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Cette étude vise a identifier le role de l'audit de gestion des
ressources humaines dans l'augmentation de I'engagement envers la
responsabilité sociale des entreprises économiques, car I'audit joue un role
essentiel dans I'amélioration et le développement de la responsabilité
sociale en évaluant les politiques et pratiques des entreprises économiques
en matiere de Normes d'emploi équitables et de diversité .1l aide
également a identifier les domaines qui peuvent étre améliorés et
développés, tels que la formation et les programmes de formation pour les
employeés et la transparence.
Cela a été fait a travers des entretiens avec des responsables d'entreprises,
des chefs de services et des auditeurs des entreprises suivantes : Naftal,
Sonelgaz, Alfa pipe et le Laboratoire des travaux publics du Sud. Cette
etude était basée sur une approche descriptive-analytique. Cette étude a
révélé que la vérification de la gestion des ressources humaines a un
impact sur l'augmentation de l'engagement envers la responsabilité
sociale
Mots clés : audit de gestion des ressources humaines, gestion des
ressources humaines, responsabilité sociale.
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LABORATOIRE DES TRAVAUX PUBLICS DU SUD

E.P.E
SOCIETE PAR ACTIONS
CAPITAL SOCIAL 1.400.000.000 DA

RAPPORT D’AUDIT INTERNE

- N° d’audit : 01/SSTE/2023.
- Norme (s) d’audit : 1ISO 14001v2015 et ISO 45001v2018

- Structure : DG et unité GHARDAIA.
- Responsable d’audit:
- Auditeur(s) stagiaires :

\-\Date (s) d’audit : 18 au 21/12/2023

1) Obijectif :
e Vérifier la conformité du systéme de management SST E par rapport aux
exigences de 1’ISO 14001 v 2015 et ISO 45001 v 2018.

2)La confidentialité :

o Toutes les informations récoltées au cours du présent audit, ainsi que le présent
rapport sont destinés a un usage interne et sont la propriété exclusive de
Ientreprise. Ces informations sont donc confidentielles et ne peuvent étre
divulguées a quiconque, sans le consentement de 1’entreprise.

page 1/10 F-12-03.01
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3) Site(s)audité(s):

N° | Date Site Auditeur Référentiel(s) d’audit
Du 18/12/2023 | DG et U.Ghardaia | (. 1SO 45001 v 2018 et
01 | au 21/12/2023 1SO 14001 v 2015

4) Constat (s) : Nombre de Non-conformité (s): 17

Nombre d’observation(s) : 20

N° 01 sur 17 Norme et chapitre 1SO 45001 § 8.1
Processus PCS-04 : Etudes Documents/procédures | P-2.10 : étude et expertise
Non- Pour la réalisation d’une étude avec déplacement sur le terrain, des préalables sont
conformité nécessaires pour la bonne exécution de la commande comme la check-list avant le
départ en mission (F-2-13). La check-list relative a la SST n’est pas appliquée.
N° 02 sur 17 Norme et chapitre ISO 14001 § 6.1; 6.2
I1SO 45001 § 6.1; 6.2
Processus PCS-09b : maintenance Documents/procédure P-7".13: RM
des équipements
Non- Il existe différents objets qui portent atteinte a I’environnement et a la santé et a la
conformité sécurité aux alentours de Iatelier de maintenance des équipements, a savoir une
échelle non conforme, une table de réparation souillée d’huile en contact
permanent avec le personnel, un établi inutilisé, des moteurs électriques non
fonctionnels, des déchets métalliques et en bois, un it pollué de Torada.
Les chaises de travail sont inconfortables et ne répondent pas aux régles
ergonomiques.
N° 03 sur 17 Norme et chapitre ISO 45001§ 6.1; 6.2
Processus PCS-09d : entretien des Documents/procédure P-23.00 : gestion EPI
locaux
Non- Pour la protection des travailleuses du nettoyage des bureaux et sanitaires, la
conformité dotation en gants, blouse, masques et chaussures n’est pas maitrisée. En effet, il
n’existe pas de planning ni de régle concernant la fourniture de ces éléments, la
liste de suivi de dotation en EPI (F-23-04) n’est pas appliquée.
N 04 sur 17 Norme et chapitre ISO 45001 § 6.1; 6.2
Processus PCS-09d : entretien des Documents/procédure P-23.00 : gestion EPI
locaux
Non- La gestion des chaussures de sécurité pour les travailleurs qui manipulent la
conformité préparation du béton n’est pas maitrisée. En effet, la manipulation du béton

nécessite des bottes spécifiques qui existent, mais qui ne sont pas utilisées au
détriment des chaussures de sécurité qui sont détruites avant le délai de la nouvelle
dotation.
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N° 05 sur 17 Norme et chapitre ISO 14001 § 6.1, 6.2.
Processus PCS-09d : entretien des Documents/procédure P-19.01 : gestion des
locaux déchets
Non- La gestion des déchets au niveau de I’espace réservée a cet effet n’est pas
conformité maitrisée. En effet, des déchets dangereux (batteries, toners) sont stockés au méme
endroit que les pneus, métaux, bois. Une plateforme de stockage en construction
semble insuffisante a cet effet. Le fiit de récupération des huiles usagées n’est pas
protégé et présente des parois souillées. Des fiits ayant contenu de I’huile sont jetés
péle-méle. Les trous d’essai de sondage effectué sur I’espace servant a la
réparation ne sont pas rebouchés et contribuent ainsi a aggraver la pollution du sol.
N° 06 sur 17 Norme et chapitre I1SO 45001 § 6.1; 6.2
Processus PCS-05 : Controle de Documents/procédure P-21.01 : utilisation de la
chantier source gamma
L’activitt de contrdle des chantiers consiste, entre autres prélévements
Non- d’échantillons, a utiliser, pour I’essai de compacit¢ de la couche, le gamma
conformité densimeétre, source de radiations. 1l a été constaté que les utilisateurs de la source
gamma ne savaient pas faire fonctionner le radiométre pour savoir quelle est la
densité des radiations émises dans les limites du seuil de sécurité. Les séances de
sensibilisation pour I’utilisation du radiométre ne sont pas assurées.
Lieu : chantier dédoublement de RN 49 sur 20 km, Lot 01 et 04.
N° 07 sur 17 Norme et chapitre ISO 45001 § 6.1; 6.2.
Processus PCS-05 : Controle de Documents/procédure P-21.01 : utilisation de la
chantier source gamma
Au moment de I’utilisation de la source gamma, les mesures qui sont effectuées par
Non- le radiametre ne sont pas enregistrées ni analysées donnant la preuve que le seuil
conformité de sécurité n’est pas dépassé.
Lieu : chantier dédoublement de RN 49 sur 20 km, Lot 01 et 04.
N° 08 sur17 Norme et chapitre ISO 45001, 14001 § 6.1;
6.2.
Processus PCS-07 : Essais en Documents/procédure P-05.10 : Essais
laboratoire laboratoire
Non- Dans le laboratoire de chimie, il existe une grande quantité de jerricans vides ayant
conformité contenu de I’eau déminéralisée et de produits périmés.

