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LA COUR DES COMPTES

La Cour des comptes est chargée du contrble indépendant et autonome des services et départements de
I'administration cantonale, du pouvoir judiciaire, des institutions cantonales de droit public, des organismes
subventionnés ainsi que des institutions communales.

La Cour des comptes vérifie d'office et selon son libre choix la Iégalité des activités et la régularité des
recettes et des dépenses décrites dans les comptes, et s'assure du bon emploi des crédits, fonds et valeurs
gérés par les entités contrdlées. Elle organise librement son travail et dispose de larges moyens
d'investigation. Elle peut notamment requérir la production de documents, procéder a des auditions, a des
expertises, se rendre dans les locaux de I'entité controlée.

Sont soumis au contrble de la Cour des comptes :
e les départements,
la chancellerie et ses services,
I'administration du Pouvoir judiciaire,
le Service du Grand Consell,
les institutions cantonales de droit public,
les autorités communales et les institutions et services qui en dépendent,
les institutions privées ou I'Etat posséde une participation financiére majoritaire,
e les organismes bénéficiant de subventions de I'Etat ou des communes.

Les rapports de la Cour des comptes sont rendus publics: ils consignent ses observations, les
conclusions de ses investigations, les enseignements qu'il faut en tirer et les recommandations
conséquentes. La Cour des comptes prévoit en outre de signaler dans ses rapports les cas de réticence et
les refus de collaborer survenus lors de ses contréles.

La Cour des comptes publie également un rapport annuel comportant la liste des objets traités, celle de
ceux qu'elle a écartés, celle des rapports rendus avec leurs conclusions et recommandations et les suites
qui y ont été données. Les rapports restés sans effets ni suites sont également signalés.

Vous pouvez participer a I'amélioration de la gestion de I'Etat en contactant la Cour des comptes.
Toute personne, de méme que les entités soumises a son contrble, peuvent communiquer a la Cour des
comptes des faits ou des pratiques qui pourraient étre utiles a I'accomplissement de ses taches.

Contactez la Cour par téléphone, courrier postal, fax ou courrier électronique.
Cour des comptes — 8 rue du XXXI-Décembre — CP 3159 — 1211 Genéve 3

tél. 022 388 77 90 — fax 022 388 77 99
www.cdc-ge.ch
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SYNTHESE

La gestion des ressources humaines (RH) est un théme d’audit important au sein des administrations
publiques sous I'angle des risques qu’elle comporte. Il existe ainsi non seulement un risque financier lié aux
codts, par exemple lors de recrutements inadéquats, mais également un risque opérationnel résultant de la
gualité des prestations et de la motivation des collaborateurs. Enfin, un risque d'image est identifié en lien
avec les inégalités de traitement dans l'application de la réglementation publique. Il en résulte que la Cour
procéde régulierement & des audits dans ce domaine, notamment au sein de I'Etat et de la Ville de Genéve.

Durant I'été 2012, la Cour a recu plusieurs communications citoyennes faisant part de possibles irrégularités
dans la gestion du personnel au sein de la Ville de Chéne-Bougeries.

La Cour a informé la Ville de Chéne-Bougeries en octobre 2012 de sa décision de procéder a un audit de
gestion et de |égalité portant sur les six principaux processus de gestion relatifs aux ressources humaines, a
savoir le recrutement, l'intégration et la fin des rapports de service ; la gestion des carriéres, de la mobilité et
de la promotion ; le développement des compétences ; la santé et la sécurité au travail ; le positionnement et
I'évaluation des fonctions ; la gestion de la paie.

Elle n’a en revanche pas étendu son contréle aux aspects de harcélement et de « burn-out », qui relévent de
procédures judiciaires.

Dans le cadre de son examen, la Cour a mandaté un expert externe afin d’évaluer la satisfaction des
collaborateurs de la Ville de Chéne-Bougeries. L’enquéte de satisfaction a été menée durant le mois de
janvier 2013 auprés de I'ensemble des collaborateurs, avec un taux de réponse de 96 %.

Un indice de loyauté a notamment été établi par I'expert externe a partir de 4 appréciations, a savoir la
satisfaction globale, la fidélité a la commune, la recommandation a des tiers de postuler pour cette commune
et 'avantage de travailler au sein de I'administration de la Ville de Chéne-Bougeries par rapport a un autre
employeur.

Il résulte de I'enquéte de satisfaction une appréciation globalement positive des collaborateurs quant a
leur employeur, ce qui se traduit par 55 % des collaborateurs considérés comme « inconditionnels
ou fidéles » et 21 % considérés comme « dégus ». Si la proportion de collaborateurs « inconditionnels
ou fidéles » est estimée comme étant normale et n’appelle pas de commentaires particuliers, la proportion
de « dégus » est plutdt élevée, et ce particulierement pour une administration publique. Un collaborateur sur
cing s’estime insatisfait de sa situation professionnelle, ce qui peut avoir un impact non négligeable sur la
qualité des prestations.

De maniére plus détaillée, les usagers étaient invités a exprimer leur satisfaction au travers de notes allant
de 1 a 6. Il est communément admis par les experts du domaine RH que les notes 5 et 6 reflétent un niveau
adéquat de satisfaction. L’enquéte fait ressortir que les collaborateurs sont « plutdt satisfaits » (note 4) des
relations de travail avec la hiérarchie et des compétences du supérieur hiérarchique, hormis pour le secteur
de I'administration (« plutdt insatisfaits », note 3). En revanche, ils sont « plutét insatisfaits » (note 3) en
matieére d’égalité de traitement (54 % des collaborateurs estiment qu’il y a des inégalités dans le traitement
des collaborateurs et les relations de travail), ce qui est trés important. lls sont également
« plutét insatisfaits » (note 3) en matiere de gestion des carrieres, étant toutefois admis que les possibilités
de promotion sont réduites dans les administrations publiques en comparaison d’autres secteurs d’activité.

A lissue de ses travaux, la Cour constate que les processus de gestion des RH sont insatisfaisants
pour une administration publique de 70 personnes et que I’absence d’un systéme de contrdle interne
adéquat relatif au domaine RH et mis en ceuvre par I'ensemble des services augmente la probabilité de
survenance d’erreurs et d’inégalités de traitement.

Par ailleurs, la Cour a relevé plusieurs cas non prévus par le statut du personnel ou non conformes
aux bonnes pratiques en matiére de gestion RH, et elle a pu établir que le mode de gestion de la
commune a favorisé des pratiques RH n’érigeant pas I'égalité de traitement comme principe cardinal de son
action.
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Les principaux manquements portent sur le recrutement, l'intégration et la fin des rapports de service, le
positionnement et I'évaluation des fonctions et la gestion de la paie. En matiére de recrutement,
d’intégration et de fin des rapports de service, les descriptions de poste n'ayant pas encore été établies,
la Ville de Chéne-Bougeries se voit privée d’un outil essentiel a une bonne gestion des ressources humaines
et des activités opérationnelles. Il convient néanmoins de noter qu’un projet de rédaction de description de
poste est prévu durant 'année 2013 pour certaines fonctions.

En outre, la fixation des annuités lors de I'engagement ne se base pas sur une régle formalisée et
prédéfinie. A titre d'illustration, la Cour a constaté qu’'un collaborateur a bénéficié d’une révision de ses
annuités initiales 17 mois aprés son engagement (augmentation de cing annuités, soit environ 16'000 F par
an). Cette maniéere de procéder ne permet pas d’assurer une homogénéité des pratiques de recrutement et
donc de garantir une égalité de traitement ainsi qu’'une adéquation entre la rémunération offerte et le travalil
fourni.

De plus, la Cour a également observé que la Ville de Chéne-Bougeries a réengagé sous contrat de droit
privé deux anciens collaborateurs a la retraite pour effectuer des activités similaires a leurs fonctions
précédentes. Ces engagements ont été conclus a un taux horaire largement supérieur sans que le bien-
fondé de ces propositions salariales n’ait pu étre démontré, ce qui représente une possible inégalité de
traitement ainsi qu’'un mauvais usage potentiel des deniers publics. La Cour note également que les
nominations au statut de fonctionnaire ne sont pas systématiquement prononcées dans les délais requis, ce
qui pourrait remettre en cause la validité de I'éventuelle décision de résiliation des rapports de travail en cas
de prolongation de la période probatoire.

Finalement, des situations problématiques ont été identifiées. La premiére porte sur le mandat d’'un cabinet
externe dans le cadre d’un recrutement sans contrat formalisé et sans qu’un document définissant le profil
requis pour le poste n’ait été établi. Ce recrutement a été effectué sans description de fonction ou de poste
formalisée ce qui augmente notamment la difficulté de s’assurer que le profil du candidat sélectionné
concorde avec les besoins effectifs de la Ville de Chéne-Bougeries. La seconde porte sur la mise en place
de 5 « conventions de dissolution des rapports de travail » représentant une charge totale pour la Ville de
Chéne-Bougeries d’environ 270'000 F (1 dossier en 2009, 2 dossiers en 2011 et 2 dossiers en 2012). Si le
recours a ce type de convention dans des cas spécifiques peut étre approprié, le statut du personnel ne le
prévoit pas. De plus, deux de ces conventions n'ont pas fait I'objet d’'une décision formalisée du Conseil
administratif.

En matiére de positionnement et d’évaluation de fonctions, 'ensemble des fonctions n’est pas rattaché a
des classes de traitement, ce qui est contraire a l'article 38 du statut du personnel. De plus, la Cour a pu
constater des inégalités de traitement dans le rattachement a I'échelle salariale pour une méme fonction,
pouvant aller d’'une a cinq classes d’écart pour 9 fonctions (secrétaires, agent de police municipal, aide-
comptable, cantonnier, officier d’état civil, patrouilleuse, concierge des écoles, concierge béatiment
administratif et concierge salle communale).

Concernant la gestion de la paie, la Cour observe des lacunes importantes au niveau de la gestion des
éléments de rémunération (salaires, indemnités, primes, gratifications, avances et préts au personnel) ainsi
quau niveau des contrdles relatifs & I'application de gestion des horaires. A titre d'illustration, la Cour
présente ci-dessous certains des manquements constatés :

e Le taux appliqué a certains collaborateurs pour calculer leur 13 salaire progressif n’est pas
systématiquement conforme a l'article 48 du statut du personnel. Dans le cadre de ses analyses, la Cour
releve notamment deux cas ayant un impact de « trop percu » respectivement de 6299 F et 9'879 F
(2010 a 2012) et correspondant a des inégalités de traitement.

e Les données de I'application de gestion des horaires ne sont pas fiables (compte tenu d’erreurs de
saisies et d’absence de contréles mis en place) ce qui ne permet notamment pas de s’assurer que les
majorations des heures supplémentaires sont justifiées.

e La Cour a identifié deux cas, concernant des hauts cadres, de paiements d’heures supplémentaires
majorées de 25 %, respectivement 20'306 F et 4'590 F en 2010, n’ayant pas fait I'objet d’'une décision
formelle du Conseil administratif et dont le bien-fondé n’a pas pu étre démontré.

e Le contrat de travail d'un cadre de la Ville de Chéne-Bougeries contient deux clauses dérogatoires au
statut du personnel et qui n'ont pas été communiquées au Conseil municipal de I'époque. Elles
concernent les vacances et les heures supplémentaires.

eme
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e Des préts au personnel sont accordés aux collaborateurs avec un taux d’intérét de 0 %. Si le manque a
gagner est marginal (quelgues centaines de francs par an pour la Ville de Chéne-Bougeries), cette
pratique n’a pas fait 'objet d'une communication formelle auprés de I'ensemble du personnel, ce qui
peut renforcer la perception d’inégalité de traitement par rapport aux collaborateurs n’ayant pas d’autre
choix que de recourir a des préts traditionnels a la consommation.

Par ailleurs, concernant plus spécifiquement la composante de I’environnement de contréle du systéme
de contréle interne de la commune, la Cour reléve notamment que trois articles du statut du personnel
(12, 24 et 79) ne sont plus a jour par rapport au droit supérieur ou sont contraires a ce dernier. En outre, la
pratique actuelle du Conseil administratif confiant uniquement au conseiller administratif délégué aux
finances et a l'administration la connaissance des salaires des collaborateurs de la Ville de Chéne-
Bougeries est contraire aux attributions du Conseil administratif a teneur de la loi sur 'administration des
communes (LAC).

Vu ce qui précede, la Cour a émis 51 recommandations visant a mettre en ceuvre une gestion des RH
efficace, efficiente et conforme aux bases |égales et au statut du personnel. Ces recommandations peuvent
étre mises en place indépendamment de la révision du statut du personnel qu’il conviendra d’effectuer en
paralléle. De l'avis de la Cour, elles ne nécessitent pas de ressources pérennes additionnelles. Toutefois,
cette évolution requerra une forte implication du Conseil administratif ainsi qu'un recours ponctuel possible a
des experts externes.

TABLEAU DE SUIVI DES RECOMMANDATIONS

Dans le cadre de ses missions légales, la Cour des comptes doit effectuer un suivi des recommandations
émises aux entités auditées, en distinguant celles ayant été mises en ceuvre et celles restées sans effets. A
cette fin, elle a invité la Ville de Chéne-Bougeries a remplir le "tableau de suivi des recommandations et
actions" qui figure au chapitre 13, et qui synthétise les améliorations a apporter et indique leur niveau de
risque, le responsable de leur mise en place ainsi que leur délai de réalisation.

La Cour souligne I'adhésion de la Ville de Chéne-Bougeries aux 51 recommandations. L’ensemble des
rubriques du tableau a fait I'objet d’'un remplissage adéquat par la Ville de Chéne-Bougeries qui a affiché sa
volonté d’apporter les améliorations recommandées.

OBSERVATIONS DE L’AUDITE

Sauf exceptions, la Cour ne prévoit pas de réagir aux observations de l'audité. Elle estime qu’il
appartient au lecteur d’évaluer la pertinence des observations de l'audité eu égard aux constats et
recommandations développés par la Cour.

Audit de légalité et de gestion — Gestion des ressources humaines 5/112



COUR DES COMPTES

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

TABLE DES MATIERES

Liste des principales abréviations ULIISEES ............uuuiiiiieiiiiiiiieec e e e e e st e e e e e e e st raaeeeaaeeeas 9
1. CADRE ET CONTEXTE DE L'AUDIT ...oiiiiiitiiie ettt e e st e e staa e e s sntaeaaesntaeeeesntaaeeesnnaeeaennns 10
2. MODALITES ET DEROULEMENT DE L’AUDIT ..ottt ee e en et n s ensaeeeneas 11
3. CONTEXTE GENERAL ....ooviuiieeeeeeteeee ettt ettt ettt et e et as et e s et e s et et et e et ete et ete st eseetenestenssteneseens 13
3.1 Présentation de la Ville de ChENe-BOUGEIIES ..........cooiuiiiiiiiiiie ettt 13
3.2, BasSeS [EQAIES BN VIGUEU ...ttt ettt ettt sttt e et e et e et e e e s be e e sabeesabeeaabeeeenbeeannneas 14
3.2.1. Laloi sur 'administration des communes (LAC, B 6 05) .........cccvvririieeeiiiiiiiiiree e s cinninneeeee e 14
3.2.2.  Le Code des obligations (CO, RS 220) .........uuuiiieeeiiiiiiiieeie e s s siieeee e e e e e s s ee e e e e e s snnnnaneeeaeees 14
3.2.3. Laloi surle travail (LTr, RS 822.11) ..., 14
3.2.4. La loi sur 'assurance-accidents (LAA, RS 832.20) ..., 15
3.2.5. Le statut du personnel et les réglements de la Ville de Chéne-Bougeries ............ccccovvveereeennn. 15
3.3. Définitions et missions en matiere de gestion des ressources humaines...........cccccceeveviiiviiieeeeeeeeininns 16
3.3.1.  Les quatre réles fondamentaux et processus clés en matiere de ressources humaines ........ 16
3.3.2.  Recrutement intégration et fin de rapports de SEIVICE........ccviiiiiiiiiiiiie e 17
3.3.3. Gestion des carrieres, Mmobilité et PromOtioN ...........oociiiiiiiee e 17
3.3.4.  Développement des compétences et fOrmation .............oooiuiieiiiiiie i 18
3.3.5.  Positionnement et évaluation des fONCHONS .........cooviiiiiiiiiiee e 18
3.3.6. Santé et SECUNMTE AU trAVAI .........c.eeieiiiii e e e s e e e e e e e s s berereee e s 18
3.3.7. GeSHION de @ PAIE......coe e 18
3.4. L T TOT o =T D= Tor = U = 18
3.4. 1. Conseil admMiNISIIALIT .........ooiiiiiii e e 18
I 1Yol (=] = U (=R o (=T =T - | SRR 18
3.4.3. FONCHON RH ...ttt e e et e e e e e st e e e e e e e e s nbnrreeaaee e s 19
3.4.4.  Supérieurs hiérarchiques au sein de la Ville de Chéne-BoUgEriesS..........ccccvvvveeeeeeiiicivvnneeeeennn, 19
3.4.5. ComMMISSION AU PEISONNEN .....ciiiiiiiieiieie ettt e e e e e 19
3.5. PrincipauX OULIlS INfOrMALIGUES ........eiiiiiiii et 19
351, APPHICAtioN OPALE ......oooii e 19
3.5.2.  Application de gestion deS NOFAINES.........coouuiii it e 20
3.6. Charges & PEISONNEL .......oi ittt e et b et e e et e e e st b e e e s anbb e e e e nneas 20
3.7. ENQUELE dE SAtISTACLION .....uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 21
3.7.1. Enquéte de satisfaction ... 21
3.7.2. ENQUELE MITOIN ..o 21
3.7.3. Légende de I'étude de satisfaction ............ccuuiiiiii i 22
4. ANALYSE - Recrutement, intégration et fin de rapports de SErviCe ........ccccccvvviiiiieeeee e, 23
4.1. RECrUtEMENE EF INTEGIATION ....veiii i e it e e s e e e e e e s et e e e e e e e e santrreeeeaeesesaastrraeeeaeesaannnes 23
4.1.1. CONIEXEE ..o 23
41.2. CONSEALS ... 26
4.1.3. RisSQUES dECOUIANT S CONSLALS ......ciuuiiieiiiiiie ittt e e e e 31
41.4. =T oTo] .41 0 4= U o £ o SRR 31
4.1.5. ODbServations de AUt ................eeuiii i 34
4.2, FiN deS rapPOITS 0 SEIVICE .....eiiiiiiiiie ittt e ettt e et e e s et e e e e bt e e e e nbreeeeaneeas 35
42.1. CONEXEE ... 35
4.2.2. CONSTALS.....ceeieee e 36
4.2.3. RisSQUES dECOUIANT S CONSLALS ... ..ciiuvriieiiiiiie ittt e et et ee e e e bee e e st e e e e nbee e e eneeeeeeeneeas 37
4.2.4. RECOMMANUALIONS ...ttt e e e e e st e e e e e e e s bbb e e e e e e e e e e anbnbreeaaaaaeas 37
4.2.5. ODbSErvations de AU ...............uueuuiiee ittt e e e e e st e e e e e e s s e ntareneeeaeeen 38
4.3. (O TS o T T o U] =T U RR PP 39
43.1. (0] 01 (=4 = 39
43.2. (O 0] 11 r= 1 K 39
4.3.3. RisSQUES dECOUIANT dES CONSLALS ......ciiuuiiieiiiiiie ittt e e e e e e e neeas 39

Audit de légalité et de gestion — Gestion des ressources humaines 6/112



COUR DES COMPTES

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

4.3.4. (R LEToT0) 1 a1 a 0= Ta Lo b= i o] o FO T 40
4.3.5. ODbSEIVAtiONS AE FAUNME ...........ceueveeeieeieieeeee et e e et e e e e s ra e e e e e s eeaaaes 40
5. ANALYSE - Gestion des carriéres, mobilité, promotion et changement d’affectation............................ 41
5.1. (@40 (=) (=T 41
5.2. (O] 153 7= 1 T 42
5.3. RisSqUES dECOUIANt AES CONSIALS.........uviiiiiiee et e e e e e e e s s e e e e e e st e e e e e e s e snsnrraeeeeeeesannnnes 44
5.4, LR STeol T = TaTo F= L T0] o T 44
5.5. (0] o1 1=T 8V 11 (0] e LI A TV (o [ (= T 44
6. ANALYSE — Développement deS COMPELENCES. ......ccciiiuuiiiiieee e e iicieireee e e e e e ssitrreere e e e s snntarareee e e e s e nnnenneees 45
6.1. [0 0] 1= (=R 45
6.2. [0 1] =1 46
6.3. RiSQUES AECOUIANT UES CONSLALS. ....couveiiiiiiiiitieeiiie ittt ettt ettt ettt et e et e et e e e sate e sabe e s bee e sabeeenneeas 47
6.4. (R LEToT0 )0 a1 g Tz T g Lo b= 11 0] 1T 47
6.5. (0 XAV 11 [0 g IR [ A 10 Lo (= 48
7. ANALYSE — Positionnement et évaluation des fONCHONS..........oooureeiiii et 49
7.1. (@40 (=) (=N 49
7.2. (@] 153 7= 1 £ 50
7.3. Risques dEcoulant dES CONSIALS..........uuuiiiiiei i e e e e e e e s e e e e e e s st b e e et e e e s e snaarraeeeeeeesaannnes 51
7.4. R LYot g a1 g F= T aTo £ i o] o ISR PTPR 51
7.5. (0] o1 1=T 2V 11 (0] T e LI A TV (o [ (3T 52
8.  ANALYSE — Santé et SECUrité au travail ...........cccooevviiiiiii 53
8.1. [0 0] (=4 (=S 53
8.2. [0 1] =1 S 55
8.3. RiSQUES dECOUIANT AES CONSLALS ... ..eiiiiiiiieiiiiie ettt ettt s e e e e e nbe e e e e nenes 57
8.4. (R LEToT0 )0 a1 a L= T g Lo F= 11 o] 1T 58
8.5. ODbSEIVALIONS A FAUIME ...t e e e et e e e e e s e et e e e e e e e aaaba s 58
9. ANALYSE — GESHON A€ [8 PAIE......eeeeieiiiiie ettt ettt ettt e sttt e s tbe e e b e e e s bbb e e e s annreee s 59
9.1. SCI et gestion opérationnelle de [a PAIE............oei i 59
9.1.1. (0] 0] =4 (= P 59
9.1.2. (0 1] 1= 1 S 59
9.1.3. Risques découlant dEeS CONSIALS ... ...ccccciiiciiiiiii e e e e e e e e s rr e e e e e e e s 60
9.1.4. RECOMMANUALIONS ......ciiiiiiii e e e e et e e e e e e e e et e e e eeeeeestab s eeeseeesstanaeaaesesesenen 60
9.1.5. ODbBSEIVALIONS B FAUGME ... et e e e e e e e e e e e s e e et e e e eaaans 60
9.2. Compléments du traitement, iNdemMNItés et dEDOUIS..........cccuiiiiiii i 61
9.2.1. (O] (=) (= 61
9.2.2. (0] 15 7= 1 £ 62
9.2.3.  Risques découlant dES CONSLALS.........uuiiiuiiiieiiiiie ettt aneeee s 66
9.2.4. RECOMMANUALIONS ... ettt ettt e et e e et e e et e e e et et e e s eaa e e se b e eeeaseseaaeeeranass 66
9.2.5. ODbSEIVAtiONS dE AU ...t e e e e s e e e 68
9.3. Primes et gratifilCations .........c..eiii it nees 69
9.3.1. (000 0] (=24 (= PP 69
9.3.2. (000 011 7= 1 PP 69
9.3.3. Risques découlant deS CONSTALS ..........coiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e 71
9.3.4. RECOMMANUALIONS ......cutiiii et e e e ettt e e e e e e e e et e e e e e e e eestab s eeeseessstaaaeaaasesesenes 72
9.3.5. ODbBSEIVALIONS B FAUGME ... et e e e e e e e e e e e s e e et e e e eaaans 72
9.4. Application de gestion des horaires, indemnités horaires, heures supplémentaires et vacances...... 73
9.4.1. (@] (<) (= 73
9.4.2. (@] 15 7= 1 £ 74
9.4.3. Risques découlant dES CONSLALS.........uviiiiuiiiie ittt e e s e e nneeae s 76
9.4.4. RECOMMANUALIONS ... eeeete ettt et e et e e e et e e e e e e e et et eeeeeae e e s eaereseteeeesaereseneeeeesnass 76
9.4.5. ODbSEIVALIONS B AUAMEG ... et e e e s e e e e e 77
9.5. Avances sur salaires et Préts au PEIrSONNEI .........oooii it 78
9.5.1. (@70 ] (=)= 78
9.5.2. (O] 15 7= 1 78
9.5.3. Risques découlant d&S CONSLALS .........uuieiiiiiieiiiiiee ittt et e et e e st e e e st eessnaeeeessseaeeessnseeees 79
9.5.4. (R LEToT0] 0 01 a = Ta Lo b= 11 0] o T 80
9.5.5. ODBSEIVALIONS AE FAUALE ...ttt et e et e e et e e e e e e e e e e e eaaaas 80
10. ANALYSE — EnVironn@ment de traVail ..........ccouuiiiieee ettt e e e e e e e e e e e e eaaaeeanees 81

Audit de légalité et de gestion — Gestion des ressources humaines 71112



COUR DES COMPTES

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

10.1.

10.2.

11.
12.
13.
14

14.1.
14.2.

Enseignements complémentaires de I'enquéte de satisfaction ...........cccccoviiii 81
O 0t R 0 T 0 = (= USSR 81
10.1.2. Reésultats de 'enquéte de satisfaction ... 82
10.1.3. Risques découlant des résultats de 'enqUELE ............coooiiiiiiiiiiiiii e 86
10.1.4.  ObsServations de FAUGIE .................ccii ittt s et e e e e s e e e e e e e s s annbaneraeaeeaaannes 86
ENVIroNNemMeENnt de CONEIOIE ......cooiiiiiieiiiie ettt e s e e e e st e e e e nbae e e e nneeas 87
0 T O o 11 [ 87
0 O o 1 - £ 88
10.2.3. Risques découlant des CONSIALS..........ccuuuiiieieei it e e s srrr e e e e e s e e e e s e s s snnranereeeeesannnnes 90
10.2.4. RECOMMANUALIONS ....ccciiiiiiiiiiiiie ittt ee et e et e e e st e e e ssbe e e e e snbbeeeesnbeeeeesnbaeeeeanbbeeeesnsbeeaennes 91
10.2.5.  ObServations de FAaUGILE .................uuuuuui s 91
(010 N[ I8 15 [ ] PSPPSR 92
OBSERVATIONS DE L'AUDITE ... .otiieiiiiiee ettt ettt e stae e sitaa e e e sntae e e e sntaea e s nntaeaesnnenes 94
TABLEAU DE SUIVI DES RECOMMANDATIONS ET ACTIONS ......uviiieiiiiee et seeee e sivee e 96
DIVERS ..ottt ettt et e e e ettt e e e ettt e e e eR bt e e e aRE et e e e aaEe e e e e e Ea e e e e ta e e e e atateeeantaeeeeataeeeennraes 108
GlOSSAINE TS MSTUES .....tieeeiiete ettt ettt ettt ettt e e e sttt e e e sa bt e e e sa b et e e e aab et e e e anbb e e e e aabe e e e e sbbeeeesbbeeeeaae 108
LR L= (o 1=T =T £ 110

Audit de légalité et de gestion — Gestion des ressources humaines 8/112



COUR DES COMPTES

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

Liste des principales abréviations utilisées

ACG Association des communes genevoises

BPA Bureau suisse de prévention des accidents

CbD Contrat & durée déterminée

CFST Commission fédérale de coordination pour la sécurité au travail

DSD Directives sur le salaire déterminant dans 'AVS, 'Al et TAPG

DTA Le DTA est un format de fichier pour la transmission
électronique d'ordres de paiement aux établissements
bancaires

LAA Loi fédérale sur I'assurance-accidents (LAA, RS 832.20)

LAC Loi sur 'administration des communes (LAC, B 6 05)

LAVS Loi fédérale sur I'assurance-vieillesse et survivants (LAVS, RS
831.10)

LGAF Loi sur la gestion administrative et financiére de I'Etat de

Genéve (LGAF, D 1 05)

LSGAF Loi sur la surveillance de la gestion administrative et financiére
et I'évaluation des politiques publiques (LSGAF, D 1 10)

LTr Loi fédérale du 13 mars 1964 sur le travail dans l'industrie,
I'artisanat et le commerce (Loi sur le travail, RS 822.11)

MSST Médecins du travail et autres spécialistes de la sécurité au

travail (Directive MSST n° 6508)

OCIRT Office cantonal de I'inspection et des relations de travail

OLT3 Ordonnance fédérale 3 relative a la loi sur le travail (OLT 3, RS
822.113)

OPA Ordonnance sur la prévention des accidents (OPA, RS 832.30)

RAVS Réglement fédéral sur I'assurance-vieillesse et survivants

(RAVS, RS 831.201)

RH Ressources humaines
SCl Systéme de contréle interne
SIACG Service intercommunal dinformatique de ['association des

communes genevoises

SUVA Caisse nationale suisse d’assurance en cas d’accidents
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1. CADRE ET CONTEXTE DE L’AUDIT

La Cour des comptes a identifié le domaine des ressources humaines (RH)
comme étant un théme d’audit important au sein de diverses administrations
publiquesl. D’une maniére générale, la gestion des ressources humaines
présente des risques importants dont les principaux sont : le risque d’'image lié au
principe d’égalité de traitement et les risques financier et opérationnel liés aux
colts ainsi qu'aux conséquences sur la qualité des prestations ou sur la
motivation des collaborateurs.

Durant I'été 2012, la Cour a regu plusieurs communications citoyennes faisant
part de possibles irrégularités dans la gestion du personnel au sein de la Ville de
Chéne-Bougeries.

Deés lors qu'il appartient a la Cour de s'assurer notamment de la Iégalité des
activités et des opérations, de la régularité des comptes, ainsi que du bon emploi
des crédits, fonds et valeurs mis & disposition d'entités publiques et d’entités
privées subventionnées, la Cour est compétente (article 1 al. 2 LICC).

Ainsi, par lettre adressée le 19 octobre 2012 a M. Jean Locher, alors Maire, la
Cour 'a informé de sa décision de procéder a un audit de gestion et de Iégalité
portant sur les principaux processus relatifs aux ressources humaines au sein de
la Ville de Chéne-Bougeries.

Cet audit a pour objectif d’analyser la gestion des ressources humaines de la
Ville de Chéne-Bougeries au travers de 'examen des processus clés suivants :
processus de recrutement, d’intégration et de fin de rapport de service ;
processus de gestion de la paie ;

processus de gestion des carrieres, mobilité et promotion ;

processus de développement des compétences ;

processus de santé et sécurité au travail ;

processus de positionnement et d’évaluation des fonctions.

Dans le cadre de I'examen de ces processus de gestion RH, la Cour a également
mené une enquéte de satisfaction auprés de I'ensemble des collaborateurs de la
Ville de Chéne-Bougeries avec le concours d’un expert externe.

La Cour a notamment décidé de ne pas inclure dans son analyse les points
suivants :
e les aspects de harcélement et de « burn-out », dés lors qu’ils peuvent
faire I'objet de procédures judiciaires ;
e [|'audit informatique des applications OPALE? et de gestion des horaires.

Souhaitant étre la plus efficace possible dans ses travaux, la Cour examine lors
de ses investigations I’ensemble des rapports d’audits préalables effectués
par des tiers, tant internes qu’externes portant sur les mémes thématiques que le
présent rapport. Aucun rapport portant sur cette thématique n’a été établi a ce
jour pour la Ville de Chéne-Bougeries.

! La Cour a ainsi procédé a plusieurs analyses au niveau de I'Etat et de la Ville de Genéve
qui ont toutes donné lieu a des rapports publics (rapports n° 26, 27, 28 et 44), librement
disponibles sur le site www.cdc-ge.ch.

2 Application choisie par le service intercommunal dinformatique (SIACG) afin de
répondre a la demande des communes genevoises concernant la création, le
développement et I'exploitation d’un systéeme d’information commun.
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2.  MODALITES ET DEROULEMENT DE L’AUDIT

La Cour a conduit cet audit entre le 19 octobre 2012 et le 4 juillet 2013 sur la
base des documents remis par les principaux acteurs concernés, I'enquéte de
satisfaction auprés de I'ensemble des collaborateurs ainsi qu’en menant des
entretiens ciblés au sein de la Ville de Chéne-Bougeries notamment avec :

e le secrétaire général ;

e la gestionnaire des ressources humaines (RH).

En outre, la Cour a également rencontré le service intercommunal d’informatique
de l'association des communes genevoises.

Dans le cadre de ses analyses, la Cour a également vérifié, en procédant par
échantillonnage, la bonne mise en ceuvre des contrbles-clés des principaux
processus de ressources humaines :

e processus de recrutement, d’intégration et de fin de rapport de service ;

e processus de gestion de la paie ;

e processus de gestion des carrieres, mobilité et promotion ;

e processus de développement des compétences ;

e processus de santé et sécurité au travail ;

e processus de positionnement et d’évaluation des fonctions.

Les échantillons portent sur une période allant du 1° janvier 2010 au
31 décembre 2012, soit 'ensemble des exercices 2010, 2011 et 2012.

