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	Etapes de contrôle et instruments
	Actualisation et entretien
	Responsabilité

	Pièce



	1 Organisation et conduite
	
	
	

	1.1 Fonction / Position selon organigramme

	
	
	

	· Organigramme


   


	En continu, min. début de mandat
	
	D1

	· Règlement des compétences
 



	En continu, min. début de mandat
	
	R5

	1.2 Conseil communal, ensemble (CC)
	
	
	

	· Ordre du jour séance CC



> Structures et mise en œuvre 
> Ordre du jour fixe / variable 
> Procès-verbal




	A définir avant le début de mandat 

	
	D2

	· Contrôle des points en suspens

    


	En continu
	
	D3

	· Contrôle de conduite des affaires
    


	En continu
	
	D4

	· Examen périodique des compétences sur un plan technique (branche, droit, fiscalité/finances) 
Le conseil communal rend compte de manière structurée de ses compétences dans les domaines essentiels de gouvernance ou définit un concept relatif à la manière de combler les éventuelles carences. 
	Réexamen à chaque changement au sein du CC
	
	D5

	· Planification annuelle CC





	Annuel, au 3e trimestre
	
	D6

	· Description des tâches CC
     

	En continu, min. début de mandat
	
	D7

	1.3 Président de la commune / Membres du conseil communal
	
	
	

	· Description des fonctions des membres du conseil communal

	Avant le début de mandat
	
	D8

	· Profils d’exigences des membres du conseil communal
    


	Avant le début de mandat
	
	D9

	1.4 Direction (DIR)

	
	
	

	· Ordre du jour séance DIR
 


> Structures et mise en œuvre 
> Ordre du jour fixe / variable 
> Procès-verbal




	
	
	D-2

	· Contrôle des points en suspens DIR




	En continu
	
	D-3

	· Planification annuelle DIR





	Annuel, au 3e trimestre
	
	D-6

	1.5 Chef de service (CF)

	
	
	

	· Description des fonctions 
	
	
	D-8

	· Profils d’exigences
	
	
	D-9

	· Objectifs annuels personnels




	Selon définition annuelle avec CC en novembre.
	
	R-8

	· Contrôle des points en suspens CF


    

	En continu
	
	D-3

	1.6 Rythme des séances des organes de conduite
	
	
	

	· Assemblée communale/Conseil des habitants
	Min. 2x par an (printemps/automne)
	
	D-2

	· Séance stratégie CC (évent. élargi)
	Min. 1 x par an / été
	
	D-2

	· Conseil communal (séances ordinaires)
	Hebdomadaire/toutes les 2 semaines
	
	D-2

	· Réunions de direction

	Hebdomadaire/toutes les 2 semaines
	
	D-2

	· Réunions des chefs de service

	Mensuel
	
	D-2

	· Réunions des groupes de travail (projets)

	Selon besoins
	
	D-2

	· Réunions internes des services
	Hebdomadaire
	
	D-2

	· Réunions de collaborateurs
	Semestriel
	
	D-2

	1.7 Conduite du personnel
	
	
	

	La conduite du personnel s’effectue de manière structurée et selon la planification. Au sens large, elle inclut également le suivi technique des membres des commissions.

	· Entretiens collaborateurs structurés 
Les entretiens se déroulent sur la base des descriptions de fonctions, des objectifs annuels et de la situation personnelle de chaque collaborateur. 
	Annuel ; en décembre
	
	R-8

	· Concept de formation et de formation continue des collaborateurs

Evaluation systématique des besoins à partir des entretiens, des profils d’exigences et des souhaits des collaborateurs (COL)
	En continu ; entretiens en décembre
	
	D-10


	· Concept de formation et de formation continue CC
Evaluation systématique des besoins à partir du travail quotidien, des profils d’exigences et des souhaits des membres du conseil communal (CC)
	En continu ; définition en décembre 
	
	D-10

	1.8 Organes de vérification des comptes / Réviseurs externes
	
	
	

	La qualité, la sécurité et l’indépendance sont assurées par l’organe de vérification des comptes, si nécessaire avec le concours de réviseurs externes.