Les produits chimiques sont stockés dans une armoire métallique ouverte ne
répondant pas aux régles de santé et de sécurité.

Il 'y a présence de poussieres provenant des essais sur matériaux et du vent de
sable, nuisible a la santé et au bon fonctionnement des appareils.

Les FDS des produits chimiques existent, mais les résumés des FDS (F-9-21)
servant a faciliter leur compréhension n’est pas disponible.

Lors de subdivision des solutions préparées, les récipients devant les contenir ne
portent pas de pictogrammes.
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N° 09 sur 17 Norme et chapitre ISO 45001, §: 6.1; 6.2.
Processus PCS-07 : Essais en Documents/procédure P-05.10 : Essais
laboratoire laboratoire
Non- Dans le laboratoire identification des sols, la sensibilisation sur la connaissance des
conformité produits chimiques dangereux n’est pas assurée, les résumés des FDS (F-9-21) ne
sont pas disponibles.
La poussiére est omniprésente, mais il n’y a pas d’extracteur d’air.
Il n’y a pas de local réservé pour la prise des repas.
N° 10 sur 17 Norme et chapitre I1SO 45001, §6.1;6.2.
Processus PCS-07 : Essais en Documents/procédure P-05.10 : Essais
laboratoire laboratoire
Non- Dans le laboratoire service matériaux, existence d’une grande quantité de
conformité poussiére, mais il n’y a pas d’extracteur d’air.
N° 11 sur 17 Norme et chapitre ISO : 45001, 14001,
§:6.1;6.2.
Processus PCS-09c : maintenance Documents/procédure P-19.01 : gestion des
auto déchets
Non- L’atelier de réparation auto ne répond pas aux régles de santé et sécurité. En effet :
conformité - le sol est imbibé d’huile qui provient des déversements et de la maniére de
travailler.
- La fosse et les escaliers sont pleins d’huile.
- La cuvette de rétention des fiits d’huile ainsi que ses parois sont sales d’huile.
- Sur la cuve de rétention d’huile, se trouve une bassine métallique de nettoyage
des pieces au gas-oil.
- Des déchets résultant des travaux de réparation (filtre a huile, pieces) se trouvent
éparpillés dans I’atelier.
- Des bouteilles en plastique se trouvent stockées sous un équipement de travail
(extracteur de roulements).
-1l y a trois fits d’huile vides.
- Des pieces détachées usagées en attente de leur vente sont stockées avec des
ordures.
- Inexistence de vestiaires et de douches et d’un endroit pour les repas.
N° 12 sur 17 Norme et chapitre ISO 14001; § 6.1; 6.2.
Processus PCS-09b : maintenance | Documents/procédure | P-19.01 : gestion des
équipements déchets
PCS-09c : maintenance
auto
Non- L’aire de réparation des sondeuses est inondée d’huile et d’hydrocarbures
conformité provenant des actions de réparation et des fuites.
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N° 13 sur 17 Norme et chapitre ISO 14001§ 9.1.
Processus PCS-09b : maintenance Documents/procédure F-13-16 : Tableau de bord
équipements SSTE
PCS-09c : maintenance
auto
Non- Les résultats du tableau de bord de 1% semestre 2023 relatifs a I’objectif de réduire
conformité les déversements des huiles sont erronés. En effet, le tableau indique un résultat
nul, indiquant aucun déversement de produits alors que les déversements sont
apparents.
Aucun rapport d’incident ni aucune DAC n’ont été ouverts.
N° 14 sur 17 Norme et chapitre 1SO 45001, 140018 6.1,
6.2.
Processus PCS -10 : Appro Documents/procédure
Non- Pendant la visite du magasin des produits chimiques, on a constaté :
conformité . Existence de poussiére,
. Produits chimiques périmés en attente d’évacuation,
. La cuve de rétention d’une des citernes de xyléne est pleine de jerricans vides et
n’est pas identifiée,
. La deuxieme citerne de xyléne est posée sur sa cuve de rétention dont les limites
dépassent les dimensions de la cuve de rétention. De plus, elle n’est pas identifiée
et des auto-collants d’eau déminéralisée y sont collés, pouvant induire en erreur les
utilisateurs ou autres personnes.
N° 15 sur 17 Norme et chapitre ISO 45001§ 6.1; 6.2.
Processus PCS -10 : Appro Documents/procédure
Non- Le magasin principal des outils de sondage mériterait a étre mieux géré. Une partie
conformité de ce magasin sert de vestiaire pour les travailleurs, ce qui constitue une source de
risques. En effet, un ensemble de matériels et d’objets pourraient étre dangereux.
N° 16 sur 17 Norme et chapitre ISO 45001 et 14001
§6.1.3.
Processus HSE Documents/procédure P-26.00 : ECL
Non- L’évaluation de la conformité réglementaire en SST et en environnement (F-26-02)
conformité n’est pas finalisée.
N° 17 sur 17 Norme et chapitre 1ISO 45001§ .9.1
Processus HSE Documents/procédure P-14.01 : inspection HSE
Non- Les mesures de ’intensité du bruit et de la lumiére (F-14-03) ne sont pas réalisées
conformité au niveau des locaux de travail.
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5) Observations : (20)