Par ailleurs, la Cour a mandaté, dans le cadre de son examen des processus
précités, un expert externe afin d’évaluer la satisfaction des collaborateurs de la
Ville de Chéne-Bougeries. L’enquéte de satisfaction a été menée durant le mois
de janvier 2013 aupres de I'ensemble des collaborateurs.

Comme prévu par sa base |égale, il est a relever que la Cour privilégie avec ses
interlocuteurs une démarche constructive et participative visant a la recherche
de solutions améliorant le fonctionnement de I’administration publique. De
ce fait, la Cour a pu proposer aux intervenants rencontrés différentes possibilités
d’amélioration de leur gestion, dont la faisabilité a pu étre évaluée et la mise en
ceuvre appréciée sous I'angle du principe de proportionnalité.

La Cour a conduit son audit conformément aux normes internationales d’audit
et aux codes de déontologie de I'lnternational Federation of Accountants (IFAC)
et de I'Organisation Internationale des Institutions Supérieures de Contréle des
Finances Publiques (INTOSAI), dans la mesure ou ils sont applicables aux
missions légales de la Cour.

En pratique, la méthodologie de la Cour des comptes est la suivante :

1%"® phase : Planification

Cette phase consiste a définir et a mobiliser les ressources et les compétences
les mieux adaptées a la mission, que ce soit auprés des collaborateurs de la
Cour des comptes ou auprés de tiers, et a déterminer les outils méthodologiques
a utiliser.

2°™ phase : Préparation de I'audit

Cette phase consiste a identifier auprés de I'entité auditée quels sont ses bases
légales et ses intervenants-clés, a comprendre son organisation et son
fonctionnement, a collecter des données chiffrées et a procéder a 'analyse des
risques qui lui sont propres.
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A ce stade, un plan de mission est rédigé avec notamment les objectifs de la
mission, les moyens & disposition, les travaux dévolus & chaque intervenant de la
Cour et les délais impartis dans le déroulement de la mission.

3°™ phase : Récolte d’informations

Cette phase consiste a déterminer les sources de linformation pertinente, a
savoir quelles sont les personnes-clés a contacter et quelles sont les informations
qui sont nécessaires a l'atteinte des objectifs. Ensuite, les collaborateurs de la
Cour et/ou les tiers mandatés procédent a des entretiens et collectent les
informations requises.

4°™ phase : Vérification et analyse de I'information

Cette phase consiste d’'une part a s’assurer que les informations récoltées sont
fiables, pertinentes, complétes et a jour et d’autre part a les analyser et a les
restituer sous la forme de documents de travail.

5°" phase : Proposition de recommandations

Cette phase consiste a établir les constatations significatives, a déterminer les
risques qui en découlent et enfin a proposer des recommandations afin de
rétablir la légalité des opérations, la régularité des comptes ou d’améliorer la
structure ou le fonctionnement de I'organisation.

6°"° phase : Rédaction du rapport

Cette phase consiste a rédiger le rapport conformément aux documents de travalil
et a la structure adoptée par la Cour des comptes.

7°™® phase : Validation du rapport

Cette phase consiste a discuter le contenu du rapport avec I'entité auditée, avec
pour objectif de passer en revue les éventuelles divergences de fond et de forme
et de s’accorder sur les priorités et délais des recommandations.

Ainsi, chaque théme développé dans ce rapport fait 'objet d’'une mise en
contexte, de constats, de risques découlant des constats et de recommandations
(numérotées en référence aux constats) soumis aux observations de I'audité.

Les risques découlant des constats sont décrits et qualifiés en fonction de la
typologie des risques encourus, risques définis dans le Glossaire qui figure au

chapitre 13.

Afin de faciliter le suivi des recommandations, la Cour a placé au chapitre 12 un
tableau qui synthétise les améliorations a apporter et pour lequel I'entité
auditée indique le niveau de risque, le responsable de leur mise en place ainsi

que leur délai de réalisation.
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3. CONTEXTE GENERAL

3.1. Présentation de la Ville de Chéne-Bougeries

D’une superficie de 414 hectares, la Ville de Chéne-Bougeries comptait plus de
10'000 habitants au 31 décembre 2012°.

L’administration de la Ville de Chéne-Bougeries employait environ 70 personnes
(hors Conseil administratif et employés auxiliaires) au 31 décembre 2012. Pour
'année 2012, les effectifs se présentaient comme suit, en nombre d’équivalents
temps plein (ETP) et nombre de collaborateurs :

Effectifs en 2012

ETP Personnes
Administration 14.6 18
Conciergeries 11.7 13
Services technigues 4.0 4
Parcs et promenades 8.0 8
Prévention et sécurité 129 14
Services des routes 8.0 8
Total 502 65

En plus de ces collaborateurs, la Ville de Chéne-Bougeries emploie également 4
apprentis, ainsi que des employés auxiliaires. Ces derniers consistent surtout
dans les personnes engagées pour de courtes périodes ou des remplacements,
ainsi que pour la saison estivale (par exemple, des jeunes pour les « jobs
d’été »).

L’organigramme hiérarchique de la Ville de Chéne-Bougeries a fin 2012 était le
suivant :

Conseil administratif

Secrétaire général

Administration
Prévention & Petite enfance & [secrétariat, IT :
.. _ B} Culture _ ; Concierges
sécurité affaires sociales gestionnaire RH,
etc)

Architecture,
qualité urbaine & Etat civil
biodiversité

Routes & Parcs &
cimetiére promenades

3 Source : site internet du service de surveillance des communes.
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3.2. Bases légales en vigueur

Pour une commune genevoise, le droit du travail applicable dépend de la nature
du contrat de travail, de droit public ou de droit privé.

Si le contrat est de droit privé, les principales bases légales applicables sont le
Code des obligations, la loi fédérale sur le travail (protection générale des
travailleurs, durées du travail et du repos, jeunes travailleurs, femmes enceintes
et méres allaitantes) et la loi fédérale sur l'assurance-accidents (sécurité au
travail).

La loi cantonale sur l'administration des communes oblige ces derniéres a
disposer d’'un statut du personnel. Ce statut peut contenir des dispositions
applicables au contrat de droit privé, de méme que d’autres dispositions
réglementaires au niveau communal (reglements internes, directives, ordres de
service, etc.).

Si le contrat est de droit public, les principales dispositions l|égales sont
contenues dans le statut du personnel et la législation fédérale s’applique a titre
de droit public supplétif.

A noter encore que la Confédération suisse est partie & plusieurs conventions
internationales édictées par I'Organisation internationale du travail, dont la
Convention (n°151) sur les relations de travail dans la fonction publique, entrée
en vigueur pour la Suisse le 3 mars 1981.

3.2.1. La loi sur 'administration des communes (LAC, B 6 05)

L’article 48 de la LAC confére au Conseil administratif le pouvoir, dans les limites
de la constitution et des lois, de notamment engager et nommer le personnel de
I'administration municipale, de fixer son salaire, de le contrbler et de le révoquer
conformément au statut du personnel et d'assermenter les agents municipaux
ainsi que les autres personnes qui sont tenus au secret par une disposition |égale
expresse.

3.2.2. Le Code des obligations (CO, RS 220)

Le Code des obligations, en particulier le titre dixieme, s’applique a tous les
contrats de droit privé et a titre supplétif aux relations de travail régies par le droit
public.

3.2.3. Laloi sur le travail (LTr, RS 822.11)

Les communes, mises a part quelques exceptions, sont exclues du champ
général d'application de la loi fédérale sur le travail*. Toutefois, conformément a
l'article 3a LTr, certaines des dispositions de la loi concernant la protection de la
santé leur sont applicables, a savoir les articles 6, 35 et 36a LTr (obligations des
employeurs et des travailleurs, protection de la santé durant la maternité,
interdiction de travaux pour d’autres catégories de travailleurs).

Deux ordonnances sont également applicables aux administrations publiques :
I'ordonnance 3 relative a la loi sur le travail (Hygiene, OLT 3) et I'ordonnance 5
relative a la loi sur le travail (Ordonnance sur la protection des jeunes travailleurs,
OLT 5).

* Loi fédérale sur le travail (LTr, RS 822.11).
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3.2.4. Laloi sur ’assurance-accidents (LAA, RS 832.20)

La loi sur 'assurance-accidents régit les prestations d'assurance allouées en cas
d'accident professionnel, d'accident non professionnel et de maladie
professionnelle. Elle s’applique indifféeremment aux personnes travaillant selon un
contrat de droit privé ou relevant du droit public.

La prévention des accidents et des maladies professionnels fait I'objet de
différentes ordonnances du Conseil fédéral (RS 832.3).

3.2.5. Le statut du personnel et les reglements de la Ville de
Chéne-Bougeries

Le statut du personnel de la Ville de Chéne-Bougeries a subi de nombreuses
modifications depuis son approbation par le Conseil municipal en avril 1975. Les
derniéres modifications ont été approuvées par le Conseil municipal en
septembre 1996.

Le statut précise notamment que :

e Article2: «Le Conseil administratif peut engager dans le cadre du
budget, sur la base d’un contrat de droit privé, des employés en qualité
d’auxiliaires fixes pour une durée indéterminée, en vue d’exercer a temps
complet, ou a temps partiel, une fonction permanente. Le Conseil
administratif peut engager dans le cadre du budget, sur la base d’un
contrat de droit privé, des employés en qualité de temporaires pour une
durée limitée en vue de travaux particuliers ou saisonniers. Un réglement
fixe les conditions générales d’engagement applicables a ce personnel »;

e Article 4 : « Toute fonction que le Conseil administratif décide de pourvoir
ou de repourvoir doit faire I'objet d’une nomination » ;

e Article 5: « La nomination des fonctionnaires est du ressort du Conseil
administratif » ;

e Article 80 : « Le personnel est placé sous la surveillance du secrétaire
général ou de son remplagant ».

Le statut est complété par les réeglements suivants :

e réglement concernant la procédure interne relative a I'application de
I'article 82 du statut du personnel ;

e réglement relatif & la mise en place d’un systeme informel externe dédié
a la protection de la personnalité des employés et fonctionnaires de la
Commune de Chéne-Bougeries ;

e reglement de I'horaire libre ;

e réglement de I'horaire libre pour les services extérieurs.

Catégories de personnel

Le statut du personnel de la Ville de Chéne-Bougeries distingue les deux
catégories de personnel suivantes :

e Fonctionnaire (article 1, alinéa 2) : « toute personne nommée en cette
qualité par le Conseil administratif pour exercer, a temps complet ou a
temps partiel, une fonction permanente au service de la commune de
Chéne-Bougeries » ;

e Employé (article 2, alinéas 1 & 2): «toute personne engagée par le
Conseil administratif, sur la base d’'un contrat de droit privé pour une
durée déterminée ou indéterminée, en vue d’exercer, a temps complet ou
a temps partiel, une fonction permanente ou des travaux particuliers ou
travaux saisonniers ».
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Fin 2012, les personnes employées par la Ville de Chéne-Bougeries se
répartissaient comme suit :

Types de contrat Personnes
Fonctionnaires (contrat de droit public) 57

Employés (contrat de droit privé) 8
[

3.3. Définitions et missions en matiere de gestion
des ressources humaines

De maniére générale, la gestion RH désigne I'ensemble des moyens mis en
ceuvre pour :

e garantir en permanence a une entité une adéquation entre ses
ressources et ses besoins de personnel, sur le plan quantitatif comme
qualitatif ;

e mobiliser et développer des ressources humaines pour une plus grande
efficacité et efficience, en soutien de la stratégie d’une organisation ;

e gérer la partie administrative des ressources humaines (paie, certificats
de salaire, assurances sociales, etc.).

3.3.1. Les quatre rbles fondamentaux et processus clés en
matiére de ressources humaines

Le réle de la fonction des ressources humaines peut se traduire par quatre axes
principaux’. En pratique, ces roles clés permettent de définir les missions
principales pour les ressources humaines au sein d’une organisation :

e |es prestations de service de la fonction RH : sur la base des effectifs
et de la gestion de I'information a disposition de la fonction RH, il s’agit
d’apprécier comment elle «travaille a améliorer de fagon continue la
partie de son activité qui s’apparente a des prestations de service, du
point de vue des colts, de la qualité du service rendu et de son efficacité
opérationnelle ».

e |a gestion stratégigue des ressources humaines : il s’agit d’apprécier
«en quoi les politiques et les pratiques RH créent des conditions
favorables au déploiement de la stratégie y compris sur le plan de la
maitrise des codts salariaux ».

e |a gestion de la conduite du changement : il s’agit d’apprécier «la
maniére dont l'organisation prépare et conduit les actions de changement
nécessaire en obtenant I'adhésion et limplication de I'ensemble du
personnel. La fonction RH n’est pas nécessairement le pilote du
changement, mais doit mettre a disposition des ressources et assurer la
cohérence ».

® Voir notamment le « Manuel d’audit du management des ressources humaines », Alain
Meignant, Editions Liaisons, Rueil-Malmaison, 2009, ainsi que les travaux de Dave Ulrich,
co-fondateur de RBL, un cabinet américain de conseil en gestion des ressources
humaines et en leadership. Ce dernier est l'auteur de plusieurs ouvrages dont le plus
diffusé au sein des entreprises est Human Resource Champions : The Next Agenda for
Adding Value and Delivering Results, Harvard Business School Press, Boston, 1996.
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e la gestion mobilisatrice _des personnes : il s’agit d’apprécier «la
maniére dont la motivation et lI'implication du personnel sont soutenues et
améliorées pour faciliter le déploiement de la stratégie par la
participation, la responsabilisation, la fixation dobjectifs et Ila
reconnaissance financiére et non financiere ».

Dans ce cadre, les principaux processus gérés par les RH sont :

e processus de recrutement, d’intégration et de fin de rapports de service ;
processus de gestion de la paie ;
processus de gestion des carrieres, mobilité et promotion ;
processus de développement des compétences et de formation ;
processus de santé et sécurité au travail ;
processus de positionnement et d’évaluation des fonctions.

3.3.2. Recrutement intégration et fin de rapports de service

Recrutement et intégration du candidat

Le processus de recrutement vise a s’assurer de I'adéquation entre la personne
recrutée et les besoins, présents et futurs, d’'une organisation. Ceci se traduit
donc par une évaluation des compétences dans le respect des bonnes pratiques
en la matiere.

La réussite du recrutement repose sur :
e une définition et une description réaliste du poste & pourvoir ;
¢ lidentification du profil correspondant ;
e larecherche fructueuse du candidat compétent et son embauche ;
e son intégration réussie dans l'organisation.

Le suivi de la période d’'intégration se fait généralement au rythme des entretiens
individuels. Le suivi est particulierement important pendant la période d’essai, car
il s’agit d’un intervalle de temps permettant de vérifier qu’il y a bien une bonne
adéquation entre le candidat choisi et le poste. La période d’essai permet donc
aux deux parties de confirmer ou d’infirmer le choix et, si nécessaire, de revenir
rapidement sur les décisions prises.

Fin de rapports de service

Le processus de fin de rapports de service marque la fin de la carriere du
collaborateur au sein de l'organisation. Les causes du départ peuvent étre
multiples : démission, licenciement, départ a la retraite (anticipé ou non).

Lors d’'une démission, il peut étre trés utile a I'organisation d’en connaitre les
raisons afin de s’assurer notamment que le départ n'est pas le signe de
dysfonctionnements internes. Ceci peut étre fait notamment au travers d’un
entretien de départ.

3.3.3. Gestion des carriéres, mobilité et promotion

Ce processus tient compte des besoins de l'organisation, des disponibilités
internes, des compétences des collaborateurs et de leurs souhaits. Il permet ainsi
de proposer aux collaborateurs d’évoluer soit par mobilité dans des postes au
méme niveau hiérarchique soit par promotion a une fonction hiérarchique
supérieure. Ce processus permet également de suivre ['évolution des
collaborateurs au sein de I'organisation.

Il est en lien étroit avec les processus de recrutement et de développement des
compétences et formation.
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3.3.4. Développement des compétences et formation

Ce processus permet a l'organisation de s’assurer de l'adaptation de ses
collaborateurs a I'évolution de I'environnement de travail (nouvelles orientations
stratégiques de l'organisation, cadre juridique, outils informatiques, etc.). Il
permet donc a la fois de répondre aux besoins d’efficacité et d’efficience de
I'organisation et d'assurer 'employabilité des collaborateurs.

La bonne mise en ceuvre de ce processus passe notamment par une analyse
des besoins (comparaison entre les besoins actuels et futurs de l'organisation et
les compétences des collaborateurs) ainsi que par I'élaboration et la mise en
ceuvre d’un véritable plan de formation.

3.3.5. Positionnement et évaluation des fonctions

Ce processus s’inscrit dans le cadre de la politique salariale et vise a définir le
niveau de rémunération de chaque fonction (« type de poste ») de la commune.

3.3.6. Santé et sécurité au travalil

Ce processus vise a protéger la vie, la santé et l'intégrité personnelle du
travailleur. Il comprend aussi bien des questions d’organisation du travail,
d’ergonomie que de sécurité au travail.

3.3.7. Gestion de la paie

La gestion de la paie est un élément important de la gestion administrative des
ressources humaines. Ce processus vise notamment a s’assurer du paiement
correct du traitement du collaborateur et de la bonne retenue des charges
sociales.

3.4. Principaux acteurs

3.4.1. Conseil administratif

Le personnel de la Ville de Chéne-Bougeries reléve de l'autorité du Conseil
administratif. Conformément a la LAC, le Conseil administratif est notamment
compétent pour engager et nommer le personnel, fixer son salaire, le contréler,
etc.

Chaque conseiller administratif recoit un traitement équivalant & un taux d’activité
de 50 %.

3.4.2. Secrétaire général

Selon l'article 80 du statut du personnel, « Le personnel est placé sous la
surveillance du secrétaire général ou de son remplagant ».
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3.4.3. Fonction RH

La fonction RH (ci-aprés «les RH») est exercée au sein du service
administration par une gestionnaire RH en collaboration avec le secrétaire

général. Les RH offrent principalement un soutien administratif a tous les
services pour 'ensemble des processus en matiére de ressources humaines.

3.4.4. Supérieurs hiérarchiques au sein de la Ville de Chéne-
Bougeries

Conformément a l'article 13 du statut du personnel :

e «les fonctionnaires qui ont du personnel sous leurs ordres doivent en
surveiller l'activité et lui donner toutes instructions utiles ;

o |es chefs de service sont responsables du respect de I'horaire et de la
discipline du service ; ils doivent renseigner le Conseil administratif et le
secrétaire général, ou son remplagant, sur la marche du service, les
congés et les vacances accordés, le comportement du personnel ».

Au 31 décembre 2012, 7 « supérieurs hiérarchiques » étaient en poste a la Ville
de Chéne-Bougeries, a savoir le secrétaire général et 6 autres collaborateurs.

3.4.5. Commission du personnel

La premiére élection des membres de la Commission du personnel de la Ville de
Chéne-Bougeries s’est tenue en avril 2012. Cette Commission est composée des
six colleges suivants :
e administration ;
état civil ;
finances & comptabilité ;
parcs & promenades ;
prévention & sécurité ;
routes & cimetiere.

A ce jour, la Commission n’a pas encore établi un réglement spécifique.

3.5. Principaux outils informatiques

3.5.1. Application OPALE

Dans le cadre de l'association des communes genevoises (ACG), le service
intercommunal d’informatique (SIACG), rassemblant actuellement 42 communes
du canton, a pour but de créer, développer et exploiter un environnement
informatique global.

A ce titre, le SIACG a choisi I'application OPALE afin de répondre a la demande
des communes concernant une partie de leurs besoins en systémes
d’'information.

Cette application dispose de cing modules, dont les modules de « Comptabilité
générale » et de « Gestion des salaires », utilisés par la Vile de Chéne-
Bougeries dans le cadre de la gestion du personnel.

Audit de légalité et de gestion — Gestion des ressources humaines 19/112




COUR DES COMPTES

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

3.5.2. Application de gestion des horaires

Il'y a quelques années, une application de gestion des horaires a été mise en
place pour les collaborateurs de la mairie de Chéne-Bougeries. Courant 2011, la
Ville de Chéne-Bougeries a élargi I'utilisation de cette application de gestion des
horaires a 'ensemble de ses collaborateurs, a 'exception des concierges (de par
la particularité de leurs horaires et lieux de travail).

3.6. Charges de personnel

Pour les exercices 2010 a 2012, les charges de personnel se sont établies
respectivement a 7.6, 8.2 et 8.3° millions de F (nature comptable 30). Ces
montants sont composés de :

{En milliers de F) Exercice 2010 Exercice 2011 Exercice 2012 *

Traitement de base 5'845 B'265 B'478

Allocations vie chére 25 43 10
Total 5870 4308 4'488

Traitement intérimaire

Personnel intérimaire 122 | 1465 | 139 |
Tra'ltement Conseil municipal
Jetons prészence 43 | 49 | 54 |
Charges sociale
Cotisations AVS-Al-APG-AC-AM 471 485 543
Cotisations retraite 702 737 6B2
Cotisations et allocations familiales 81 B7 108
Assurance accidents B85 BB 94
Participation caisse maladie 79 B3 B4
Total 1418 1490 1511
. O ek g 0 g edll gdedl’
Prime d'ancienneté 41 36 24
Déebours 0.1 01 0.2
Bons cadeaux [ cadeaux au personnel 7 13
Total 48 49 33
ae pe 0
Vétements de travail 28 41 30
Frais de formation 24 30 33
Honoraires avocats et conseils 41 26 15
Divers 7 15 22
Total 99.28 112 100
Total nature 30 7'604 8'172 8'326

" comptes non audités

® Comptes 2012 non audités.
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3.7. Enquéte de satisfaction

Comme exposé aux chapitres 1 et 2, la satisfaction des collaborateurs de la Ville
de Chéne-Bougeries a été évaluée.

En complément et afin de pouvoir mesurer les éventuelles distorsions de
perception de la satisfaction entre les collaborateurs et les responsables
hiérarchiques, une enquéte miroir a été menée auprés des 7 « supérieurs
hiérarchiques ».

3.7.1. Enquéte de satisfaction

Objectifs
L’enquéte de satisfaction a permis de mesurer les paramétres suivants :

e la qualité des prestations : les paramétres sur lesquels I'employeur est
apprécié et ceux qui sont a améliorer en termes de poste de travail et de
procédures, de prestations et avantages sociaux, etc. ;

e la qualité des relations : les parameétres sur lesquels I'employeur est
apprécié et ceux qui sont a améliorer en termes de comportements, de
communication, d'informations, etc. ;

e [|image de I'employeur : 'image que les collaborateurs ont de I'employeur
et les paramétres qui influencent cette image ;

e la loyauté des collaborateurs: la proportion dans laquelle les
collaborateurs sont loyaux’ envers leur employeur ;

e le regard sur le management: les qualités avérées (ou les
mangquements) des supérieurs hiérarchiques.

Méthodologie

Cette enquéte a été réalisée a I'aide d’'un questionnaire de 64 questions, dont 14
pouvaient faire I'objet de compléments écrits. L’enquéte a été congue et traitée
de maniére a ne pas pouvoir identifier les collaborateurs, dont 'anonymat a été
garanti par la Cour.

Cible

Dans le cadre de cette enquéte de satisfaction, 'ensemble des collaborateurs de
la Ville de Chéne-Bougeries a été invité a répondre au questionnaire. Le taux de
réponses obtenues est de 96 % (67 réponses), toutes complétées en présence
d’'un expert externe (une maijorité de collaborateurs ne disposant pas d’un acces
informatique facilité).

3.7.2. Enquéte miroir

Dans le cadre de I'enquéte de satisfaction des collaborateurs, une enquéte miroir
a été réalisée auprés des 7 « supérieurs hiérarchiques ». Les questionnaires
miroir ont été retournés avec 100 % de participation.

Le principe d'une enquéte miroir est de faire estimer par les supérieurs
hiérarchiques le niveau de satisfaction des leurs collaborateurs.

" Lindice de loyauté se construit a partir de quatre appréciations : la satisfaction globale,
la fidélité, la recommandation et 'avantage de travailler a la Ville de Chéne-Bougeries (voir
chapitre 10.1).
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Les supérieurs hiérarchiques doivent répondre au méme questionnaire que celui
utilisé aupres des collaborateurs en se mettant a leur place, d’ou le terme d’étude
miroir.

Cette enquéte montre les distorsions de perception par rapport aux réalités
exprimées par les collaborateurs.

3.7.3. Légende de I’étude de satisfaction

Pour les besoins de I'enquéte, les usagers étaient invités a exprimer leur
satisfaction au travers de notes allant de 1 a 6. Pour une meilleure
compréhension des résultats, la Cour présente les notes selon des pourcentages
de satisfaction en utilisant le tableau de conversion suivant :

Satisfaction globale [Note Taux
Excellence 6 100%
Tres satisfait 5 | de 83% a 99%
Plut6t satisfait 4 | de 66% a 82%
Plut6t insatisfait 3 | de 50% a 65%
Trés insatisfait 2 | de 33% a 49%
Décu 1

Il est communément admis par les experts du domaine RH que les notes 5 et 6
refletent un niveau adéquat de satisfaction. En conséquence, et en accord avec
la méthodologie utilisée par I'expert externe mandaté, la Cour a décidé
d’énumérer les commentaires des collaborateurs dont [I'évaluation des
paramétres des services s’établissent sous le seuil de 83 % (note 4 et moins).
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4.  ANALYSE - Recrutement, intégration et fin de
rapports de service

4.1. Recrutement et intégration

4.1.1. Contexte

Analyse des besoins

L’analyse des besoins consiste a définir et quantifier les nécessités actuelles et
futures en termes de compétences. Il convient notamment de comparer les
besoins aux ressources a disposition en tenant compte des départs prévisibles
(notamment en raison de I'age de la retraite).

Les écarts ressortant d’'une analyse des besoins peuvent étre comblés soit par la
promotion du personnel existant (« mobilité interne », complétée si nécessaire
par des plans de formation), soit par des recrutements externes. L’analyse des
besoins facilite également I'élaboration de budgets et de plans prévisionnels.

Au sein de la Ville de Chéne-Bougeries, I'analyse des besoins est réalisée de
facon annuelle lors de la préparation du budget. Les responsables de service
formalisent leurs besoins en indiquant l'intitulé des postes concernés et leurs taux
d’activité. Les besoins sont validés par le secrétaire général et chaque conseiller
administratif concerné, puis par le Conseil administratif. Les postes de
fonctionnaires sont définis en nombre d’équivalents temps plein (ETP) et le
budget en francs est chiffré selon la classe de traitement du poste. Les contrats
de droit privé sont en revanche définis uniquement en « francs ». Les besoins en
personnel sont en dernier lieu reportés dans un projet de budget que le Conseil
administratif présentera au vote du Conseil municipal.

En cours d’année, les RH vérifient la nécessité des demandes de recrutement et
les transmet au secrétaire général pour validation.

Exigence de la fonction

Dans le cadre de l'analyse des besoins effectuée pour le processus de
recrutement, chaque poste est rattaché a une fonction.

La Ville de Chéne-Bougeries dispose d’'un descriptif de fonctions pour chacune
d’elles depuis le mois d’avril 2010.

Rédaction de I’annonce et publication

Postes de fonctionnaire :
Selon larticle 7 du statut du personnel, «tout engagement est en principe
précédé d’une insertion dans les principaux journaux du canton de Genéve ».

Dans ce cadre, les RH rédigent lI'annonce sur la base de la description de
fonction et de discussions avec le responsable du service concerné.
Apreés validation de I'annonce par le secrétaire général, les RH la publient :

e sur le site internet de la Ville de Chéne-Bougeries ;

e dans la presse écrite (journaux quotidiens et hebdomadaires).
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Si un collaborateur en interne est pressenti pour le poste a pourvoir, la
publication de l'annonce s'effectuera avec la mention «ce poste sera
vraisemblablement repourvu en interne ».

Contrats de droit privé :
Pour un recrutement en contrat de droit privé, le processus de publication de
I'annonce est identique a celui en vigueur pour les postes de fonctionnaire.

Sélection des candidats et préparation des entretiens

Les RH réceptionnent directement les dossiers de candidature dont elles ont la
charge. Certains services gérent leurs recrutements en direct (par exemple :
service prévention et sécurité, services de I'administration).

Pour les recrutements gérés par les RH, ces derniéres établissent une liste
récapitulative de 'ensemble des dossiers recus dans le cadre du recrutement.

Une fois le délai de réponse échu, les dossiers sont triés par rapport a
I'adéquation du profil avec les exigences du poste par les RH.

Cette premiére liste est ensuite transmise au responsable du service concerné.
Ce dernier se charge, en collaboration avec les RH, daffiner la sélection en
fonction des aspects techniques du poste a pourvoir afin de retenir une liste
restreinte de 5 a 10 candidats en vue d’'un premier entretien.

Les RH préparent le canevas d’entretien, qui est soumis au responsable du
service concerné. Les candidats sont convoqués pour un premier entretien en
présence du responsable du service concerné et des RH. Un deuxiéme entretien
est généralement effectué pour les deux derniéres candidatures retenues (sauf
en cas de recrutement a l'interne).

S’il s’agit d’'un poste de cadre, les entretiens sont directement menés par le
secrétaire général et le conseiller administratif concerné.

Selon leur pratique, les RH procédent a une vérification des références :
e sur la base des certificats de travail qui, au besoin, sont demandés lors
du deuxieme entretien.
e par téléphone aupres des anciens employeurs aprés accord du candidat.

Formalisation et validation du recrutement

Proposition de salaire

Une fois le candidat choisi, les RH établissent une proposition salariale. Pour les
fonctionnaires, cette proposition tient compte de la fourchette salariale de la
fonction concernée ainsi que des années d’expérience du candidat sélectionné
dans le cadre de sa fixation d’annuité.

Pour les contrats de droit privé, la proposition salariale n’est pas liée a la grille de
traitement.

L’engagement du candidat retenu

Le choix final du candidat retenu pour le poste est effectué par le responsable du
service concerné et en collaboration avec les RH. Une fois ce choix final arrété,
les RH rédigent un préavis a l'attention du Conseil administratif. Ce préavis est
validé par le secrétaire général. La validation définitive appartient au Conseil
administratif. Cette décision est protocolée dans un procés-verbal de séance.
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En cas de remplacement temporaire et dés le début de la couverture assurance-
accident ou maladie, les RH sont autorisées a procéder au remplacement, sur la
base de la validation du secrétaire général, sans passer par le Consell
administratif.

Formalités postérieures au recrutement

Les RH sont en charge du suivi administratif. Elles s'assurent que le nouveau
collaborateur remet I'ensemble des documents demandés.

Droits d’accés

L’ensemble des droits d’accés informatiques de la Ville de Chéne-Bougeries est
géré par le service informatique. Si un acces spécifigue a une application est
requis, la demande est validée par le secrétaire général.

Evaluations

Selon l'art. 8 du statut du personnel, la période d’essai est « d’une durée de 3
mois ». De plus, il est précisé a ce méme article que « le fonctionnaire est soumis
a une période probatoire de 3 ans ».

Les évaluations ont été mises en place au sein de la Ville de Chéne-Bougeries
au cours de 'année 2012. Dans ce cadre, un guide, ainsi qu’un formulaire type
ont été élaborés avec 'aide d’'un mandataire externe.

Pour ce faire, des objectifs individuels ont été fixés au début de 'année 2012 a
tous les collaborateurs. Un premier exercice d’évaluation «a blanc» de
I'ensemble des collaborateurs était prévu pour la fin d’année 2012. A terme, le
résultat des évaluations sera un critere utilisé pour I'octroi des annuités.

Il est prévu que I'ensemble des évaluations soit revu par les RH afin d’en vérifier
notamment I'établissement et les informations utiles pour les formations.

Indicateurs

Nombre de recrutements par catégorie de personnel :

Catégorie 2010 2011 2012

Fonctionnaire 5 10 7
Employé 10 3 11
Apprenti 2 = 2
Stagiaire 4 1 -
Job d'été 19 28 35
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4.1.2. Constats

A. Eléments issus de 'enquéte de satisfaction

1. De maniére générale, le processus de recrutement et d’intégration du
collaborateur est jugé comme étant trés satisfaisant par les collaborateurs de
la Ville de Chéne-Bougeries avec un taux de satisfaction globale de 84 % :

N , . . . " . A Analyse
Parameétre de I'enquéte de - . . . Services Parcs et Prévention | Services des Total Chéne- L L.
R A Administration | Conciergeries . L, . Miroir | miroir VS
satisfaction techniques | promenades | et sécurité routes Bougeries .
enquéte
Entretien de recrutement 90% 90% 92% 82% 90% 88% 88% 78% (-)
Recrutement - -
o, i Intégration 83% 93% 95% 78% 88% 90% 87% 77% (-)
et intégration -
Evaluation annuelle 55% 88% 72% 70% 92% 88% 78% 63% (-)
GLOBAL 76% 91% 86% 77% 90% 89% 84%

Excellence
100%

Trés satisfait
de 83% 4 99%

Plutdt satisfait Plutdt insatisfait Trés insatisfait Décu
de 66% a 82% de 50% 4 65% de 33% & 49% de 16% & 32%

2. Bien que le taux de satisfaction globale du processus de recrutement et
d’intégration soit de 84 %, I'analyse détaillée montre que certains services
ont un taux de satisfaction inférieur a 83 % suivant le paramétre. L’analyse
détaillée de I'enquéte fait ressortir les commentaires suivants® :

O

des difficultés d’intégration (service concerné: parcs et
promenades) ;

un manque dentretiens d’évaluation (services concernés :
administration, services techniques, parcs et promenades) ;

une absence de cahiers des charges dans le cadre des évaluations
annuelles (service concerné : administration).

