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Personnel communal — Démission et engagement

Lors de sa séance du 27 septembre, le Conseil communal a

e pris acte de la démission de Mme Marie-Claude Villard, secrétaire-comptable au sein du service social de la Basse-Veveyse,
avec effet au 31 janvier 2022.

e validé I'engagement de Mme Cristelle Ramos Esteves de Chatel-St-Denis pour le poste de collaboratrice administrative pour
I'accueil et le guichet du contréle des habitants (a 100%). Elle débutera son activité le 3 janvier 2022.

Fermeture de ’administration durant les Fétes de fin d’année

Le bureau communal sera fermé du jeudi 23 décembre 2021 a 11h00 au lundi 3 janvier 2022 a 9h00.

Sécurité Informatique

La sécurité de notre structure informatique a fait I'objet d’audits en septembre 2021. Il s’avere que les protections activées sur
le firewall actuel permettent de fournir un niveau de sécurité efficace contre les menaces classiques.

Les emails sont le vecteur d’attaque le plus utilisé et que chaque utilisateur et utilisatrice doit faire preuve d’une tres grande
prudence et ne pas ouvrir des emails et piéces jointes dont la provenance est suspecte.

Notre prestataire veille a maintenir et de mettre en ceuvre des mesures de sécurité les plus adaptées possibles a la situation
actuelle.

Pour rappel, le reglement du personnel contient de nombreux articles dont ceux traitant du devoir de réserve qui s’applique
également dans 'usage des médias sociaux.

Réglement d’organisation du Conseil communal

Lors de la sa séance du 6 septembre 2021, le Conseil communal a approuvé son reglement d’organisation.
L’annexe 2 jointe précise :

- Délégations de compétence financiere (art. 18 du réglement)

- Procédure de validation des factures

- Traitement des dossiers de la demande a la décision en Conseil communal

- Reégles de signatures

Charte graphique et du nouveau logo communal

Les détails concernant I'entrée en vigueur et la mise en ceuvre de la nouvelle entité visuelle feront I'objet d’'une communication
spécifique ces prochains jours.

L’administrateur communal

S

S. Praz
Attalens, le 8 octobre 2021


https://www.attalens.ch/wp-content/uploads/2021/09/Reglement-dorganisation-du-CC-et-ses-annexes.pdf
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Annexe 2 du Réglement d'organisation du Conseil communal (art. 18), en application de
I'art. 61 al. 5 LCo

Délégations de compétence financiére (art. 18 du réglement)

Procédure de validation des factures

Traitement des dossiers de la demande a la décision en Conseil communal
Reégles de signatures

Délégations de compétences financiéres

Les membres du Conseil communal ont une compétence financiére jusqu’a CHF 5'000.-
(fonctionnement) ou CHF 10'000.-(investissement) par objet sous réserve que cela soit prévu au
budget et que deux offres au moins ont été sollicitées. Au-dela du montant précité, la demande doit
étre soumise au Conseil communal. Le Conseil communal peut décider de déléguer une
compétence financiére aux chefs-fes de service jusqu’a un montant de CHF 2'000.-.

Pour les dépenses extrabudgétaires, le montant est limité, pour les membres du Conseil communal
et les responsables de service a CHF 2'000.- (les responsables de service doivent cependant
préalablement informer les responsables de dicastéres).

Procédure de validation des factures

1. Réception des factures et transmission a la Caisse

2. Enregistrement des factures dans les systémes, selon plan comptable et définition des visas
selon tableau Comptes par CC

Distribution des factures dans les casiers

Visa du chef des travaux et /ou de service, pour validation du montant et imputation

Visa du responsable du dicastére

Visa du Syndic

Retour a la Caisse pour paiement

Libération du paiement par le Syndic
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Minimum 2 visas par facture

Gestion des dossiers de la demande a la décision

La gestion des dossiers, de la demande a la décision en Conseil communal, suit la procédure ci-
apres avec le traitement dans les Commissions administratives et techniques du Conseil
communal.

Principes
Le Conseil communal se réunit le lundi pour traiter/décider de I'ensemble des objets qui lui sont soumis.
Ces objets sont préparés soit en Commission administrative, soit en commission technique.



Ce traitement en deux phases permet le traitement de détail en Commissions tout en assurant des débats
plus courts et décisionnels en séances de Conseil.

Principes généraux :
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o  traiter parle CC = administrateur administrateur administrateur administrateur
- 8 | lafait suivre et/ou chef de et/ou secrétaire
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Regles de signatures

Services
| communaux

| Secrétariat
| communal

Controle des
habitants

| Caisse communale

| Service technique |

| Créche communale

Accueil extrascolaire

{

Empruntsiretraits

Nature des communications

Contrat, convention ou acte
avec un engagement temporel
ou financier important

- Correspondance RH

Correspondance générale
découlant du Conseil
communal

~ Correspondance courante

(naissance, mariage, déces,..)
et cimetiére

Correspondance

« particuliére » ou importante

Correspondance courante

(arrangements, poursuites)

Documents comptes/budget

Correspondance courante
(permis,...)

Adjudlcatlons R e S L

'Réception de travaux

Etat des lieux/constats

Inscription
Contrats et correspondance
courante

Inscription
Contrats et correspondance
courante

~ » Syndic

e Syndic

e Syndic

Signatures

¢ Syndic
e Administrateur communal

e Syndic

e Administrateur communal ou
collaboratrice RH

e Secrétaire du Conseil communal

e Préposée au contrble des
habitants

‘e Syndic

e Caissier communal

e Caissier communal

e Caissier communal

e Syndic
e Caissier communal

o Chef service technique
communal

e Syndc
e Chef service technique
communal

e Conseiller-ere communal-e

o Chef service technique
communal

e Conseiller-ere communal-e

e Directrice créeche/AES

e Conseiller-ere communal-e
e Directrice creche/AES

o Vice-syndic

e Vice-syndic

‘e Vice-syndic

e Vice-syndic

e Vice-syndic

e Vice-syndic

Suppléances

e Vice-syndic
e Collaboratrice RH

e Collaboratrice RH ou
administrateur communal

e Administrateur communal

e Remplagant-e de la préposée

e Vice-syndic

e Collaboratrice RH

e Remplagant-e du caissier

sVieesmde .
e Remplagant-e du caissier

e Remplagant-e du caissier

o Vice-syndic
* Remplagant-e du chef service
technique

e Remplagant-e du chef service
technique

¢ Remplagant-e du conseiller-ére

communal-e
e Remplagant-e du chef service

__technique

e Remplagant-e du conseiller-ere
communal-e
e Remplagant-e de la directrice

e Remplagant-e du conseiller-ére

communal-e
¢ Remplagant-e de la directrice

Approuvé par le Conseil communal dans sa séance du 6 septembre 2021

AU NOM Dy

L’Administrateur
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