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1. Objectifs

Le règlement financier poursuit les objectifs suivants:

· Présenter clairement l’organisation des finances et de la comptabilité

· Fixer des principes pour la tenue de la comptabilité

· Définir des principes pour l’acquisition des fonds

· Imposer des directives pour la planification financière
2.
Principes extraits des instruments de gestion suprêmes

Extraits de la charte:

· Une situation financière saine et l’assurance de recettes à long terme sont au cœur de nos préoccupations. Grâce à la planification des finances nous permettons de recenser et d’orienter les besoins et les recettes futurs de notre association.

· En outre des cotisations des membres qui constituent notre principale source de revenus, nous souhaitons trouver d’autres moyens de financement par le biais du sponsoring, de l’organisation de manifestations associatives, d’animations, de compétitions qui peuvent également permettre de lever d’autres fonds.

Extraits des statuts:

· Art. 4.1 Les ressources financières de l’association sont les suivantes:

· Cotisations des membres

· Recettes issues des activités courantes de l’association

· Recettes issues des manifestations et des compétitions

· Indemnités de Jeunesse & Sport
· Indemnités du fond cantonal du sport
· Subventions de communes
· Recettes issues du sponsoring

· Collectes, dons et autres subsides

· Revenus issus de la fortune de l’association

· Art. 5.1 L’exercice commence le 1er janvier et se termine le 31 décembre.

· Art. 7.5 Les principales tâches et compétences de l’assemblée générale sont les suivantes:

· Approbation des comptes annuels après réception du rapport des réviseurs des comptes

· Fixation des cotisations des membres

· Approbation du programme d’activités avec le budget annuel

· Élection des réviseurs des comptes

· Art. 8.4 Les principales tâches et compétences du comité sont les suivantes:

· Planification de l’évolution de l’association à moyen et long terme

· Élaboration du programme d’activités avec le budget annuel
· Recrutement du personnel professionnel
Extraits de la stratégie marketing:

· Nous avons le courage de supprimer les prestations ne remportant plus aucun succès.

· Nous faisons que de la publicité qui respecte la charte éthique de Swiss Olympic.

· Nous souscrivons que des contrat avec des sociétés respectant la charte éthique de Swiss Olympic (p. ex. : prohibition de l’industrie du tabac).
· Nous octroyons nos mandats aux entreprises régionales, en particulier à nos sponsors.

Extraits du règlement du comité:

· Art. 2.4 Processus de planification du comité

· Octobre: 
Journée de réflexion dans le but d’adopter la planification 

pluriannuelle
· Avril à juin: 
Élaboration du programme d’activités annuel et du budget 

prévisionnel
· Août: 
Adoption du programme d’activités annuel définitive et 

présentation du budget sous forme de proposition à l’attention 

de l’assemblée générale
· Septembre: 
Approbation du programme d’activités annuel et du budget par 

l’assemblée générale
· Art. 2.9 Remboursement des frais

3.
Organisation des finances et de la comptabilité

Les principes d’organisation des finances et de la comptabilité découlent de la structure organisationnelle de l’association-sportive. Les grands principes sont exposés ci-après:

· Profil de fonction du responsable de la section Finances / Administration

· Descriptif de poste du responsable du secrétariat

· Diagramme des fonctions Planification / Contrôle

· Diagramme des fonctions Finances et comptabilité

· Diagramme des fonctions Conclusion d’actes juridiques / Réglementation des signatures

· Signature et approbation des factures / justificatifs

PROFIL DE FONCTION «ASSOCIATION-SPORTIVE»
1. Désignation de la fonction

Responsable de la section Finances / Administration, membre du comité

2. Instance supérieure

Assemblée générale.

3. Subordonnés

Responsable du service aux membres.
Responsable du secrétariat.

4. Suppléance

· Représente le responsable de la section Marketing / Communication.

· Est représenté par le Président / Présidente.

5. Tâches principales, objectifs liés à la fonction

· Est responsable de la direction active de la section Finances / Administration
· Veille à ce que la charte éthique de Swiss Olympic soit mise en œuvre dans la section Finances / Administration

· Initie et coordonne la planification financière et la procédure d’établissement du budget.

· Veille au respect du budget global de l’association et contrôle le trafic des paiements.

· Gère la comptabilité de l’association (sans les salaires) et les comptes annuels.