3. Il ressort de I'enquéte miroir que les responsables de service sous-estiment
de maniére générale la qualité des prestations qu’ils fournissent dans le
cadre du processus de recrutement.

B. Constats issus des travaux d’audit

Dans le cadre de son analyse du processus « recrutement et intégration », la
Cour a notamment effectué des tests de détail portant sur :

e 16 dossiers de recrutement de postes de fonctionnaires ;

e 8 dossiers de recrutement de postes d’'auxiliaires.

Il en ressort les constats suivants, présentés par thématique :

Analyse des besoins :

4. En matiére d’analyse des besoins en recrutement, I'ensemble des services
connait de facon informelle ses besoins RH. Toutefois, ils ne sont pas
anticipés, ni formalisés (par exemple sous forme de tableaux prévisionnels)
de maniére a permettre lidentification des départs a la retraite, des
évolutions des services, etc.

8 Ces commentaires sont ceux ressortant des écrits des collaborateurs dans le cadre de

'enquéte.
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Disponible budgétaire :

5. Les contréles relatifs au disponible budgétaire ne sont pas systématiquement
formalisés avant le lancement d’'un processus de recrutement. De ce fait, les
dépassements ne sont pas détectés avant qu’ils ne surviennent. Par

exemple :

2010 (en milliers de F) 2011 (en milliers de F)
Variation Variation Budget Compte Variation Variation
envaleur en% envaleur en%

No compte Libellé fonction Budget Compte

Administrati énérale -
05.301 S 2016| 2080 64 3%| 2239| 2261 2 1%
Traitements du personnel

Divers ch t }
09.308 'Vers charges et revenus 55| 12 67|  120% s5| 123 68|  124%
Personnel intérimaire

Ecurité mamn
11.301 SIS RS 517 609 ) 18%| 02| 804 2| o2%
Traitements du personnel

Parcs et promenades -
33.301 ) 766 792 26 3%| 892 998 106 12%
Traitements du personnel
Routes -

62.301 outes 770 824 54 7%| 734 750 16 2%
Traitements du personnel
A noter que les rétrocessions de I'assurance perte de gain se montent a 147°000 F en 2010 et

187’000 F en 2011 pour I'ensemble de I'administration de la Ville de Chéne-Bougeries.

Ces dépassements ont été régularisés a posteriori lors de I'approbation des
comptes annuels, par le Conseil municipal, ce qui n’est pas conforme aux
articles 19, 28 et 29 du RAC®.

Evaluation des fonctions/description de poste :

6. La Cour a identifié 2 fonctions présentes dans les contrats de travail, mais
non existantes au niveau de la grille des fonctions : coordinateur technico-
administratif et assistante de direction. De ce fait, les propositions de salaire
ne reposent donc pas sur la méme base objective que celle utilisée pour
I'ensemble de 'administration (voir chapitre 7).

7. La Ville de Chéne-Bougeries n'a pas établi de cahiers des charges (ou
document équivalent), ce qui la prive d’un outil essentiel a une bonne gestion
des ressources humaines et des activités opérationnelles. A cet égard, il
convient de noter que Il'article 20 du statut du personnel précise que « dans
tfous les cas ou le Conseil administratif I'estime nécessaire, les obligations
des fonctionnaires, et notamment de ceux qui ne doivent pas tout leur temps
a l'administration municipale, sont déterminées par un cahier des charges ».

Un projet de rédaction de description de poste (cahiers des charges) est
prévu pour I'année 2013 pour des fonctions identifiées par la Ville de Chéne-
Bougeries.

Rédaction et publication de I'annonce :

8. L’article 7 du statut du personnel indique que «tout engagement est en
principe précédé d’une insertion dans les principaux journaux du canton de
Genéve ». La Cour constate que le Conseil administratif n’a pas défini les
cas ne nécessitant pas une publication dans les principaux journaux, ce qui
limite le choix des candidats. De plus, sur les 16 dossiers testés, portant sur
des recrutements de fonctionnaires, la Cour note les faiblesses suivantes par
rapport au processus décrit par les RH et par rapport aux bonnes pratiques :

® Ces articles précisent qu'aucune dépense ne peut étre engagée sans avoir fait 'objet
préalablement d’une délibération, sauf situation d’'urgence ce qui n'est pas le cas pour les
natures comptables évoquées. De plus, si un crédit budgétaire est insuffisant pour remplir
la tAche prévue, un crédit supplémentaire doit étre demandé.
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o 9 dossiers ne présentent pas de validation formelle de la publication
des annonces de recrutement par le responsable du service
concerné et par le secrétaire général ;

o pour un dossier, il n’est pas possible d’identifier les médias utilisés
pour la publication des annonces ;

o trois dossiers n'ont pas fait I'objet d’'une publication d’annonce.

Sélection des candidats et entretien de recrutement :

9.

10.

Les RH ne gérent pas la totalité des recrutements. En effet, le responsable
du service de prévention et sécurité gére ses recrutements sans une
implication adéquate des RH (publication uniquement de I'annonce de
recrutement). Concernant les services de I'administration, le secrétaire
général gére certains recrutements sans implication des RH. Cette maniére
de procéder ne permet notamment pas d’assurer une homogénéité des
pratiques de recrutement et donc de garantir une égalité de traitement.

Sur les 16 dossiers testés, portant sur des recrutements de fonctionnaires, la
Cour note les faiblesses suivantes par rapport au processus décrit par les RH
et par rapport aux bonnes pratiques (visant notamment a garantir une égalité
de traitement) :
o 8 dossiers ne disposent pas de liste permettant d’identifier
'ensemble des candidatures regues ;
o les critéres pour établir la sélection de candidats a convoquer pour
un premier entretien ne sont jamais formalisés ;
o 12 dossiers ne contiennent pas le canevas et le compte-rendu
d’entretien relatifs aux candidatures retenues ;
o un dossier ne contient pas les certificats de travail des emplois
précédents.
o dans 12 dossiers, la vérification des références données par le
candidat relativement a son expérience professionnelle et sa
formation n’a pas fait I'objet d’'une formalisation.

Tests techniques :

11.

Un test de compétence a été mis en place pour le recrutement d’'une
secrétaire. Cependant, la Cour observe que les trois dossiers concernant des
postes de secrétaires présents dans I'échantillon de la Cour n'ont pas fait
I'objet de ce test spécifique. De plus, les RH n’ont pas défini et formalisé
'ensemble des fonctions devant faire I'objet d’'un test spécifique dans le
cadre du processus de recrutement.

Proposition salariale :

12. L’ensemble des fonctions n’est pas rattachée a des classes de traitement, ce

qui n'est pas conforme a l'article 38 du statut du personnel qui précise que
« le Conseil administratif classe chaque fonction dans I'une des catégories
de I'échelle de [...] traitement [...], en tenant compte des connaissances et
aptitudes requises, de [I'étendue des attributions et des responsabilités,
déterminées par une analyse de fonction ».

De plus, la fixation des annuités lors de 'engagement ne se base pas sur
une regle formalisée et prédéfinie. En effet, sur demande du secrétaire
général, les RH définissent la classe et I'annuité en fonction des prétentions
salariales du nouveau collaborateur en tenant compte du positionnement
salarial d’autres collaborateurs en poste au sein de la Ville de Chéne-
Bougeries.
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Enfin, la Cour a constaté qu’un collaborateur a bénéficié d’'une révision de
ses annuités initiales 17 mois aprés son engagement (augmentation de cinq
annuités, soit environ 16'000 F par an).

Cette maniére de procéder ne permet pas d’assurer une homogénéité des
pratiques de recrutement et donc de garantir une égalité de traitement ainsi
qu’une adéquation entre la rémunération offerte et le travail fourni.

13. La Ville de Chéne-Bougeries a réengagé sous contrat de droit privé deux
anciens collaborateurs a la retraite pour effectuer des activités similaires a
leurs fonctions précédentes. Ces engagements ont été conclus a un taux
horaire supérieur (augmentation entre 2011 et 2012 de respectivement 43 %
et 78 %10) sans que le bien-fondé de ces propositions salariales n’ait pu étre
démontré. Cette maniere de procéder démontre une possible inégalité de

traitement ainsi qu’un mauvais usage potentiel des deniers publics.

Formalisation et validation du recrutement

14. Sur les 16 dossiers testés, portant sur des recrutements de fonctionnaires, la
Cour observe les faiblesses suivantes concernant la validation du
recrutement :

o 12 dossiers de recrutement ne présentent pas de préavis du
responsable du service a l'attention du Conseil administratif ou une
validation formalisée par le responsable de service de la note des
RH quand cette derniére était en charge du recrutement en
question ;

o pour un seul dossier, la note des RH adressée au Conseil
administratif présente deux candidats retenus pour un second
entretien avec leur classement et une comparaison des
compétences ;

o 4 dossiers de recrutements n‘ont pas fait 'objet d’'une validation
formelle des engagements par le Conseil administratif, ce qui n’est
pas conforme a l'article 5 du statut du personnel qui précise que « la
nomination des fonctionnaires est du ressort du Conseil
administratif » ;

o pour aucun des dossiers, la fixation du salaire (classe et annuité)
n'est formalisée dans le proces-verbal de la séance du Conseil
administratif ;

o l'ensemble des contrats de fonctionnaires est signé par le secrétaire
général alors que selon le statut du personnel et en absence d’'une
mise en place d’une délégation formelle, le Conseil administratif est
'autorité compétente pour les membres du personnel.

15. Sur la base des 8 dossiers testés relatifs a des postes contrats de droit privé,
la Cour constate que I'ensemble des contrats de droit privé sont signés par le
secrétaire général alors que selon le statut du personnel et en absence d’'une
mise en place d'une délégation formelle, le Conseil administratif est I'autorité
compétente pour 'engagement de I'ensemble des membres du personnel.

Acte administratif

16. Il ressort de I'examen des 24 dossiers (postes de fonctionnaires et contrats
de droit privé) que des éléments importants ne sont pas systématiquement
présents : la piéce d'identité, la carte AVS, le permis de conduire, certificat de
bonne vie et moeurs, état de santé, etc.

0 Calcul sur la base d'un tarif brut, tenant compte de limpact de la prévoyance
professionnelle cas échéant.
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Parmi ces éléments, le certificat de bonne vie et mceurs et I'état de santé attesté
par le médecin-conseil sont requis a larticle 6 du statut du personnel. Par
ailleurs, 5 dossiers ne comprennent pas de charte informatique signée. Enfin,
aucun dossier ne comprend un document attestant de la remise de I'ensemble
des documents pertinents au collaborateur concerné (statut du personnel,
documents relatifs a la caisse de pension, etc.).

Mise a jour des acces informatiques

17. La Ville de Chéne-Bougeries ne dispose pas de procédure de demande des
droits d’acces informatique pour les nouveaux collaborateurs. Ceci augmente
substantiellement la difficulté de s’assurer que les droits d’accés attribués,
dont notamment a I'application OPALE, sont adéquats.

Evaluations post-recrutement

18. Pour les 16 dossiers testés relatifs & des postes de fonctionnaires, la Cour
constate que les premiéres évaluations qui auraient di étre effectuées en
2012 ne I'ont pas été pour 6 d’entre eux.

19. Les contrats de droit privé ne font pas I'objet d’évaluations, et ceci méme lors
d’un renouvellement. La Ville de Chéne-Bougeries se prive ainsi d’'un outil
d’évaluation pouvant étre précieux.

Nomination aprés la période probatoire

20. La Cour observe que les nominations du statut d’employé a fonctionnaire ne
sont pas systématiquement prononcées dans les délais requis. Dans ce
cadre, la Cour a constaté les principaux manquements suivants :

o pour un fonctionnaire, la nomination a I'échéance de la période
probatoire a été repoussée, sans délai fixé, pour cause de maladie
de longue durée du collaborateur ;

o pour un fonctionnaire, la nomination a I'échéance de la période
probatoire a été repoussée d’un an ;

o pour un fonctionnaire, la nomination a I'échéance de la période
probatoire a été repoussée d’'un an, puis passée sous un contrat de
droit privé (& noter que lors de ce changement de statut, le
collaborateur a bénéficié d’'une augmentation de salaire) (voir constat
n°5 du chapitre 9.2.2).

Ce non-respect du délai de la période probatoire n’est pas conforme a
l'article 9 du statut du personnel qui précise qu’'« au terme de la période
probatoire, le Conseil administratif procéde a la nomination ou résilie
I'engagement en observant le délai ». De plus, cette maniére de procéder
soumet la Ville de Chéne-Bougeries a un risque juridique en cas de
contestation de la décision™".

Systeme de contréle interne (SCI) :

21. La Ville de Chéne-Bougeries ne dispose pas a I'heure actuelle d’'une
procédure spécifique relative au recrutement pour 'ensemble des catégories
de personnel (fonctionnaires, contrats de droit privé, etc.), ce qui n'est pas
conforme a l'article 3 du statut du personnel qui précise que «le Conseil
administratif édicte par voie de reglement et dordres de service les
prescriptions nécessaires a 'application du présent statut ».

™ Voir arrét du Tribunal administratif du 31 aoGt 2010 (ATA/575/2010).
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De plus en ce qui concerne les engagements de droit privé, I'article 2 précise
qu’'« un réglement fixe les conditions générales d’engagement applicables a
ce personnel ».

22. Les listes portant sur les recrutements pour les années 2010 a 2012
transmises a la Cour n’étaient pas fiables. En effet, elles contenaient des
noms de mandataires externes qui ne peuvent pas étre considérés comme
des membres du personnel de la Ville de Chéne-Bougeries.

4.1.3. Risques découlant des constats

Les risques opérationnels, de contrdle et financiers tiennent :

e au manque d’identification des besoins qui peut déboucher sur une
dégradation de la qualité des prestations ;

e a la démotivation éventuelle des autres collaborateurs face a ces cas
d’espéce ;

e et de maniére générale a I'absence d’'un SCI relatif au domaine RH mis
en ceuvre pour lI'ensemble de I'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries.

Le risque financier également tient a la charge financiére que représente un
collaborateur qui fournit un travail sans adéquation avec sa classe de fonction.

Le risque de conformité tient ;
e al'absence de validation formelle par le Conseil administratif de plusieurs
étapes du recrutement tel que prévu par le statut du personnel ;
e au non-respect des articles 19, 28 et 29 du RAC.

Les risques opérationnels, financiers, de conformité et dimage tiennent a

linvalidité de I'éventuelle décision de résiliation des rapports de travail en cas de
prolongation de la période probatoire.

4.1.4. Recommandations

[cf. constat 4] Analyse des besoins

La Cour recommande a 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries de mettre
en place un véritable concept de gestion prévisionnelle tenant compte,
notamment, des besoins futurs en fonction des réorganisations, des départs a la
retraite et de l'identification de talents au sein de I'administration communale. A
cet effet, les RH devront piloter et superviser la mise en place de ce projet au
sein des services.

[cf. constat 5] Disponible budgétaire

De maniére a s’assurer qu'aucune dépense relative au recrutement de personnel
ne puisse étre engagée sans couverture budgétaire, la Cour recommande a
'administration de la Ville de Chéne-Bougeries, dans le cadre de la mise en
place du SCI relatif au processus de recrutement, d’inclure une étape de contrdle
budgétaire. Ce contrdle doit vérifier que le service concerné dispose du budget
nécessaire pour le recrutement envisagé. Si nécessaire, une demande de crédit
budgétaire complémentaire devrait étre adressée au Conseil municipal.

[cf. constats 6 et 7] Descriptions de fonction et de poste

La Cour recommande a l'administration de la Ville de Chéne-Bougeries de
contrdler et de formaliser les étapes en ce qui concerne les descriptions de
fonctions et les descriptions de poste.
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En ce sens, un contréle doit étre mis en ceuvre afin de s’assurer que :
e I'ensemble des fonctions précisées dans les contrats de travail dispose
d’un descriptif ;
e les descriptions de poste soient développées pour les fonctions définies
par le Conseil administratif.

[cf. constat 8] Publication de I'annonce

De maniére a s’assurer que I'annonce de recrutement contient 'ensemble des
compétences souhaitées pour le poste mis au concours, la Cour recommande a
'administration de la Ville de Chéne-Bougeries, dans le cadre de la mise en
place du SCI, dinclure une étape de validation formelle de l'annonce de
recrutement par le responsable de service concerné. De plus, hormis lorsque la
confidentialité I'exige, une formalisation de la publication de l'annonce devra
également étre mise en ceuvre dans les dossiers de recrutement.

[cf. constat 9] Sélection des candidats

La Cour invite les RH a établir des grilles de sélection harmonisées afin
d’analyser les candidatures recues en fonction des exigences du poste, ce qui
permettra d’avoir une documentation transparente du mode de sélection. En ce
qui concerne les entretiens de sélection, les RH devront également mettre a
disposition un modéle de grille d’entretien.

[cf. constat 10] Vérification des références

La Cour recommande, sur la base des références fournies par le candidat, la
vérification d’au minimum deux de ces références et, si nécessaire, I'authenticité
des diplédmes obtenus. Afin de ne pas alourdir inutilement le travail administratif,
elle invite les RH a définir les minima exigibles selon les fonctions et classes.

[cf. constat 11] Tests techniques

Dans le cadre de la vérification des compétences, la Cour invite 'administration
de la Ville de Chéne-Bougeries a définir une liste des fonctions devant étre
soumises a des tests spécifiques durant le processus de recrutement. Sa mise
en ceuvre systématique devra faire I'objet d’'un suivi de la part des RH afin de
s’assurer d’'une homogeénéité entre les services.

[cf. constat 12] Proposition salariale — annuités

La Cour recommande aux RH de revoir et de clarifier les critéres d’évaluation
amenant a la prise en compte des années d’expérience professionnelle. Une fois
la méthodologie validée par le Conseil administratif, les RH devront vérifier la
prise en compte des années d’expérience de I'ensemble des collaborateurs afin
d’assurer une égalité de traitement. A cette issue, le résultat global devra étre
soumis au Conseil administratif pour validation.

[cf. constats 12, 14 et 15] Contrat de travail
La Cour recommande a l'administration de la Ville de Chéne-Bougeries de
prévoir, dans le cadre de la mise en place du SCI, une étape de revue des
contrats de travail afin de s’assurer que :

¢ |a fixation de salaire respecte le statut du personnel ;

¢ laclasse de traitement soit bien validée par le Conseil administratif.

[cf. constat 13] Proposition salariale — Contrats de droit privé

La Cour invite le Conseil administratif a établir les propositions salariales des
contrats de droit privé sur base d’'une grille de traitement (fourchette salariale
prédéfinie). Pour ce faire, ces derniéres devront également étre rattachées a des
fonctions définies par le Conseil administratif.
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[cf. constats 14 et 15] Validation du recrutement
Dans le cadre de la mise en place du SCI, la Cour invite 'administration de la
Ville de Chéne-Bougeries a inclure :
e dans la note adressée au Conseil administratif : un descriptif des 2 ou 3
derniers candidats en lice pour le poste avec un ordre de préférence ;
¢ la validation formelle de cette note des RH par le responsable du service
concerné par le recrutement.

[cf. constats 14, 15 et 20] Validation par le Conseil administratif
Afin de respecter le statut du personnel, la Cour invite 'administration de la Ville
de Chéne-Bougeries a présenter pour validation au Conseil administratif :

e le recrutement de tout membre du personnel (employés communaux,
fonctionnaires, auxiliaires, agents spécialisés, etc.) en précisant la
fonction, le taux d’activité et la classe/annuité pour le traitement ou de
prévoir une délégation de compétences formelle pour une partie des
membres du personnel ;

e la nomination, apres la période probatoire, des employés municipaux en
précisant la fonction, le taux dactivité et la classe/annuité pour le
traitement.

En outre, il conviendra de respecter les dates de nominations post-probatoires
afin de ne pas s’exposer a de possibles recours en cas de licenciement.

Finalement, la Cour invite le Conseil administratif a étudier I'opportunité de
proposer une modification du statut du personnel concernant les nominations.

[cf. constat 16] Dossier administratif

La Cour recommande a l'administration de la Ville de Chéne-Bougeries de
prévoir, dans le cadre de la mise en place du SCI, un contréle de 'ensemble des
documents liés a I'entrée en fonction dans le dossier de chaque collaborateur.

[cf. constat 17] Mise a jour des acces informatiques
La Cour invite le service informatique a formaliser 'ensemble des activations des
droits d’acceés avec les autorisations du personnel encadrant concerné.

[cf. constat 18] Evaluation des fonctionnaires

La Cour recommande aux RH de prendre des mesures afin de s’assurer du
respect du calendrier lié aux évaluations. Dans le cadre de la révision du statut
du personnel décidé par le Conseil administratif en date du 21 février 2013, la
Cour linvite a introduire la notion d’évaluation et d’en préciser les échéances
(pour la fin de la période d’essai, pour la fin de période probatoire, puis annuelle).

[cf. constat 19] Evaluation des contrats de droit privé

La Cour recommande aux RH de mettre en place un entretien d’évaluation pour
les contrats de droit privé dont la période de renouvellement s’étend au-dela de
douze mois. Ce dernier devrait étre joint systématiquement au préavis du service
lors de 'engagement pour les cas ou ces derniers seraient sélectionnés pour des
postes de fonctionnaires. Ceci pourrait également étre précisé dans le nouveau
statut du personnel.

[cf. constats 21 et 22] Systéme de contrble interne (SCI)

La Cour recommande a l'administration de la Ville de Chéne-Bougeries de
poursuivre ses efforts dans la mise en place du SCI. Concernant le processus de
recrutement, ce dernier devra tenir compte de I'ensemble des catégories de
personnel de la Ville de Chéne-Bougeries. Dans ce cadre, les RH devront
pouvoir disposer en tout temps d’une liste du personnel recruté a jour et
exhaustive.
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4.1.5. Observations de 'audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.
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4.2. Fin des rapports de service

4.2.1. Contexte

Les types de résiliation des rapports de travail

Le statut du personnel prévoit que le délai de résiliation est de sept jours civils
dans le cadre de la période d’essai (3 mois). Apres le temps d'essai et pendant la
premiére année d'activité, le délai de résiliation est d'un mois pour la fin d'un mois
ce délai est porté a deux mois pendant la deuxiéme et troisieme année. « Les
fonctionnaires nommeés a titre définitif peuvent donner en tout temps leur
démission trois mois d’avance pour la fin d’un mois*? ».

Dans le cadre de la retraite, « les fonctionnaires ayant atteint 'age de 62 ans
cessent de faire partie de I'administration municipale. Le fonctionnaire ayant
atteint I'&ge de 57 ans révolus peut faire valoir ses droits a la retraite anticipée,
pour autant qu'il ait rempli ses obligations envers la Caisse d’assurance du
personnel [...]."* ». La teneur de cet article fait I'objet d’un constat de la Cour au
chapitre 10.2.

Selon le statut du personnel, il existe plusieurs dispositions de résiliation des
rapports de service :

Résiliation des rapports de travail des fonctions permanentes :
Pour cette catégorie de personnel, le Conseil administratif peut résilier les
rapports de service pour :

e motif objectivement fondé* ;

e suppression de poste™ ;

e invalidité'®.

Résiliation des rapports de travail des contrats de droit privé :
La résiliation des rapports de travail est régie selon les dispositions du Code des
obligations.

Modalités opérationnelles de la résiliation du contrat de travail

Pour ce qui concerne les départs volontaires, les naotifications des collaborateurs
arrivent auprés du Conseil administratif ou du secrétaire général avec copie aux
RH.

Dans la pratique, les résiliations des rapports de travail sont établies par les
responsables de service concernés en collaboration avec le secrétaire général et
parfois avec les RH. Ce dernier s'assure entre autres que le dossier du personnel
du collaborateur contient I'ensemble des éléments justifiant cette résiliation
(évaluations, entretiens de service, etc.). Les licenciements sont prononcés par le
Conseil administratif.

En pratique, lors du dernier jour de travail d’un collaborateur, le responsable du
service concerné doit s'assurer que I'ensemble du matériel lui ayant été remis
lors de son engagement soit bien restitué. Les accés informatiques du
collaborateur concerné sont désactivés par le service informatique.

12 Article 75 du statut du personnel.
13 Article 79 du statut du personnel.
4 Article 77 du statut du personnel.
!5 Article 76 du statut du personnel.
16 Article 78 du statut du personnel.
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Indicateurs

Nombre de résiliations de rapport de travail par motif :

Motif de résiliation 2010 2011 2012

Licenciement 3 1 3
Démission - 2 1
Démission avec convention - 2 2
Finde CDD 7 6 12
Retraite 3 3 1
Décés - 1 -

4.2.2. Constats

Dans le cadre de ce processus, la Cour a notamment effectué des tests de détalil
portant sur 20 dossiers de fin de rapports de service. Les dossiers faisant I'objet
d’'une procédure auprés de la Chambre administrative n'ont pas été sélectionnés
par la Cour.

Il en ressort les constats suivants, présentés par thématique :

Communication au Conseil administratif

1. Les résiliations des rapports de travail ne font pas systématiquement I'objet
d’'une communication écrite du secrétaire général auprés du Consell
administratif. Dans le cadre de son analyse, la Cour a pu identifier quatre cas
(trois démissions avec signature d’une convention et un licenciement) pour
lesquels les courriers y relatifs sont signés, soit par le secrétaire général, soit
par un conseiller administratif, sans une décision écrite du Conseil
administratif. Cette pratique ne permet pas de s’assurer que la décision de
licenciement a bien été communiquée au Conseil administratif dans son
ensemble et prise par ce dernier.

Restitution du matériel

2. Il n'y a pas de formalisation permettant de s’assurer de la restitution du
matériel (clé, carte de légitimation, vétements) par le collaborateur lors de
son dernier jour de travail.

Droits d’accés

3. La Ville de Chéne-Bougeries ne dispose pas de procédure de suppression
des droits d’accés informatique pour les collaborateurs quittant
'administration. Ceci augmente la difficulté a désactiver les droits d’accés
immédiatement lors du départ du collaborateur afin d'éviter tout risque
d’accés non autorisé au systeme dinformation de la Ville de Chéne-
Bougeries.

4. La revue des droits d’accés de I'application OPALE laisse apparaitre les
faiblesses suivantes :

o le profil «correspondant informatique » dispose des acces
notamment sur les modules comptabilité, fournisseurs, débiteurs et
taxes professionnelles dans [I'application OPALE, avec des
possibilités de créer, modifier ou annuler ;
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o il y a trois comptes génériques non attribués a un collaborateur, ce
qui ne correspond pas aux bonnes pratiques en matiere de sécurité
informatique ;

o il y a trois accés donnés a des collaborateurs non présents au sein
de 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries.

Formalisation du processus

5. La Ville de Chéne-Bougeries ne dispose pas a I'heure actuelle d'une
procédure spécifique relative a la résiliation des rapports de travail pour
'ensemble des catégories de personnel (fonctionnaires, auxiliaires, agents
spécialisés, etc.).

6. Les listes de résiliation des rapports de travail pour les années 2010 a 2012
transmises a la Cour n’étaient pas fiables. En effet, elles contiennent des
noms de mandataires externes qui ne peuvent pas étre considérés comme
des membres du personnel de la Ville de Chéne-Bougeries.

4.2.3. Risques découlant des constats

Les risques financier, opérationnel, de conformité, de fraude et de controle
tiennent a I'absence de systéme de contrble interne adéquat relatif au processus
de résiliation des rapports de travail. De plus, les lacunes de la revue des droits
d’accés peuvent entrainer la création, la modification ou la suppression non
autorisée de données sur des applications majeures.

Les risques financier, opérationnel, et de contréle tiennent a 'absence de
formalisation :

e de restitution du matériel confié aux collaborateurs lors de leur départ ;

e de suppression des droits d’acces.

4.2.4. Recommandations

[cf. constat 1] Communication au Conseil administratif

La Cour invite I'administration de la Ville de Chéne-Bougeries, dans le cadre de
la mise en place du SCI, a mettre en place des contrdles permettant de s’assurer
que I'ensemble des résiliations de rapport de service fasse systématiquement
I'objet d’'une communication ou d’'une décision formelle du Conseil administratif.

[cf. constat 2] Restitution du matériel

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries, dans le cadre de
la mise en place du SCI, a s’assurer que les contrbles prévus en matiére de
restitution du matériel mis a disposition soient systématiquement effectués et
formalisés.

[cf. constats 3 et 4] Droits d’accés
La Cour invite le service informatique a formaliser 'ensemble des désactivations
des droits d’acces.

De plus, la Cour recommande d’effectuer une revue au minimum annuelle des
droits d’accés, notamment pour I'application OPALE.
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[cf. constats 5 et 6] Formalisation du processus

La Cour invite I'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a poursuivre ses
efforts dans la mise en place du SCI. Concernant le processus de résiliation des
rapports de travail, les RH devront notamment pouvoir disposer en tout temps
d’'une liste des départs a jour et exhaustive.

4.2.5. Observations de 'audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.
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4.3. Cas particuliers

4.3.1. Contexte

Dans la pratique économique, le terme anglais « management override » définit
les cas ou la direction utilise son pouvoir décisionnel afin de contourner les
contréles internes d’'une organisation.

4.3.2. Constats

Recrutement avec un mandataire externe

1. La Ville de Chéne-Bougeries a mandaté un cabinet externe dans le cadre
d'un recrutement sans qu'un document définissant le profil requis pour le
poste n’ait été établi. De plus, aucun contrat n’a été formalisé avec le
mandataire externe.

Ce recrutement a été effectué par le secrétaire général et le Conseil
administratif sans disposer d’'une description de fonction ou de poste (cahier
des charges) formalisée. Cette maniére de procéder correspond a une
décision ayant permis de contourner le processus habituel et augmente la
difficulté de s’assurer que le profil du candidat sélectionné concorde avec les
besoins effectifs de la Ville de Chéne-Bougeries.

« Convention de dissolution des rapports de service »

2. Dans les dossiers de résiliation des rapports de travail, la Cour a identifié
dans 5 dossiers (1 dossier en 2009, 2 dossiers en 2011 et 2 dossiers en
2012) la signature d’une « convention de dissolution des rapports de
travail ». Ces conventions portent sur des indemnités représentant un
montant, pour chacun des collaborateurs, d’'un mois a plus d'un an de
traitement. Ces 5 dossiers représentent une charge totale pour la Ville de
Chéne-Bougeries d’environ 270'000 F.

Si l'utilisation de ce type de convention dans des cas spécifiques peut étre
appropriée, le statut du personnel ne la prévoit pas. De plus, deux de ces
conventions n‘ont pas fait 'objet d’'une décision formalisée du Consell
administratif. Finalement, une des conventions signées par le secrétaire
général dépasse sa limite de signataire unique (5'000 F) telle que prévue par
exemple pour le paiement d’heures supplémentaires ainsi que les préts au
personnel.

4.3.3. Risques découlant des constats

Le risque de conformité est avéré du fait que ces conventions ne sont pas
prévues par le statut du personnel.

Le risque de contrdle est lié d’'une part aux modalités de signature qui ne
permettent pas de s’assurer que la décision de convention a bien été prise par le
Conseil administratif, d’autre part au fait que le Conseil municipal n’est pas
informé d'une pratique non prévue par le statut du personnel ni des montants
concernés par les conventions.
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Le risque financier tient également a I'engagement d'une personne ne
répondant potentiellement pas aux besoins de la Ville de Chéne-Bougeries.

Le risque d’image tient a I'affaiblissement potentiel de la perception de l'intégrité

et de I'éthique au sein de la Ville de Chéne-Bougeries par les manquements
constatés.

4.3.4. Recommandation

[cf. constat 1] Recrutement sans description de fonction ou de poste

La Cour recommande au Conseil administratif de formaliser et de délimiter
précisément les contours de chaque mandat octroyé. De plus, il conviendra de
s’assurer de I'existence de descriptions de fonction et de poste également pour
les démarches de recrutement avec des mandataires externes.

[cf. constat 2] Conventions

La Cour recommande au Conseil administratif de s’assurer que toutes les
décisions prises sont strictement conformes au statut du personnel ; au besoin,
de proposer au Conseil municipal des modifications de celui-ci si les régles qu'il
contient se révelent inadéquates.

Dans le cas ou la possibilité de traiter de conventions serait incluse dans le
nouveau statut, il conviendrait que le Conseil administratif transmette au Conseil
municipal, lors de I'examen des comptes annuels, une information spécifique
guant au nombre de cas et montants verseés.

4.3.5. Observations de 'audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.
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5.  ANALYSE - Gestion des carriéres, mobilité,
promotion et changement d’affectation

5.1. Contexte

La gestion prévisionnelle des emplois et des compétences consiste a définir et
quantifier les besoins actuels et futurs en compétences-métier et en
compétences humaines, regroupées autant que possible dans des filieres métier.
Elle couvre également l'identification des postes-clés. Ces besoins sont ensuite
comparés aux ressources a disposition, tout en tenant compte des départs
prévisibles, a la retraite notamment.

