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BUT DE  LA POLITIQUE 
Au sein d’un centre de la petite enfance cohabitent deux réalités importantes qui favorisent la mise en place d’une politique de gouvernance des ressources humaines.

D’une part, les ressources humaines représentent plus de 80 % du budget annuel de fonctionnement. Il importe ainsi d’encadrer convenablement cette gestion afin d’atteindre nos objectifs organisationnels et financiers. D’autre part, les fréquents changements d’administrateurs et l’expérience de travail très diversifiée de ceux-ci imposent de déterminer clairement leurs rôles face au personnel salarié et au personnel d’encadrement.

En adoptant une telle politique écrite, le conseil d’administration, la direction générale et les autres intervenants peuvent exercer leurs rôles respectifs relatifs à la gestion des ressources humaines d’une manière harmonieuse, et ce, selon les pouvoirs consentis à chacun et les législations applicables.

OBJECTIFS DE LA POLITIQUE 

La présente politique vise à :

· S’assurer que la direction générale a reçu formellement une délégation de pouvoirs pour gérer adéquatement les ressources humaines par les descriptifs de son contrat de travail et sa description de poste;

· S’assurer que la direction générale est imputable des résultats attendus et qu’elle prend les moyens nécessaires les plus appropriés pour atteindre les objectifs convenus, et ce, en respectant les obligations dévolues à la corporation en tant qu’employeur;

· S’assurer que le rôle des administrateurs en matière de gestion des ressources humaines est délimité formellement;

· S’assurer de la plus grande satisfaction possible du personnel de la corporation par le biais d’évaluation et d’un processus de traitement de plainte;

· Encadrer l’utilisation par les administrateurs des médias sociaux face au personnel et entre eux.

PRINCIPES DIRECTEURS

· Le conseil d’administration planifie, donne les orientations et surveille les opérations en s’assurant que les objectifs sont atteints. Son mandat principal est de s’assurer que des politiques et procédures existent et sont appliquées. Un administrateur ne se mêle jamais directement des opérations courantes. Il effectue un suivi par le biais des rapports de la direction générale et il implante des solutions par le biais d’orientations et d’objectifs complémentaires. Le conseil d’administration n’a qu’un seul salarié, sa directrice générale ou son directeur général.
· La direction générale respecte et applique les orientations, politiques et procédures adoptées par le conseil d’administration et prend les moyens nécessaires pour parvenir aux objectifs attendus. Elle est la seule personne en autorité apte à communiquer officiellement avec les salariées au nom de l’employeur. Elle est entièrement redevable au conseil d’administration quant au suivi des politiques, procédures et orientations. Elle prépare ces documents (politiques, procédures et orientations) pour discussion et approbation par le conseil d’administration.

RESPONSABILITÉS DES PARTIES
Le conseil d’administration (l’administrateur)

· L’administrateur prend connaissance de la présente politique et s’engage par écrit à la respecter;
· L’administrateur est lié par une complète confidentialité à l’égard des dossiers de ressources humaines et tout autre dossier dont il pourrait être appelé à traiter ou à prendre connaissance;

· L’administrateur, lorsqu’il est en conflit d’intérêts comme parent utilisateur dans le cadre d’un dossier lié à la gestion des ressources humaines, doit se retirer lors des délibérations et de la prise de décision;

· Le conseil d’administration a un rôle stratégique (non opérationnel) et met en place des moyens de vérification et de suivi;

· Le conseil d’administration a pour fonction d’embaucher une direction générale et, à ce titre, convient d’un contrat de travail écrit;

· Le conseil d’administration délègue à la direction générale le pouvoir décisionnel quant à la gestion opérationnelle et financière liée aux ressources humaines afin de lui permettre, entre autres, d’administrer les politiques, procédures, orientations et objectifs déterminés par le conseil d’administration;

· Le conseil d’administration approuve préalablement à leurs applications, les politiques, procédures et orientations liées à la gestion des ressources humaines, étant convenu qu’en l’absence de celles-ci, la direction générale agit au mieux des intérêts de la corporation;

· Le conseil d’administration reçoit de la direction générale une reddition de compte appropriée en matière de gestion des ressources humaines;

· Le conseil d’administration surveille, questionne et contrôle le travail de la direction générale dans le domaine de la gestion des ressources humaines par le biais de la politique de gestion des ressources humaines (PGRH);
· Les administrateurs ne peuvent en aucun temps rencontrer les employées, individuellement ou ne groupe, dans le cadre de problématiques spécifiques de gestion des ressources humaines;

· Le conseil d’administration approuve la création de postes dans le cadre de la présentation des objectifs et du budget annuel;

· Le conseil d’administration évalue périodiquement la direction générale selon la politique applicable (inscrite au contrat de travail);

· Le conseil d’administration soutient la formation et le perfectionnement de la direction générale selon la politique applicable (inscrite au contrat de travail);

· Le conseil d’administration entérine les conditions de fin d’emploi de la direction générale;
· Les administrateurs acheminent les plaintes des salariées vers la direction générale;

· Les membres du conseil d’administration s’engagent pour la durée de leur mandat et au-delà, à respecter la politique d’utilisation des médias sociaux du CPE-BC des Petits Élans. De plus, ils conviennent de limiter les échanges entre eux par l’intermédiaire des médias sociaux aux affaires « personnelles » excluant celles de la corporation;

· Sur recommandation de la présidence et de la direction générale, le conseil d’administration s’assure de la présence de politiques pertinentes sur la gestion des ressources humaines;

· Le conseil d’administration nomme les membres des divers comités liés à la gestion des ressources humaines et en précise les mandats.