. (8§7.5.3, ISO 45001 et 14001) : Pour les études, I’analyse du contexte relative au
processus a été réalisée (enjeux internes et externes) ainsi que 1’identification des
dangers et des aspects environnementaux. L’audité ne semblait pas maitriser la
documentation y afférente malgré une compétence avérée dans le fonctionnement
de son processus.

(§7.3, 1SO 45001 et 14001): Les sensibilisations sur les risques SST et
environnement ont été réalisées pour le pilote de processus selon un planning.
Mais la transmission des informations du pilote de processus envers ses
travailleurs ne s’est faite qu’oralement.

. (8§6.1.2, 1SO14001) : Pour I’entretien des locaux, le tri des déchets ménagers est
assuré par 1’existence de bacs dédiés au carton, aux matiéres plastiques et aux
ordures ménageres. Mais néanmoins, il ne se fait pas dans les conditions requises
du fait que les capacités ne suffisent pas au regard de la fréquence d’évacuation.
De plus, on retrouve dans un méme bac tous les types de déchets, preuve que le tri
n’est pas efficace.

(86.1.2, 1S045001) Pour le controle de chantier, au niveau de la salle
« controle », le toluéne utilisé dans 1’appareil Kumagawa est un produit chimique
dangereux et constitue un risque pour les travailleurs. 1l a été constaté des odeurs
de ce produit émanant de fuites pendant la réalisation de I’essai.

De plus, a la fin de I’essai, le tolueéne pollué de bitume ayant servi a 1’essai est
stocké jusqu’a évaporation, pouvant créer ainsi un risque supplémentaire de
contamination, a long terme.

. (86.1.2, 1SO45001) Le résumé de la fiche de données de sécurité (FDS) du
toluéne n’a pas encore été élaboré.

. (§7.5.3, 1S045001) controle et laboratoire: La dotation en EPI pour les
travailleurs se fait réguliérement, seulement pour les masques et les lunettes, il n’y
a pas d’enregistrements ni de preuve que cela a été fait.

. (88.1, ISO 45001) pour le contrdle et sondage : Concernant I’objectif de réduction
des accidents de la route, une check liste avant départ est ouverte a chaque
intervention. Dans le cas d’une non-conformité de non-respect d’un des point de
la check- list (F-2-13), (cas du lot 3 — lot 4 de la RN 49 sur le Partner 00200 315
47 en date du 14/12/2023), une demande d’intervention est ouverte, mais une fois
la correction faite, la correction n’est pas reportée sur la check list dans la
colonne correspondante, laissant ainsi la check list « non conforme ». Cette
preuve est gardée au niveau du chef de service.

. (85.4, 1SO 45001) afin de satisfaire I’exigence consultation et participation, les
travailleurs participent : lors de la détermination des dangers et risques, pendant
les inspections HSE, au besoin de réaménager un poste de travail (exemple de
I’installation d’une douche de sécurité au laboratoire de chimie). Mais néanmoins,
il n’y a pas de preuves de ces consultations.
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(§5.4, 1ISO 45001) Comme moyen de consultation et de participation, la procédure
correspondante prévoit I’installation d’une boite a idées qui n’a pas encore été
concrétisée.

(§6.1.2, 1SO 4500, 1SO14001) Dans le laboratoire des produits hydrocarbonés, on
réalise I’essai au toluéne pour déterminer la teneur en eau de I’émulsion. Le
toluéne pollué est utilisé pour le nettoyage de la verrerie et ensuite jeté comme
déchet, contribuant a I’atteinte de la santé et a la pollution du sol.

Les boites métalliques vides ayant contenu des bitumes pour les essais sont jetées
comme déchets avec les autres déchets.

L’appareil RTFOT pour essai de vieillissement du bitume dégage énormément de
fumées toxiques et nuisibles a la santé.

(§6.1.2, 1SO 4500, 1SO14001) Pour le processus approvisionnement : lors de
I’identification des dangers et évaluation des risques et de la détermination des
aspects environnementaux et des impacts environnementaux significatifs, les
concernés par le processus n’ont pas assisté a cet action.

(86.1.2, 1SO 4500, 1SO14001) Pour le HSE, la méthode d’évaluation des risques
professionnels utilisée n’est pas uniforme pour tous les processus. En effet, dans
le dossier (F-18-02) « EVRP DAL » pour le processus appro , les valeurs de la
criticité sont numériques (1,2..) alors que pour le processus HSE les valeurs de la
criticité s’expriment selon la priorité (P1, P2).

(86.1.4, 1SO 45001) Le plan d’action issu de I’évaluation des risques des
processus (F-18-03) ne comporte pas certaines actions pourtant retenues selon
leur criticité forte et qui découlent de 1’évaluation des risques. Ex : technico-
commercial, RH, HSE (SIE) et études géotechniques.

(§6.1.4, 1SO 14001) Le plan d’action issu de la détermination des aspects
environnementaux significatifs (AES) ne correspond pas aux actions retenues
pour leur criticité élevée des AES. En effet, sur 29 actions retenues significatives
de I’AES, le plan d’action correspondant n’en comporte que 19 actions. Il s’avere
que certaines actions communes ont été regroupées et non individualisées, ce qui
pourrait compromettre la gestion de ces actions.