Cette démarche fait apparaitre les écarts a combler, soit par la promotion au sein
méme d’un département ou par la mobilité interne, complétée par les plans de
formation nécessaires, soit par des recrutements externes. Une démarche
aboutie facilite entre autres I'élaboration des budgets et des plans quadriennaux.

Mobilité et promotion

Concernant les changements de fonction et la promotion des fonctionnaires,
l'article 10 du statut du personnel prévoit que « l’affectation a une autre fonction
d’un fonctionnaire déja nommé est faite a titre d’essai pour une année, le cas
échéant, pour dix-huit mois. Au cours de cette période, chaque partie peut
renoncer a cette nouvelle affectation. Dans ce cas, le fonctionnaire sera affecté,
dans la mesure du possible, a une fonction compatible avec sa formation et son
traitement sera fixé dans les limites de la catégorie correspondant & son nouvel
emploi ».

Sanctions

L’article 32 énumeére exhaustivement I'ensemble des sanctions disciplinaires qui
peuvent étre :
e «leblame;
e la suppression de [l'augmentation de traitement pendant une durée
déterminée ;
e [a réduction du traitement a l'intérieur de la classe ;
e la mise en temporaire, l'intéressé perdant sa qualité de fonctionnaire
nommé et étant soumis a une nouvelle période probatoire de 3 ans ou
plus ».

Indicateurs

Nombre de promotions :

DE D10 U U
Promotion 1 5 2
Changement d'affectation - - 1
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5.2. Constats

A. Eléments issus de 'enquéte de satisfaction

De maniére générale, le niveau de satisfaction des collaborateurs concernant
le processus de gestion des carriéres oscille en fonction des services entre
« plutdt satisfaisant » (entre 66 % et 82 %) et « plutdt insatisfaisant » (entre
50 % et 65 %). On admet généralement que les possibilités de promotion
sont réduites dans les administrations publiques en comparaison d’autres
secteurs d’activité. Ceci peut expliquer le taux de satisfaction relativement
bas concernant les possibilités de promotion.

Analyse
Parameétre de I'enquéte de L. R . R Services Parcs et |Prévention|Services des Total Chéne-| = | . .y
R . Administration | Conciergeries . L., R Miroir| miroir VS
satisfaction techniques [promenades | et sécurité routes Bougeries .
enquéte
Compétences Utilisation des compétences 80% 82% 78% 82% 68% 83% 78% 65% (-)
etéSqution Possibilité d'apprendre 73% 67% 75% 78% 63% 72% 72% 72% =
Promotion 42% 33% 37% 43% 48% 47% 42% 40% =
GLOBAL 65% 61% 63% 68% 60% 67% 64%

Excellence
100%

2.

3.

Trés satisfait Plutdt satisfait Plutdt insatisfait Trés insatisfait Décu
de 83% 4 95% de 56% a 82% de 50% 4 65% de 33% & 45% de 16% 4 32%

L’analyse détaillée de I'enquéte fait ressortir les commentaires suivants'’ :

a. des difficultés d’évolution (promotion, mobilité interne) au sein de la
Ville de Chéne-Bougeries (services concernés: administration,
conciergeries et parcs et promenades) ;

b. un manque de confiance envers les collaborateurs (services
concernés : conciergeries, parcs et promenades et prévention et
sécurité) ;

c. un manque de communication (service concerné ; administration) ;

d. une absence de vision des besoins a moyen et long termes (service
concerné : administration).

Il ressort de lI'enquéte miroir que les supérieurs hiérarchiques ont une
perception adéquate du niveau de satisfaction des collaborateurs sur ce
processus, hormis concernant [utilisation des compétences ou les
responsables de service sous-estiment la satisfaction des collaborateurs.

B. Constats issus des travaux d’audit

Dans le cadre de ce processus, la Cour a notamment effectué des tests de détalil
portant sur 9 dossiers de recrutement interne (promotion ou changement
d’affectation). De plus, dans le cadre des tests de détail portant sur le processus
de recrutement (voir chapitre 4.1), la Cour a pu identifier un dossier comportant
une candidature interne.

Les constats repris ci-dessous reflétent donc uniquement les étapes spécifiques
a la gestion de carrieres, sans répéter les constats relatifs aux étapes de
recrutement déja indiqués au chapitre 4.1.

1 Ces commentaires sont ceux ressortant des écrits des collaborateurs dans le cadre de
'enquéte.
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Promotions et changement d’affectation

4.

Les promotions effectuées dans le cadre des postes a pourvoir suite a un
départ, ou suite a la création d’'un nouveau poste, sont effectuées
directement au sein des différents services sans aucune ouverture de poste
formalisée (interne ou externe). Ces promotions ou changements
d’affectation sont décidés par les responsables de service, puis validés par le
secrétaire général et le Conseil administratif. Le seul document formalisé de
ces promotions est consigné dans un courrier envoyé au collaborateur
concerné, signé par le secrétaire général et conservé dans les dossiers du
personnel au sein des RH. Ceci augmente la difficulté a s’assurer que le
recrutement du collaborateur est conforme aux bonnes pratiques en la
matiére.

Promotion impliguant un changement de traitement

5.

Pour 2 dossiers, la Cour a identifié une erreur quant au recalcul des annuités
dans le cadre d’'une promotion, et ce par rapport a la méthodologie fixée a
l'article 42 du statut du personnel qui précise qu'« en cas de promotion
impliquant un changement de catégorie, le fonctionnaire a pour nouveau
traitement son traitement antérieur augmenté de l'annuité de la nouvelle
catégorie ».

o un collaborateur a vu son nouveau traitement positionné en annuité 7
au lieu de 8, ce qui représente environ 5'000 F par an en moins par
rapport au nouveau traitement qui aurait d0 lui étre octroyé. Cette
erreur de calcul est due a l'utilisation de la méthodologie appliquée
au sein de [I'Etat de Genéve qui prend en compte dans
'augmentation du changement de classe I'annuité du traitement
antérieur'® ;

o en janvier 2012, suite a une promotion, un collaborateur a vu son
nouveau traitement positionné en annuité 11 au lieu de 8, ce qui
représente environ 8'300 F complémentaires par an. Ce nouveau
traitement a été décidé par le Conseil administratif.

Entrée en vigueur du changement de traitement

6.

Pour 2 dossiers, la Cour a constaté que la modification de salaire n’a été
effective que respectivement 6 mois et 14 mois aprés la date effective de
changement de fonction.

Formalisation du processus

7.

La Ville de Chéne-Bougeries ne dispose pas a I'heure actuelle d’'un modus
operandi formalisé relatif a la gestion des carrieres (mobilité, promotion,
changement d’affectation, etc.). Cela ne permet pas actuellement un accés
aisé a l'information pour les collaborateurs qui souhaiteraient engager une
démarche de mobilité interne, ni une pratique uniforme au sein de
I'administration.

De plus, les indicateurs liés a la gestion des carrieres, tels que le nombre de
promotions, de changements d’affectation, de sanctions, etc. ne font pas
I'objet d’'un recensement et privent ainsi les RH d’une information d’aide a la
décision.

'8 Fiche MIOPE : 02.02.01 Fixation du traitement en cas de promotion + formules a
utiliser.
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5.3. Risques découlant des constats

Les risques opérationnel et d’image tiennent au faible taux de satisfaction des
collaborateurs de la Ville de Chéne-Bougeries en matiére d’évolution
professionnelle et de gestion des compétences.

Les risques opérationnel et de contrdle tiennent a I'absence d’un SCI relatif au
domaine RH mis en ceuvre pour 'ensemble de I'administration de la Ville de
Chéne-Bougeries.

Les risques financier et de conformité avérés tiennent aux différences
identifiees quant au positionnement des collaborateurs sur la grille de traitement
lors d’'un changement de catégorie.

5.4. Recommandations

[cf. constats 4, 5, 6 et 7] Validation par le Conseil administratif

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a poursuivre ses
efforts dans la mise en place du SCI. Concernant le processus de gestion des
carrieres, ce dernier devra tenir compte de I'ensemble des possibilités offertes
par la Ville de Chéne-Bougeries. Dans ce cadre, les RH devront pouvoir disposer
en tout temps d’indicateurs de gestion des carrieres (voir également la
recommandation relative au cockpit des RH au chapitre 8).

Ce processus devra tenir compte des contrdles qui devront étre mis en ceuvre
afin de limiter le risque d’erreur notamment lors du positionnement des annuités
en cas de changements de fonction, mais également vis-a-vis de la date d’entrée
en vigueur du changement de traitement.

5.5. Observations de I'audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.
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6. ANALYSE - Développement des compétences

6.1. Contexte

En général, tout employeur prend en compte I'évolution permanente des
techniques et spécificités liées a ses emplois afin d’assurer 'adaptation de ses
collaborateurs. Dans ce cadre, la formation apparait donc comme une condition
essentielle au maintien et au développement des compétences des
collaborateurs.

Pour ce faire, le statut du personnel prévoit a son article 11 que «le Conseil
administratif prend et encourage toute mesure propre a assurer le
perfectionnement de la formation professionnelle des fonctionnaires ».

Bien que n’ayant pas développé de réglement ad hoc, la Ville de Chéne-
Bougeries distingue dans la pratique deux catégories de formations :

e la formation continue comprend le maintien et I'approfondissement des
connaissances liées a l'accomplissement des taches incombant au
titulaire d'une fonction ;

e la formation de longue durée correspond a toute formation de base ou
complémentaire aboutissant a I'obtention d'un dipléme.

Les demandes peuvent étre formulées suite a I'entretien individuel ou en cours
d’année et peuvent émaner :

e du collaborateur concerné ;

e duresponsable hiérarchique ;

e desRH;
du secrétaire général.

Ces demandes sont adressées aux RH et nécessitent le préavis du supérieur
hiérarchique. Les RH examinent si ces demandes entrent dans le cadre du
budget alloué et dans l'affirmative les transmettent au secrétaire général pour
validation.

Formation continue

L'ensemble des frais relatifs a la formation continue, a savoir I'écolage, les frais
de déplacement et les frais de repas sont intégralement pris en charge par la
Ville de Chéne-Bougeries.

Formation de longue durée

Les frais liés aux formations de longue durée sont pris en charge en ce qui
concerne les frais d’écolage et d’'examen. Cependant, les frais de déplacement et
les frais de repas restent a la charge du collaborateur.

Le bénéficiaire doit s'engager a rester au sein de la Ville de Chéne-Bougeries
pour une durée de trois ans. Cet engagement est formalisé dans une convention.
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Indicateurs

Charges de

formation professionnelle :

No compte

Frais de formation (en milliers de F)

. . . Exercice Exercice Exercice
Libellé fonction

2010 2011 2012 *

02.0000.309.30 |Conseil administratif - -
05.0000.309.00 |Administration générale 4 2 1
05.0100.309.30 |Informatique - administration 11 8
09.0000.309.30 [Divers charges et revenus 3 17 13
11.0000.309.30 ([Sécurité municipale - 4 7
Total 18 30 31

* compte non audité

6.2. Constats

A.

1. De man

Eléments issus de I'enquéte de satisfaction

iere générale, le processus de développement des compétences des

collaborateurs est jugé comme étant trés satisfaisant par les collaborateurs
de la Ville de Chéne-Bougeries avec un taux de satisfaction globale de

83%:
\ . X . ., . . . Analyse
Parametre de I'enquéte de . ) ) . Services Parcs et |Prévention|Services des Total Chéne-| . . L.
) . Administration | Conciergeries R L, . Miroir| miroir VS
satisfaction techniques|promenades | et sécurité routes Bougeries .

enquéte
Développement|Satisfaction formation 88% 100% 67% 82% 88% 97% 88% -
des Formation utile 88% 100% 33% 82% 78% 100% 85% -

compétences |Offre de formation 77% 87% 63% 73% 82% 75% 77% 72% (-)
GLOBAL 84% 96% 54% 79% 83% 91% 83%

Excellence
100%

Trés satisfait
de 83% 4 99%

Plutdt satisfait Plutdt insatisfait Trés insatisfait Décu
de 66% 4 82% de 50% 4 65% de 33% & 49% de 16% & 32%

2. Bien que le taux de satisfaction globale du processus de développement des
compétences soit de 83 %, I'analyse détaillée montre que certains services
ont un taux de satisfaction inférieur & 83 % suivant le parameétre. L’analyse
détaillée de I'enquéte fait ressortir les commentaires suivants™ :

(¢]

absence de proposition de formation de la part de la hiérarchie
(services concernés : administration, service technique, prévention et
sécurité et service des routes) ;

demande de formation non acceptée (service concerné : service des
routes) ;

offres de formations peu intéressantes par rapport au métier
(services concernés: administration, parcs et promenades,
prévention et sécurité et service des routes).

3. Il ressort de I'enquéte miroir que les responsables de service sous-estiment
la qualité des prestations qu’ils fournissent en matiere d’offre de formation.

19 Ces commentaires sont ceux ressortant des écrits des collaborateurs dans le cadre de

'enquéte.
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B. Constats issus des travaux d’audit

Identification des besoins en formation

4. Les arbitrages des demandes de formation ne font I'objet d’'une formalisation
ni par les responsables de service ni par les RH. Cela rend donc difficile le
suivi des demandes de formations non satisfaites pour les années
ultérieures, notamment dans le cadre de I'appréciation des compétences
prévue par I'entretien périodique d’évaluation.

Communication de ['offre de formation

5. Les RH ne communiquent pas de maniére satisfaisante sur les possibilités
de formation offertes aux collaborateurs de la Ville de Chéne-Bougeries (par
exemple : acces possible au catalogue de formation de I'Hospice général,
Hopital universitaire de Genéve, etc.). Ceci est également relevé dans
I'enquéte de satisfaction.

Suivi des formations

6. Les RH n’effectuent pas de suivi de 'ensemble des formations octroyées aux
collaborateurs de Il'administration de Chéne-Bougeries (par exemple :
absence de liste globale des formations suivies, absence de controle réalisé
sur les formations de chaque collaborateur, pas de statistique disponible,
etc.).

6.3. Risques découlant des constats

Les risque opérationnel et de contrdle tiennent a une maitrise insuffisante du
processus de formation, ne permettant ainsi pas de s’assurer du maintien et du
développement adéquats des compétences des collaborateurs de la Ville de
Chéne-Bougeries.

Le risque de contrdle tient en I'absence d’indicateurs qui reflétent la nature de
I'offre et de l'intérét porté a la formation.

6.4. Recommandations

[cf. constats 4 et 5] Etablissement d’un réglement ad hoc

La Cour invite le Conseil administratif a établir un réglement ou une directive
interne concernant le développement des compétences. Ce document devra
notamment permettre de distinguer la formation continue des formations de
longue durée et préciser les modalités d’octroi et de prise en charge de ces deux
types de formation.

[cf. constats 4, 5 et 6] Formalisation du processus

La Cour incite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a poursuivre ses
efforts dans la mise en place du SCI. Dans ce cadre, les RH devront s’assurer
que les possibilités de formation sont communiquées de maniére adéquate par
les chefs de service a I'ensemble du personnel. En outre, les RH devront
effectuer un suivi global des formations.
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6.5. Observations de I'audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.
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7. ANALYSE - Positionnement et évaluation des
fonctions

7.1. Contexte

Selon I'article 38 du statut du personnel « le Conseil administratif classe chaque
fonction dans I'une des catégories de I'échelle [...] de traitement, en tenant
compte des connaissances et aptitudes requises, de I'étendue des attributions et
de la responsabilité, déterminées par une analyse de fonction ».

La Ville de Chéne-Bougeries a mis en place des descriptions de fonction en
collaboration avec un mandataire externe. Ce travail, qui a duré environ deux
ans, a été finalisé au mois d’avril 2010 et a permis de définir 32 fonctions.

Demande d’une nouvelle évaluation de fonction

La demande d’évaluation de fonction peut venir :
e du collaborateur ;
e duresponsable de service ;
e desRH.

Procédure

Les RH réceptionnent I'ensemble des demandes de réévaluation de fonctions et
procédent a l'analyse du dossier, avec l'aide du responsable de service pour les
aspects techniques. Cette analyse est ensuite revue par le mandataire externe
ayant participé a la mise en place des descriptions de fonction.

Les RH procédent a l'analyse du dossier et effectuent un entretien d’évaluation
en présence du titulaire de la fonction, du responsable hiérarchique direct et du
chef de service. Cet entretien fait 'objet un procés-verbal signé par toutes les
parties.

Sur la base de l'analyse effectuée par les RH et le mandataire externe, le
secrétaire général et le conseiller administratif délégué aux finances et a
I'administration rendent une décision.

Indicateurs

Evaluation/réévaluation de fonction :

Type 2010 2011 2012

Evaluation - - 11
Réévaluation - - 5
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7.2. Constats

A. Constats issus des travaux d’audit

Dans le cadre de ce processus, la Cour a notamment effectué des tests de détalil
portant sur 9 dossiers d’évaluation de fonction ayant eu un impact sur la classe
de fonction.

Classification des fonctions

1.

La Cour constate que le Conseil administratif n’a pas rattaché 'ensemble des
fonctions a des classes de traitement, ce qui est contraire a l'article 38 du
statut du personnel. Les changements de classe d'une fonction sont
effectués au cas par cas par les RH et sur demande du secrétaire général,
sans respecter une méthodologie prédéfinie. Ces « classifications » sont
validées par le secrétaire général.

Un projet de classification des fonctions est en cours et devrait étre finalisé
en paralléle a la révision du statut du personnel.

La Cour a identifié 8 fonctions décrites dans la liste des fonctions qui ne sont
pas reprises dans I'application OPALE (secrétaire accueil, secrétaire conseil
administratif, secrétaire conseil municipal, secrétaire service technique,
secrétaire affaires sociales, concierge batiment administratif, concierge salle
communale et concierge des écoles).

La Cour a constaté des inégalités de traitement dans le rattachement a
I'échelle salariale pour une méme fonction. Les écarts peuvent aller d’'une a
cing classes d’écart pour 9 fonctions (secrétaire, agent de police municipal,
aide-comptable, cantonnier, officier d’état civil, patrouilleuse, concierge des
écoles, concierge batiment administratif et concierge salle communale).

Procédure

4.

Mise a part la formalisation de la décision par les RH et le secrétaire général,
les dossiers d’évaluation ne contiennent aucun élément permettant de
comprendre les critéres pris en compte. De plus, il existe une exception a la
procédure décrite en ce qui concerne le service de prévention et sécurité,
pour lequel I'ensemble des évaluations de fonctions est directement effectué
par le responsable de service et le secrétaire général sans implication des
RH.

Le statut du personnel de la Ville de Chéne-Bougeries ne prévoit pas de
modalités de recours interne contre la décision d’évaluation de fonction.

Positionnement sur la grille de traitement

6.

La Cour a constaté que le statut du personnel de la Ville de Chéne-Bougeries
ne prévoit pas spécifiquement de modalité de calcul des annuités pour
I'établissement du nouveau traitement dans les cas de réévaluation de
fonction. Dés lors, la Ville de Chéne-Bougeries applique l'article 42 du statut
du personnel, relatif aux promotions, par analogie. Toutefois, pour 3 dossiers,
la Cour a identifié les écarts suivants :
o pour un collaborateur, le positionnement a été fixé en annuité 9 au
lieu de 10. Ceci ayant un impact d’environ 2'500 F par an en moins
pour le collaborateur concerné ;
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o pour un collaborateur, le positionnement a été fixé en annuité 3 au
lieu de 4. Ceci ayant un impact d’environ 2'700 F par an en moins
pour le collaborateur concerné ;

o pour un collaborateur, le positionnement a été fixé en annuité 6 au
lieu de 7. Ceci ayant un impact d’environ 4'400 F par an en moins
pour le collaborateur concerné.

Ces écarts sont notamment dus a la 2prise en compte de la méthodologie
appliquée au sein de I'Etat de Genéve® en lieu et place de I'application par
analogie de l'article 42 du statut du personnel.

7.3. Risques découlant des constats

Les risques de conformité et de contrble avérés tiennent au non-respect du
statut du personnel ainsi qu’aux écarts constatés.

Le risque opérationnel tient a 'absence d’un recensement fiable de 'ensemble
des fonctions disponibles au sein de 'administration de Chéne-Bougeries.

Le risque d’image avéré tient a l'inégalité de traitement constatée pour des
collaborateurs de méme fonction ne disposant pas de la méme classe de
traitement, ce qui n’est pas sans effet sur leur motivation.

7.4. Recommandations

[cf. constats 1, 2 et 3] Classification des fonctions

La Cour recommande a l'administration de Chéne-Bougeries d’effectuer une
revue de l'ensemble des fonctions existantes afin qu’elles soient toutes
rattachées a une classe. Cette liste de positionnement des fonctions devra étre
validée par le Conseil administratif.

[cf. constats 4, 5 et 6] Etablissement d’un réglement ad hoc

Dans lattente d'un nouveau statut du personnel, la Cour invite le Conseil
administratif & édicter par voie de réglement les modalités spécifiques liées a
I'évaluation et a la réévaluation de fonction. Ce réglement pourrait notamment
inclure des modalités de calcul univoques, la mise en place d’'une commission
paritaire ainsi que des voies de recours.

[cf. constats 4 et 6] Formalisation du processus
La Cour invite 'administration de Chéne-Bougeries a formaliser et mettre en
place un SCI relatif au processus d’évaluation des fonctions. Ce dernier devra
inclure notamment la mise en ceuvre formelle des éléments suivants :

e du formulaire de demande d’évaluation ;

e de l'analyse formalisée de la part des RH ;

e du proces-verbal de I'entretien d’évaluation.

Ce processus devra tenir compte des contrbles a mettre en ceuvre, notamment
afin de limiter le risque d’erreur lors du positionnement des annuités en cas de
réévaluations de fonction.

% Fiche MIOPE : 02.02.01 Fixation du traitement en cas de promotion + formules a
utiliser.
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7.5. Observations de I'audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.
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8. ANALYSE - Santé et sécurité au travail

8.1. Contexte

Les communes, mis a part quelques exceptions, sont exclues du champ général
d’application de la loi fédérale sur le travail*. Toutefois, conformément a I'article
3a LTr, certaines des dispositions de la loi concernant la protection de la santé
leur sont applicables, a savoir les articles 6, 35 et 36a LTr (obligations des
employeurs et des travailleurs, protection de la santé durant la maternité,
interdiction de travaux pour d’autres catégories de travailleurs).

L'obligation de I'employeur d'assurer la protection de la santé des travailleurs est
la matiere de l'article 6 LTr. L’'ordonnance fédérale 3 relative a la loi sur le travail
(OLT 3)* précise cette exigence en énongant a I'article 2 le principe suivant
« 1 l'employeur est tenu de prendre toutes les mesures nécessaires afin
d’assurer et d’améliorer la protection de la santé et de garantir la santé
physique et psychique des travailleurs. Il doit en particulier faire en sorte que :
a. en matiere d’ergonomie et dhygiéne, les conditions de travail soient
bonnes ;
b. la santé ne subisse pas d’atteintes dues a des influences physiques,
chimiques ou biologiques ;
c. des efforts excessifs ou trop répétitifs soient évités ;
d. le travail soit organisé d’une fagon appropriée.
2 Les mesures d’hygiéne que les autorités exigent de I'employeur doivent étre
proportionnelles au regard des répercussions qu’elles ont sur la conception du
bétiment et sur 'organisation de I'entreprise ».

Dans son message relatif a la LAA®, le Conseil fédéral a défini la Commission
fédérale de coordination pour la sécurité au travail (CFST) comme la centrale
d’'information et de coordination pour la sécurité au travail et pour la protection de
la santé au lieu de travail. Elle coordonne les mesures de prévention, les taches
des organes d’exécution et I'application uniforme des prescriptions. Les décisions
de la CFST ont caractére obligatoire.

La directive CFST n°6508 (directive MSST)24 a principalement pour objet la mise
en ceuvre a cOté des mesures de protection de la santé prévues par la LTr et son
ordonnance d'application des mesures de prévention des accidents et maladies
professionnels conformément aux articles 81 et ss LAA et des articles 11a et ss
OPA®. Le champ d'application de ces dispositions s'étend a toutes les
entreprises qui emploient des travailleurs en Suisse, ce qui inclut les communes.

Dans le cadre de I'Association suisse pour la sécurité au travail et la protection
de la santé dans les services publicsze, une solution par branche professionnelle
(« Concept général santé et sécurité au travail dans les administrations
cantonales et fédérales ») a été élaborée. Elle a été adoptée par le Conseil d’Etat
de Genéve en 2001, mais par contre elle ne s’applique pas aux autorités
communales genevoises.

2L | oi fédérale sur le travail (LTr, RS 822.11).

*2 Ordonnance fédérale 3 relative a la loi sur le travail (OLT 3, RS 822.113).

23 Loi fédérale sur I'assurance-accidents (LAA, RS 832.20).

2% Directive de la Commission fédérale de coordination pour la sécurité au travail (CFST)
n° 6508 : « Directive relative a I'appel a des médecins du travail et autres spécialistes de
la sécurité au travail (directive MSST) ».

%% Ordonnance sur la prévention des accidents (OPA, RS 832.30).

%6 www.arbeitssicherheitschweiz.ch
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Toutefois, si celles-ci ne choisissent pas d'adhérer a une solution par branche
professionnelle’’, elles restent tout de méme tenues de mettre en oceuvre
individuellement I'obligation de faire appel aux spécialistes de la sécurité au
travail (voir l'article 5 de la directive MSST). Sont réputés spécialistes de la
sécurité au travail les médecins du travail, les hygiénistes du travalil, les
spécialistes de la sécurité et les ingénieurs de la sécurité satisfaisant aux
exigences de I'Ordonnance sur les qualifications des spécialistes de la sécurité
au travail. Il est nécessaire de faire appel a des spécialistes lorsque I'entreprise
ne dispose pas des connaissances nécessaires en matiére d’identification et de
détermination systémique des dangers, d’appréciation des risques s’y rapportant,
de définition de mesures de protection appropriées ou d’élaboration d’un systéme
de sécurité.

En outre, l'article 66 LAA définit les entreprises et administrations qui sont
assurées a titre obligatoire auprés de la SUVA?: pour les administrations
publiques, communales notamment, tel est le cas pour les services exécutant
des travaux a risque figurant dans I'énumération de cette méme disposition
|Iégale (par exemple : entreprises d’enlévement des ordures ou entreprises qui
travaillent avec des machines le métal, le bois, le liege, les matiéres

synthétiques, la pierre ou le verre).

Finalement, le statut du personnel de la Ville de Chéne-Bougeries prévoit des
dispositions relatives a la protection de la personnalité a son article 82 :

«Il est veille & la protection de la personnalité des fonctionnaires et des
employés, notamment en matiére de harcélement psychologique et de
harcélement sexuel par des mesures de prévention et d’information. Les
litiges concernant la protection de la personnalité, en particulier le
harcélement psychologique et le harcélement sexuel, peuvent faire I'objet
d’une plainte aupres du secrétaire général s’ils n'ont pas été réglés au sein du
service. Si la plainte concerne le secrétaire général, elle est transmise au
Conseil administratif. La procédure d’enquéte fait I'objet d’une réglementation
particuliere.

Le secrétaire général ou le Conseil administratif rend une décision définitive
dans les litiges qui ne sont pas relatifs au harcélement sexuel, sous réserve
des voies de recours au Tribunal administratif contre les sanctions prévues a
I'article 32 ou contre les décisions de licenciement ».

2 A relever qu’afin que les communes genevoises puissent également bénéficier des
guides et documents permettant I'application de cette solution, 'ACG avait adhéré a cette
association suisse pour la sécurité au travail et la protection de la santé dans les services
publics. Toutefois, par circulaire du 2 février 2005, elle a informé les communes que par
souci d'équité vis-a-vis des communes des autres cantons, il convenait dorénavant que
chaque commune adhére individuellement a cette association afin de pouvoir bénéficier
de ses prestations.

8 SUVA : Caisse nationale suisse d’assurance en cas d’accidents.
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8.2. Constats

A. Eléments issus de I'enquéte de satisfaction

De maniére générale, le processus de santé et sécurité au travail est jugé
comme étant « trés satisfaisant » par les collaborateurs de la Ville de Chéne-
Bougeries avec un taux de satisfaction globale de 83 % :

Analyse

Parameétre de I'enquéte de L. ) ) ) Services Parcs et |Prévention|Services des Total Chéne-| . . . ,y
. . Administration | Conciergeries . L. . Miroir| miroir VS

satisfaction techniques|promenades| et sécurité routes Bougeries .
enquéte

Sécurité au travail 85% 90% 72% 90% 73% 88% 83% 83% =

Excellence
100%

Trés satisfait Plutdt satisfait Plutdt inzatisfait Trés inzatizfat Décu
de 83% 4 99% de 65% a 82% de 50% & 65% de 33% a 48% de 16% 4 32%

2.

Bien que le taux de satisfaction globale du processus de santé et sécurité
soit de 83 %, I'analyse détaillée montre que certains services ont un taux de
satisfaction inférieur. L’analyse détaillée de I'enquéte fait essentiellement
ressortir comme commentaires®® un besoin de cours ou d'une remise &
niveau dans des domaines tels que les produits dangereux, les techniques
de sécurité, les cours de posture, etc. (service concerné: services
techniques).

Il ressort de I'enquéte miroir que les supérieurs hiérarchiques ont une parfaite
perception de la qualité des prestations qu’ils fournissent dans le cadre du
processus de santé et sécurité au travail.

B. Constats issus des travaux d’audit

Formations

Aucun collaborateur de la Ville de Chéne-Bougeries impliqué dans la santé et
la sécurité au travail (par exemple, les chefs de service ou les RH) n’a suivi
de formation spécifique y afférente.

De plus, la Ville de Chéne-Bougeries n’a pas établi de « catalogue » des
formations et informations (générales ou spécifiques) devant étre dispensées
et suivies par tout ou partie des collaborateurs, ni mis en place de contrdle
des formations suivies ou a suivre (par exemple, celles obligatoires de par le
métier exercé par un collaborateur).

En ce qui concerne les informations de base relatives aux aspects de santé
et sécurité au travail, tel par exemple le «flyer » de la Ville de Chéne-
Bougeries sur la médiation ou la brochure générale MSST établie par la Ville
de Chéne-Bougeries en 2006 avec la SUVA, elles ne sont pas
systématiguement communiquées ou remises aux collaborateurs, par
exemple lors de toute entrée en fonction.

Obligations, risques/dangers et mesures

La Ville de Chéne-Bougeries n'a pas établi de « catalogue » de ses
obligations générales ou spécifiques (par exemple, celles liées a chaque
fonction ou métier exercé au sein des services), ni des risques/dangers y
afférents. Des lors, les mesures préventives et de contréle n’ont pas non plus
été définies.

2 Ces commentaires sont ceux ressortant des écrits des collaborateurs dans le cadre de
'enquéte.
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Actions préventives et de contrble

6. La Ville de Chéne-Bougeries a effectué trés peu d’actions ponctuelles de
contrdle, et uniguement dans certains domaines, en fonction de Ila
survenance d’événements (par exemple : mesures en cas de pandémie de
grippe, conseils de base en ergonomie, instructions sommaires par rapport
aux risques d’incendie). Toutefois, les autres domaines ressortant
notamment de 'OLT 3 n’ont pas encore fait I'objet d’'une action particuliére ou
d’un contrdle par la Ville de Chéne-Bougeries.

Taux d’absentéisme

7. En ce qui concerne le taux d’absentéisme, ce dernier a été calculé par la Ville
de Chéne-Bougeries uniquement en 2011, suite a l'intégration de tous les
collaborateurs dans I'application de gestion des horaires (voir le détail relatif
a cette application au chapitre 9). Depuis, la Ville de Chéne-Bougeries n’a
pas mis en place de calcul récurrent, ni de suivi particulier, formel et régulier
de ce taux. Dés lors, il 'y a pas de gestion ni de suivi des absences qui
permettent de détecter et de gérer d'éventuels problemes.

Statistiques, gestion des absences et mesures préventives

8. La Ville de Chéne-Bougeries ne dispose que de statistiques qui répartissent
les absences entre maladie et accident. Elle n'a pas établi de statistiques
plus précises, telles par exemple une classification entre causes
professionnelles ou non professionnelles. De méme, et hormis une analyse
effectuée par un courtier en assurances en 2010%, elle n’a pas effectué une
analyse formalisée des événements (durée, fréquence, évolution dans le
temps, etc.) afin d'en déterminer les causes éventuelles et ainsi avoir les
moyens de prendre des mesures préventives y afférentes.

Autres indicateurs

9. La Ville de Chéne-Bougeries n'a pas mis en place de suivi particulier, formel
et régulier d'autres indicateurs (par exemple : taux de rotation du personnel,
soldes d’heures supplémentaires, vacances non prises, etc.), qui permettrait
notamment de détecter d'éventuels problémes et/ou causes récurrents.