	· Examen des comptes par l’organe de vérification 
> Description des tâches de l’organe de vérification
> Contrôle des compétences techniques et personnelles ainsi que de l’indépendance de l’organe de vérification 
    ( en cas de compétences insuffisantes : sollicitation de réviseurs externes (voir concept d’accompagnement externe)
> Planification de la vérification 

Harmonisation avec SCI et les réviseurs externes 
> Vérification proprement dite 

Harmonisation avec les réviseurs externes ; concepts/programmes de vérification normalisés)
	Annuel, avant vérification
Annuel, copie à CC
Annuel, en novembre
Annuel, au printemps
	
	D-31
D-32

	· Concept de formation et de formation continue de l’organe de vérification des comptes 
Evaluation systématique des besoins à partir du travail quotidien, des profils d’exigences et des souhaits des membres de l’organe de vérification. Harmonisation avec le concept d’accompagnement externe.
	En continu
	
	D-10

	· Concept d’accompagnement externe 
L’organe de vérification des comptes définit l’aide dont il a besoin pour effectuer sa mission (planification de la vérification, coaching, outsourcing).
	Annuel, en été
	
	D-33

	· Réviseur externes
	Annuel, en été
	
	

	1.9 Accompagnement externe
	
	
	

	En plus des organisations professionnelles internes, il existe, si nécessaire, des partenariats avec des professionnels externes (pas de prétention d’exclusivité lors de l’attribution de mandats). Il s’agit ici de trouver rapidement et souplement des réponses à des problèmes dans des situations critiques. 

	· Consultant en assurances: Felix Muster, consultant en assurance, 5000 Musterhausen
	
	
	

	· Consultant juridique en matière de construction: Hans Muster, étude Muster, 5000 Musterhausen
	
	
	

	· Bureau d’ingénieurs: Peter Muster, bureau d’ingénieurs, 5000 Musterhausen
	
	
	

	· Organe de révision: Fiduciaire Muster, 5000 Musterhausen
	
	
	

	1.10 Organisation contrats / Règlements
	
	
	

	Les règlements et contrats déterminants sont listés et supervisés en mode central.  

	· Liste des règlements en vigueur (selon concept en cours)
	En continu, min. une x par an, le xx.xx
	
	R-1

	· Liste des contrats en vigueur (selon concept en cours)
	En continu, min. une x par an, le xx.xx
	
	R-2

	1.11 Orientation à long terme
	
	
	

	L’orientation à long terme de la commune est décrite dans différents documents stratégiques. Ces documents font périodiquement l’objet d’une actualisation. Il s’ensuit une évolution continue et transparente à la fois pour les commissions et pour la population.

	· Vision
	Annuel (lors de la séance stratégie du CC)
	
	D-11

	· Image directrice
	Annuel (lors de la séance stratégie du CC)
	
	D-11

	· Evaluation périodique des risques / Etats des lieux
	Annuel (lors de la séance stratégie du CC)
	
	D-12

	· Stratégie
> Mesures planifiées, à moyen et long terme 
	Annuel (lors de la séance stratégie du CC)
	
	D-13

	· Principes de conduite
> Favoriser la collaboration, une communication ouverte, une culture du contrôle ; détecter les erreurs ; conclure des partenariats externes
	Annuel (lors de la séance stratégie du CC)
	
	D-14

	· Principes de gestion financière selon directives cantonales
> Conformité à la loi
     > Rentabilité       > Equilibre budgétaire
> Principe du financement par l’utilisateur/Compensation des avantages 
> Sens de l’économie
     > Affectation
	Annuel (lors de la séance stratégie du CC)
	
	D-15

	2 Réglementation des signatures et des visas / Contrôles de conformité
	
	
	

	2.1 Correspondance

	
	
	

	La correspondance doit être signée par la personne responsable, dans le respect de la hiérarchie.

	· Selon le règlement des compétences et la description des fonctions
	
	
	R-5 D-8

	2.2 Réglementation des signatures banques / CCP

	
	
	

	Un engagement financier ne doit pas pouvoir être pris par une seule personne. 

	· Signatures à deux (président de la commune, vice-président, secrétaire communal, administrateur des finances, son suppléant)
	Réglementation des signatures
	
	R-9

	· E-banking: signatures à deux (secret des mots de passe et accès sécurisé). Personnes autorisées : idem supra
	Réglementation des signatures
	
	R-9

	2.3 Réglementation des visas Achats / Dépenses
	
	
	

	S’assurer qu’aucune facture tierce n’est réglée sans être vérifiée au préalable (vérification comptable et nature de la facture)

	· Visa du donneur d’ordre/destinataire apposé sur la facture d’achat (contrôle matériel et sous l’angle du prix)
	Réglementation des visas
	
	D-64

	· Dépenses d’investissements: visa du responsable projet (évent, externe ; p. ex. bureau d’ingénieurs) apposé sur la facture d’achat (contrôle matériel et sous l’angle du prix)
	Réglementation des visas
	
	D-64

	· Visa apposé par le service financier sur la facture d’achat (vérification comptable)
	Réglementation des visas
	
	D-64

	· Respect des compétences en matière de dépenses (examen par le service financier / chef de service compétent)
	Réglementation des compétences en matière de dépenses
	