(86.1.2, ISO 4500) L’étude de danger de I’entreprise a réaliser par un organisme
externe n’est pas encore finalisée.

(§7.4.2, 1SO 45001) L’affichage en pictogrammes est insuffisant.

(§7.4.2, ISO 45001) L affichage des regles et indication de circulation a I’intérieur
de ’entreprise est insuffisant

(§7.5.3, 1SO 45001 et 14001) : Pour I’évaluation amélioration, la plus part des
pilotes de processus, au moment de I’audit, ne maitrisent pas les informations
documentées relatives au fonctionnement de leur processus.
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(§6.2, 1SO 45001 et 14001) : Concernant ’objectif du taux d’avancement de la
mise en place du SMI, les actions ont été réalisées selon le planning contractuel
du bureau accompagnateur. L’information documentée relative au planning et au
suivi de cet objectif n’a pas été élaborée.

(810, ISO 45001 et 14001) : La gestion des DAC est bien maitrisée mais aucune
DAC n’a été cloturée. Exemple : installation d’extracteurs d’air.

6) Conclusion d’audit :

D’une maniére générale, ’audit interne s’est déroulé dans de bonnes conditions
de programmation et de respect du plan d’audit. La documentation était
disponible au niveau des activités des processus et les interviews basées sur
I’intérét mutuel d’échange gagnant-gagnant du moment que 1’audit permet
I’amélioration continue. De ce fait, les pilotes de processus ont été réceptifs a
I’importance de réaliser des audits internes en faisant participer leurs
collaborateurs afin de participer a I’amélioration de leurs conditions de travail.

7) Points Forts : (20)

Pour le management, la politique SSTE de LTPS exprime, dans ses engagements,
le besoin de fournir des conditions de travail shres et saines a I’effet de protéger
son personnel en matiere de SST pour pouvoir satisfaire ses contrats et ses
engagements dans les projets vis-a-vis des clients. Ceci n’est possible que grace a
la compétence du personnel qui est formé continuellement et qui fait face a une
concurrence rude, induisant son implication dans la réussite des exigences
imposées par le systeme de management SST E.

L’engagement de la protection de I’environnement de la politique SST E se traduit
par une recherche de 1’amélioration de la performance environnementale par la
mise a disposition des ressources managériales et financiéres a travers les projets
d’aménagement de structures permettant de gérer les déchets et de minimiser les
déversements de produits polluants (huiles usagées, déversements accidentels).
Des séances de sensibilisation et de formation sur les questions de la SST et de
I’environnement sont organisées a cet effet.

La compréhension du contexte de l’entreprise est prise en charge dans sa
dimension d’obligation d’atteinte des objectifs stratégiques. En ce sens que la
direction veille a cerner tous les facteurs de risque qui influent sur sa capacité a
maintenir sa place sur le marché par le recrutement au besoin, le respect des
clauses contractuelles SST et environnementales imposées par les clients et par
son expérience qu’elle exploite comme opportunité.

Pour le technico-commercial, lors de I’élaboration de I’offre suite a la demande du
client, des exigences HSE sont revues.
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Dans I’imprimé de la mesure de la satisfaction client F-1-45f.08, un élément a été
introduit concernant le respect des régles relatives a la SST et a la protection de
I’environnement.

Pour le sondage, pour traiter une demande du client, toutes les étapes sont
respectées comme la check-list du contréle matériel, I’implantation du chantier,
I’exécution du travail, le repli, et la remise en état des lieux, sauf le rebouchage du
trou de sondage a la demande du client. En matiére de protection de
I’environnement, il n’y a pas d’utilisation de produits chimiques dangereux.

Les plannings et la gestion des opérations de sondage sont bien gérés et maitrisés.
La maintenance des équipements de laboratoire se fait selon un plan de
maintenance F-7-29.00 pour assurer la fiabilité des équipements. La réparation se
fait selon la demande du client interne. Les résultats sont notés dans le carnet de
suivi de chaque équipement au niveau de I’activité concernée alors que la preuve
de I’intervention au niveau du processus maintenance est la fiche d’intervention.
En matiére de respect de I’environnement, tout appareillage qui ne remplit plus
ses fonctions est proposé a la réforme est ensuite déclaré comme déchet a traiter.
Afin de réaliser les interventions en toute sécurité, des formations sur les thémes :
électronique, électricité industrielle et habilitation électrique ont été réalisées.

Des séances de sensibilisation sur les risques chimiques et la gestion des déchets
ont été réalisées.

Pour I’entretien des locaux, pour la dotation des travailleurs responsables de
I’entretien des espaces et de I’évacuation des déchets est assuré.

L’étalonnage des équipements relatifs a la santé et sécurité ont été étalonnés. Il
s’agit du sonométre et du luxmétre en date du 07 aout 2023. La gestion de cette
activité est tres bien maitrisée avec la compétence avérée du pilote de processus.
Pour les ressources humaines, les fiches de postes des catégories des travailleurs
ont été actualisées en introduisant les caractéristiques en matiére de SST et
environnement, pour permettre de responsabiliser chacun dans son domaine
d’activité.

La mise a disposition du personnel est assurée a travers un planning de
recrutement annuel. Dans le cas d’une forte demande de la part des structures
pour satisfaire des contrats non programmés, un recrutement occasionnel se fait
selon le besoin.

En plus de I’abonnement aux textes réglementaires et de ’envoi de certains autres
par le Groupe GEICA qui informe les structures de I’apparition d’une nouvelle loi
pour application.

Pour les appro, concernant ’acquisition des biens lors des achats, le fournisseur
s’acquitte de toutes démarches relatives a I’expédition des colis en respectant les
aspects de sécurité et d’environnement.
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Pour les prestations de service par un tiers, le contrat a inclut le respect des

clauses SST et environnement.