Le président (la présidente)
· Il collabore de manière étroite avec la direction générale et exerce une surveillance générale au nom du conseil d’administration;

· Au besoin, il prépare les ordres du jour avec la direction générale en regroupant les sujets liés aux ressources humaines;

· Il requiert du représentant RSG de quitter lors du traitement des sujets liés aux ressources humaines ou les positionnant en conflit d’intérêts;

· Il s’assure que les sujets liés aux ressources humaines mis à l’ordre du jour sont présentés de manière à ne pas empiéter sur le travail opérationnel de la direction générale et qu’ils ne constituent pas de l’ingérence dans les opérations courantes;

· Il s’assure avec la direction générale des conséquences légales des gestes posés en matière de gestion des ressources humaines et en informe le conseil d’administration;

· Il recadre les discussions des administrateurs afin de traiter les problèmes liés aux ressources humaines globalement et non sur une base personnelle ou individuelle;

· Il tient à jour le contrat de travail de la direction générale en collaboration avec le comité d’évaluation;

· Il évalue conjointement avec la direction générale et le comité d’évaluation la pertinence de proposer ou non diverses politiques ou procédure de gestion des ressources humaines;

· Il exerce une surveillance générale de la direction générale et demande les redditions de compte appropriées en gestion des ressources humaines, afin de les soumettre au conseil d’administration;

· Il est informé des problématiques particulières et importantes liées au personnel dont les cas de mesures disciplinaires récurrentes;

· Il donne son approbation avant le congédiement d’une salariée permanente, un membre du personnel d’encadrement et lors de situations excepionnelles et informe par la suite, au besoin, les membres du conseil d’administration;

· Il participe à l’évaluation de la direction générale et en l’absence d’un comité (ad hoc), peut procéder au nom du conseil d’administration;
· Il peut rencontrer les salariées avec la direction générale;

· Il a le mandat de ramener l’ordre ou de faire cesser l’utilisation inappropriée des médias sociaux entre les administrateurs.

La direction générale
· Elle informe annuellement les administrateurs de la présente politique;

· Elle est la seule représentante de l’employeur auprès des salariées;

· Elle s’engage, au même titre que les administrateurs, à respecter la politique d’utilisation des médias sociaux du CPE-BC des Petits Élans;

· Elle détermine et applique les moyens d’action appropriés en matière de gestion des ressources humaines, et ce, en conformité avec les politiques existantes;

·  Elle gère les conflits, les litiges et y apporte les meilleures solutions possibles;

· Elle est responsable des communications avec le personnel, et au besoin, tient des rencontres;

· Elle procède à l’embauche et peut, au besoin, s’adjoindre un comité;
· Elle prépare les rapports et redditions de compte demandés par le président et ceux nécessaires à la transparence auprès du conseil d’administration;

· Elle prépare, soumet pour approbation, applique et tient à jour les politiques de gestion des ressources humaines;

· Elle s’assure de l’évaluation du personnel salarié et du personnel d’encadrement selon les politiques en vigueur;

· Dans la mesure du possible, elle assure un climat de travail harmonieux;

· En collaboration avec les directions adjointes,  elle évalue et confirme la permanence des salariées;

· Elle gère les conditions de travail selon la politique en vigueur;

· En collaboration avec les directions adjointes, elle applique les mesures disciplinaires;

· Elle requiert les opinions externes en matière de gestion des ressources humaines afin d’orienter et de protéger la corporation;

· Elle reçoit les plaintes et commentaires du personnel (processus de traitement de plainte);
· Elle tient à jour les contrats de travail et autres documents pertinents à la gestion des ressources humaines.

Annexe A

Exemple de politique de gestion des ressources humaines et conseils de rédaction.

· Une politique de gestion des ressources humaines doit être :

· Formalisée (écrite)

· Actualisée (mise à jour régulièrement)

· Connue du personnel et mise en application

· Connue des administrateurs

· Conforme aux lois et règlements

· Les principales politiques de gestion des ressources humaines sont :

1. Politique sur les conditions de travail du personnel salarié 

2. Politique d’évaluation du personnel d’encadrement (à même le contrat de travail)

3. Politique sur l’évaluation du personnel salarié (à même la PGRH)

4. Politique sur le harcèlement psychologique

5. Code d’éthique et normes professionnelles au CPE

6. Politique d’embauche (à même la PGRH)

7. Politique de gestion des accidents de travail et d’assignation temporaires
8. Politique de cessation d’emploi

9. Politique de formation et de perfectionnement

10. Programme de prévention

11. Politique de gestion de l’absentéisme

12. Programme d’équité salariale

13. Gestion et renseignements personnels

Déclaration d’engagement

Après avoir pris connaissance de la Politique de gouvernance des ressources humaines – rôles et responsabilités des administrateurs du CPE des Petits Élans et en avoir bien compris son contenu.

Je soussigné(e) ________________________________ membre conseil d’administration du CPE des Petits Élans m’engage à la respecter.

En foi de qui, j’ai signé à  ___________________________.

Ce _________ jour de _______________ 20______

______________________________

(signature)

� EMBED PBrush ���
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