Gestion des procédures particulieres

10. Aucune liste n'est établie et mise a jour sur une base réguliére par la Ville de
Chéne-Bougeries concernant les dossiers ayant abouti (ou non) a la mise en
place d'une procédure particuliere (par exemple : harcelement, médiation et
gestion de conflits, probléemes de santé d'un collaborateur, etc.). Ceci
augmente la difficulté de connaitre en tout temps I'état des procédures en
cours. Les analyses de la Cour ont permis de faire ressortir les cas suivants :

e en 2012, une situation de harcélement, avec un courrier de réponse
signé par le conseiller administratif délégué aux finances et a
I'administration ;

e en 2010-2011, une situation de harcélement sexuel discutée avec le
secrétaire général ;

%0 Analyse par un courtier en assurances des absences des collaborateurs entre janvier et
aodt 2010, afin de déterminer I'intérét pour la Ville de Chéne-Bougeries de procéder a une
modification des conditions de couverture (hombre de jours, délais, taux, etc.).
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e en 2010, une situation de harcélement portée a la connaissance du
secrétaire général.

En outre, dans la mesure ou les dossiers du personnel ne sont pas complets,
car ne comprenant que les documents portés a la connaissance des RH (voir
le constat n° 7 au chapitre n° 10.2.2), la Cour n’a pas pu obtenir la garantie
que I'ensemble des procédures particulieres a été identifié. Ainsi, compte
tenu de ces lacunes (ni liste, ni classeur spécifique récapitulant, détaillant et
suivant I'ensemble des procédures particulieres existantes, et arguments pris
en compte pour leur traitement), il n’est pas possible de conclure que les
dossiers de procédures particulieres sont gérés et suivis de maniére
adéquate et homogene, et qu’il n'existe pas de cas d’inégalité de traitement
en la matiere.

Formalisation du processus

11. Pendant la période de l'audit, la Ville de Chéne-Bougeries a adopté deux
nouveaux réglements internes relatifs a la protection de la personnalité des
collaborateurs et a la médiation. Pour les autres aspects de la santé et
sécurité au travail, mis a part une brochure générale MSST établie en 2006
par la SUVA, la Ville de Chéne-Bougeries n’a pas établi une directive ou une
procédure, précisant notamment les étapes a suivre par 'administration en
cas de stress ou de burn-out, les mesures en matiere de prévention de
l'alcoolisme ou I'éventuel aménagement des horaires pour le personnel
extérieur en cas de mauvaises conditions météorologiques.

En pratique, chaque chef de service est responsable de la gestion au
quotidien des aspects santé et sécurité au travail. Ce point a d’ailleurs été
inscrit dans les descriptions de fonction. Par contre, la Ville de Chéne-
Bougeries n'a pas spécifiquement désigné de personne responsable de
'ensemble des aspects santé et sécurité au travail, ni établi de description de
poste (cahier des charges) relative a cette responsabilité de « chargé de la
sécurité MSST ».

Ainsi, la Cour reléve un état de fait qui n’est pas conforme aux dispositions
légales en matiére de santé et sécurité au travail (notamment aux articles 6
LTr, 81 et ss LAA et articles 11a et ss OPA).

12. Suite a une plainte déposée aupres de |'Office cantonal de l'inspection et des
relations du travail (OCIRT), ce dernier a conclu en février 2012 que la Ville
de Chéne-Bougeries n'avait pas pris toutes les mesures nécessaires pour
protéger la santé et l'intégrité personnelle de ses collaborateurs, comme
I'exige la loi fédérale sur le travail (LTr). Il a demandé a la Ville de Chéne-
Bougeries de prendre des mesures afin de parfaire sa procédure de gestion
des conflits, de promouvoir un traitement allégé de conflits interpersonnels,
de clarifier les démarches internes et de garantir un traitement équitable des
plaintes.

Selon les informations transmises a la Cour et compte tenu du nouveau
reglement adopté par le Conseil administratif, TOCIRT a considéré en juillet
2013 que les mesures avaient été prises. Celles-ci portent notamment sur la
gestion des plaintes d’harcélement et des possibilités de recours y relatives.

8.3. Risques découlant des constats

Les risques opérationnels et de contrdle tiennent a 'absence de mise en place
d’'un processus et d'un systéeme de contrdle interne adéquat relatifs au domaine
de la santé et de la sécurité au travail.
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Le risque opérationnel tient aussi a la démotivation éventuelle des autres
collaborateurs face a des cas de procédures particulieres et d’inégalités de
traitement non résolus, ainsi qu’a un manque de formation relative au domaine
de la santé et de la sécurité au travail.

Le risque de conformité tient aux non-respects de larticle 82 du statut du
personnel, des articles 6 LTr, 81 et ss LAA, 11a et ss OPA et de I'OLT 3.

Le risque financier potentiel tient a 'absence d’analyse des risques et de mise
en place de mesures préventives qui auraient pour conséquence une baisse des
accidents et codts y afférents.

8.4. Recommandations

[cf. constats 4 a 6, 10 et 12] Formalisation du processus

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a poursuivre ses
efforts dans la mise en place du SCI relatif au processus de santé et sécurité. Ce
dernier devra notamment tenir compte de la désignation d’'un « chargé de
sécurité MSST » et de I'établissement de la description de poste (cahier des
charges), d’'un suivi des besoins identifiés en termes de formation des
collaborateurs, de I'établissement d’'un catalogue des obligations, des risques,
des mesures identifiées par la Ville de Chéne-Bougeries et des actions
préventives prises pour chaque domaine. Dans ce cadre, 'administration de la
Ville de Chéne-Bougeries devra également étre en mesure de fournir une liste
des procédures spécifiques, avec leur statut (dossier sans entrée en matiere, en
cours de résolution ou cléturé), et les informations y afférentes devront étre
présentes dans le dossier du personnel de chaque collaborateur.

Pour ce faire, la Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a
s’inspirer des documents existants, que ce soient ceux de la SUVA, de
I’Association suisse pour la sécurité au travail et la protection de la santé dans les
services publics ou encore du Bureau suisse de prévention des accidents (BPA).
Ce dernier a par exemple établi un document de synthése « Elaborez un systéme
de sécurité dans votre commune » qui se compose de 10 éléments>'.

[cf. constats 7 a 9] Statistiques, gestion des absences et autres indicateurs
La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a poursuivre ses
efforts dans la mise en place du SCI relatif au processus de santé et sécurité, et
plus spécifiguement concernant la gestion des absences et statistiques y
afférentes, par exemple avec la mise en place d’'un « cockpit des absences »
(analyse, suivi et reporting). |l conviendrait aussi d’ajouter dans ce cockpit
d’autres indicateurs, tels que ceux relatifs a la formation, a la mobilité interne, au
taux de rotation des effectifs, etc.

8.5. Observations de I'audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.

31 hitp://www.bpa.ch/French/gemeinden/Documents/autorites/Systéme%20de%20sécurité.pdf
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9. ANALYSE — Gestion de la paie

9.1. SCl et gestion opérationnelle de la paie

9.1.1. Contexte

Le module salaires de I'application OPALE est utilisé pour la gestion de la paie a
la Ville de Chéne-Bougeries. Les parametres annuels (collaborateurs, classes,
annuités, taux d’activité, taux de cotisation, etc.) sont transférés ou saisis chaque
début d’année.

En ce qui concerne les éléments variables (changements de taux d’activité en
cours d’année, entrée ou sortie de collaborateur, remboursements de frais, etc.),
chaque piéece justificative est ajoutée dans le dossier des salaires variables des
RH dans l'onglet du mois concerné afin que l'opération soit effectuée dans le
courant du mois ou ce changement doit apparaitre.

Le paiement des salaires est effectué chaque mois au moyen d'un fichier DTA%,
généré par les RH, aprés saisie des données variables dans le module salaires
de lapplication OPALE. Le contréle des salaires (par les RH) est fait chaque
mois sur la base d’un fichier mensuel détaillé ressortant du module salaires de
I'application OPALE (dont la derniére colonne, soit le salaire net, sera ensuite
reprise dans le fichier DTA), ainsi que sur la base des impressions des fiches
mensuelles de salaires des collaborateurs (qui détaillent le salaire brut, les
déductions, les variables, les mutations de taux, etc.). Le fichier DTA est alors
transmis au secrétaire général pour validation.

Aprés controle et validation du fichier DTA, la double signature électronique du
secrétaire général et du conseiller administratif délégué aux finances et a
I'administration est nécessaire pour libérer le paiement des salaires et effectuer la
comptabilisation des données mensuelles de la paie dans le module de
comptabilité de I'application OPALE (grand-livre).

9.1.2. Constats

A. Constats issus des travaux d’audit

1. La Ville de Chéne-Bougeries n'a pas formalisé de processus, ou de
procédure opérationnelle, concernant le traitement des salaires, des
indemnités et des débours. Ceci augmente la difficulté d’assurer les
opérations liées aux éléments de rémunération de maniére uniforme et
exempte d’erreur.

2. Les paramétres annuels des salaires (classes, annuités, taux d’activité, taux
de charges sociales, etc.) sont saisis dans le module des salaires de
'application OPALE. En cas de modification, ils font I'objet sur une base
annuelle d’un contréle de cohérence globale uniguement par la personne
ayant effectué la saisie (absence d’un contréle des quatre yeux). Par ailleurs,
ce contréle n'est pas formalisé. Cette maniére de procéder pourrait avoir
pour conséquence un calcul erroné des salaires versés.

* Le DTA, qui est établi directement a partir de I'application OPALE, est un format de
fichier pour la transmission électronique d'ordres de paiement aux établissements
bancaires.
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Il N’y a pas de contréle de cohérence formalisé par un second collaborateur,
par exemple une fois par année, afin de s’assurer que les données sont
exactes, et que les modifications des parameétres qui auraient d0 étre saisies
dans l'application OPALE l'ont été.

3. Dans le cadre du traitement des salaires mensuels, un controle détaillé est
opéré par le collaborateur en charge des salaires, sur ses propres saisies
(absence d’'un contrdle des quatre yeux).

Dans un deuxiéme temps, le secrétaire général vérifie et signe de maniére
électronique le fichier DTA, ou seuls les montants nets a verser sont
indiqués. Il n’existe pas de formalisation d’un autre contréle qu'il effectuerait.

Les contrbles mensuels ne sont cependant pas adéquats. En effet, ils ne
permettent pas de réconcilier formellement les données du fichier mensuel
détaillé ressortant du module salaires de l'application OPALE (base au
paiement via le fichier DTA) avec le dossier du personnel (par exemple, sur
la base d’'un échantillon aléatoire). Ceci augmente la difficulté de s’assurer de
I'exactitude des données, notamment du traitement versé au collaborateur
(par exemple lors d’'un changement de taux d’activité).

Finalement, en fin de mois, le mandataire comptable récupére le total des
montants mensuels afin de les imputer dans la comptabilité. Il n’existe pas de
contrble formalisé de cette étape du processus. La Cour a par exemple
identifi¢ des montants d’indemnités mal imputés dans les rubriques (voir le
constat n° 3 au chapitre n° 9.2.2).

9.1.3. Risques découlant des constats

Les risques opérationnels, de fraude et de contrdle tiennent a I'absence de
mise en place d'un processus et d’'un systeme de contrble interne adéquats
relatifs au domaine de la gestion de la paie.

Les risques financiers et de contrble tiennent a 'absence de formalisation ou
de revue des paramétres annuels et mensuels des salaires qui peuvent avoir
pour conséquence de ne pas détecter des erreurs de calcul, de paiement ou
d’'imputation comptable des éléments salariaux.

9.1.4. Recommandations

[cf. constats 1 a 3] SCI relatif au processus de gestion de la paie

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a poursuivre ses
efforts dans la mise en place du SCI relatif au processus de gestion de la paie.
Cette derniére devra notamment établir une procédure opérationnelle concernant
le traitement des salaires, indemnités et débours, ainsi que mettre en place des
contrdles formalisés des paramétres annuels et mensuels.

9.1.5. Observations de 'audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.

Audit de légalité et de gestion — Gestion des ressources humaines 60/ 112



COUR DES COMPTES

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

9.2. Compléments du traitement, indemnités et
débours

9.2.1. Contexte

Traitement d’un collaborateur

L’article 36 du statut du personnel de la Ville de Chéne-Bougeries définit le
traitement qui comprend :

o «le traitement de base ;

o les allocations complémentaires au traitement de base ».

Larticle 37 du statut du personnel précise que le traitement annuel est « adapté a
lindice 121.0 de lindice genevois des prix & la consommation » (allocation vie
chére).

De plus, conformément a l'article 48 du statut du personnel, « Le fonctionnaire
recoit dés la premiére année de son engagement un 13°™ salaire progressif qui
est égal aux 50 % de son traitement défini & larticle 36 du statut. Ce taux
augmente chaque année de 5 % pour atteindre 100 % dés la 11°™ année. Pour
l'année de Iengagement, le 13°™ salaire progressif est calculé
proportionnellement a la durée de l'activité ; il en va de méme pour 'année durant
laquelle 'engagement est résilié [...] ».

Finalement, l'article 55 du statut du personnel précise que « lors de sa mise a la
retraite, le fonctionnaire regoit son dernier traitement mensuel, défini & I'article 36,
doublé. Son 13°™ salaire progressif, ainsi que son éventuelle prime
d’ancienneté, lui sont versés intégralement ».

Indemnités diverses et débours

Conformément a l'article 47 du statut du personnel, «le Conseil administratif
détermine par des réglements les circonstances dans lesquelles est versée une
indemnité et il en fixe le montant, notamment pour :

les moyens de transports ;

les voyages de service ;

les repas pris hors de la maison pour raisons de service ;

les heures de travail pour travaux spéciaux dangereux ;

les services de nuit et du dimanche accomplis dans le cadre de I'horaire
réglementaire ;

o les services spéciaux ».

O O O O O

Les débours (montants remboursés aux membres du personnel) ne sont
spécifiqguement traités ni par le statut du personnel de la Ville de Chéne-
Bougeries, ni par un réglement.

Les principaux débours ou indemnités versés par la Ville de Chéne-Bougeries
sont :

o indemnité de remplacement d’une fonction supérieure : qui est en
vigueur pour les services des routes et parcs & promenades ;

o indemnité de service des agents municipaux : qui est percue par les
collaborateurs du service prévention & sécurité, a raison de 20 F par soir
travaillé ;

o frais liés aux déplacements : en cas de déplacements réguliers, les
collaborateurs pergoivent un forfait déterminé en fonction d'une
estimation de la fréquence de leurs déplacements professionnels avec
leur véhicule privé. Sinon, pour les déplacements occasionnels ainsi que
pour les collaborateurs de I'Etat civil, il s’agit d’'un remboursement des
kilométres effectifs parcourus.
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En outre, jusqu’a fin juin 2010, la Ville de Chéne-Bougeries versait a certains
collaborateurs, dont la fonction nécessitait I'utilisation a des fins professionnelles
d’un téléphone portable, une indemnité forfaitaire mensuelle pour l'utilisation de
leur téléphone portable privé. Deés juillet 2010, la Ville de Chéne-Bougeries met a
disposition de certains collaborateurs des téléphones portables professionnels.
L’employé s’engage alors, en signant une « Convention d’utilisation des
téléphones mobiles », a l'utiliser a des fins privées uniquement de maniere
occasionnelle (par exemple, le transfert de données est interdit depuis ou a
I'étranger). Dans le cas contraire, des frais lui sont refacturés par la commune.
L’analyse mensuelle des factures est effectuée par la correspondante
informatique, qui identifie les écarts et les transmet aux RH.

Indicateurs
Sur la base des données chiffrées transmises a la Cour®, les traitements des
collaborateurs, ainsi que les principaux indemnités et débours, se présentent
comme suit :

{En milliers de F) Exercice 2010 Exercice 2011 Exercice 2012
Traitement des collaborateurs (traitement
de base, complément/comrection au salaire bruf, 6'227 6'654 6'820

vie chére et 13éme saloire)

Indemnités de remplacement d'une

. . 17 11 7
fonction supérieure
Autres indemnités {pour surveillance, service 3 12 62
aogents municipaux, licenciements, etc.)
Débours et forfaits (déplacements, téléphonie 6 22 21

mobile, remboursements de frais)

9.2.2. Constats

A. Constats issus des travaux d’audit

Indemnités et débours des conseillers administratifs

1. Chaque conseiller administratif pergoit une indemnité mensuelle de
représentation, pour un montant forfaitaire de 8'000 F par an. Cette indemnité
fait 'objet d’une délibération du Conseil municipal, lors de I'adoption du
budget de la Ville de Chéne-Bougeries. Toutefois, la décision prise par le
Conseil municipal se situe a un niveau global d’indemnités et frais alloués au
Conseil administratif, notamment sans précisions quant a la nature et au type
de frais (frais de parkings, frais de réception, déplacements, etc.) couverts
par cette indemnité.

Ainsi, il n’est pas possible de statuer sur le bien-fondé de remboursements
des frais effectifs versés aux membres du Conseil administratif, en sus de
lindemnité forfaitaire méme s’il s’agit de montants modestes (par exemple,
remboursements de billets de train).

2. L’'un des conseillers administratifs de la Ville de Chéne-Bougeries a suivi une
formation en février 2012 pour un co(t de 3'250 F. Bien que dépassant le
montant annuel budgété et voté par le Conseil municipal (1'500 F pour
I'ensemble des formations suivies par les membres du Conseil administratif),
cette inscription n’a ni été protocolée dans un procés-verbal des séances du

¥ Soit le détail des rubriques de I'application OPALE, servant de base aux paiements
mensuels du fichier DTA.

Audit de légalité et de gestion — Gestion des ressources humaines 62/112



COUR DES COMPTES

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

Conseil administratif, ni fait 'objet d’'une information a I'attention du Conseil
municipal.

Traitements de base et corrections, indemnités et débours

3. La Cour a identifié plusieurs montants qui ont été imputés dans de
mauvaises rubriques comptables de l'application OPALE. Les cas suivants
peuvent étre cités a titre d’exemple :

Nature exacte de la charge Nombre de cas  Années Montant Rubrique imputée a Rubrique qui aurait dii étre
imputée concernés  concernées (en francs) tort imputée
Indemnités de départ ou de . Salaire de base L
X . 3| 2011&2012 244'982 Indemnités diverses
licenciement mensuel

Corrections sur Heures supplémentaires
Heures supplémentaires payées 7| 2010a 2012 43'259 X , e

salaires payées

Ces erreurs ont notamment un impact négatif sur la qualité des analyses
fines pouvant étre réalisées a partir des différentes rubriques des charges de
personnel. En outre, elles ont un impact, parfois matériel, surtout en ce qui
concerne les deux premiers exemples du tableau sur la qualité et la
transparence des informations transmises au Conseil municipal dans le
cadre du budget ou des comptes.

Traitements de base et corrections

4. Deux collaborateurs ont vu leur traitement mensuel corrigé a la baisse pour
les raisons suivantes :
e en juin 2012, réduction mensuelle de 30 % du salaire d'un
collaborateur, au motif d’'une incapacité pour cause de maladie ;
e en septembre 2011, baisse du salaire d’'un collaborateur compte tenu
d’'un congé extraordinaire de 6 jours sans traitement.

Toutefois, aucun document corroboratif signé par le Conseil administratif, ni
aucun proces-verbal d’'une de ses séances, n'a pu étre transmis a la Cour
afin de démontrer que le Conseil a bien pris connaissance et diment
approuvé ces deux cas conformément aux exigences des articles 50 et 66 du
statut du personnel.

5. Un collaborateur a regu un avertissement formel de la part du Conseil
administratif en novembre 2011 (avec la mention d’'un risque de blame en
cas de nouvel incident). En octobre 2012, ce collaborateur a été augmenté
aprés modification de son statut contractuel de fonctionnaire en période
probatoire a collaborateur sous contrat de droit privé (augmentation de 8.5 %
avec un effet rétroactif de 3 mois). La Cour s’interroge deés lors sur le bien-
fondé de la gestion de ce dossier, notamment par rapport a I'égalité de
traitement (voir chapitre 10.2).

13°™ salaire progressif

6. La Cour a constaté que le taux appligué a certains collaborateurs pour
calculer leur 13°™ salaire progressif n’était pas systématiquement conforme
a l'article 48 du statut du personnel, qui précise que « le fonctionnaire recoit
dés la premiére année de son engagement un 13°™ salaire progressif qui est
égal aux 50 % de son traitement [...]. Ce taux augmente chaque année de
5% pour atteindre 100 % dés la 11éme année ». Les cas suivants (qui
peuvent étre considérés comme des inégalités de traitement par rapport aux
autres collaborateurs n’ayant pas bénéficié de tels arrangements) peuvent
étre cités a titre d’exemple :
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eme

e écart de + 30 % sur le taux appliqué pour le calcul du 13™™ salaire
progressif en 2010, 2011 et 2012 d’un collaborateur. L'écart provient
du fait que, pour ce collaborateur, la date d'entrée théorique a été
négociée et modifiée afin de tenir compte de six années effectuées
précédemment au sein dune autre commune genevoise.
Néanmoins, selon le curriculum vitae de ce collaborateur, seuls
quatre ans et dix mois ont été effectués auprés de cette autre
commune. De 2010 a 2012, le collaborateur a ainsi percu 6'299 F en
trop.

e écart oscillant progressivement de + 40% a + 30 % sur le taux
appliqué pour le calcul du 13°™ salaire progressif entre 2010 et 2012
d’un collaborateur. L'écart provient du fait que, pour ce collaborateur,
le taux a été négocié a 100 % (au lieu de 50 %) dées son entrée en
fonction en 2008. La Cour reléve de plus que cette négociation n'est
pas indiquée dans le contrat de travail. De 2010 a 2012, le
collaborateur a ainsi percu 9'879 F en trop.

Compte tenu d’'une erreur de paramétrage de la fonctionnalité « sortie
retraite » de I'application OPALE, la Cour a identifié deux collaborateurs, qui
ont percu, lors de leur départ a la retraite respectivement en mars et en avril
2010, un prorata de leur 13°™ salaire progressif en lieu et place de
l'intégralité. Ceci n’est pas prévu a l'article 55 du statut du personnel.

De plus, un collaborateur parti a la retraite en juillet 2012, sur la base d’une
convention signée avec la Ville de Chéne-Bougeries, a pergu un prorata de
son 13°™ salaire progressif en sus d’une indemnité de départ, ce qui n’est
pas conforme au statut du personnel.

Indemnités diverses

8.

Un ancien collaborateur de la Ville de Chéne-Bougeries (parti a la retraite) a
été réengagé par la Ville de Chéne-Bougeries de décembre 2007 a fin février
2011, puis de juillet 2012 & mars 2013, sous contrat de droit privé (employé
auxiliaire rémunéré a I'’heure) pour effectuer des activités similaires a sa
fonction précédente :

e il a percu pendant les 14 mois travaillés en 2010 et 2011 un forfait
mensuel pour déplacements de 225 F, correspondant au montant
maximum percu par les fonctionnaires employés a temps plein.
Toutefois, en prenant en compte les heures effectivement travaillées
de cet employé auxiliaire, la Cour obtient un taux moyen d’activité
calculé de 25 % en 2010 et 22 % en 2011. Par estimation par rapport
a un 100% sous contrat de droit public, cette rémunération
représente un surco(t de 2'400 F ;

e il a percu de juillet 2012 & mars 2013 un forfait mensuel de 500 F
pour couvrir ses frais de téléphonie mobile et de déplacements. Ce
forfait est un surcodt par rapport a une fonction similaire sous contrat
de droit public. En effet il s’agit d'un employé auxiliaire qui ne
travaille pas a temps plein alors que les fonctionnaires percoivent au
maximum des forfaits mensuels cumulatifs pour la téléphonie et les
déplacements de 270 F>*.

% Le montant de 270 F calculé par la Cour correspond a la somme de I'ancien forfait
mensuel avant changement de systéme et mise a disposition de portables percu au
maximum (45 F), et du forfait mensuel pour déplacements pergu au maximum par les
fonctionnaires (225 F). Ce montant de 225 F était d’ailleurs pergu par ce méme employé
auxiliaire en 2010 et 2011.

Audit de légalité et de gestion — Gestion des ressources humaines 64 /112



COUR DES COMPTES

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

La Cour s’interroge dés lors sur le bien-fondé de ces surcolts, que la Ville
n’a pas été en mesure de lui justifier, qui ne sont pas sans conséquence sur
la perception d’'inégalités de traitement (voir chapitre 10.2).

9. La détermination du droit a un forfait mensuel pour déplacements ainsi que
du montant forfaitaire alloué est effectuée par le secrétaire général (sans
implication du Conseil administratif, du conseiller administratif délégué aux
finances et a l'administration ou des RH). Aucun reglement, ni aucune
directive ou procédure interne, n'ont été établis afin de fixer de maniére
uniforme les critéres et conditions pour I'octroi de ces indemnités forfaitaires.
En outre, la méthodologie utilisée par le secrétaire général n'est pas
formalisée (estimation de la fréquence et de la pertinence de I'utilisation d’'un
véhicule privé a des fins professionnelles). De 2010 a 2012, les montants
mensuels des « forfaits déplacements » variaient de 40 F a 225 F et
concernaient 13 collaborateurs.

La Cour reléve les manquements suivants :

e au sein de la Ville de Chéne-Bougeries, un collaborateur cumule
l'usage exclusif d’'un véhicule de fonction et un forfait mensuel de
225 F a titre de dédommagement pour l'utilisation de son véhicule
privé a des fins professionnelles. Ceci correspond a des indemnités
non justifiées a hauteur de 8'100 F pour les 3 ans sous revue par la
Cour ;

e certains collaborateurs du service parcs & promenades percgoivent
une indemnité forfaitaire pour déplacements, alors que des véhicules
de fonction sont mis a disposition de ce service ;

e au cours de la période 2010 a 2012, deux des quatre agents
municipaux n'ont pas percu dindemnité forfaitaire pour
déplacements, alors que les deux autres recevaient un montant
mensuel de 150 F. Cette inégalité a été réglée au cours de l'audit.

10. Deux collaborateurs licenciés en 2012 ont percu a tort (aprés leur date de
sortie), en sus de l'indemnité statutaire, une indemnité forfaitaire mensuelle
pour déplacements pour un montant total de 1'125 F.

11. Sur demande d'un ancien conseiller administratif, deux collaborateurs
percoivent respectivement depuis mai et juillet 2007 une indemnité forfaitaire
mensuelle de surveillance de 100 F et 200 F par mois. Ces deux indemnités
de surveillance sont versées sans base statutaire (voir aussi le constat n°14
ci-dessous).

12. Aucun réglement, directive ou procédure interne n'ont été établis afin de fixer
de maniére uniforme les critéres et conditions d’octroi relativement a la prise
en charge de la téléphonie mobile. Dans la pratique, le secrétaire général
décide de l'octroi ou non d’un téléphone portable aux collaborateurs (sans
implication du Conseil administratif ou du conseiller administratif délégué aux
finances et a 'administration ou des RH). La méthodologie utilisée ainsi que
I'estimation des besoins professionnels (& savoir un abonnement avec ou
sans internet) n’est par ailleurs pas formalisée. En 2012, la Ville de Chéne-
Bougeries a octroyé des téléphones portables aux 3 conseillers
administratifs, ainsi qu’a 57 des 65 collaborateurs.

13. La correspondante informatique, lors de son analyse mensuelle des factures
détaillées des téléphones portables mis a disposition des conseillers
administratifs et de la grande majorité des collaborateurs, identifie parfois des
écarts par rapport a la convention signée lors de l'octroi du téléphone (par
exemple, données téléchargées en trop, appels de/vers I'étranger, etc.). Ces
écarts sont signalés de maniére informelle aux intéressés.
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Toutefois, depuis la mise en place du systéeme en juillet 2010, aucune
refacturation a un collaborateur n'a été opérée par la Ville de Chéne-
Bougeries.

Formalisation du processus

14. Le Conseil administratif de la Ville de Chéne-Bougeries, contrairement a ce
qui est précisé a l'article 47 du statut du personnel, n’a pas approuvé de
réglement relatif aux indemnités et aux débours, ce qui ne permet
notamment pas de garantir une égalité de traitement entre les collaborateurs.

9.2.3. Risques découlant des constats

Les risques opérationnels et de contrdle tiennent a la mauvaise ventilation de
montants dans les différentes rubriques des charges de personnel, et ayant un
impact négatif sur la qualité des analyses en découlant. lls tiennent également a
'absence de contrdles possibles concernant les indemnités et les débours des
conseillers administratifs.

Les risques opérationnels, de controle, de conformité et d’image tiennent au
non-respect de larticle 55 du statut du personnel, et au non-versement aux
collaborateurs sortants des montants qui leur étaient dus.

Les risques financiers, opérationnels et de conformité tiennent :

o au non-respect de l'article 48 du statut du personnel, et aux versements
de 13°™ salaire progressif trop élevés a certains collaborateurs ;

o a lutilisation des téléphones portables professionnels par certains
collaborateurs de maniére non conforme a la convention signée, ainsi
qu’a I'absence de refacturation par la Ville de I'utilisation excessive a des
fins privées par ces collaborateurs ;

o aux paiements de traitements non dus fixés hors de la grille de
traitement, aux versements d’indemnités a tort ou non prévues
statutairement.

Les risques de conformité et d’image tiennent au non-respect de l'article 47 du
statut du personnel, et a 'absence d’un réglement relatif aux indemnités et aux
débours.

Le risque de conformité est avéré dés lors que les articles 50 et 66 du statut du
personnel demandent que le Conseil administratif examine les circonstances
relatives a une réduction du traitement d’un collaborateur, ou accorde les congés
extraordinaires sans traitement.

Le risque d’image avéré tient aux inégalités de traitement constatées.

9.2.4. Recommandations

[cf. constat 1] Indemnités et débours des conseillers administratifs

En annexe a la délibération budgétaire annuelle, le Conseil administratif est invité
a soumettre au Conseil municipal un descriptif de la nature et des types de frais
(frais de parkings, frais de réception, déplacements, etc.) couverts par I'indemnité
de représentation versée aux conseillers administratifs.
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[cf. constat 2] Indemnités et débours des conseillers administratifs

Le Conseil administratif est invitt a soumettre au Conseil municipal une
délibération ad hoc pour tout traitement, indemnité ou débours venant s’ajouter a
ceux prévus par la délibération relative au budget, et ce préalablement a leur
versement.

[cf. constats 3, 5 a 14] Formalisation du processus

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a poursuivre ses
efforts dans la mise en place du SCI relatif au processus de gestion de la paie,
notamment par la mise en place de contrbles formalisés, afin de s’assurer de la
correcte imputation des charges salariales dans les différentes rubriques
d’'OPALE, et de la fixation adéquate des traitements de base/tarifs
horaires/13°™ salaire progressiffindemnités des collaborateurs en fonction de la
grille de traitement. Les contr6les devront également permettre de garantir le
versement aux collaborateurs concernés des montants qui leur sont
effectivement dus, conformément au statut du personnel.

En outre, un reglement relatif aux indemnités et aux débours, conformément aux
exigences de l'article 47 du statut du personnel, devra étre établi et transmis au
Conseil administratif pour approbation. Ce reglement devra notamment lister les
indemnités et débours autorisés, les fonctions concernées, les critéres et
conditions d’octroi, et les montants y afférents.

[cf. constat 4] Réductions du traitement de collaborateurs

La Cour invite I'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a s’assurer que
toutes les réductions du traitement de collaborateurs (au motif des articles 50, 66
ou autres du statut du personnel) soient transmises au Conseil administratif pour
examen, avant toute retenue sur salaire. La décision devra étre clairement
protocolée dans le proces-verbal de la séance du Conseil administratif.

[cf. constats 9 a 12] Indemnités diverses

La Cour invite I'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a clarifier la
situation concernant les indemnités et les débours dans un réglement relatif aux
indemnités et aux débours (qui reste a établir conformément a la
recommandation ci-dessus). En cas d’octroi d’'indemnités non prévues et non
récurrentes, I'administration de la Ville de Chéne-Bougeries devra s’assurer,
avant tout paiement, d’avoir formalisé cette exception par écrit, ainsi que d’avoir
fait avaliser ladite indemnité par le Conseil administratif. Toutes les indemnités
accordées devront garantir le respect de [I'égalité de traitement des
collaborateurs.

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a procéder de la
méme maniere en ce qui concerne loctroi de téléphones portables
professionnels.

[cf. constat 13] Téléphones portables professionnels

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a s’assurer que les
écarts identifiés et non justifiés de [l'utilisation du téléphone portable soient
refacturés aux collaborateurs concernés.
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9.2.5. Observations de 'audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.
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9.3. Primes et gratifications

9.3.1. Contexte

Prime d’ancienneté

Le statut du personnel précise a son article 48bis que « Le fonctionnaire regoit,
dés la 12°™ année de service, une prime d’ancienneté égale a 0.45 % du
traitement annuel défini a larticle 36 du statut; elle est versée au mois de
novembre pour l'année courante. Ce taux augmente chaque année de 0.45 %
pour atteindre son maximum, 2.7 %, la 17°™ année de service ».

Cette prime, conformément a l'article 55 du statut du personnel, est intégralement
versée lors du départ a la retraite du collaborateur.

Le statut du personnel précise a l'article 49 : « Aprés 25 ans et 35 ans de service
accomplis dans [I'administration municipale, le fonctionnaire recoit une
gratification unique de trois mille francs ».

Allocations naissance

Le statut du personnel précise a l'article 54 que « Les fonctionnaires recoivent
une allocation de cing cents francs lors de la naissance de chacun de leurs
enfants, sans préjudice de I'allocation cantonale ».