	R-6

	2.4 Revenus / Recettes (Contrôle de conformité)
	
	
	

	Les revenus et recettes sont systématiquement sécurisés par des contrôles de vente et de conformité qui assurent l’exactitude des mouvements. Les principaux contrôles sont :

	· Contrôle des constructions (conduits par l’administration des constructions)
	
	
	

	· Contrôle des subventions (conduits par l’administration des finances)
	
	
	

	· Contrôle des taxes d’ordures (conduits par l’administration des finances)
	
	
	

	· Contrôle des taxes d’éliminations des déchets (conduits par l’administration des finances)
	
	
	

	3 Rapports
	
	
	

	Les rapports concernant les instruments stratégiques de la commune à l’intention des organes de conduite et de la population sont élaborés au plus près de la réalité du moment, de manière précise et dans une perspective d’avenir. Objectif : prendre les bonnes décisions sur des bases pertinentes.

	3.1 Planification budgétaire et objectifs
	
	
	

	· Actualisation de la stratégie par le conseil communal.
	Annuel, en été
	
	D-11 à   D-13

	· Planification des travaux de maintenance et des projets (planification des investissements) par le directeur financier
	En continu
	
	D-54

	· Mise en évidence du plan financier, actualisation des prévisions d’investissement incluse, par le directeur financier
	En continu
	
	D-53

	· Elaboration du budget annuel par le directeur financier
	Annuel, jusqu’en septembre
	
	D-55

	3.2 Liquidités
	
	
	

	· Présentation, par le directeur financier, du statut des liquidités au responsable du secteur et au chef de service concerné.
	Mensuel, jusqu’au 5 du mois
	
	D-56

	· Planifications financières en continu par le directeur financier et soumission au responsable du secteur et au chef de service.
	Mensuel, jusqu’au 5 du mois
	
	D-56

	· Présentation de l’actif immobilisé (investissements) par le directeur financier
	En continu
	
	D-56

	3.3 Rapport avec comparaison budgétaire
	
	
	

	· Présentation du rapport, par le directeur financier, au conseil communal accompagné de prévisions jusqu’à la fin de l’année (comparaison est/doit avec extrapolations jusqu’à la fin de l’année).
	Mensuel, à partir du 30.06
	
	D-58

	3.4 Bouclement annuel
	
	
	

	Le bouclement annuel est établi dans les délais. Il fournit à ses destinataires (organes de conduite et de contrôle, collaborateurs avec fonction dirigeante, population) toutes les informations utiles.
	
	

	· Elaboration et contrôle du bouclement annuel par le directeur financier
	Jusqu’au 15 mars
	
	

	· Examen et approbation des différents éléments du bouclement annuel par le responsable de secteur 
	Jusqu’au 20 mars
	
	

	· Déclaration de conformité par le conseil communal et le directeur des finances
	Jusqu’au 20 mars
	
	D-59

	· Statistique, pour information, à l’intention de l’autorité cantonale de surveillance 
	Jusqu’au 20 mars
	
	

	· Examen du bouclement annuel par l’organe de vérification des comptes ; harmonisation avec les réviseurs externes. Rédaction d’un rapport joint aux comptes annuels avec invitation à accepter/refuser les comptes à l’intention de l’assemblée communale / conseil des habitants
	Jusqu’à fin avril
	
	

	· Rapport de l’organe de vérification des comptes adressé au conseil communal, accompagné de recommandations 
	Jusqu’à fin avril
	
	

	· Examen des comptes annuels par les réviseurs externes et rapport à l’intention du conseil communal 
> Examen des comptes (selon Gerag II)
> Examen complet ou spécifique
	Jusqu’à fin avril
	
	

	· Contrôle de plausibilité, dans les grandes lignes, des comptes annuels par les cercles intéressés (partis politiques, groupements d’intérêts, etc.) et la population. Approbation en assemblée communale / séance du conseil des habitants. 
	Jusqu’à fin juin
	
	

	· Examen, dans les grandes lignes, de la structure des comptes annuels (plausibilité) par l’autorité cantonale de surveillance, avec rapport adressé au conseil communal
	
	
	

	4 Autres
	
	
	

	4.1 Caisse
	
	
	

	· Contrôle caisse en continu par un collaborateur
	Min. 1 x par semaine
	
	D-62

	· Contrôle des mouvements d’argent par l’organe de vérification des comptes 
	1 x par an
	
	D-34

	4.2 Frais
	
	
	

	· Remboursement des frais selon le règlement des frais 
	Mensuel
	
	D-63
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à adapter à la taille et aux caractéristiques de la commune