· Gère les biens de l’association.

· Surveille la gestion des membres et l’encaissement des cotisations annuelles.
· Elabore le concept d’acquisition de fond et le met en œuvre 
· Coordonne les principales procédures administratives.

· Assure le suivi des assurances.

· Garantit la planification des besoins en personnel et l’occupation des postes dans son domaine de responsabilité.

6. Tâches et compétences exécutives

6.1.
Tâches générales de direction

· Dirige l’ensemble de la section Finances / Administration.

6.2.
Personnel

· Dispose du droit de proposition lors du recrutement de la responsable du service aux membres et de la responsable du secrétariat

· Rédige le profil de fonction de la responsable du service aux membres et de la responsable du secrétariat

· Mène avec la responsable du service aux membres et de la responsable du secrétariat un entretien de motivation avec le responsable du secrétariat une fois par an.
6.3.
Compétences en matière de dépenses

· Est pleinement responsable de la réalisation des dépenses dans le cadre du budget alloué, et ce dans le domaine de compétences attribué.

6.4.
Autorisation de signature

· Signature individuelle pour la correspondance de la section Finances / Administration n’ayant pas force obligatoire.

· Signature individuelle pour les actes juridiques de la section Finances / Administration d’une contre-valeur de 1000 francs au maximum.

· Signature collective avec le président ou le vice-président pour les actes juridiques de la section Finances / Administration d’une contre-valeur supérieure à 1000 francs.

7. Participation aux réunions

· Participe à l’assemblée générale et aux réunions du comité.
· Présente lors de l’assemblée générale la planification financière, les comptes annuels et le budget.
· Participe, selon sa propre appréciation, à toutes les autres réunions de «ASSOCIATION-SPORTIVE».

8. Information

· Dispose d’un droit d’information global auprès du président et des responsables de service (organique et technique).

· Est soumis à un devoir d’information de la section Finances / Administration envers l’assemblée générale et le comité.

9. Représentations, relations publiques

· Représente la section Finances / Administration à l’extérieur auprès des pouvoirs publics, des organisations (sportives) et des partenaires commerciaux.

· Entretient des relations proactives avec les mécènes potentiels.

10. Profil du titulaire de la fonction

· Personne intègre et appréciée.

· Lien direct avec «ASSOCIATION-SPORTIVE» et ses disciplines sportives.

· Expérience et compétences éprouvées en finances et administration.

· Expériences pratiques et capacités communicatives en matière de gestion des partenaires financiers.
· Personne disponible et prête à consacrer le temps nécessaire à la réalisation de ses tâches.

· Esprit d’équipe.

Lieu et date:

Titulaire de la fonction: ....................................................
Annexe

· Charte éthique de Swiss Olympic
Destinataires:

· Titulaire de la fonction

· Membres du comité

· Responsables de service
PROFIL DE FONCTION «ASSOCIATION-SPORTIVE»
1. Désignation de la fonction

Responsable du secrétariat, membre du comité avec voix consultative

2. Instance supérieure

Responsable de la section Finances / Administration.

3. Suppléance

Est représenté par le responsable de la section Finances / Administration.

4. Tâches


Dirige le secrétariat de l’association. Ses tâches sont les suivantes:

· Service de renseignements (téléphone, télécopie, courrier électronique).

· Gestion de la documentation de l’association.

· Envoi des convocations aux réunions, des procès-verbaux et des documents du comité.

· Service des membres / Gestion des membres.

· Trafic des paiements / Encaissement des cotisations des membres.

· Gestion des salaires, y compris décompte des assurances sociales et des assurances-accidents.

· Gestion des dossiers du personnel.

· Mise à jour du site Internet.

· Rédaction des procès-verbaux de l’assemblée générale et des réunions du comité.

· Archivage des dossiers de l’association.

· Autres tâches administratives diverses après consultation du responsable de la section Finances / Administration.
· Veille à l’application de la charte éthique de Swiss Olympic lors de ses activités.
5. Compétences

5.1.
Compétences en matière de dépenses

Achat du matériel de bureau et des imprimés dans le cadre du budget accordé.

5.2.
Autorisation de signature

· Signature individuelle pour les documents n’ayant pas force obligatoire.

· Signature individuelle pour les actes juridiques d’une contre-valeur de 1000 francs au maximum.