Temps partiels

L’article 43 du statut du personnel précise que les collaborateurs travaillant a
temps partiel recoivent une fraction du traitement et des diverses allocations
auxquels ils auraient droit s’ils consacraient tout leur temps au service de la Ville
de Chéne-Bougeries.

Indicateurs

Sur la base des données chiffrées transmises a la Cour®®, les primes
d’ancienneté et les gratifications pour années de service se présentent comme
suit :

{En milliers de F) Exercice 2010 Exercice 2011 Exercice 2012
Prime d'ancienneté 42 37 29
Gratifications pour années de service - ] 3

9.3.2. Constats

A. Constats issus des travaux d’audit

Primes d’ancienneté

1. Compte tenu d’une erreur de paramétrage de la fonctionnalité « sortie
retraite » de I'application OPALE, un collaborateur a per¢u de maniére indue,
lors de son départ & la retraite en mars 2010, une prime d’ancienneté de
2'498 F alors qu'il n'aurait pas d( percevoir de prime vu sa date d’entrée en
fonction. Ceci n’est pas conforme a l'article 48bis du statut du personnel.

% Soit le détail des rubriques de I'application OPALE, servant de base aux paiements
mensuels du fichier DTA.
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De plus, un collaborateur parti a la retraite en juillet 2012, sur la base d’'une
convention signée avec la Ville de Chéne-Bougeries, a pergu un prorata de
sa prime d’ancienneté en sus d’une indemnité de départ, ce qui n'est pas
prévu par le statut du personnel.

Gratifications pour années de service

2.

L’article 49 du statut du personnel prévoit que les collaborateurs recoivent
une gratification de 3'000 F aprés respectivement 25 et 35 ans de service.
Dans la pratique, le Conseil administratif recoit également les collaborateurs
qui ont 20 ans de service, et leur remet un cadeau/bon cadeau d’'une valeur
d’environ 1'000 F, ce qui n’est pas conforme au statut du personnel.

De plus, ces cadeaux/bons cadeaux pour les 20 ans de service sont
directement saisis dans la comptabilité, sans imputation dans le module
« Gestion des salaires » de I'application OPALE. Dés lors, ces cadeaux ne
sont pas soumis aux charges sociales, ni reportés sur le certificat annuel de
salaire des collaborateurs concernés. Ainsi, cette pratique n’est pas
conforme :

e alarticle 7, lettre c du reglement fédéral sur I'assurance-vieillesse et
survivants (RAVS, RS 831.201), qui précise que «le salaire
déterminant pour le calcul des cotisations comprend notamment [...]
les gratifications, les primes de fidélité et au rendement ». ;

e au chiffre 2006 des directives sur le salaire déterminant (DSD) dans
'AVS, l'Al et 'APG, qui précise que «][..] les cadeaux pour
ancienneté de service [..] font intégralement partie du salaire
déterminant, quel que soit leur montant et indépendamment du fait
que le salarié puisse les faire valoir ou nhon » ;

e au chiffre 2007 DSD qui ajoute que « les primes de fidélité et les
cadeaux pour ancienneté de service sont des indemnités allouées
par I'employeur aprés un certain nombre d'années de service. La
désignation utilisée par I'employeur est sans influence ».

Allocations naissance

3.

Selon la pratique en vigueur depuis plusieurs années a la Ville de Chéne-
Bougeries, les collaborateurs recoivent 1'000 F lors de la naissance de
chaque enfant, ce qui n’est pas conforme a larticle 54 du statut du
personnel, qui prévoit un montant de 500 F.

Autres montants versés aux collaborateurs

4.

Afin de célébrer certains événements survenant dans leur vie personnelle, la
Ville de Chéne-Bougeries offre a ses collaborateurs des cadeaux/bons
cadeaux, qui sont directement saisis dans la comptabilité, sans imputation
dans le module « Gestion des salaires » de l'application OPALE. Les cas
suivants peuvent étre cités a titre d’exemple :
e hons cadeaux pour le départ a la retraite (montants variables de
800 F, 1'000 F, 1'250 F, 1'500 F et 2'000 F) ;
e bons cadeaux pour le mariage (montant fixe de 700 F) ;
e bons cadeaux pour la naissance (montant fixe de 200 F) ;
e cartes cadeaux pour un magasin ou bouquets de fleurs,
essentiellement pour les anniversaires de naissance des
collaborateurs (montant d'environ 50 F).
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Concernant ces cadeaux/bons cadeaux, la Cour releve plusieurs
manguements, a savoir :
e ils ne sont pas prévus dans le statut du personnel (non-respect) ou
dans un réglement spécifique ;

¢ la commande des bons cadeaux, et donc du montant octroyé, est
validée uniqguement par le secrétaire général, et ce bien que la lettre
d’accompagnement soit généralement signée par le conseiller
administratif délégué aux finances et a 'administration (ou le Conselil
administratif dans certains cas). Cette pratique n’est formalisée dans
aucune directive interne ou procédure. De plus, la Cour note que le
montant des bons cadeaux peut varier pour un méme événement
sans aucune indication permettant d’en comprendre les motifs ;

e les bons cadeaux versés pour les départs a la retraite et les
mariages sont supérieurs a 500 F. Dans la mesure ou ils sont
directement saisis dans la comptabilité, ces montants ne sont dées
lors pas soumis aux charges sociales, ni reportés sur le certificat
annuel de salaire des collaborateurs concernés. Ceci n’est pas
conforme a l'article 5 de la loi fédérale sur I'assurance-vieillesse et
survivants (LAVS, RS 831.10) et au chiffre 2137 des DSD, qui
précise gque « les cadeaux en nature : [...] Si le montant maximal de
500 francs est dépassé (et ceci méme lors de dépassements de
minime importance), I'ensemble de la valeur du cadeau est soumis a
cotisation. Les cadeaux en or ou en argent (y compris les piéces de
monnaie et les lingots) sont considérés comme des cadeaux en
nature. Les cadeaux en especes sont assimilés a des gratifications
et font partie du salaire déterminant » ;

e comme déja relevé au constat n°3, il est versé une allocation
naissance de 1'000 F (au lieu de 500 F) aux collaborateurs
concernés. Toutefois, la Cour a pu identifier qu’il est aussi versé un
bon cadeau supplémentaire de 200 F, ce qui porte a 700 F le codt
excédentaire par naissance a charge de la Ville de Chéne-Bougeries.

5. Une vingtaine d’achats de bouteilles de vin (portant sur environ 270
bouteilles) ont été effectués en 2010 et 2011 par six collaborateurs a la Ville
de Chéne-Bougeries. Or, 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries n’'a
pas été en mesure de transmettre a la Cour I'ensemble des factures initiales
des fournisseurs concernant ces bouteilles de vin. Il n'est dés lors pas
possible de déterminer si le prix de rachat payé par ces 6 collaborateurs est
conforme au prix initial, ou s'ils ont bénéficié d’'un avantage (cadeau) accordé
par la Ville de Chéne-Bougeries. En outre, seuls 6 collaborateurs sur les
environ 70 collaborateurs que compte la Ville de Chéne-Bougeries ont
bénéficié de ces transactions. En l'absence d’éléments permettant de
démontrer que cette « offre » a fait I'objet d'une diffusion a I'ensemble du
personnel, une inégalité de traitement ne peut pas étre écartée.

9.3.3. Risques découlant des constats

Les risques financiers, de fraude et de conformité tiennent aux versements de
primes, de gratifications, d’allocations ou d'autres montants non prévus dans le
statut du personnel ou dans un réglement spécifique de surcroit en I'absence de
justificatifs. Ces risques tiennent aussi a la violation des articles 5 LAVS et 7,
lettre ¢ RAVS et des chiffres 2006, 2007 et 2137 des DSD, lors du versement de
montants non déclarés.

Les risques financiers et d’image tiennent aux paiements erronés de primes ou
d’'allocations a des collaborateurs.
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9.3.4. Recommandations

[cf. constats 1 a 5] Formalisation du processus

La Cour invite I'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a poursuivre ses
efforts dans la mise en place du SCI relatif au processus de gestion de la paie,
notamment par la mise en place de contrbles formalisés et respectant le principe
des quatre yeux afin de s’assurer du correct calcul des charges salariales et du
respect du statut du personnel, de la LAVS, du RAVS et des DSD.

[cf. constats 2, 3 et 4] Gratifications, allocations et autres montants versés
aux collaborateurs

La Cour recommande a l'administration de la Ville de Chéne-Bougeries de
s’assurer que toutes les conditions d'octroi et les montants des primes,
gratifications, allocations et autres montants versés aux collaborateurs soient
introduits dans un reglement, approuvé par le Conseil administratif, et ce pour
autant que le versement de ces montants soit conforme au statut du personnel.

Dans ce cadre, la Cour invite le Conseil administratif a recenser 'ensemble des
points méritant une révision du statut du personnel et, aprés discussion avec les
partenaires sociaux, de soumettre au Conseil municipal une nouvelle version.

9.3.5. Observations de ’audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.
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9.4. Application de gestion des horaires, indemnités
horaires, heures supplémentaires et vacances

9.4.1. Contexte

Application de gestion des horaires

Une application de gestion des horaires avait été mise en place pour les
collaborateurs de la mairie de Chéne-Bougeries. Courant 2011, la Ville de
Chéne-Bougeries a élargi I'utilisation de cette application de gestion des horaires
a I'ensemble de ses collaborateurs, a I'exception des concierges (de par la
particularité de leurs horaires et lieux de travail).

Les collaborateurs disposent d’'un acces a I'application de gestion des horaires
qui est limité a la saisie de leurs heures de travail et de leurs absences pour
visites médicales. Sinon, les RH sont les seules a disposer des accés pour la
saisie des autres plages horaires (par exemple : les absences maladies ou
accidents, les vacances ou les formations).

Il n'existe pas d’interface entre [l'application de gestion des horaires et
I'application OPALE.

Indemnités horaires

La Ville de Chéne-Bougeries ne verse aucune indemnité horaire (par exemple,
pour les heures travaillées la nuit ou le week-end, pour les heures de piquets,
etc.). Toutes ces heures sont compensées en temps, avec majoration dans
certains cas (+ 25 % entre 18h et 20h, + 50 % entre 20h et 22h et le samedi,
+ 100 % entre 22h et 6h et les dimanches et jours fériés).

Heures supplémentaires

Le statut du personnel précise a larticle 46 que les heures supplémentaires
« doivent étre compensées en congé aussitbét que possible, mais au plus tard
dans un délai de trois mois. [...] Si cette compensation en congé compromet la
bonne marche du service, chaque heure supplémentaire donne droit
respectivement a une rétribution égale au 2°088°™ du traitement annuel [...] ».

La Ville de Chéne-Bougeries n’a pas fixé, par exemple par voie réglementaire,
d’autres modalités applicables aux heures supplémentaires (par exemple, un
seuil limite d’heures supplémentaires qu’un collaborateur ne doit pas dépasser ou
un nombre de jours maximum de compensation).

Vacances

Dans le cadre des rapports de travail, les vacances non prises ne sont pas
compenseées en argent, sauf en cas de départ d’un collaborateur.

Indicateurs
Sur la base des données chiffrées transmises a la Cour™®, les paiements d’heures
supplémentaires et de vacances se présentent comme suit ;

Exercice 2010 Exercice 2011 Exercice 2012
Montants Nombre Montants Nombre Montants Nombre
(en milliers collaborateurs (en milliers collaborateurs (en milliers collaborateurs
F) concernés F) concernés 3] concernés
Paiement d'heures supplémentaires 6 2 2 2 23
Paiement de vacances 3 1 - - 13

1) . - .
al Hors paiements des voconces gux guxilioires horgires.

% Soit le détail des rubriques de I'application OPALE, servant de base aux paiements
mensuels du fichier DTA.
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9.4.2. Constats

Application de gestion des horaires

1.

Malgré TI'utilisation plus étendue de l'application de gestion des horaires
depuis 2011 au sein de la Ville de Chéne-Bougeries, aucun contrdle
formalisé (par exemple concernant le respect de la loi sur le travail), ni suivi
de statistiques (par exemple concernant le solde des heures supplémentaires
et des vacances des collaborateurs, le suivi des taux d’absentéisme par
service et par collaborateur, les formations, etc.) n’ont été mis en place.

Les profils introduits dans I'application de gestion des horaires ne sont pas
complets. Des lors, certains collaborateurs ne sont pas soumis a une
surveillance compléte de leurs horaires, vacances, absences, etc. La Cour a
par exemple identifié les exceptions suivantes :

e les six collaborateurs du secteur sécurité ne sont pas intégrés dans
I'application de gestion des horaires. lls disposent de leur propre
systeme de gestion des horaires. Les RH n’effectuent aucun contrdle
sur ces données ;

e le secrétaire général, un responsable hiérarchique, ainsi qu’un
collaborateur de la Ville de Chéne-Bougeries qui travaille a domicile,
ne sont intégrés ni dans I'application de gestion des horaires, ni dans
un systéme ad hoc.

Selon les informations fournies a la Cour, il n'existe aucune autre source de
données complétant celles disponibles au travers de I'application de gestion
des horaires (par exemple, les vacances effectivement prises et le solde
effectif ou les absences) pour chaque collaborateur.

Les données de I'application de gestion des horaires ne sont pas fiables
(absence de fiabilité compte tenu d’erreurs de saisies et d’absence de
contr6les mis en place). Les erreurs suivantes peuvent étre citées a titre
d’exemple :
e un collaborateur a pris en octobre 2012 trois jours de vacances qui
ont été décomptés a double, a raison de 16h par jour ;
e un collaborateur a suivi fin 2012 deux jours de formation qui ont été
imputés a raison de 12h par jour au lieu de 8h ;
e un collaborateur a suivi en 2011 et 2012 trois formations journaliéres
qui ont été imputées a raison de 16h par jour au lieu de 8h ;
e des absences maladies de deux collaborateurs pour des journées de
16h et non pas 8h.

Les majorations horaires prévues a l'article 46 du statut du personnel (+ 25 %
entre 18h et 20h, + 50 % entre 20h et 22h et le samedi, + 100 % entre 22h et
6h et les dimanches et jours fériés) sont calculées automatiquement par
I'application de gestion des horaires. Les heures supplémentaires ne font pas
'objet d’un contréle des RH. Seules les diminutions d’heures payées sont
disponibles au travers des extractions de I'application de gestion des horaires
(et non pas les heures réalisées, avec et sans majorations).

Ces manquements ainsi que les lacunes observées aux constats n°2 et 3, ne
permettent pas de s’assurer que les majorations des heures supplémentaires
sont justifiées.

Au cours du premier semestre 2011, deux collaborateurs se sont vu créditer
respectivement de + 45 et + 20 heures supplémentaires (par exemple, pour
des heures qui auraient été effectuées avant la date d'entrée en fonction).
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Ceci aurait été effectué avec I'accord du conseiller administratif concerné,
néanmoins, aucun document y relatif n’a pu étre transmis a la Cour.

Application de gestion des horaires et application OPALE

6. Il n'existe pas d'interface entre l'application de gestion des horaires et
l'application OPALE. Dés lors, toutes les vacances ou heures
supplémentaires faisant I'objet d’'un paiement sont saisies dans I'application
OPALE, et déduites manuellement en paralléle dans 'application de gestion
des horaires. Cette maniére de procéder n’est pas efficiente et augmente la
probabilité d'erreur de saisie.

Heures supplémentaires

7. Larticle 46 du statut du personnel précise que les heures supplémentaires
« doivent étre compensées en congé aussitdt que possible, mais au plus tard
dans un délai de trois mois », & moins que « cette compensation en congé ne
compromette la bonne marche du service ». Lorsqu’elles ne peuvent pas étre
reprises, les heures supplémentaires peuvent étre rétribuées.

La Ville de Chéne-Bougeries n’a pas défini les critéres précis donnant droit
au paiement des heures supplémentaires en lieu et place de leur
récupération (par exemple, une limite maximum d'heures supplémentaires
pouvant étre payées). Le paiement d’heures supplémentaires est décidé par
le secrétaire général sur demande du collaborateur. Aucune trace des
demandes refusées n’est conservée. Les cas ne sont remontés au conseiller
administratif délégué aux finances et a 'administration et contresignés par ce
dernier que lorsque le montant dépasse 5'000 F. La Cour reléve deux
mangquements concernant cette pratique, a savoir :

e pour les montants d'heures supplémentaires payées au personnel
d’'un montant inférieur a 5'000 F, il n'existe pas de document qui
valide la délégation de compétence du Conseil administratif au
secrétaire général ;

e 238 heures supplémentaires ont été payées en trois fois a un méme
collaborateur sur une période de 13 mois. Les montants de chaque
paiement étant inférieurs au seuil de 5'000 F, ils n’ont été validés que
par le secrétaire général, alors que le montant cumulatif annuel était
quant a lui supérieur a ce seuil.

De plus, la Cour observe que les responsables de service n’effectuent pas
une gestion adéquate (contrble et suivi formalisé) des heures
supplémentaires, ce qui augmente la difficulté d’en assurer le bien-fondé
ainsi que la bonne gestion du service.

Finalement, la Cour a identifié deux cas de paiements d’heures
supplémentaires (pour des hauts cadres ne pointant pas) n’ayant pas fait
I'objet d’'une décision formelle du Conseil administratif dans un procés-verbal
de séance et dont le bien-fondé n’a pas pu étre démontré :

e en avril 2010, un cadre de la Ville de Chéne-Bougeries a percu un
paiement de 20'306 F. La lettre autorisant ce paiement, uniguement
signée par le conseiller administratif concerné de I'’époque, précise
que le Conseil administratif avait décidé de verser une indemnité
compensatoire de 40 heures supplémentaires majorées de 25 % par
année de service, soit un total de 232 heures supplémentaires a
majorer a 25 %.
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e suite & la décision précitée, un second cadre a pergu un paiement de
4'590 F en juin 2010. La lettre autorisant ce paiement, uniquement
signée par le conseiller administratif concerné de I'époque, précise
que le Conseil administratif a décidé de verser a bien plaire et par
souci d’équité de traitement une indemnité compensatoire de 40
heures supplémentaires majorées de 25 % pour 'année 2010.

Vacances et heures supplémentaires

8. Le contrat de travail d’'un cadre contient deux clauses dérogatoires au statut
du personnel, relativement aux :
e vacances: «en dérogation a larticle 57 du statut du personnel, il
vous est alloué une semaine de vacances supplémentaire, pour tenir
compte des inconvénients d’horaires liés a votre fonction » ;

e heures supplémentaires : « en dérogation a Il'article 46 du statut du
personnel, il est précisé, compte tenu du niveau de votre fonction,
que vos heures supplémentaires ne seront compensées que jusqu’a
concurrence de 40 heures par année au maximum, qui seront prises
en accord avec le Conseil administratif selon les possibilités ».

La Cour reléve par ailleurs que ces deux clauses dérogatoires n’ont pas été
communiquées au Conseil municipal de I'époque.

9.4.3. Risques découlant des constats

Les risques opérationnels, financiers et de contrdle tiennent aux absences de
contrdles formalisés, de suivi de statistiques et de surveillance des horaires et
soldes y afférents, ainsi qu’aux erreurs relevées et non corrigées dans
I'application de gestion des horaires.

Le risque de conformité est avéré compte tenu du non-respect de l'article 46 du
statut du personnel concernant les heures supplémentaires, ainsi que du non-
respect des articles 46 et 57 du statut du personnel en ce qui concerne le contrat
de travail d’'un cadre de la Ville de Chéne-Bougeries.

Les risques financiers et de conformité tiennent au paiement d’heures
supplémentaires n’ayant pas fait I'objet d’'une décision formelle du Conseil
administratif dans un procés-verbal de séance et dont le bien-fondé n’a pas pu
étre démontré.

9.4.4. Recommandations

[cf. constats 1 & 5, 7] Application de gestion des horaires

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a poursuivre ses
efforts dans la mise en place du SCI relatif a I'application de gestion des horaires,
notamment en prenant toutes les mesures afin que les profils et les données de
cette application soient corrects et exhaustifs. Il sera également nécessaire de
procéder a la finalisation, la formalisation et la mise en place de I'ensemble des
contrbles, analyses et reportings y relatifs, afin d’assurer du correct calcul et de la
correcte imputation des vacances, des horaires, des majorations et des
paiements y afférents. Dans ce cadre, il est nécessaire de s’assurer que les
données relatives a 'ensemble du personnel soient disponibles.
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[cf. constats 4 a 7] Formalisation du processus

La Cour invite I'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a poursuivre ses
efforts dans la mise en place du SCI relatif au processus de gestion de la paie,
notamment par la mise en place de contrbles formalisés afin de s’assurer du
respect du statut du personnel, ainsi que du correct calcul et de la correcte
imputation uniforme des charges salariales et des horaires. Dans ce cadre, et
afin de garantir le résultat des contréles, il sera nécessaire de s’assurer que
toutes les décisions prises soient diment formalisées par écrit.

De plus, 'ensemble des régles relatives aux horaires, tels que par exemple les
criteres et les conditions pour la récupération des heures supplémentaires,
devront étre reprises et diffusées dans le cadre d'une directive interne diment
approuvée et diffusée.

[cf. constat 7] Délégation de compétences au secrétaire général

La Cour invite le Conseil administratif de la Ville de Chéne-Bougeries a formaliser
sa délégation de compétences au secrétaire général, notamment en ce qui
concerne le seuil de paiement de 5'000 F (individuel ou cumulatif).

[cf. constat 8] Accords contractuels dérogeant au statut du personnel

La Cour recommande a 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries de mettre
en place un processus opérationnel qui garantisse que tous les accords
contractuels soient conformes au statut du personnel.

Dans ce cadre, la Cour invite le Conseil administratif a recenser 'ensemble des
points méritant une révision du statut du personnel et, apres discussion avec les
partenaires sociaux, de soumettre au Conseil municipal une nouvelle version.

9.4.5. Observations de audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.
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9.5. Avances sur salaires et préts au personnel

9.5.1. Contexte

La Ville de Chéne-Bougeries applique en pratique les régles suivantes en matiere
d’avances sur salaires et de préts au personnel :
e tout paiement fait I'objet d'une demande écrite, qui est approuvée et
signée par le secrétaire général ;
e une contre-signature par le conseiller administratif délégué est exigée
pour tout paiement supérieur a 5'000 F ;
e le taux d’intérét sur les préts au personnel est de 0 %.

Aucune autre condition (par exemple, montant d’avance maximum admis en
fonction du salaire du collaborateur, nombre d’avances octroyées par année a un
méme collaborateur, durée maximale de remboursement des préts, etc.) n'a été
fixée.

Indicateurs
Sur la base des données chiffrées transmises a la Cour, les avances sur salaires
et les préts au personnel se présentent comme suit :

Exercice 2010 Exercice 2011 Exercice 2012
Montants Nombre Montants Nombre Montants Nombre
(en milliers collaborateurs (en milliers collaborateurs (en milliers collaborateurs
F) CONCernés F) CONCernés F) CONCernés

Avances sur salaires accordées

_ 11 7 5 3 12 8
pendant I'exercice
Préts au personnel accordés

) 28 1 7 1 24 1
pendant I'exercice

9.5.2. Constats
A. Constats issus des travaux d’audit

1. La Ville de Chéne-Bougeries n’a pas défini dans un document les conditions
d’octroi des avances et préts au personnel (par exemple: montant de
lavance équivalent a x % du traitement mensuel, nombre maximum
d’avances par année, taux d’intérét, plan de remboursement dans un délai
maximum, etc.).

2. Dans le module « Gestion des salaires » de I'application OPALE, la Ville de
Chéne-Bougeries dispose de deux rubriques distinctes concernant les
avances sur salaires et les préts au personnel. Toutefois, seule la rubrique
des avances sur salaires est imputée, que ce soit pour les avances sur
salaires, les préts au personnel (remboursements) ou méme des
remboursements de frais (retenues sur salaires). Dés lors, il n'est pas aisé
d’identifier les montants relatifs a chaque « catégorie », ni d’en effectuer un
suivi (notamment en ce qui concerne les préts au personnel, de durées plus
importantes).

De méme, dans le module « Comptabilité » de I'application OPALE, la Ville
de Chéne-Bougeries ne crée pas de comptes spécifiques relatifs a chaque
prét octroyé & un collaborateur. Ainsi, les montants sont comptabilisés (tout
comme les autres montants mensuels provenant du module « Gestion des
salaires »), dans un compte global « Ventilation salaires ».
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Les autres montants mensuels relatifs aux charges de personnel sont ensuite
imputés dans les comptes correspondants (traitement, cotisations AVS,
cotisations de prévoyance, etc.), et le solde restant ouvert en fin de
mois/d’année du compte « Ventilation salaires » doit correspondre aux préts
au personnel restant encore a rembourser. Toutefois, afin de les identifier, il
est nécessaire de procéder a une réconciliation manuelle et a un suivi ad
hoc.

3. Les contrats d’avances sur salaire ou de préts au personnel sont de maniéere
générale accordés par le secrétaire général jusqu’a concurrence de 5'000 F.
Les montants supérieurs nécessitent une validation du conseiller administratif
délégué aux finances et a 'administration. Dés lors, il n’y a généralement pas
de remontée au conseiller administratif délégué (par exemple, sous la forme
d'un tableau récapitulatif, au cas par cas, etc.).

La Cour a relevé deux manquements concernant cette pratique, a savoir :

e pour les avances sur salaires ou les préts au personnel d’'un montant
inférieur a 5'000 F, il n'existe pas de document qui valide la délégation de
compétence par le Conseil administratif au secrétaire général ;

e sur les trois préts accordés au personnel entre 2010 et 2012, un prét
dépassait le seuil de 5'000 F. Ce prét n’a pas fait 'objet d’'une validation
formelle par le conseiller administratif délégué aux finances et a
I'administration.

4. En cas de modifications des échéances de remboursement d’'une avance sur
salaire ou d'un prét au personnel (report d’'un a plusieurs mois), aucun
avenant au contrat signé n’est formalisé. En effet, les modifications font
uniguement l'objet d’'un « accord verbal » entre le secrétaire général et le
collaborateur concerné.

5. Des préts au personnel sont accordés aux collaborateurs avec un taux
d’intérét de 0 %. Si le manque a gagner est marginal (quelgues centaines de
francs par an pour la Ville de Chéne-Bougeries), cette pratique qui n'a pas
fait 'objet d’'une communication formelle auprés de I'ensemble du personnel
est de nature a renforcer la perception d’'inégalité de traitement par rapport

aux collaborateurs n’ayant pas d’autre choix que de recourir & des préts
traditionnels a la consommation.

A ce titre, un cadre de I'administration de la Ville de Chéne-Bougeries s’est
vu accorder trois préts au personnel pour des montants individuels
dépassant les 25'000 F (les préts accordés aux autres collaborateurs sont
tous inférieurs a 6'000 F), et avec un taux d’intérét de 0 %, afin d’effectuer
des rachats d’années de prestations aupres de la caisse de prévoyance.

9.5.3. Risques découlant des constats

Les risques opérationnels et de contrdle tiennent a la non-formalisation des
criteres et conditions applicables aux avances sur salaires et préts au personnel.

Les risques opérationnel et de fraude tiennent également a I'absence d’une
liste exacte et exhaustive qui liste 'ensemble des préts au personnel accordés, et
qui assure le suivi quant a leurs remboursements.

Le risque financier, bien que marginal pour la Ville de Chéne-Bougeries, est
avéré compte tenu de 'octroi de prét au personnel a un taux d’intérét de 0 %.
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Les risques financiers et de conformité tiennent a I'absence de document
validant la délégation de compétence au secrétaire général concernant I'octroi de
montants inférieurs a 5'000 F, ainsi qu’a I'absence de contréles formalisés relatifs
a ces versements.

Le risque d’image est important, et il est également reflété par le taux élevé de

perception d’inégalité de traitement de la part des collaborateurs relevé dans
I'enquéte de satisfaction (voir au chapitre 10.2).

9.5.4. Recommandations

[cf. constats 1 et 5] Avances sur salaires et préts au personnel

Dans le cadre du processus de formalisation, la Ville de Chéne-Bougeries est
invitée a documenter les criteres et les conditions relatives a I'octroi d’avances
sur salaires et de préts au personnel. Ce document devra faire I'objet d’'une
diffusion a I'ensemble des collaborateurs, afin de garantir I'égalité de traitement.

En ce qui concerne les préts au personnel, la Cour recommande a la Ville de
Chéne-Bougeries de facturer un intérét en appliquant par analogie les taux de
'administration fédérale des contributions en matiére d’avances ou préts aux
actionnaires/associés®’.

[cf. constats 1 & 4] Formalisation du processus

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries a poursuivre ses
efforts dans la mise en place du SCI relatif au processus de gestion de la paie,
notamment par l'utilisation de comptes distincts pour les avances sur salaires et
les préts au personnel, par la mise en place de contréles formalisés, afin de
s’assurer que les avances sur salaires et les préts au personnel sont octroyés
conformément aux conditions émises dans la procédure interne restant a établir.

En cas de dérogation initiale ou de modification ultérieure des conditions d’octroi,
il s’agira de préciser et de documenter clairement les motivations prises en
compte pour la décision, et de formaliser I'accord dans un contrat ou avenant au
contrat.

Dans ce cadre, il sera également adéquat que I'administration de la Ville de
Chéne-Bougeries mette en place les contrbles garantissant I'établissement en
tout temps d’une liste des préts au personnel exacte et exhaustive.

[cf. constat 3] Délégation de compétences au secrétaire général

La Cour invite le Conseil administratif de la Ville de Chéne-Bougeries a formaliser
sa délégation de compétences au secrétaire général, notamment en ce qui
concerne le seuil d’octroi d’avances sur salaires et de préts au personnel de
5'000 F.

9.5.5. Observations de ’audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.

%7 Voir la lettre circulaire de 'AFC/DFF du 25 février 2013 : par exemple, taux de 1.5 %
pour 2013 en I'absence de fonds étrangers.
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10. ANALYSE - Environnement de travail

10.1. Enseignements complémentaires de I’enquéte
de satisfaction

10.1.1. Contexte

En complément des éléments de I'enquéte de satisfaction intégrés aux chapitres
précédents, la Cour présente dans ce chapitre les principaux enseignements de
I'enquéte de satisfaction, décrits en 4 points :

A. Loyauté

B. Motivation et implication — relations avec les collégues

C. Relations de travail avec la hiérarchie — compétences du supérieur

hiérarchique
D. Criteres prioritaires des collaborateurs

A. Lovauté

L’indice de loyauté établi par l'expert externe est construit & partir de 4
appréciations :
e la satisfaction globale ;
e lafidélité & la commune ;
e larecommandation a des tiers de postuler pour cette commune ;
e [avantage de travailler au sein de I'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries.

Il se mesure par une échelle allant de 1 a 6 (6 étant la note maximale).
En dessous de la note de 4.0, on peut parler de zone de « déception ».

En fonction des résultats, I'indice de loyauté est classifié comme suit :

e Inconditionnels: note moyenne de 55 et plus. Ce sont les
collaborateurs totalement engagés et loyaux envers leurs employeurs.
Les collaborateurs sont considérés comme des « ambassadeurs » a
I'interne comme a I'externe. Ce sont ceux qui vont tirer les autres vers le
haut ;

e Fidéeles : note moyenne entre 5.0 et 5.4. Les fidéles sont satisfaits de
leur situation et trouvent un avantage a occuper leur poste de travail. Ce
sont ceux sur lesquels on peut compter ;

e Adhérents : note moyenne entre 4.5 et 4.9. Ni comblés, ni décgus. Ni
loyaux ni déloyaux. Ce sont ceux pour lesquels un élément peut faire
pencher la balance d’un c6té comme de lautre. lls sont considérés
comme des suiveurs ;

e Opportunistes : note moyenne de 4.0 & 4.4. Ce sont les collaborateurs
qui « sondent » le marché du travail pour voir si une opportunité de
changement est envisageable. lls ne sont pas encore partis, mais rien ne
les retient ;

e Décus : note moyenne en dessous de 4.0. Ces collaborateurs sont
clairement insatisfaits de leur propre situation professionnelle. Il s’agit
d’'une déception marquée qui entraine généralement un changement de
poste ou d’employeur.
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B. Motivation et implication —relations avec les collégues

La satisfaction des collaborateurs est mesurée notamment par leur implication et
leur motivation qui illustrent leurs engagements professionnels.

C. Relations de travail avec la hiérarchie — compétences du supérieur
hiérarchigue

La qualité des relations et le regard que portent les collaborateurs sur la
hiérarchie peuvent étre source de motivation pour 'ensemble du personnel.

D. Critéres prioritaires des collaborateurs

Tous les parameétres mesurés ne présentent pas la méme importance pour les
collaborateurs. Il y a donc lieu de hiérarchiser leur influence selon leur
importance et leur niveau de satisfaction.

10.1.2. Résultats de I’enquéte de satisfaction

A. Eléments liés a la loyauté®

1. En ce qui concerne lindice de loyauté, 55 % des collaborateurs sont
considérés comme « inconditionnels ou fidéles », et 21 % sont considérés
comme étant « décus ». La proportion de « décgus » sur I'ensemble est
considérée comme étant plutdt élevée, et ce plus particulierement pour une
administration publique.
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% es chiffres du graphique représentent les effectifs réels, pour chaque service analysé.
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B.