Exemple : contrat fourniture et installation d’un systéme de chauffage central
antenne Laghouat.

Exemple : consultation comptage automatique routier du 30/10/2023.

Pour le HSE, des séances de sensibilisation ont été réalisées en interne par le
responsable HSE, mais certaines autres sensibilisations ne sont pas enregistrées.
La réalisation de I’évaluation des risques professionnels et les impacts
environnementaux a été réalisée en présence des pilotes de processus sous forme
de sensibilisation en date du 18/1/2023.

Liste des travaux ou les travailleurs sont exposés aux risques professionnels est
incluse dans le plan d’intervention en cas d’urgence validé le 17/02/2022.

Pour I’évaluation amélioration, les caractéristiques relatives a la SST et
I’environnement ont été introduites dans les procédures de travail de I’entreprise.
Exemple : introduction de la fiche technique des EPI dans la procédure P 23
relative aux EPI; introduction des conditions de sécurité dans les consultations.
Elaboration d’une instruction de sécurité pour les déplacements et les missions
pour assurer la sécurité des missionnaires INS-P18-01-00 approuvée le 14/9/2023.
La planification du systtme de management intégré est réalisée.

. 8) Recommandation de I’équipe d’audit :

L’équipe d’audit recommande une prise en charge sérieuse et sans délai indu des
demandes d’actions correctives par les pilotes de processus afin de se préparer a
’audit a blanc et a I’audit de certification.

9) Diffusion du rapport : Date et Visa du RA
PDG
RMQ le 22/12/2023
PIP
DU/DT
DAL
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RAPPORT D’AUDIT

Direction(s) auditée (s) Direction des Ressources Humaines & de I'’Administration

Département des Ressources Humaine ;

- Service des ressources humaines ;
Structure (s) auditée(s) - Service de paie.
Département des finances et de la comptabilité ;
Département de la comptabilité ;

Audit sur la gestion des congés annuels, les congés de

Objet de la mission o o " -
J récupération et les frais de mission.

Date(s) de 1l’audit Du 23 au 02.11.2020.

Auditeur HACHANI ALI.
Monsieur le Président Directeur Général,

Faisant suite a la lettre de mission référenciée n°455/DAl /DG/2020 du 05.11.2020 émanant du PDG,
une mission d’audit portant sur la gestion des congés annuels, les congés de récupération et les frais de
mission a été effectuée au niveau de la direction de 'administration et de la logistique.

L'audit a été effectué conformément aux normes de la profession et plus particuliérement par
référence a la charte et procédures de 'audit interne du LTPS.

I. OBJECTIFS DE LA MISSION

Les objectifs tels que définis par le PDG consistent & s’assurer du respect de la réglementation et
d’évaluer les procédures y afférentes en vigueur.

1. CONSULTATION DES DOCUMENTS

La mission s’est appuyée essentiellement sur les éléments cités ci-dessous :

A. La convention collective de I'entreprise du 09.06.2014 ;

B. La Procédure de gestion sur I'organisation, création fonctionnement et contréle de
la caisse validée par le CA 22.13.2018 ;

C. Les Fiches de poste: chef de département finances et comptabilité, chef de
département des ressources humaines, chef de service personnel et chef de service
paie.

D. Les ordres de mission ;

E. Les décomptes de remboursement des frais de mission ;

F. L'états des avances sur frais de mission ;

G. Fiches de paie;

H. Le registre légal des congés annuels ;

I. Les demandes de congé;

). Les titres de congés ;

K. Le grand livre comptable, compte 625100 — indemnité de frais de mission ;

L. Grand livre comptable, compte 425001 = avance sur frais de mission ;

Ill. DEROULEMENT DE LA MISSION :

La mission d’audit a été effectuée durant la période du 23 au 02 novembre 2020, comme suit :
1) Réunion d’ouverture : elle s'est déroulée en date du 23.11.2020.
2) Phase de réalisation (normes et MPAs 2300) : elle s'est déroulée du 23 au 02.11.2020.
Durant cette phase, la mission d'audit a été réalisée au niveau de la Direction de
'Administration et de la logistique le département des finances et comptabilité.
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3) Phase de conclusion : elle s’est déroulée le 02.11.2020. Durant cette phase, la synthése des
travaux réalisés a été établie.

4) Phase de cléture: elle s’est déroulée en date du 02.11.2020, en présence (voir feuille de
présence).

5) Phase de rédaction du rapport d’audit et communication (normes et MPAs 2400) : le
rapport d'audit a été établi en date du 02122020 et transmis au PDG en date du
02.12.2020.

Les travaux d'audit ont été effectués sur la base du principe de sondage et ce conformément aux
modalités pratiques d’application 2320-3 de I'audit interne, afin de fournir des preuves factuelles et
une base raisonnable permettant d'obtenir des preuves d'audit suffisantes, fiables, pertinentes et utiles
pour atteindre les objectifs de la mission.

Aussi, il y a lieu de signaler que nous nous sommes largement entretenus avec le personnel en place
des problémes soulevés et & chaque fois nous avons rendu compte de nos conclusions aux responsables
concernés.

Aussi, je tiens & remercier le personnel qui a eu a collaborer avec moi dans cette mission tant au
niveau de la direction générale qu’au niveau des structures centrales pour leur chaleureux accueil
ainsi que pour leur collaboration trés efficace. Je remercie vivement Messieurs, le DAL et le DRH pour
la disponibilité ainsi que pour les orientations qu'ils ont donné au personnel en mettant & ma
disposition toutes les informations demandées.