· Signature collective avec un membre du Comité pour les actes juridiques d’une contre-valeur supérieure à 1000 francs.

6. Participation aux réunions

Participe avec voix consultative à l’assemblée générale et aux réunions du comité.

7. Information

Est soumis à un devoir d'information global envers le comité.
8. Profil du titulaire de la fonction

· Personne intègre et ayant une attitude sportive.

· Lien direct avec «ASSOCIATION-SPORTIVE» et ses disciplines sportives.

· Expérience éprouvée en matière de travaux administratifs.

· Grande disponibilité.

· Esprit d’équipe.

· Bonnes connaissances en français et en allemand.

9. Rémunération / Prestations sociales

Conformément aux directives du règlement du personnel de «ASSOCIATION-SPORTIVE» applicable aux employés à plein temps et à temps partiel.

10. Annexe au profil de fonction

Diagrammes des fonctions, Règlement du comité, Charte éthique de Swiss Olympic
Lieu et date:

Titulaire de la fonction: ....................................................
Destinataires:

· Titulaire du poste

· Membres du Comité

	N°
	Tâches / Activités
	AG
	CO
	PR
	MC
	FB
	RC
	MA
	....
	....
	....
	....
	Remarques

	2
	Planification / Contrôle
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	201
	Planification pluriannuelle / Plan de financement sur trois ans
	D
	P
	P
	P
	P
	
	
	
	
	
	
	

	202
	Planification annuelle / Budget annuel
	D
	P
	C
	C
	C
	
	
	
	
	
	
	

	203
	Événements: planification, organisation, réalisation
	
	D, S
	
	P
	C
	
	
	
	
	
	
	

	204
	Actions / Projets à court terme
	
	D, S
	P
	P
	P
	
	
	
	
	
	
	

	205
	Contrôle du budget permanent
	
	
	
	E
	
	
	
	
	
	
	
	RS Finances / Administration

	206
	Rapport annuel
	D
	P
	E
	C
	
	
	
	
	
	
	
	

	207
	Comptes annuels
	D
	P
	C
	E
	
	S
	
	
	
	
	
	RS Finances / Administration

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	D
	Décision.
	AG
	Assemblée générale

	P
	Proposition. Préparation d’un dossier / Élaboration d’une décision.
	CO
	Comité

	C
	Conseil. Droit d’audition et de consultation pour les propositions.
	PR
	Président

	E
	Exécution / Mise en œuvre.
	MC
	Membre du comité

	I
	Information. Le poste a le droit et l’obligation d’être informé.
	FB
	Fonctionnaires bénévoles

	S
	Surveillance. Contrôle, correction, coordination.
	RC
	Réviseurs des comptes

	
	
	MA
	Membres de l’association

	
	
	
	

	
	
	
	


	N°
	Tâches / Activités
	AG
	CO
	PR
	MC
	FB
	RC
	MA
	....
	....
	....
	....
	Remarques

	3
	Finances et comptabilité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	301
	Organisation de la comptabilité
	
	D
	
	P
	
	
	
	
	
	
	
	RS Finances / Administration

	302
	Politique de placement
	
	D
	
	E
	
	
	
	
	
	
	
	RS Finances / Administration

	303
	Disponibilité du budget alloué
	
	E
	E
	E
	E
	
	
	
	
	
	
	Uniquement pour les positions budgétaires attribuées

	304
	Dépassements du budget
	
	D
	
	P,C
	P,C
	S
	
	
	
	
	
	

	305
	Encaissement des cotisations des membres
	
	S
	
	E
	
	
	
	
	
	
	
	

	306
	Comptabilité, clôture de l’exercice
	
	
	
	E
	
	S
	
	
	
	
	
	RS Finances / Administration

	307
	Gestion des salaires, trafic des paiements
	
	S
	
	E
	
	S
	
	
	
	
	
	Responsable du secrétariat

	308
	Planification des liquidités
	
	S
	
	E
	
	
	
	
	
	
	
	Responsable du secrétariat

	309
	Règlement des frais
	
	D
	
	P
	
	
	
	
	
	
	
	RS Finances / Administration


	D
	Décision.
	AG
	Assemblée générale

	P
	Proposition. Préparation d’un dossier / Élaboration d’une décision.
	CO
	Comité