Eléments liés a la motivation et a Pimplication — relations avec les

collegues

1. Le cadre de travail est considéré comme « trés satisfaisant » avec un taux de
satisfaction globale de 86 %.

Parameétre de I'enquéte de
satisfaction

Administration

Analyse
miroir VS
enquéte

Total Chéne-
Bougeries

Prévention |Services des

et sécurité

Parcs et
promenades

. ) Services L.
Conciergeries . Miroir
techniques routes

Environnement
de travail

Adéquation temps de travail

73%

85% 87% 88% 90% 93% 85% 68% (-)

Utilité du travail

80%

93% 83% 88% 93% 92% 88% 68%

Prises d'initiatives

75%

78% 78% 88% 85% 90% 82% 72%

Motivation et
implication

Motivation et implication

78%

92% 83% 92% 90% 93% 87% 73%

Respect du sup. hiérarchique

82%

95% 83% 90% 93% 97% 90% 78%

Reconnaissance

73%

90% 83% 88% 87% 90% 85% 77%

Crédibilité de l'information

68%

85% 75% 87% 95% 93% 85% 73%

Relations avec
les collegues

Ambiance entre les collégues

80%

98% 87% 90% 97% 92% 90% 82%

Reconnaissance

72%

90% 62% 90% 93% 88% 83% 72%

Appartenance a un groupe

63%

87% 78% 92% 95% 90% 78%

-)
-)
)
)
)
-)
)
-)
83% -)

Soutien

68%

90% 75% 93% 93% 90% 85% 82%

[ ]

GLOBAL

74%

89% 80% 90% 92% 92% 86%

Excellence
100%

3.

Trés =atisfait
de 83% 4 99%

2.

Plutdt insatis fait
de 50% 4 65%

Plutdt satisfait
de §5% & 82%

Décu
de 16% 4 32%

Trés insatizfait
de 33% & 49%

Bien que le taux de satisfaction globale soit de 86 %, I'analyse détaillée
montre que certains services ont un taux

de satisfaction globale inférieur a

83 %. Lanalyse détaillée de I'enquéte fait ressortir les commentaires
suivants® :
o une mauvaise ambiance de travail (service concerné :
administration) ;
o une surcharge de travail (service concerné : administration) ;
o un mangue de considération du personnel par le personnel
encadrant (service concerné : administration) ;
o des lacunes dans la communication (services concernés :
administration et service technique) ;
o un manque dinvestissement de la hiérarchie, une mauvaise
répartition des taches (service concerné : administration) ;
o une absence de cohésion, d’esprit d’équipe et d’entraide (service

concerné : administration).

Il ressort de I'enquéte miroir que tous les parameétres font apparaitre un

pessimisme de la part des supérieurs hiérarchiques par rapport a la

percepti

on des collaborateurs. Ce pessimisme est particulierement fort pour

le paramétre « utilité du travail » avec un écart de 20 %.

% Ces commentaires sont ceux ressortant des écrits des collaborateurs dans le cadre de
'enquéte.
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C. Eléments liés aux relations de travail avec la hiérarchie — compétences

du supérieur hiérarchique

1. Le cadre de travail est considéré comme « plutdt satisfaisant » avec un taux
de satisfaction globale de 78 %.

Parameétre de I'enquéte de

satisfaction

Administration

Analyse
miroir VS
enquéte

Total Chéne-
Bougeries

Prévention |Services des

et sécurité

Parcs et
promenades

) ) Services e
Conciergeries . Miroir
techniques routes

Relations avec
la hiérarchie

Aide et soutien

62%

83% 72% 87% 92% 93% 80% 73%

Priorité satisfaction

60%

82% 75% 85% 88% 93% 78% 77% =

Reconnaissance

58%

85% 67% 82% 88% 92% 77% 78% =

Planification

50%

72% 38% 90% 93% 93% 73% 72%

Résolution conflits

53%

88% 67% 88% 90% 92% 78% 77% =

Motivation et
implication

Informateur

57%

87% 80% 87% 92% 92% 80% 73% (-)

Responsabilisateur

63%

87% 88% 88% 90% 90% 82% 78% =

Communicateur

60%

82% 72% 83% 93% 90% 78% 77%

Animateur

48%

85% 72% 83% 93% 90% 77% 73% =

Motivateur

57%

85% 75% 88% 92% 90% 80% 73%

Accompagnateur

55%

85% 67% 88% 92% 90% 80% 72%

GLOBAL

57%

84% 70% 86% 91% 91% 78%

Excellence
100%

Trés satisfait
de 83% 4 99%

Plutdt satisfait Plutdt inzatisfait Trés insatizfait Décu
de 65% a 32% de 50% 4 65% de 33% & 49% de 16% 4 32%

2. L’analyse détaillée de I'enquéte fait ressortir les commentaires suivants™ :

o un manque de considération et de reconnaissance du supérieur
hiérarchique (services concernés: administration, parcs et
promenades) ;

o un manque de communication (services concernés : administration,
service technique, parcs et promenades) ;

o une mauvaise répartition du travail (service concerné :
administration).

3. |l ressort de l'enquéte miroir que les supérieurs hiérarchiques ont une

perception adéquate, voire légerement pessimiste, du niveau de satisfaction
des collaborateurs quant aux relations de travail avec la hiérarchie, la
motivation et I'implication.

D. Eléments liés aux critéres prioritaires des collaborateurs

1. Il ressort de I'enquéte de satisfaction que les priorités des collaborateurs
sont :
o lesrelations avec les collegues ;
o lutilisation de leurs compétences au travail ;
o l'environnement de travail.

40 ces commentaires sont ceux ressortant des écrits des collaborateurs dans le cadre de

'enquéte.
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Indice de satisfaction
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Votre environnementda
travail (horsires, efc..)
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au travail
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0 dannée
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Lutilisstiondevos Suffrages
compétencessu ravail en %
Desreistions
harmonieusesawecls
higrarchie

Possibiité de

promofion =25

01' Niveauxde ..,
‘ ' ) Y priorité

Ce graphique est construit en croisant le niveau de satisfaction des
parametres évalués avec Ilimportance qu'ils représentent pour les
collaborateurs.

Plus la bulle est grosse, plus elle représente de suffrages (& savoir de
collaborateurs ayant choisi cette priorité dans les 3 choix qu’il a formulés),
donc plus ce parametre est important.

En ordonnée, plus la bulle est placée en haut du graphique, plus ce
paramétre est satisfaisant.
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2. En comparatif avec le miroir (voir graphique ci-dessous), on constate que les
responsables hiérarchiques ont une perception relativement adéquate pour :
o les relations avec les collégues ;
o [lutilisation de leurs compétences au travail ;
o les relations avec la hiérarchie.

Indice de satisfaction

B2+
B L Desrelafions
harmonieuses avecles
colléguas
4.8 Des relations
harmonieuses avecls
higrarchie
45
44 <

42 -
. Ve environnament de L uﬁlliss‘ti:)n devos
L'sccésé s formstion travail (horgires, et compéatences au travail
4 =
Possibilité de
promotion= 2.4
| Niveaux de

A4 priorité

3.8

10.1.3. Risques découlant des résultats de I’enguéte

Les risques d’image et opérationnel tiennent a la non-satisfaction des 21 % de
collaborateurs se décrivant comme décus, ce qui peut avoir un impact sur leur
motivation et donc sur la qualité des prestations fournies.

10.1.4. Observations de I'audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.
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10.2. Environnement de controdle

10.2.1. Contexte
Selon les bonnes pratiques, le systteme de contrdle interne est un systeme de
gestion qui concerne l'ensemble des activités et des collaborateurs d'une
administration. |l vise les objectifs suivants :

e le respect des bases légales en vigueur (action publique conforme au
droit) ;
la gestion efficace et efficiente des activités de la commune ;
la protection des ressources et du patrimoine public ;
la prévention et la détection des fraudes et des erreurs ;
la fiabilité de I'information et la rapidité de sa communication.

Le systéme de contréle interne se compose de 5 éléments* interdépendants,
dont I'environnement de contréle. L’environnement de contrble est constitué des
principes et des valeurs qui, sans étre toujours exprimés dans des textes formels,
influencent voire orientent I'organisation et son fonctionnement.

L’évaluation de I'environnement de contréle au sein d’'une structure nécessite une
analyse et un état des lieux des principaux éléments qui le constituent. Un de ces
éléments concerne la dimension « intégrité/éthique ». Il s’agit du code de
conduite fondé sur des priorités et des valeurs servant & atteindre les objectifs
fixés par 'administration (par exemple, la défense des intéréts publics, le respect
du principe d’égalité de traitement, le respect de I'égalité homme-femme).

Selon l'article 1 alinéa 3 de la loi sur la surveillance de la gestion administrative et
financiere et I'évaluation des politiques publiques (LSGAF, D 1 10), «les
communes s’inspirent des principes des titres | et Il de la présente loi».
L’alinéa 1 de cette méme disposition précise que « les entités visées a l'article 11
de la présente loi (ci-aprés : entités) mettent en place un systéeme de contrble
interne adapté a leurs missions et a leur structure [...] ». Bien que n’étant pas
une obligation légale pour les communes, la mise en place d’'un systeme de
contrdle interne dans une administration publique est un outil important pour une
gestion efficiente, conforme au droit et aux intéréts des habitants de la commune.

Il convient de noter qu’en termes de devoir de fonction, le statut du personnel de
la Ville de Chéne-Bougeries prévoit notamment que :

e Article12: «les fonctionnaires sont tenus, en toutes circonstances,
d’agir conformément aux intéréts de la commune de Chéne-Bougeries.
lls doivent :

o consacrer a leur fonction tout le temps prévu par les statuts et
réglements de I'administration ;

o respecter scrupuleusement I'horaire de leur service ;

o remplir leurs obligations avec diligence, fidélement et
consciencieusement ;

o se conformer aux instructions de leurs supérieurs et en exécuter
les ordres avec conscience et discernement ;

o S’entraider et se remplacer dans leur travail, selon les besoins du
service ;

1 Ces cing éléments (environnement de contrble, gestion des risques, activités de
contrdle, information et communication, suivi) correspondent au modele COSO qui est le
modele de référence aussi bien dans le secteur public que dans le secteur privé : Internal
Control — Integrated Framework (cadre intégré de contrdle interne) publié par le
Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO)
initialement en 1992 aux Etats-Unis (communément appelé « modéle COSO »).
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10.2.2.

o se montrer dignes de la considération et de la confiance que leur
situation officielle exige ;
o S’abstenir de critiquer de quelque maniére que ce soit la gestion

de l'administration communale ».

Article 13 : « les fonctionnaires qui ont du personnel sous leurs ordres
doivent en surveiller I'activité et lui donner toutes instructions utiles [...] ».

Article 16 : « les fonctionnaires doivent prendre le plus grand soin du
matériel et des objets qui leur sont confiés. lls répondent de toute perte
ou détérioration résultant de leur négligence ou de l'inobservation des
instructions regues ».

Article 17 : « il est interdit aux fonctionnaires de quitter le travail sans
l'autorisation de leur chef, de fréquenter les établissements publics
pendant le service, de consommer des boissons alcoolisées sur le lieu
de leur travail et, de fagon générale, d’adopter un comportement qui
puisse entraver la bonne marche du service ».

Article 22 : «il est interdit aux fonctionnaires de solliciter, de se faire
promettre ou d’accepter, en raison de leur situation officielle, pour eux ou
pour autrui, des dons ou autres avantages quelconques ».

Constats

A. Eléments issus de 'enquéte de satisfaction

1. L’enquéte de satisfaction fait ressortir que 54 % des collaborateurs de la Ville
de Chéne-Bougeries pensent qu’il existe des inégalités de traitement au sein
de la Ville de Chéne-Bougeries, ce qui est trés important.

L, L. . . . Service Parcs et Prévention et | Service des | Total Chéne-
Inégalités Administration | Conciergeries X L, .
technique promenades sécurité routes Bougeries
C'est avéré et connu 11% (2) 0% (0) 0% (0) 0% (0) 15% (2) 13% (1) 8% (5)
Il'y en aassurément 33% (6) 9% (1) 40% (2) 0% (0) 0% (0) 25% (2) 17% (11)
Il'y en a quelques fois 39% (7) 9% (1) 40% (2) 20% (2) 24% (3) 0% (0) 23% (15)
Il'y en a mais rarement 6% (1) 0% (0) 20% (1) 0% (0) 15% (2) 0% (0) 6% (4)
Je ne pense pas qu'il y en ait 11% (2) 73% (8) 0% (0) 70% (7) 46% (6) 49% (4) 41% (27)
Il n'y en a assurément pas 0% (0) 9% (1) 0% (0) 10% (1) 0% (0) 13% (1) 5% (3)
Total 100% (18) 100% (11) 100% (5) 100% (10) 100% (13) 100% (8) 100% (65)

En conséquence, il est normal que le niveau de satisfaction relatif a I'égalité
de traitement ne soit pas jugé de fagon satisfaisante. En fonction du service,
elle oscille entre « plutdt satisfaisant » (entre 66 % et 82 %) jusqu’a « trés
insatisfaisant » (entre 33 % et 49 %).

) o . o . ] Analyse
Parametre de I'enquéte de . ) A A Services Parcs et |Prévention|Services des Total Chéne-| . . L
) . Administration | Conciergeries ) L., i Miroir| miroir VS
satisfaction techniques|promenades | et sécurité routes Bougeries .
enquéte
Egalité de traitement 45% 77% A7% 78% 63% 65% 62% 40% (-)

Excellence
100%

Trés satisfait
de 83% 4 99%

Plutdt satisfait Plutdt inzatisfait Trés insatizfait Décu
de 65% a 32% de 50% 4 65% de 33% & 49% de 16% 4 32%
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2. L’analyse détaillée de I'enquéte fait ressortir les commentaires suivants** :

e des inégalités en termes de traitement salarial (classes différentes pour
un travail égal, etc.; services concernés: administration, service
technique, parcs et promenades, prévention et sécurité et service des
routes) ;

o des inégalités en termes d’horaires et de répartition de charges de travail
(services concernés : administration, conciergeries, parcs et promenades
et service des routes) ;

e des problématiques de copinage, de favoritsme, de passe-droits
(services concernés : administration, service technique, parcs et
promenades, prévention et sécurité et service des routes).

3. |l ressort clairement de I'enquéte miroir que les cadres supérieurs sous-
estiment de maniére générale la perception de leurs collaborateurs en
matiere d’égalité de traitement.

B. Constats issus des travaux d’audit

4. Le statut du personnel a été approuvé par le Conseil municipal lors de sa
séance du 15 avril 1975. Des modifications ultérieures de certains articles ont
été opérées, la derniére ayant été approuvée le 19 septembre 1996 par le
Conseil municipal.

La Cour reléve que certaines dispositions du statut du personnel ne sont plus
conformes a la pratique actuelle, ou alors que le statut ne traite pas de
certains aspects actuels relatifs aux collaborateurs. Par exemple, le statut du
personnel ne parle pas d’engagement de personnel, mais de nomination, il
laisse une grande latitude aux dérogations par le fait que beaucoup de
dispositions précisent « en regle générale », il ne traite pas des débours, des
préts au personnel, etc.

En outre, la Cour reléve que trois articles du statut du personnel ne sont plus

a jour par rapport au droit supérieur ou sont contraires a ce dernier, a savoir :

o [article 12 du statut du personnel prescrit que les fonctionnaires « [...]
doivent s’abstenir de critiquer de quelque maniére que ce soit la gestion
de I'administration communale ». Cette partie de l'article est contraire au
droit supérieur, dés lors que la liberté d’expression vaut pour tous, y
compris pour les agents publics43. Une décision du Conseil administratif
se fondant sur ce passage de l'article 12 du statut du personnel serait
ainsi entachée de nullité ;

e larticle 24 du statut du personnel prescrit que « le fonctionnaire [...] ne
peut pas exercer de mandat électif dans la commune de Chéne-
Bougeries. [...] ». Cette partie de l'article est contraire au droit supérieur,
dés lors que I'élection au Conseil municipal ne saurait étre interdite a
tous les agents publics, notamment en regard des dispositions de la
nouvelle constitution (NvCst) adoptée par le peuple le 14 octobre 2012*.
Une décision du Conseil administratif se fondant sur ce passage de
l'article 24 du statut serait ainsi entachée de nullité ;

2 Ces commentaires sont ceux ressortant des écrits des collaborateurs dans le cadre de
'enquéte.

3 Cour EDH, 2 septembre 1998, Ahmed et autres c. Royaume-Uni, par. 41, Cour EDH,
26 septembre 1995, Vogt c. Allemagne, par. 43, ATF 108 la 172 consid. 4b p. 177.

4 Art. 142 : « 1 Nul ne peut étre a la fois membre du conseil municipal et de l'exécutif
communal. 2 Le mandat de membre du conseil municipal est incompatible avec les
fonctions suivantes : a) collaboratrice ou collaborateur de [l'entourage immédiat des
membres de I'exécutif; b) cadre supérieur de 'administration communale. 3 Le mandat de
membre de [l'exécutif communal est incompatible avec une fonction au sein de
I'administration communale. La loi fixe les autres incompatibilités ».
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e L’article 79 du statut du personnel prévoit la possibilit¢ d’une retraite
anticipée deés 57 ans. Depuis le terme de la période transitoire de
cing ans & compter de I'entrée en vigueur de l'article 1 OPP 2%, soit dés
le 1*" janvier 2011, un réglement autorisant les fonctionnaires a bénéficier
d'une retraite, qu'elle soit anticipée ou ordinaire, avant I'age de 58 ans
est contraire a la Iégislation en matiére de prévoyance professionnelle.

Au cours de l'audit, la Cour a été informée que le Conseil administratif, lors
de sa séance du 21 février 2013, a protocolé la décision suivante : « vu la
motion y relative, adoptée par le Conseil municipal lors de sa séance
ordinaire du 18 octobre 2012, le Conseil administratif décide d'initier un
processus paritaire de refonte du statut du personnel de la Ville de Chéne-
Bougeries ».

5. L'article 80 du statut du personnel prescrit que « Le personnel est placé sous
la surveillance du secrétaire général ou de son remplacant ». La Cour reléeve
toutefois que, depuis le départ d’'un responsable de service a fin septembre
2011, aucun collaborateur n’a été formellement désigné comme remplagant
du secrétaire général en cas d’absence.

6. La pratique du Conseil administratif est de confier uniquement au conseiller
administratif délégué aux finances et a I'administration la connaissance des
salaires des collaborateurs de la Ville de Chéne-Bougeries. Cette pratique
s’avére contraire aux attributions du Conseil administratif a teneur de la LAC,
dont l'article 48 prévoit que « le Conseil administratif [est] chargé, dans les
limites de la constitution et des lois [...] d’engager et de nommer le personnel
de l'administration municipale, de fixer son salaire, de le contrbler et de le
révoquer conformément au statut du personnel ».

Le Conseil administratif est un organe collégial, dont les membres sont
égaux. Comme l'organe est notamment chargé de fixer le salaire du
personnel municipal, chaque membre de I'organe doit pouvoir connaitre tous
les éléments de rémunération du personnel, quelle que soit la répartition des
fonctions du Conseil administratif au sens de I'article 42 LAC.

7. llressort de I'ensemble des travaux effectués par la Cour que les dossiers du
personnel, tels que conservés auprés des RH de la Ville de Chéne-
Bougeries, ne sont pas complets puisque les lettres traitées par exemple par
le secrétaire général ou l'un des conseillers administratifs ne sont pas
systématiquement portées a leurs connaissance et ajoutées au dossier
personnel du collaborateur concerné. De méme, les dossiers du personnel
ne comprennent pas des documents comme les avertissements ou les
blames, l'octroi d’'un prét (pour ce dernier, les éléments sont uniqguement
conservés dans le classeur des variables pour le paiement des salaires
mensuels).

10.2.3. Risques découlant des constats

Le risque de contrdle est avéré au vu des manguements au niveau de
environnement de contréle découlant des lacunes de communication,
notamment au niveau salarial.

Le risque de conformité des articles 12,24 et 79 du statut du personnel est
avéré et consiste notamment en ce qu’une décision du Conseil administratif se
fondant sur ces articles soit entachée de nullité.

“5 Cf. lettre d des dispositions finales de la modification de I'OPP 2 du 10 juin 2005.
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Ce risque est également avéré de par le non-respect de l'article 80 du statut du
personnel et de larticle 48 de la LAC.

Au-dela de la non-conformité a la LAC, I'ignorance du niveau précis de salaire
crée un risque opérationnel dans la gestion du personnel, notamment en raison
du fait que la fixation du salaire et sa progression sont des éléments nécessaires
pour I'évaluation des performances des collaborateurs dont les différents
conseillers administratifs ont la charge.

10.2.4. Recommandations

[cf. constat 4] Statut du personnel de la Ville de Chéne-Bougeries

La Cour invite le Conseil administratif a recenser 'ensemble des points méritant
une révision du statut du personnel et, aprés discussion avec les partenaires
sociaux, a soumettre au Conseil municipal une nouvelle version.

Dans ce cadre, compte tenu de I'entrée en vigueur de la nouvelle Constitution au
1% juin 2013 et afin d’étre en conformité avec le droit supérieur, la Cour
recommande au Conseil administratif d’'intégrer au minimum les modifications
suivantes au statut du personnel :

e suppression de la derniére phrase de I'article 12 ;

e suppression de la derniére phrase de I'article 24 ;

¢ modification de 'dge minimal de la retraite indiquée a l'article 79.

[cf. constat 5] Remplag¢ant du secrétaire général

La Cour recommande au Conseil administratif de désigner un remplacant du
secrétaire général, conformément a I'article 80 du statut du personnel, ainsi qu’'a
établir une description de poste (cahier des charges) afférente a cette activité de
remplacant.

[cf. constat 6] Informations sur le personnel aux membres du Conseil
administratif

La Cour recommande au Conseil administratif d’autoriser sans délai ni restriction
I'ensemble des conseillers administratifs a connaitre le niveau précis des salaires
des collaborateurs de la Ville de Chéne-Bougeries.

[cf. constat 7] Tenue des dossiers du personnel

La Cour recommande a I'administration de la Ville de Chéne-Bougeries de mettre
en place un processus opérationnel qui garantisse la complétude des dossiers du
personnel.

10.2.5. Observations de I'audité

La Ville de Chéne-Bougeries a validé les constats et recommandations du
rapport.

La Ville de Chéne-Bougeries ayant souhaité prendre position de maniére globale
sur le rapport, ses observations générales ont été reproduites au chapitre 12.
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11. CONCLUSION

La gestion RH de la Ville de Chéne-Bougeries s’appuie sur un statut du
personnel établi en 1975 et dont les derniéres modifications ont été approuvées
par le Conseil municipal en 1996.

Or, le domaine des RH, comme d’autres activités de support aux prestations
publiques (finance, informatique, contréle interne, etc.), a connu de profondes
mutations au cours des 20 dernieres années tant en raison des outils et
techniques développés par les praticiens (voire, subsidiairement, par le monde
académique qui propose depuis quelques années des formations certifiées dans
ce domaine) que par I'évolution des attentes des employés, qu’ils soient actifs
dans le secteur privé ou dans le secteur public.

Des lors, s’il n’est guere étonnant que certains constats fassent état de cas non
prévus par le statut du personnel ou non conformes aux bonnes pratiques en
matiére de gestion RH, la Cour a aussi pu établir que le mode de gestion de la
commune a favorisé des pratiques RH n’érigeant pas I'égalité de traitement
comme principe cardinal de son action.

Les constats exposés notamment aux chapitres 7 et 9 sont des exemples parmi
d’autres confirmant a 54 % de collaborateurs de la Ville de Chéne-Bougeries que
leur perception d’'inégalités de traitement est fondée, ce qui n’est pas sans effet
sur leur motivation & accomplir les prestations publiques dont ils sont chargés (a
cet égard, 21% des collaborateurs sont qualifiés de « dégus »).

Globalement, les analyses de la Cour faisant ressortir des faiblesses sur
'ensemble des processus clés examinés, il s’agira pour la Ville de Chéne-
Bougeries d’élaborer un plan d’action visant a une mise en ceuvre progressive
des actions correctives.

De I'avis de la Cour, le Conseil administratif devrait impérativement faire évoluer
la gestion des ressources humaines de la Ville de Chéne-Bougeries en
renforcant la transparence, la formalisation des pratiques et le systéme de
contrdle interne, notamment afin d’étre en mesure de garantir une prise de
décision absente d’arbitraire, percu ou non.

Au vu de ce qui précéde, la Cour présente les axes de recommandations devant
étre mis en ceuvre de maniére prioritaire compte tenu des risques sous-jacents.
Ces recommandations peuvent étre mises en place indépendamment de la
révision du statut du personnel qu’il conviendra d’effectuer en paralléle. De l'avis
de la Cour, elles peuvent étre mises en ceuvre sans ressources pérennes
additionnelles. Toutefois, cette évolution nécessitera une forte implication du
Conseil administratif ainsi qu’un recours ponctuel possible a des experts
externes.

Dans un premier temps et a court terme, il conviendra de mettre en ceuvre de
maniére prioritaire les recommandations suivantes :

e Recrutement et intégration: il s’agira en particulier d’établir les
descriptions de postes ainsi que de revoir et clarifier les critéres de prise
en compte des années d’expérience professionnelle dans le cadre de la
proposition salariale. De méme, il conviendrait d’établir les propositions
salariales pour les contrats de droit privé sur la base d’'une grille de
traitement formalisée (fourchette salariale prédéfinie). Par ailleurs, il
s’agira également de prendre les mesures nécessaires a I'amélioration
de I'évaluation des collaborateurs, notamment afin s’assurer du respect
du calendrier lié aux évaluations.
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e Positionnement et évaluation des fonctions : il conviendra d’effectuer
une revue des fonctions existantes afin qu’elles soient toutes rattachées
a une classe de la grille de traitement et validées par le Conseil
administratif. De plus, un réglement devra étre établi afin de fixer les
modalités spécifiques liées a I'évaluation et a la réévaluation de fonction.

o Fin des rapports de service : |l s’agira de veiller a8 une communication
exhaustive des résiliations des rapports de service auprés du Conseil
administratif. En outre, une désactivation des droits d’accés du personnel
sortant devra étre mise en ceuvre. Il s’agira également d’effectuer une
revue au minimum annuelle des droits d’acces.

e Gestion de la paie : un processus relatif a 'ensemble des éléments de
rémunération devra étre établi (salaires, des indemnités, des primes, des
gratifications, des avances et préts au personnel). De plus, il sera
nécessaire de procéder a la mise en place des contrbles clés relatifs a
l'application de gestion des horaires (ex: imputation correcte: des
horaires, des vacances, des absences, etc.)

Le rapport de la Cour reléve, par ailleurs, des cas particuliers de recrutement ou
de résiliation des rapports de service non conformes aux bonnes pratiques ou au
statut du personnel effectués par le Conseil administratif ainsi qu’une trés forte
perception d’inégalité de traitement de la part des collaborateurs.

Deés lors, la Cour ne peut quencourager le Conseil administratif a mettre
rapidement en ceuvre une gestion efficace, efficiente et conforme aux bases
|égales et au statut du personnel. Une attention toute particuliere devra étre
apportée a la communication des informations auprés des collaborateurs afin
d’améliorer la perception d’égalité de traitement.

Dans un deuxiéeme temps et a moyen terme, il s’agira de mettre en ceuvre les
axes d’amélioration suivants :

e Recrutement et intégration: il s’agira de renforcer la gestion
administrative du processus de recrutement, d’intégration et de fin de
rapports de service dans le cadre de la mise en place du SCI.

e Carriéeres mobilité promotion et changement d’affectation: |l
conviendra de renforcer le SCI notamment en mettant en place un
cockpit des RH permettant de disposer en tout temps d’indicateurs de
gestion des carriéres, tels que le nombre de promotions, de
changements d’affectation, de sanctions, etc. Il s’agira également de
renforcer les contréles afin de limiter le risque d’erreur notamment lors du
positionnement des annuités lors des changements de fonction.

e Développement des compétences : il conviendra notamment de
s’assurer que les possibilités de formation sont communiquées de
maniére adéquate par les chefs de service a 'ensemble du personnel, et
d’effectuer un suivi ainsi que des vérifications de formations.

e Santé et sécurité au travail : il s’agira de poursuivre la mise en place du
SCI relatif au processus de santé et sécurité.

Audit de légalité et de gestion — Gestion des ressources humaines 93/112



COUR DES COMPTES

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

12. OBSERVATIONS DE L’AUDITE

CHENE-BOUGERIES, LE 31 juillet 2013
N/réf.: RG/mt

Recu le
05 AOUT2013

Cour des comptes
Monsieur Stanislas Zuin
Magistrat

Rue du XXXI-Décembre 8
Case postale 3159

1211 Genéve 3

Audit de gestion et de 1égalité au sein de la ville de Chéne-Bougeries

Monsieur le Magistrat,
Cher Monsieur,

Donnant suite a votre courriel, daté 22 juillet 2013, adressé a la soussignée, concernant le rapport
d’audit de gestion et de légalité portant sur les principaux processus relatifs aux Ressources
humaines au sein de la ville de Chéne-Bougeries, le Conseil administratif souhaite, en premier lieu,
relever la trés haute qualité dudit rapport illustré par une belle luxuriance de détails.

Le Conseil administratif ne peut également que saluer le caractére exceptionnellement fouillé des
investigations conduites par la Cour et apprécie, a sa juste mesure, la pertinence des diverses
recommandations formulées.

Leur mise en ceuvre va nous permettre de nous tourner résolument vers un avenir encore plus
maitrisé dans le domaine de la gestion des collaboratrices et collaborateurs oeuvrant au sein de
notre administration communale.

Notre gestion des ressources humaines reposait certainement par de nombreux aspects sur un
pragmatisme qui se voulait éclairé et assumé.

Cette politique, qui pouvait peut-étre parfois étre pergue comme comprenant quelques petits
privileges sympathiques, a toutefois ét¢ modifiée en profondeur au cours des derniéres années, ne
serait-ce que par 1’élaboration puis I’adoption de plus de trente descriptifs de fontion accompagnés,
désormais, d’évalutations régulieres des prestations fournies par I’ensemble du personnel
communal.

La mise en place progressive des mesures correctives proposées doit I’étre en gardant a ’esprit le
principe de proportionnalité.

X5 VILLE DE CHENE-BOUGERIES

Route de Chéne 136 - Case postale 160 CH-1224 Chéne-Bougeries
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Ainsi, les actions correctives a entreprendre au cours des prochains mois impliqueront de devoir
recourir a I’aide ponctuelle de mandataires externes spécialisés, et ne manqueront pas d’augmenter
la charge de nos responsablités en matiere de ressources humaines.

A nos yeux, la gestion desdites ressources humaines s’apparente avant tout a une gestion des risques
humains.

A cet égard, nous nous plaisons a relever que votre audit ne fait état d’aucun risque humain
significatif.

Les recommandations émises par la Cour nous permettront donc simplement d’affiner encore nos
diverses pratiques en la matiére.

Dans la mesure ol une fructueuse séance de travail a eu lieu, le 4 juillet 2013, entre le directeur
d’audit, les auditeurs seniors et le secrétaire général, nos observations en qualité d’audités seront
somme toute fort peu nombreuses.

Ainsi, concernant le processus de recrutement et d’intégration, il convient de relever que le ratio y
relatif obtenu dans le cadre de I’enquéte de satisfaction se situe dans la moyenne élevée,
subséquemment qu’aucune mesure importante ou significative n’est véritablement a prévoir.

Cela étant, nous nous proposons, a l'instar de ce qui a été réalisé dans le cadre du récent
engagement d’un coordinateur technico-administratif, de faire passer désormais aux derniers

a

candidats retenus un « mini assessment » confié a un mandataire externe spécialisé, cela
uniquement pour des postes de responsables de service.

Pour le surplus, et comme souhaité par la Cour, vous trouverez, en annexe a la présente, un tableau
des suivis des recommandations et actions diment rempli.

Veuillez agréer, Monsieur le Magistrat, cher Monsieur, I’expression de notre parfaite considération.

Au nom du Conseil administratif

— 2 /

_B_(l,\om RN lg&w\g

Béatrice Grandjean-Kyburz
Maire

Annexe mentionnée
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13.
ET ACTIONS

TABLEAU DE SUIVI DES RECOMMANDATIONS

Réf.

Recommandation / Action

Risque
4 =Tres
significatif
3 = Majeur
2 = Modéré
1 = Mineur

Mise en place
(selon indications de I'audité)

Responsable

Délai au

Fait
le

41.4

Recommandation n°1 — Analyse des besoins

La Cour recommande a I'administration de la Ville de
Chéne-Bougeries de mettre en place un véritable
concept de gestion prévisionnelle tenant compte,
notamment, des besoins futurs en fonction des
réorganisations, des départs a la retraite et de
lidentification de talents au sein de I'administration
communale. A cet effet, les RH devront piloter et
superviser la mise en place de ce projet au sein des
services.

SG

30.03.2014

41.4

Recommandation n°2 — Disponible budgétaire

De maniere & s’assurer qu’aucune dépense relative au
recrutement de personnel ne puisse étre engagée sans
couverture budgétaire, la Cour recommande a
'administration de la Ville de Chéne-Bougeries, dans le
cadre de la mise en place du SCI relatif au processus
de recrutement, dinclure une étape de controle
budgétaire. Ce contrdle doit vérifier que le service
concerné dispose du budget nécessaire pour le
recrutement envisagé. Si nécessaire, une demande de
crédit budgétaire complémentaire devrait étre adressée
au Conseil municipal.