ENTRETIENS MENES

Des entretiens ont été effectués avec les responsables :

e Directeur de Administration & de la logistique :

o Chef de département des finances & comptabilité :
e Chef de Département des Ressources Humaines :

o  Chef de service de ressources humaines :

e  Chef de service de paie :

o  Chef de service des finances & trésorerie :

V. CONSTATATIONS

= Points forts :

1. L’existence de procédure de gestion sur 'organisation, création fonctionnement et controle
de la caisse validée par le CA 22.13.2018, dont laquelle les modalités d'attribution des
avances sur frais de mission sont définies ;

2. Les vérifications des écritures comptables font ressortir que les frais de mission, les avances
sur frais de mission ainsi que les congés annuels sont imputées dans les comptes comptables
appropriés.

Les imputations comptables des avances sur salaires, que ce soit une avance par caisse ou

une avance par chéque, sont enregistrées dans les comptes appropriés ; en débitant le

compte 425001 (avance sur frais de mission) par le crédit du compte 512000 (banque) ou

531000(caisse) sur la base des piéces justificatives :

- L'ordre de mission.

- La demande d’avances sur frais de mission enregistrée et signée par le Directeur de la
structure, le missionnaire et le chef de département des finances et comptabilité.

- L'ordre de paiement signé par le PDG, le DFC et le bénéficiaire.
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- Le chéquesigné par le PDG, le DFC (cosignataire) si I'avance est supérieure de
15 OOODA.

3. Pour le suivi des avances sur frais de mission ; un état de remboursement des frais de
mission se fait mensuellement par le département des finances et comptabilité, par lequel
la différence entre le montant des frais de mission et les avances sur les frais de mission est
calculé par missionnaire (travailleur).

4. Une séance de travail a été tenue le 16.07.2020 sanctionnée par un procés-verbal
n°231/DRHA/2020/196/DG/2020 du 20.07.2020 pour la régularisation de la situation
salariale des travailleurs, relative & la période de confinement di & la pandémie du
coronavirus Covid-19.

5. Les archives des dossiers ordres de mission et leurs décomptes au niveau de la structure des
ressources humaines et le département des finances et comptabilité sont bien tenues ;

6. Bonne motivation du personnel du département des ressources humaines et du
département des finances et de la comptabilité et ce par la désignation des nouveaux
responsables & la téte des deux structures durant I'exercice 2020.

= Remarques & observations :

1. Ajuster l'organigromme détaillé de le département des ressources
humaines et du Département des finances et de la trésorerie ;

2. Accélérer la validation et la mise en application du projet de procédure
de gestion des congés annuels en rajoutant la gestion des congés de
récupération ;

3. Confectionner une procédure de gestion des ordres de mission en
précisant la démarche & entreprendre en cas d'avances sur frais de
mission supérieur & 15.000,00 DA (avances sur frais de mission par
chéque) ;

4. Actudliser les fiches de poste en prenant en compte la gestion des ordres
de mission (de I'élaboration de I'ordre de mission jusqu’a leur décompte),
la gestion des congés annuels et les congés de récupération ;

5. Modifier les seuils mentionnés sur les formulaires de demandes d’avance
sur frais de mission selon la procédure de gestion de la caisse ;

6. Tenir une seule appellation du formulaire relatif au remboursement des
frais de mission.

7. Accélérer la mise en marche du logiciel de gestion des Ressources

Humaines (leader-soft).

La gestion des frais de mission est un processus important pour les entreprises et les organisations qui
envoient leurs employés en déplacement professionnel. Voici quelques étapes clés & suivre pour gérer
efficacement les frais de mission :

1. Politique de remboursement des frais : Etablissez une politique claire sur les frais de mission,
définissant les types de dépenses admissibles, les limites de remboursement, les modes de paiement
acceptés et les procédures de soumission des demandes de remboursement.

2. Préparation avant la mission : Avant le départ en mission, informez les employés des régles et des
procédures relatives aux frais de mission. Assurez-vous qu'ils comprennent les dépenses admissibles et
les justificatifs nécessaires pour le remboursement.

3. Avances sur frais de mission : Si nécessaire, mettez en place un systéme d'avances sur frais de mission
pour les employés qui ont besoin de liquidités pendant leur déplacement. Définissez des limites pour
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ces avances et demandez aux employés de soumettre les justificatifs des dépenses dans un délai
raisonnable aprés leur retour.

4. Collecte des regus : Exigez des employés qu'ils conservent tous les regus et justificatifs de dépenses
liées & la mission. Il peut étre utile de fournir des directives sur la maniére de conserver et d'organiser
les regus afin de faciliter le processus de remboursement ultérieur.

5. Soumission des demandes de remboursement : Etablissez un systéme clair et facile & utiliser pour
que les employés soumettent leurs demandes de remboursement. Cela peut étre sous la forme d'un
formulaire en ligne ou d'un systéme de gestion des frais de mission. Veillez & ce que les employés
fournissent tous les détails nécessaires, y compris les dates, les descriptions des dépenses, les montants et
les justificatifs.

6. Vérification et approbation : Mettez en place un processus de vérification des demandes de
remboursement. Assurez-vous que chaque demande est examinée attentivement, que les dépenses
sont conformes & la politique de I'entreprise et que les justificatifs sont complets. Une fois approuvées,
les demandes peuvent passer au service des finances pour le remboursement.

7. Remboursement des frais : Etablissez un délai raisonnable pour le remboursement des frais de
mission apreés I'approbation de la demande. Assurez-vous que les employés sont informés du délai
prévu et fournissez-leur des informations sur la méthode de remboursement, qu'il s'agisse d'un
virement bancaire, d'un chéque ou d'un autre moyen.

8. Suivi et analyse : Analysez régulierement les frais de mission pour identifier les tendances, les
dépenses excessives ou les problémes potentiels. Cela peut aider & ajuster la politique de
remboursement des frais, & offrir des conseils aux employés sur les meilleures pratiques en matiére de
dépenses et & améliorer l'efficacité globale du processus de gestion des frais de mission.

