer leur mandat et préciser leurs fonc�ons, leurs responsabilités et leurs priorités ;  

o superviser et orienter l'exécu�on des tâches de tout le personnel et de tous les bénévoles 
opéra�onnels de l’organisa�on ; évaluer leur travail ; les congédier, s'il y a lieu de le faire; 

o élaborer les diverses poli�ques rela�ves au personnel (poli�que salariale, avantages 
sociaux, condi�ons de travail, procédure de grief, etc.) et les faire approuver par le Conseil 
d’administra�on. 

Ressources financières 

Au niveau des ressources financières, la direc�on générale a les responsabilités suivantes : 

o assurer globalement la santé financière de l'organisme et en rendre compte au  
Conseil d’administra�on ; 

o soutenir le trésorier dans la prépara�on des budgets de l’organisme rela�vement aux 
ressources humaines, financières et matérielles ; 

o préparer ou s’assurer de la prépara�on des demandes d’assistance financière auprès des 
bailleurs de fonds ; 

o contrôler le budget en cours et préparer, ou voir à la prépara�on, des rapports financiers 
requis par le Conseil d’administra�on ; 

o autoriser toutes dépenses tel que prévu dans la Politique de délégation de pouvoir de 
dépenser et d’attribution de contrat ; 

o voir à ce que l'organisme se dote d’une stratégie de financement et de placement visant 
à moyen terme à diversifier les sources de revenus de l’organisme ; 

o veiller à la préserva�on et à l'entre�en des bâ�ments, installa�ons et équipements de 
l'organisme sous la responsabilité de l’organisme. 

Structures et politiques internes 

Dans ce domaine, les responsabilités de la direc�on générale sont les suivantes : 

o voir à ce que la structure interne et le fonc�onnement de l’organisme soient conformes 
aux décisions prises par le conseil d’administra�on ; 

o metre en place un système de ges�on transparent, approprié à la voca�on, aux 
ressources et aux ac�vités de l’organisme ; 

o voir à ce que les diverses poli�ques de l’organisme et de ses comités soient adoptées et 
consignées dans une voute documentaire structurée accessible aux membres du CA afin 
d'assurer la stabilité et la con�nuité de la corpora�on auprès des membres du Conseil 
d’administra�on ; 
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o préparer, ou s'assurer de la prépara�on, des réunions des diverses instances (assemblée 
générale, Conseil d'administra�on, comités s’il y a lieu) et assurer le suivi des décisions ; 

o assister aux réunions du Conseil d'administra�on et, s'il y a lieu, des comités du Conseil et 
assurer le suivi des décisions ; 

o assurer la liaison entre les membres du Conseil d'administra�on et le personnel ; 

Les relations avec le milieu 

Dans ce domaine, les responsabilités de la direc�on générale sont les suivantes : 

o organiser et assurer la promo�on de l’organisme ; 
o assurer, à la demande de la présidence, la représenta�on de l'organisme à des fins 

diverses ; 
o collaborer avec les divers partenaires du milieu au développement de l’organisme ; 
o assurer des rela�ons harmonieuses et fructueuses avec les bailleurs de fonds, les divers 

paliers de gouvernement, les organismes partenaires ou apparentés à l’organisme, ainsi 
que les membres adhérents. 

FONCTION ET RESPONSABILITÉ DES OFFICIERS 

Présidence 

La personne qui assume la présidence joue un rôle clé au sein de l'organisme. Tout en faisant 
preuve de disponibilité et de souplesse, elle doit posséder des qualités d'animateur, de 
communicateur, de conciliateur et être reconnue comme un leader par les membres, le personnel 
et les administratrices et administrateurs. Elle forme avec les autres membres du Conseil 
d’administra�on et surtout avec la personne qui assume la direc�on générale une équipe 
essen�elle au respect de l'orienta�on, de la stabilité et du bon fonc�onnement de l'organisme. 
Elle doit disposer d'une bonne connaissance des enjeux organisa�onnels. 

Même si, en vertu de la Loi, la présidence n’a pas de pouvoir comme tel, Il est souhaitable de 
préciser ses responsabilités et ses fonc�ons de la façon suivante : 

Orienta�on et planifica�on  
Dans ce domaine, les responsabilités de la présidence sont les suivantes : 

o s'assurer du respect et de la con�nuité de la mission et des objec�fs généraux de 
l'organisme, tant à l'interne qu'à l'externe. 

Ressources humaines 
Dans ce domaine, la présidence a les responsabilités suivantes : 

o soutenir la personne qui assume la direc�on générale dans ses fonc�ons ; 
o assurer une rela�on stable et harmonieuse entre la direc�on générale et le Conseil 

d'administra�on et garan�r la transparence dans le fonc�onnement ; 
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o mobiliser, s�muler et superviser les administratrices et administrateurs dans les mandats 
qui peuvent leur être octroyés au sein de l’organisme. 

Structure et poli�ques internes 
Dans ce domaine, les responsabilités de la présidence sont les suivantes : 

o voir à la bonne marche des ac�vités et des réunions du Conseil d’administra�on ; 
o présider les réunions du Conseil d'administra�on et animer les débats en s'assurant de 

leur efficacité ; 
o agir à �tre de signataire des documents officiels et des effets bancaires ; 
o rendre compte à l'assemblée générale des orienta�ons prises par le Conseil 

d'administra�on rela�ves à la situa�on et au développement de l'organisme ; 
o s'assurer d'une bonne circula�on de l'informa�on et que les administratrices et 

administrateurs reçoivent à temps l'informa�on per�nente pour prendre les décisions ; 
o jouer un rôle de média�on en cas de conflit entre les administratrices et administrateurs, 

entre le Conseil d'administra�on et la direc�on générale ou entre celle-ci et le personnel 
; 

o siéger d'office, si elle ou s'il le désire, aux comités permanents et ad hoc mis sur pied par 
le conseil d'administra�on. 

Les rela�ons avec le milieu 
Dans ce domaine, les responsabilités de la présidence sont les suivantes : 

o représenter l'organisme, à �tre de porte-parole officiel, auprès du milieu, des partenaires, 
des bailleurs de fonds et des instances poli�ques. 

Vice-présidence 

La personne qui assume la vice-présidence travaille étroitement avec la présidence et, en son 
absence, assume ses fonc�ons. Elle peut également se voir assigner des responsabilités 
par�culières par la présidence ou le Conseil d’administra�on. 

Trésorier 

La personne qui assume la fonc�on de trésorier est responsable de s’assurer que la réalisa�on de 
la tenue des livres comptables de l’organisme et du budget soient réalisée par du personnel 
compétent,  et du respect du budget annuel ; elle s’assure de l'élabora�on du plan de financement 
et de placement. Le trésorier s’assure de la prépara�on des documents financiers à produire au 
Conseil d’administra�on et à l’Assemblée générale annuelle. 

Secrétaire 

La personne qui assume la fonc�on de secrétaire est responsable  de la réalisa�on de la  tenue 
des procès-verbaux et des comptes rendus des réunions des différentes instances de l’organisme 
et des autres rapports et documents nécessaires au respect de la Loi et aux différents règlements. 
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ENTRÉE EN VIGUEUR  

La présente charte a été adoptée le 11 juin 2024 et révisé le 9 mars 2026 par le Conseil 
d’administra�on. 
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