SG

30.06.2014

4.1.4

Recommandation n°3 — Descriptions de fonction et
de poste

La Cour recommande a I'administration de la Ville de
Chéne-Bougeries de contrler et de formaliser les
étapes en ce qui concerne les descriptions de fonctions
et les descriptions de poste.

En ce sens, un contrdle doit étre mis en ceuvre afin de
s’assurer que :
e |'ensemble des fonctions précisées dans
contrats de travail dispose d’'un descriptif ;
e les descriptions de poste soient développées pour
les fonctions définies par le Conseil administratif.

les

SG

30.03.2014

4.1.4

Recommandation n°4 — Publication de 'annonce

De maniére a s’assurer que I'annonce de recrutement
contient 'ensemble des compétences souhaitées pour
le poste mis au concours, la Cour recommande a
'administration de la Ville de Chéne-Bougeries, dans le
cadre de la mise en place du SCI, d’inclure une étape
de validation formelle de I'annonce de recrutement par
le responsable de service concerné. De plus, hormis
lorsque la confidentialité I'exige, une formalisation de la
publication de I'annonce devra également étre mise en
ceuvre dans les dossiers de recrutement.

SG

31.12.2013
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Réf.

Recommandation / Action

Risque
4 =Tres
significatif
3 = Majeur
2 = Modéré
1 = Mineur

Mise en place
(selon indications de I'audité)

Responsable

Délai au

Fait
le

41.4

Recommandation n°5 — Sélection des candidats

La Cour invite les RH a établir des grilles de sélection
harmonisées afin d’analyser les candidatures regues en
fonction des exigences du poste, ce qui permettra
d’avoir une documentation transparente du mode de
sélection. En ce qui concerne les entretiens de
sélection, les RH devront également mettre a
disposition un modéle de grille d’entretien.

SG

31.12.2013

41.4

Recommandation n°6 — Vérification des références
La Cour recommande, sur la base des références
fournies par le candidat, la vérification d’au minimum
deux des derniéres expériences professionnelles et
l'authenticité des dipldbmes obtenus dans certains cas.
Afin de ne pas alourdir inutilement le travail
administratif, elle invite les RH a définir les minima
exigibles selon les fonctions et classes.

SG

31.12.2013

4.1.4

Recommandation n°7 — Tests techniques

Dans le cadre de la vérification des compétences, la
Cour invite l'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a définir une liste des fonctions devant étre
soumises a des tests spécifiques durant le processus
de recrutement. Sa mise en ceuvre systématique devra
faire l'objet d’'un suivi de la part des RH afin de
s’assurer d’'une homogénéité entre les services.

SG

31.12.2013

4.1.4

Recommandation n°8 - Proposition salariale -
annuités

La Cour recommande aux RH de revoir et de clarifier
les critéres d’évaluation amenant a la prise en compte
des années d’expérience professionnelle. Une fois la
méthodologie validée par le Conseil administratif, les
RH devront vérifier la prise en compte des années
d’expérience de l'ensemble des collaborateurs afin
d’'assurer une égalité de traitement. A cette issue, le
résultat global devra étre soumis au Conseil
administratif pour validation.

SG

30.03.2014

4.1.4

Recommandation n°9 — Contrat de travail
La Cour recommande a I'administration de la Ville de
Chéne-Bougeries de prévoir, dans le cadre de la mise
en place du SCI, une étape de revue des contrats de
travail afin de s’assurer que :
e la fixation de salaire
personnel ;
e la classe de traitement soit bien validée par le
Conseil administratif.

respecte le statut du

SG

30.03.2014

4.1.4

Recommandation n°10 - Proposition salariale —
Contrats de droit privé

La Cour invite le Conseil administratif & établir les
propositions salariales des contrats de droit privé sur
base d'une grille de traitement (fourchette salariale
prédéfinie).

SG

30.06.2014
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Réf.

Recommandation / Action

Risque
4 =Tres
significatif
3 = Majeur
2 = Modéré
1 = Mineur

Mise en place
(selon indications de I'audité)

Responsable

Délai au

Fait
le

Pour ce faire, ces derniéres devront également étre
rattachées a des fonctions définies par le Consell
administratif.

41.4

Recommandation n°11 — Validation du recrutement
Dans le cadre de la mise en place du SCI, la Cour invite
ladministration de la Ville de Chéne-Bougeries a
inclure :

e dans la note adressée au Conseil administratif : un
descriptif des 2 ou 3 derniers candidats en lice
pour le poste avec un ordre de préférence ;

¢ la validation formelle de cette note des RH par le
responsable du service concerné par le
recrutement.

SG

31.12.2013

4.1.4

Recommandation n°12 — Validation par le Conseil
administratif

Afin de respecter le statut du personnel, la Cour invite
ladministration de la Ville de Chéne-Bougeries a
présenter pour validation au Conseil administratif :

e le recrutement de tout membre du personnel
(employés communaux, fonctionnaires, auxiliaires,
agents spécialisés, etc.) en précisant la fonction,
le taux d’activité et la classe/annuité pour le
traitement ou de prévoir une délégation de
compétences formelle pour une partie des
membres du personnel ;

e la nomination, aprés la période probatoire, des
employés municipaux en précisant la fonction, le
taux d’activit¢ et la classe/annuité pour le
traitement.

En outre, il conviendra de respecter les dates de
nominations post-probatoires afin de ne pas s’exposer a
de possibles recours en cas de licenciement.

Finalement, la Cour invite le Conseil administratif a
étudier I'opportunité de proposer une modification du
statut du personnel concernant les hominations.

SG

30.06.2014

4.1.4

Recommandation n°13 — Dossier administratif

La Cour recommande a I'administration de la Ville de
Chéne-Bougeries de prévoir, dans le cadre de la mise
en place du SCI, un contréle de I'ensemble des
documents liés a I'entrée en fonction dans le dossier de
chaque collaborateur.

SG

31.12.2013

4.1.4

Recommandation n°14 — Mise a jour des acces
informatiques

La Cour invite le service informatique a formaliser
'ensemble des activations des droits d’accés avec les
autorisations du personnel encadrant concerné.

SG

31.12.2013

Audit de légalité et de gestion — Gestion des ressources humaines

98/112




COUR DES COMPTES

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

Réf.

Recommandation / Action

Risque
4 =Tres
significatif
3 = Majeur
2 = Modéré
1 = Mineur

Mise en place
(selon indications de I'audité)

Responsable

Délai au

Fait
le

41.4

Recommandation n°l5 -  Evaluation des
fonctionnaires

La Cour recommande aux RH de prendre des mesures
afin de s’assurer du respect du calendrier lié aux
évaluations. Dans le cadre de la révision du statut du
personnel décidé par le Conseil administratif en date du
21 février 2013, le Cour l'invite a introduire la notion
d’évaluation et d’en préciser les échéances (pour la fin
de la période d’essai, pour la fin de période probatoire,

puis annuelle).

SG

31.12.2014

41.4

Recommandation n°16 — Evaluation des contrats de
droit privé

La Cour recommande aux RH de mettre en place un
entretien d’évaluation pour les contrats de droit privé
dont la période de renouvellement s’étend au-dela de
douze mois. Ce dernier devrait étre joint
systématiguement au préavis du service lors de
'engagement pour les cas ou ces derniers seraient
sélectionnés pour des postes de fonctionnaires. Ceci
pourrait également étre précisé dans le nouveau statut
du personnel.

SG

31.12.2014

41.4

Recommandation n°17 -
interne (SCI)

La Cour recommande & I'administration de la Ville de
Chéne-Bougeries de poursuivre ses efforts dans la
mise en place du SCI. Concernant le processus de
recrutement, ce dernier devra tenir compte de
'ensemble des catégories de personnel de la Ville de
Chéne-Bougeries. Dans ce cadre, les RH devront
pouvoir disposer en tout temps d’une liste du personnel
recruté a jour et exhaustive.

Systéme de contrble

SG

30.06.2014

424

Recommandation n°18 — Communication au Conseil
administratif

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries, dans le cadre de la mise en place du SCI, a
mettre en place des controles permettant de s’assurer
que I'ensemble des résiliations de rapport de service
fasse systématiquement I'objet d’'une communication ou
d’'une décision formelle du Conseil administratif.

SG

30.09.2013

4.2.4

Recommandation n°19 — Restitution du matériel

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries, dans le cadre de la mise en place du SCI, a
s’assurer que les contrbles prévus en matiére de
restitution du matériel mis a disposition soient
systématiquement effectués et formalisés.

SG

31.12.2013

424

Recommandation n°20 — Droits d’accés
La Cour invite le service informatique a formaliser
'ensemble des désactivations des droits d’acceés.

SG

30.09.2013
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Réf.

Recommandation / Action

Risque
4 =Tres
significatif
3 = Majeur
2 = Modéré
1 = Mineur

Mise en place
(selon indications de I'audité)

Responsable

Délai au

Fait
le

De plus, la Cour recommande d’effectuer une revue au
minimum annuelle des droits d’accés notamment pour
I'application OPALE.

424

Recommandation n°21 - Formalisation du
processus

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a poursuivre ses efforts dans la mise en
place du SCI. Concernant le processus de résiliation
des rapports de travail, les RH devront notamment
pouvoir disposer en tout temps d’une liste des départs a

jour et exhaustive.

SG

31.12.2013

4.3.4

Recommandation n°22 - Recrutement
description de fonction ou de poste

La Cour recommande au Conseil administratif de
formaliser et de délimiter précisément les contours de
chaque mandat octroyé. De plus, il conviendra de
s’assurer de lI'existence de descriptions de fonction et
de poste également pour les démarches de recrutement
avec des mandataires externes.

sans

SG

30.06.2014

43.4

Recommandation n°23 — Conventions

La Cour recommande au Conseil administratif de
s‘assurer que toutes les décisions prises sont
strictement conformes au statut du personnel; au
besoin, de proposer au Conseil municipal des
modifications de celui-ci si les régles qu’il contient se
révélent inadéquates.

Dans le cas ou la possibilité de traiter de conventions
serait incluse dans le nouveau statut, il conviendrait que
le Conseil administratif transmette au Conseil municipal,
lors de 'examen des comptes annuels, une information
spécifique quant au nombre de cas et montants versés.

SG

30.06.2015

54

Recommandation n°24 - Validation par le Conseil
administratif

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a poursuivre ses efforts dans la mise en
place du SCI. Concernant le processus de gestion des
carriéres, ce dernier devra tenir compte de I'ensemble
des possibilités offertes par la Vile de Chéne-
Bougeries. Dans ce cadre, les RH devront pouvoir
disposer en tout temps dindicateurs de gestion des
carrieres (voir également la recommandation relative au
cockpit des RH au chapitre 8).

Ce processus devra tenir compte des contrbles qui
devront étre mis en ceuvre afin de limiter le risque
d’erreur notamment lors du positionnement des
annuités en cas de changements de fonction, mais
également vis-a-vis de la date d’entrée en vigueur du
changement de traitement.

SG

30.06.2014
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Réf.

Recommandation / Action

Risque
4 =Tres
significatif
3 = Majeur
2 = Modéré
1 = Mineur

Mise en place
(selon indications de I'audité)

Responsable

Délai au

Fait
le

6.4

Recommandation n°25 - Etablissement d’un
réeglement ad hoc

La Cour invite le Conseil administratif & établir un
reglement ou une directive interne concernant le
développement des compétences. Ce document devra
notamment permettre de distinguer la formation
continue des formations de longue durée et préciser les
modalités d’octroi et de prise en charge de ces deux

types de formation.

SG

30.06.2014

6.4

Recommandation n°26 - Formalisation du
processus

La Cour incite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a poursuivre ses efforts dans la mise en
place du SCI. Dans ce cadre, les RH devront s’assurer
gue les possibilités de formation sont communiquées de
maniére adéquate par les chefs de service a 'ensemble
du personnel. En outre, les RH devront effectuer un

suivi global des formations.

SG

30.06.2014

7.4

Recommandation n°27 - Classification des
fonctions

La Cour recommande a l'administration de Chéne-
Bougeries d’effectuer une revue de I'ensemble des
fonctions existantes afin qu’elles soient toutes
rattachées a une classe. Cette liste de positionnement
des fonctions devra étre validée par le Consell

administratif.

SG

30.06.2014

7.4

Recommandation n°28 - Etablissement d’un
reglement ad hoc

Dans l'attente d’un nouveau statut du personnel, la
Cour invite le Conseil administratif a édicter par voie de
reglement les modalités spécifiques liées a I'évaluation
et a la réévaluation de fonction. Ce réglement pourrait
notamment inclure des modalités de calcul univoques,
la mise en place d’'une commission paritaire ainsi que

des voies de recours.

SG

30.06.2014

7.4

Recommandation n°29 - Formalisation du
processus
La Cour invite 'administration de Chéne-Bougeries a
formaliser et mettre en place un SCI relatif au
processus d’'évaluation des fonctions. Ce dernier devra
inclure notamment la mise en ceuvre formelle des
éléments suivants :

e du formulaire de demande d’évaluation ;

e de l'analyse formalisée de la part des RH ;

e du procés-verbal de I'entretien d’évaluation.

Ce processus devra tenir compte des controles a mettre
en ceuvre, notamment afin de limiter le risque d’erreur
lors du positionnement des annuités en cas de
réévaluations de fonction.

SG

30.09.2014
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Réf.

Recommandation / Action

Risque
4 =Tres
significatif
3 = Majeur
2 = Modéré
1 = Mineur

Mise en place
(selon indications de I'audité)

Responsable

Délai au

Fait
le

8.4

Recommandation n°30 - Formalisation du
processus

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a poursuivre ses efforts dans la mise en
place du SCI relatif au processus de santé et sécurité.
Ce dernier devra notamment tenir compte de la
désignation d’'un « chargé de sécurité MSST » et de
I'établissement de la description de poste (cahier des
charges), d’un suivi des besoins identifiés en termes de
formation des collaborateurs, de I'établissement d’un
catalogue des obligations, des risques, des mesures
identifiés par la Ville de Chéne-Bougeries et des actions
préventives prises pour chaque domaine. Dans ce
cadre, 'administration de la Ville de Chéne-Bougeries
devra également étre en mesure de fournir une liste des
procédures spécifiques, avec leur statut (dossier sans
entrée en matiére, en cours de résolution ou cléturé), et
les informations y afférentes devront étre présentes

dans le dossier du personnel de chaque collaborateur.

Pour ce faire, la Cour invite 'administration de la Ville
de Chéne-Bougeries a s’inspirer des documents
existants, que ce soient ceux de la SUVA, de
I'Association suisse pour la sécurité au travail et la
protection de la santé dans les services publics ou
encore du Bureau suisse de prévention des accidents
(BPA). Ce dernier a par exemple établi un document de
synthése « Elaborez un systéme de sécurité dans votre
commune » qui se compose de 10 éléments.

SG

30.09.2014

8.4

Recommandation n°31 - Statistiques, gestion des
absences et autres indicateurs

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a poursuivre ses efforts dans la mise en
place du SCI relatif au processus de santé et sécurité,
et plus spécifiguement concernant la gestion des
absences et statistiques y afférentes, par exemple avec
la mise en place dun «cockpit des absences »
(analyse, suivi et reporting). Il conviendrait aussi
d’ajouter dans ce cockpit d’autres indicateurs, tels que
ceux relatifs a la formation, a la mobilité interne, au taux
de rotation des effectifs, etc.

SG

30.09.2014

9.14

Recommandation n°32 — SCl relatif au processus de
gestion de la paie

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a poursuivre ses efforts dans la mise en
place du SCI relatif au processus de gestion de la paie.
Cette derniere devra notamment établir une procédure
opérationnelle concernant le traitement des salaires,
indemnités et débours, ainsi que mettre en place des
contrbles formalisés des paramétres annuels et

SG

31.12.2013
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3 = Majeur
2 = Modéré
1 = Mineur

Mise en place
(selon indications de I'audité)

Responsable

Délai au

Fait
le

mensuels.

9.24

Recommandation n°33 — Indemnités et débours des
conseillers administratifs

En annexe a la délibération budgétaire annuelle, le
Conseil administratif est invité a soumettre au Conseil
municipal un descriptif de la nature et des types de frais
(frais de parkings, frais de réception, déplacements,
etc.) couverts par I'indemnité de représentation versée

aux conseillers administratifs.

SG

30.06.2014

9.2.4

Recommandation n°34 — Indemnités et débours des
conseillers administratifs

Le Conseil administratif est invité a soumettre au
Conseil municipal une délibération ad hoc pour tout
traitement, indemnité ou débours venant s’ajouter a
ceux prévus par la délibération relative au budget, et ce
préalablement a leur versement.

SG

30.06.2014

9.24

Recommandation n°35 - Formalisation du
processus

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a poursuivre ses efforts dans la mise en
place du SCI relatif au processus de gestion de la paie,
notamment par la mise en place de contrbles
formalisés, afin de s’assurer de la correcte imputation
des charges salariales dans les différentes rubriques
d’OPALE, et de la fixation adéquate des traitements de
base/tarifs horaires/13°™ salaire progressif/indemnités
des collaborateurs en fonction de la grille de traitement.
Les contrdles devront également permettre de garantir
le versement aux collaborateurs concernés des
montants qui leur sont effectivement dus,

conformément au statut du personnel.

En outre, un réglement relatif aux indemnités et aux
débours, conformément aux exigences de l'article 47 du
statut du personnel, devra étre établi et transmis au
Conseil administratif pour approbation. Ce réglement
devra notamment lister les indemnités et débours
autorisés, les fonctions concernées, les criteres et
conditions d’octroi, et les montants y afférents.

SG

SG

31.12.2013

30.03.2014

9.24

Recommandation n°36 — Réductions du traitement
de collaborateurs

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a s’assurer que toutes les réductions du
traitement de collaborateurs (au motif des articles 50,
66 ou autres du statut du personnel) soient transmises
au Conseil administratif pour examen, avant toute
retenue sur salaire. La décision devra étre clairement
protocolée dans le procés-verbal de la séance du
Conseil administratif.

SG

30.09.2013
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4 =Tres
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3 = Majeur
2 = Modéré
1 = Mineur

Mise en place
(selon indications de I'audité)

Responsable

Délai au

Fait
le

9.2.4

Recommandation n°37 — Indemnités diverses

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a clarifier la situation concernant les
indemnités et les débours dans un réglement relatif aux
indemnités et aux débours (qui reste a établir
conformément a la recommandation ci-dessus). En cas
d’octroi d'indemnités non prévues et non récurrentes,
'administration de la Ville de Chéne-Bougeries devra
s’assurer, avant tout paiement, d’avoir formalisé cette
exception par écrit, ainsi que fait avaliser ladite
indemnité par le Conseil administratif. Toutes les
indemnités accordées devront garantir le respect de
I'égalité de traitement des collaborateurs.

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a procéder de méme en ce qui concerne
I'octroi de téléphones portables professionnels.

SG

31.12.2013

9.24

Recommandation n°38 - Téléphones portables
professionnels

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a s’assurer que les écarts identifiés et non
justifiées de [I'utilisation du téléphone portable soient
refacturés aux collaborateurs concernés.

SG

30.09.2013

9.3.4

Recommandation n°39 - Formalisation du
processus

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a poursuivre ses efforts dans la mise en
place du SCI relatif au processus de gestion de la paie,
notamment par la mise en place de contréles formalisés
et respectant le principe des quatre yeux afin de
s’assurer du correct calcul des charges salariales et du
respect du statut du personnel, de la LAVS, du RAVS et
des DSD.

SG

30.03.2014

9.34

Recommandation n°40 — Gratifications, allocations
et autres montants versés aux collaborateurs

La Cour recommande a I'administration de la Ville de
Chéne-Bougeries de s’assurer que toutes les conditions
d’'octroi et les montants des primes, gratifications,
allocations et autres montants versés  aux
collaborateurs soient introduits dans un réeglement,
approuvé par le Conseil administratif, et ce pour autant
gue le versement de ces montants soit conforme au
statut du personnel.

Dans ce cadre, la Cour invite le Conseil administratif a
recenser 'ensemble des points méritant une révision du
statut du personnel et, aprés discussion avec les
partenaires sociaux, de soumettre au Conseil municipal
une nouvelle version.

SG

SG

30.06.2014

30.03.2015
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9.4.4

Recommandation n°41 — Application de gestion des
horaires

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a poursuivre ses efforts dans la mise en
place du SCI relatif a I'application de gestion des
horaires, notamment en prenant toutes les mesures afin
gue les profils et les données de cette application soient
corrects et exhaustifs. Il sera également nécessaire de
procéder a la finalisation, la formalisation et la mise en
place de I'ensemble des contréles, analyses et
reportings y relatifs, afin d’assurer du correct calcul et
de la correcte imputation des vacances, des horaires,
des majorations et des paiements y afférents. Dans ce
cadre, il est nécessaire de s’assurer que les données
relatives a 'ensemble du personnel soient disponibles.

SG

30.06.2014

9.4.4

Recommandation n°42 - Formalisation du
processus

La Cour invite I'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a poursuivre ses efforts dans la mise en
place du SCI relatif au processus de gestion de la paie,
notamment par la mise en place de contrdles formalisés
afin de s’assurer du respect du statut du personnel,
ainsi que du correct calcul et de la correcte imputation
uniforme des charges salariales et des horaires. Dans
ce cadre, et afin de garantir le résultat des contréles, il
sera nécessaire de s’assurer que toutes les décisions
prises soient diment formalisées par écrit.

De plus, 'ensemble des régles relatives aux horaires,
tels que par exemple les critéres et les conditions pour
la récupération des heures supplémentaires, devront
étre reprises et diffusées dans le cadre d’une directive
interne diment approuvée et diffusée.

SG

SG

30.06.2014

30.06.2014

9.4.4

Recommandation n°43 - de
compétences au secrétaire général

La Cour invite le Conseil administratif de la Ville de
Chéne-Bougeries a formaliser sa délégation de
compétences au secrétaire général, notamment en ce
qui concerne le seuil de paiement de 5'000 F (individuel

ou cumulatif).

Délégation

SG

30.09.2013

9.4.4

Recommandation n°44 - Accords contractuels
dérogeant au statut du personnel

La Cour recommande a I'administration de la Ville de
Chéne-Bougeries de mettre en place un processus
opérationnel qui garantisse que tous les accords
contractuels soient conformes au statut du personnel.

Dans ce cadre, la Cour invite le Conseil administratif a
recenser 'ensemble des points méritant une révision du
statut du personnel et, aprés discussion avec les
partenaires sociaux, de soumettre au Conseil municipal

SG

30.03.2015

Audit de légalité et de gestion — Gestion des ressources humaines

105/112




COUR DES COMPTES

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE

Réf.

Recommandation / Action

Risque
4 =Tres
significatif
3 = Majeur
2 = Modéré
1 = Mineur

Mise en place
(selon indications de I'audité)

Responsable

Délai au

Fait
le

une nouvelle version.

9.54

Recommandation n°45 — Avances sur salaires et
préts au personnel

Dans le cadre du processus de formalisation, la Ville de
Chéne-Bougeries est invitée a documenter les criteres
et les conditions relatives a l'octroi d’avances sur
salaires et de préts au personnel. Ce document devra
faire l'objet d'une diffusion & [I'ensemble des
collaborateurs, afin de garantir I'égalité de traitement.

En ce qui concerne les préts au personnel, la Cour
recommande a la Ville de Chéne-Bougeries de facturer
un intérét en appliquant par analogie les taux de
'administration fédérale des contributions en matiére
d’avances ou préts aux actionnaires/associés.

SG

31.12.2013

9.54

Recommandation n°46 - Formalisation du
processus

La Cour invite 'administration de la Ville de Chéne-
Bougeries a poursuivre ses efforts dans la mise en
place du SCI relatif au processus de gestion de la paie,
notamment par I'utilisation de comptes distincts pour les
avances sur salaires et les préts au personnel, par la
mise en place de contrbles formalisés, afin de s’assurer
que les avances sur salaires et les préts au personnel
sont octroyés conformément aux conditions émises
dans la procédure interne restant a établir.

En cas de dérogation initiale ou de modification
ultérieure des conditions d’octroi, il s’agira de préciser
et de documenter clairement les motivations prises en
compte pour la décision, et de formaliser I'accord dans
un contrat ou avenant au contrat.

Dans ce cadre, il sera également adéquat que
'administration de la Ville de Chéne-Bougeries mette
en place les contrbles garantissant I'établissement en
tout temps d’'une liste des préts au personnel exacte et
exhaustive.

SG

30.06.2014

9.54

Recommandation n°47 - de
compétences au secrétaire général

La Cour invite le Conseil administratif de la Ville de
Chéne-Bougeries a formaliser sa délégation de
compétences au secrétaire général, notamment en ce
qui concerne le seuil d’octroi d’avances sur salaires et

de préts au personnel de 5'000 F.

Délégation

SG

31.12.2013

10.2.4

Recommandation n°48 — Statut du personnel de la
Ville de Chéne-Bougeries

La Cour invite le Conseil administratif a recenser
'ensemble des points méritant une révision du statut du
personnel et, aprés discussion avec les partenaires

SG

30.03.2015
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sociaux, a soumettre au Conseil municipal une nouvelle
version.

Dans ce cadre, compte tenu de I'entrée en vigueur de la
nouvelle Constitution au 1% juin 2013 et afin d’étre en
conformité avec le droit supérieur, la Cour recommande
au Conseil administratif d’intégrer au minimum les
modifications suivantes au statut du personnel :
e suppression de la derniére phrase de l'article 12 ;
e suppression de la derniére phrase de l'article 24 ;
¢ modification de lage minimal de la retraite
indiquée a l'article 79.

10.2.4

Recommandation n°49 — Remplagcant du secrétaire
général

La Cour recommande au Conseil administratif de
désigner un remplagant du secrétaire général,
conformément a l'article 80 du statut du personnel, ainsi
qu’a établir une description de poste (cahier des
charges) afférente a cette activité de remplacant.

SG/CA

31.12.2013

10.2.4

Recommandation n°50 - Informations sur le
personnel aux membres du Conseil administratif

La Cour recommande au Conseil administratif
d’autoriser sans délai ni restriction I'ensemble des
conseillers administratifs a connaitre le niveau précis
des salaires des collaborateurs de la Ville de Chéne-
Bougeries.

SG/CAD

30.09.2013

10.2.4

Recommandation n°51 — Tenue des dossiers du
personnel

La Cour recommande a I'administration de la Ville de
Chéne-Bougeries de mettre en place un processus
opérationnel qui garantisse la complétude des dossiers
du personnel.

SG

31.12.2013
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14. DIVERS

14.1. Glossaire des risques

Afin de définir une typologie des risques pertinente aux institutions et
entreprises soumises au contréle de la Cour des comptes, celle-ci s’est
référée a la littérature économique récente en matiere de gestion des risques et
de systéme de contrdle interne, relative tant aux entreprises privées qu’au secteur
public. En outre, aux fins de cohésion terminologique pour les entités auditées, la
Cour s’est également inspirée du « Manuel du contréle interne, partie | » de I'Etat
de Genéve (version du 13 décembre 2006).

Dans un contexte économique, le risque représente la « possibilitt qu’un
événement survienne et nuise a l'atteinte d’objectifs ». Ainsi, la Cour a identifié
trois catégories de risques majeurs, a savoir ceux liés aux objectifs
opérationnels (1), ceux liés aux objectifs financiers (2) et ceux liés aux objectifs
de conformité (3).

1) Les risques liés aux objectifs opérationnels relevent de constatations qui
touchent & la structure, a l'organisation et au fonctionnement de I'Etat et de ses
services ou entités, et dont les conséquences peuvent avoir une incidence
notable sur la qualité des prestations fournies, sur I'activité courante, voire sur la
poursuite de son activité.

Exemples :

e engagement de personnel dont les compétences ne sont pas en
adéquation avec le cahier des charges ;

¢ mauvaise rédaction du cahier des charges débouchant sur 'engagement
de personnel,

e mesures de protection des données entrantes et sortantes insuffisantes
débouchant sur leur utilisation par des personnes non autorisées ;

e mauvaise organisation de la conservation et de I'entretien du parc
informatique, absence de contrat de maintenance (pannes), dépendances
critiques ;

e accident, pollution, risques environnementaux.

2) Les risques liés aux objectifs financiers relévent de constatations qui
touchent aux flux financiers gérés par I'Etat et ses services et dont les
conséquences peuvent avoir une incidence significative sur les comptes, sur la
qualité de linformation financiére, sur le patrimoine de I'entité ainsi que sur la
collecte des recettes, le volume des charges et des investissements ou le volume
et colt de financement.

Exemples :
e insuffisance de couverture d’assurance entrainant un décaissement de
I'Etat en cas de survenance du risque mal couvert ;
e sous-dimensionnement d’un projet, surestimation de sa profitabilité
entrainant I'approbation du projet.

3) Les risques liés aux objectifs de conformité (« compliance ») relévent de
constatations qui touchent au non-respect des dispositions Iégales,
réglementaires, statutaires ou tout autre document de référence auquel I'entité est
soumise et dont les conséquences peuvent avoir une incidence sur le plan
juridique, financier ou opérationnel.
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Exemples :

e dépassement de crédit d’'investissement sans information aux instances
prévues ;

e tenue de comptabilité et présentation des états financiers hors du cadre
légal prescrit (comptabilité d’encaissement au lieu de comptabilité
d’engagement, non-respect de normes comptables, etc.) ;

e absence de tenue d’un registre des actifs immobilisés ;

e paiement de factures sans les approbations requises, acquisition de
matériel sans appliquer les procédures habituelles.

A ces trois risques majeurs peuvent s’ajouter trois autres risques spécifiques qui
sont les risques de contrdle (4), de fraude (5) et d’image (6).

4) Le risque de contrdle releve de constatations qui touchent & une utilisation
inadéquate ou a I'absence de procédures et de documents de supervision et de
contréle ainsi que de fixation d’objectifs. Ses conséquences peuvent avoir une
incidence sur la réalisation des objectifs opérationnels, financiers et de
conformité.

Exemples :
e absence de tableau de bord débouchant sur la consommation des
moyens disponibles sans s’en apercevoir ;
e procédures de contrdle interne non appliquées débouchant sur des
actions qui n’auraient pas di étre entreprises ;
e absence de décision, d’action, de sanction débouchant sur une paralysie
ou des prestations de moindre qualité.

5) Le risque de fraude reléve de constatations qui touchent aux vols, aux
détournements, aux abus de confiance ou a la corruption. Ses conséquences
peuvent avoir une incidence sur la réalisation des objectifs opérationnels,
financiers et de conformité.

Exemples :

e organisation mise en place ne permettant pas de détecter le vol d'argent
ou de marchandises ;

e création d’emplois fictifs ;

e adjudications arbitraires liées a loctroi d’avantages ou a des liens
d’intérét ;

e présentation d'informations financiéres sciemment erronées, par exemple
sous-estimer les pertes, surestimer les recettes ou ignorer et ne pas
signaler les dépassements de budget, en vue de maintenir ou obtenir des
avantages personnels, dont le salaire.

6) Le risque d’image (également connu sous « risque de réputation ») reléve de
constatations qui touchent a la capacité de I'Etat et de ses services ou entités a
étre crédible et a mobiliser des ressources financiéres, humaines ou sociales. Ses
conséquences peuvent avoir une incidence sur la réalisation des objectifs
opérationnels, financiers et de conformité.

Exemples :

e absence de contrdle sur les bénéficiaires de prestations de I'Etat ;

e bonne ou mauvaise réputation des acheteurs et impact sur les prix ;

e porter a la connaissance du public la mauvaise utilisation de fonds
entrainant la possible réduction ou la suppression de subventions et

donations.
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14.2. Remerciements

La Cour remercie 'ensemble des collaborateurs de la Ville de Chéne-Bougeries
ayant participé a cette analyse qui lui ont consacré du temps.

L’'audit a été terminé le 4 juillet 2013. Le rapport complet a été transmis au
Conseil administratif de la Ville de Chéne-Bougeries dont les observations
remises le 31 juillet 2013 ont été diiment reproduites dans le rapport.

La synthése a été rédigée apres réception des observations de I'entité auditée.

Geneve, le 28 ao(t 2013

Francois Paychére Isabelle Terrier Stanislas Zuin
Président Magistrate titulaire Magistrat titulaire

Audit de légalité et de gestion —Gestion des ressources humaines 110/112




(?C COUR DES COMPTES

Vous pouvez participer a I'amélioration de la gestion de I'Etat en contactant la
Cour des comptes.

Toute personne, de méme que les entités soumises a son contrdle, peuvent
communiquer a la Cour des comptes des faits ou des pratiques qui pourraient étre
utiles a I'accomplissement de ses taches.

La Cour des comptes garantit I'anonymat des personnes qui lui transmettent des
informations, mais n’accepte pas de communication anonyme.

Vous pouvez contacter la Cour des comptes par téléphone, courrier postal, fax ou
courrier électronique.

Cour des comptes — 8 rue du XXXI-Décembre — CP 3159 — 1211 Genéve 3
tél. 022 388 77 90 — fax 022 388 77 99
www.cdc-ge.ch