En suivant ces étapes, vous devriez étre en mesure de mettre en place une gestion efficace des frais de
mission au sein de votre entreprise ou organisation. N'oubliez pas d'adapter ces étapes a vos propres
besoins et réalités organisationnelles.

Congés annuels et congés de récupération

Les vérifications opérées sur la gestion des congés annuels et congés de récupération a fait ressortir ce
qui suit :

1. Les provisions des congés annuels au titre de I'exercice 2019 sont de I'ordre de 26.465.52,71DA
Elles sont calculées sans prendre en considération les reliquats des congés des exercices
antérieurs a 2019 (apurés en grande partie durant Pexercice 2020 par les dispositions prises
durant la pandémie Covid19) ;

2. Manque de rapprochement périodique de la gestion des congés annuels et congés de
récupération, notamment les congés du personnel qui se trouvent au niveau des chantiers, ce
qui a généré 'absence d'un état exhaustif, nominatif et valorisé sur la situation des reliquats
ce qui ne nous a pas permis de vérifier la gestion de ces reliquats ; certains travailleurs, du
corps technique, ont méme consommé leurs congés durant la période pandémique des arréts
de cas de force majeure sans avertir la structure des ressources humaines concernée selon la
chef de service des ressources humaines ;

3. La vérification de registre légal des congés annuels nous a permis de constater ce qui suit :

- Les montants des indemnités de congé ne sont pas & jour sur le registre ;
- Manque des émargements des travailleurs de chantier ;

4. Certaines demandes de congé ne sont signées que par les chefs de missions et responsables
hiérarchiques sans celles des intéressés(es) a titre d'exemple (n°1398/DRHA/DG/2020 du
08.09.2020, 1395/DRH/DG/2020 du 26.10.2020, 1384/DRH/DG/13 DU 01.11.2020,
1378/DRHA/DG/2019).

5. Les titres de congé ne sont pas établis d'une maniére systématiquement aux intéressés, ils le
sont a la demande avec un accusé de réception ;
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6. La vérification de certains dossiers des reliquats de congés annuels et congés de récupération a
fait ressortir que certains travailleurs (soutien) ont un nombre de jours de congés élevé, a titre

d’exemple :

Nom & prénom Fonction Congés annuels Congé de récupération
MAMMERI Salim Service fiche de suivi - 53 jrs
HADJAD)] Ibrahim Agent administratif 97 jrs -

SMAIL Zakia Service social 33jrs -
BENAMARA Said Chauffeur 144 jrs

1. Organiser une campagne d'apurement et assainissement des congés
annuels et congés de récupération ; un état détaillé, exhaustif et valorisé
sur la situation des reliquats de congés doit étre établi, validé et transmis a
la structure comptable pour le calcul des provisions des congés annuels ;

2. Faire ressortir sur les titres de congé et/ou les demandes de congés les droits
de congés (en nombre de jours), que ce soit le congé de "année en cours,
congé de récupération ou le reliquat de congé ;

3. Renseigner correctement et mettre a jour le registre Iégal des congés
annuels (indemnités de congés et signatures).

Gestion des frais de mission

1. Le décompte des frais de mission ainsi que la gestion des avances sur frais de mission sont
assurés par le service des finances au niveau du département des finances & de trésorerie. La
situation mensuelle du mois de Janvier jusqu’au mois de novembre 2020, des frais de mission
& avances sur frais de mission se résume dans le tableau ci-apres :

U=KDA
Janv. |Févr. Mars. Avril Mai Juin Juillet Aout | Sept Octobre | Nove
Frais de mission | 1832 | 467 623 1174 298 304 162 -- 1591 1138 657
::;’:: ::i;ion 331 373 296 151 98 18 33 = 498 338 337
Reste 1501 93 327 1022 200 186 129 -- 1093 800 320

Commentaire :
Le total mensuel des frais de mission est supérieur aux avances sur frais mission durant les onze
mois de I'exercice 2020.

2. Le solde comptable des avances sur frais de mission (compte comptable 425001) au 31.12.2019
est de I'ordre de 398.000,00DA dont des avances non réglées (jusqu’au 31.22.2019) qui datent
depuis le mois de juin 2019, ce solde a été neutralisé au cours du I'exercice en cours 2020 ;

Le compte comptable 425001, avance sur frais de mission, affiche durant les quatre derniéres
années, les soldes comptables ci-aprés :

2016 2017 2018 2019

| Solde comptable 425001 | 63 200,00 56 000,00 115 000,00 398 000,00

Commentaire
L’exercice 2019 a affiché une augmentation remarquable par rapport aux autres exercices qui
est d(i essentiellement au non remboursement de certaines avances sur frais de mission qui
datent de juin 2019. Cela nous raméne & recommander de définir dans la procédure de
gestion des ordres de mission, la durée de vie d’'une avance sur frais de mission.

3. L’heure & la date de début et fin de mission ne sont pas mentionnées sur quelques décomptes
des frais de mission, a titre d’exemple : décomptes des ordres de mission n°382/DRH/2019 du
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26.12.2019, n°130/DPO/18 du 05.11.2019, n°57/S5C/2019 (situation de renseignement sur les
décomptes réglée) ;

4. L'attribution des frais de mission au lieu de frais de déplacement pour les missionnaires
d’études pour une durée supérieure a un (01) mois en un lieu de travail situé a plus de (70)
Kilométres de son lieu de travail habituel ou de résidence (cas de topographes) ;

5. L'utilisation des ordres de mission sur papier libre, pourra générer un risque de décompte, pour
cela il est recommandé d'utiliser des ordres de mission préimprimés (prénumérotés) ;

6. Les horaires d’attribution des frais de mission (repas et/ou découché) ne sont pas définis sur la
convention collective de I'entreprise ; la consultation des décomptes des frais de mission a fait
ressortir que les frais de mission sont attribués comme suit :

