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1. Définition et but
La commune Modèle définit le système de contrôle interne (SCI) comme étant l’ensemble des mesures décrétées par le conseil communal et la direction en vue d’assurer le bon fonctionnement de l’activité de la commune. Ces mesures sont regroupées comme suit :
a) les contrôles de rang supérieur
b) les contrôles IT de rang supérieur
c) les contrôles de procédures 
Les "contrôles" couvrent également les mesures organisationnelles qui participent au bon déroulement des procédures. Ils sont intégrés dans les procédures, s’effectuent en cours de travail ou alors ils le précèdent ou le suivent directement. Le SCI est exploité à tous les niveaux de la commune Modèle et requiert un solide sens des responsabilités de la part des collaborateurs.
2. Objectifs
Le conseil communal définit les objectifs suivants :
· Les rapports financiers sont fiables et reflètent la situation du moment ; ils respectent les dispositions légales et les directives applicables.
· SCI répond aux attentes des fonctions dirigeantes, des commissions et de la population en matière de transparence, d’information et de transversalité. 
· SCI fait partie intégrante du système de gestion des risques de la commune. Les éléments concernés se confondent et les points de jonction sont établis.
· SCI est perçu positivement au sein de l’administration communale. Il offre une plateforme conviviale qui permet une amélioration permanente. Le système doit servir au quotidien.
· Mise en œuvre à peu de frais.


3. Procédure (Méthode et orientation de base)

Pour atteindre les objectifs voulus, le conseil communal établit les règles suivantes :
· Le SCI a une approche centrée sur les risques 
- accent mis sur les risques et les contrôles clé 
- prise en compte de considérations de coûts et d’utilité 
- absence de séparation entre les fonctions → mesures compensatoires.
· Le SCI s’inspire d’un concept standard ; il présente une structure modulaire, avec possibilité d’extension organique. L’élaboration du système s’effectue dans le cadre d’un projet bien précis.
· Les procédures, les risques et les contrôles sont documentés de manière adéquate et compréhensible.
· Une fois par an, un rapport SCI est adressé au conseil communal (rapport élaboré par le responsable du projet SCI).
· Un responsable SCI est désigné. 


4. Etendue du projet 
Le SCI est mis en œuvre et optimisé uniquement pour les procédures intervenant dans l’établissement de rapports financiers. Les procédures suivantes sont considérées comme importantes d’un point de vue financier :
· impôts
· autres recettes
· redevances annuelles
· achats
· salaires
· développement du personnel
· direction financière
· établissement de rapports
· investissements, entretiens, réparations
· ventes, subventions, contributions
· émoluments de raccordement
· procédures IT
La mise en œuvre de ces domaines s’effectue par étapes. Parallèlement aux contrôles de rang supérieur et aux contrôles IT de rang supérieur, qui sont immédiatement mis en œuvre, les priorités suivantes sont retenues :
Phase 1: 
impôts, émoluments de raccordement, conduite financière (partiellement),
établissement de rapports





  
2e trimestre 2011
Phase 2:
développement du personnel, salaires




2e trimestre 2012

Phase 3:
à définir








ouvert
Les priorités ont été fixées sur la base :
· de facteurs quantitatifs résultant de positions importantes du bilan, du compte de fonctionnement et du compte des investissements
· de facteurs qualitatifs (p. ex. état des risques) 
· de données provenant de situations quotidiennes (problèmes survenant dans des procédures quotidiennes).
5. Contrôles de rang supérieur
Les contrôles de rang supérieur représentent un élément central du SCI. Il en résulte des éléments importants de l’environnement de contrôle et en matière d’interactions dans l’organisation, les flux d’information, l’évaluation des risques et les activités de contrôle.
Les contrôles de rang supérieur sont actualisés tous les ans.

6. Contrôles IT de rang supérieur
Le concept des contrôles IT de rang supérieur est actualisé tous les ans.

7. Contrôles des procédures
Les dossiers des procédures énoncées au point 4 doivent correspondre à la situation du moment et être facilement accessibles pour les collaborateurs. Il faut s’assurer que les contrôles clé qui ont été définis sont confiés à la responsabilité des collaborateurs concernés.
8. Evaluation
La personne en charge du SCI doit procéder annuellement, au 2e trimestre, à un contrôle interne pour s’assurer de l’efficacité des contrôles de rang supérieur. Les mesures sur lesquelles ce contrôle débouche doivent être mises en place au 3e trimestre.
L’organe de vérification des comptes vérifie après-coup l’existence du SCI. 
9. Responsabilités
Le conseil communal fait en sorte de doter la commune Modèle d’un SCI efficace. La direction définit les exigences SCI et garantit les mesures organisationnelles nécessaires à une exploitation et à une évaluation de qualité. 
Le responsable du projet SCI est compétent en matière d’introduction du système, de formation des collaborateurs et, pendant les cinq premières années, d’évaluation SCI interne annuelle à l’intention du conseil communal.
Un responsable de procédure doit être désigné pour les procédures en lien avec SCI. Cette personne a la charge du SCI pour la procédure la concernant (actualisation du dossier de procédure, mise en œuvre des contrôles clé, bon fonctionnement du déroulement). 

10. Mise en œuvre
Ces principes ont été approuvés par la direction et le conseil communal en novembre 2010 ; ils entrent en force le 1er janvier 2011.
Village Spécimen, novembre 2010
Le chef de l’exécutif:

Le secrétaire communal:
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A. Muster



B. Muster

Modèle


à adapter à la taille et aux caractéristiques de la commune
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