- 1*repas & partir de midi pour un montant de 500 DA ;
repas a partir de I8HOOmMnN pour un montant de 500 DA ;
- Découché a partir entre minuit et 6HOOMn du matin pour un montant de 900.

eéme
2

b

Etudier la possibilité de rattacher la mission de décompte des frais de mission et la
gestion des avances sur frais de mission aux structures de gestion des ressources
humaines au lieu le département des finances, notamment que I'entreprise a
procédé a linstallation du nouveau logiciel des Ressources humain y compris la
gestion des ordres de mission ;

Faire ressortir dans la procédure de gestion des ordres de mission la durée de vie
d’une avance sur frais de mission ;

Exiger, aux missionnaires, le retour & la structure de rattachement pour pouvoir
calculer les repas et les découchés par rapport aux dates & horaires de retour ;
L’heure & la date de début et fin de mission doivent compléter le nombre de jours
mentionnées sur les décomptes des frais de mission ;

Respecter la convention collective notamment en matiére des modalités
d’attribution des frais de mission et frais de déplacement, en faisant la distinction
entre la mission et le déplacement lors de décompte des ordres de mission ;

Prévoir un formulaire spécifique aux déplacements (ordre de déplacement) ;
Utiliser les ordres de mission préimprimés (prénumeérotés) ;

Définir clairement les horaires d'attribution des frais de mission (repas et/ou
découché).

Outre les observations et recommandations qui précédent, nous tenons & vous informer que les
documents ayant servi de base a notre audit sont a votre disposition et consultables & tout moment

par qui de droit.

Espérant vous avoir éclairé sur la gestion des congés annuels, conges de récupération et frais de
mission, veuillez agréer Monsieur le Président Directeur Général, 'expression de notre considération

distinguée.

LE RESPONSABLE D’AUDIT
INTERNE
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PLAN D’ACTION
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PLAN D’ACTION

AUDIT SUR LA GESTION DES CONGES ANNUELS, CONGES DE RECUPERATION ET FRAIS DE MISSION

N° RECOMMANDATIONS RESPONSABLE(S) ECHEANCE OBSERVATIONS
4 Ajuster Forganigramme détaillé de la Direction des ressources humaines & de
I'administration et du Département des finances et de la trésorerie. DG/DRH Mars 2021
2 Accélérer la validation et la mise en application du projet de procédure de
gestion des congés annuels en rajoutant la gestion des congés de récupération. DAI/DRH Janvier 2021
Confectionner une procédure de gestion des ordres de mission en précisant la
3 |démarche & entreprendre en cas d’avances sur frais de mission supérieur & 5
15.000,00 DA (avances sur frais de mission par chéque). DAI/DRH Féurier 2021
Actualiser les fiches de poste en prenant en compte la gestion des ordres de
4 | mission (de I'élaboration de l'ordre de mission jusqu’a leur décompte), la gestion N
( ) & pte). lo'a DRH Février 2021
des congés annuels et les congés de récupération.
5 Modifier les seuils mentionnés sur les formulaires de demandes d’avance sur frais ) er 2021
de mission selon la procédure de gestion de la caisse. DAI/DRH anvies
6 Tenir une seule appellation du formulaire relatif au remboursement des frais de Jonvier 2021
mission. DAI/DRH cmvier
7 Accélérer la mise en marche du logiciel de gestion des Ressources Humaines
(leader-soft). DRH Février 2021
Organiser une campagne d'apurement et assainissement des congés annuels et
congés de récupération ; un état détaillé, exhaustif et valorisé sur la situation des
8 |reliquats de congés doit étre établi, validé et transmis & la structure comptable :
pour le calcul des provisions des congés annuels. DRH Avril 2021
Audit sur la gestion des congés annuels, conges de récupération et frais de mission
Faire ressortir sur les titres de congé et/ou les demandes de congés les droits de
9 | congés (en nombre de jours), que ce soit le congé de I'année en cours, congé de
récupération ou le reliquat de congé. DRH Avril 2021
10 Renseigner le registre Iégal des congés annuels (indemnités de congés et
signatures). SRH/DRH Mars 2021
Etudier la possibilité de rattacher la mission de décompte des frais de mission et la
gestion des avances sur frais de mission aux structures de gestion des ressources
11 | humaines au lieu le département des finances, notamment que I'entreprise a
procédé a l'installation du nouveau logiciel des Ressources humain y compris la DFC/DRH Juin 2021
gestion des ordres de mission.
2 Faire ressortir dans la procédure de gestion des ordres de mission la durée de vie
d'une avance sur frais de mission. DAI/DRH Mars 2021
13 Exiger, aux missionnaires, le retour & la structure de rattachement pour pouvoir
calculer les repas et les découchés par rapport aux dates & horaires de retour. RMQ/DRH Janvier 2021
14 L’heure & la date de début et fin de mission doivent compléter le nombre de jours
mentionnées sur les décomptes des frais de mission. DFC/DAM/DRH Janvier 2021
Appliquer la convention collective notamment en matiére des modalités
15 | d'attribution des frais de mission et frais de déplacement, en faisant la distinction 5
s A o DRH Janvier 2021
entre la mission et le déplacement lors de décompte des ordres de mission.
16 | Prévoir un formulaire spécifique aux déplacements (ordre de déplacement). DAI/DRH Février 2021
17 | Utiliser les ordres de mission pré-imprimés (pré-numérotés). DRH/RMQ Mars 2021
Définir clairement les horaires d’attribution des frais de mission (repas et/ou
18 Goe DAI/DRH Février 2021

découché).

Audit sur la gestion des congés annuels, conges de récupération et frais de mission
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RESOPONSABLE

DATE & SIGNATURE

Directeur de '’Administration et de la logistique

Département des Ressources Humaines

Département des Finances et comptabilité

Chef de service des Finances et comptabilité

Chef de service de gestion de paie

Audit sur la gestion des congés annuels, conges de récupération et frais de mission
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