	C
	Conseil. Droit d’audition et de consultation pour les propositions.
	PR
	Président

	E
	Exécution / Mise en œuvre.
	MC
	Membre du comité

	I
	Information. Le poste a le droit et l’obligation d’être informé.
	FB
	Fonctionnaires bénévoles

	S
	Surveillance. Contrôle, correction, coordination.
	RC
	Réviseurs des comptes

	
	
	MA
	Membres de l’association

	
	
	
	

	
	
	
	


	N°
	Objet / Signature
	MC
	FB
	…
	Remarques

	8
	Conclusion d’actes juridiques / Réglementation des signatures
	
	
	
	

	801
	Documents n’ayant pas force obligatoire = signature individuelle
	X
	X
	
	Concerne tous les courriers internes et externes portant sur les opérations quotidiennes de l’association au sein de son domaine d’activité.

	802
	Actes juridiques d’une contre-valeur de 1000 francs au maximum = signature individuelle
	X
	
	
	Notamment contrats, passations d’ordres et commandes ayant des répercussions financières. 

	803
	Actes juridiques d’une contre-valeur supérieure à 1000 francs = signature collective avec un autre MC
	X
	
	
	Idem

	804
	Transactions bancaires et opérations de virement = signature collective*

Trafic des paiements via Internet (e-banking) / code d’accès

Carte de retrait ec
	X
	
	
	* RS Finances / Administration et responsable du secrétariat


	MC
	Membre du comité

	FB
	Fonctionnaires bénévoles

	
	


Signature et approbation des factures / justificatifs:

L’ensemble des factures, justificatifs de dépenses et notes de frais doivent être visés par les responsables de section / fonctionnaires concernés avant que le service de comptabilité ne procède à leur règlement. 

Les autorisations de prélèvement automatique (par ex. téléphone, loyer, etc.) doivent également être signés par les responsables de section concernés.

4.
Instruments

· Comptabilité financière (double comptabilité sur ordinateur)

· Bilan, compte de résultat

· Relevés de compte (à la demande des responsables du budget)

· Rapports trimestriels établis par le responsable de la section Finances / Administration

· Comptes annuels

· Rapport des réviseurs des comptes

· Plan de financement (sur 3 ans)

· Budget

· Planification des liquidités à court terme conformément à la grille suivante:
	
	Mois

	Planification des échéances
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12

	
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.
	Fr.

	Actifs circulants nets au 1er du mois
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	+ Recettes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	./. Dépenses
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Actifs circulants nets au 30 / 31 du mois
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5.
Plan comptable

Bilan

	

	ACTIFS

	

	Actifs circulants



	Liquidités et titres

· Caisse

· Poste

· Banque

· Titres (cotés, réalisables à court terme)



	Créances

· Débiteurs

· Impôt anticipé

· Cotisations des membres dues

· Actifs de régularisation



	Actifs immobilisés



	Immobilisations corporelles meubles

· Appareils de sport / Matériel de sport

· Mobilier de bureau, infrastructures



	Immobilisations corporelles immeubles

· Club-house (valeur officielle)



	_____________________________________

Total du bilan



	PASSIFS

	

	Dettes à court terme

· Créanciers

· Passifs de régularisation



	Dettes à long terme

· Dettes hypothécaires



	Fonds liés

· Encouragement des jeunes

· Sport populaire

· Sport de compétition
· Club-house



	Réserves libres

· Réserves au 1.1.

· Produits excédentaires au 31.12.



	_____________________________________

Total du bilan


Compte de résultat

	

	RECETTES

	Cotisations des membres

· Cotisations des membres

· Cotisations des membres bienfaiteurs

Recettes issues de collectes / manifestations

Subventions

· Contributions J + S

· Subvention : Fond cantonal du sport et communes
Recettes des activités / prestations

· Taxes de cours et d’inscription

· Loyers (matériel / bâtiment de l’association)

· Annonces / recettes publicitaires

Recettes provenant du sponsoring

Produits des intérêts et des titres



	Total des recettes


	DÉPENSES

	Activités / prestations Sport populaire

· Gymnastique
· Sports de neige

Activités / prestations Sport de compétition

· Gymnastique rythmique relève et sport de compétition
Marketing / communication

· Mesures de marketing

· Bulletin de l’association (frais de port inclus)

· Site Internet

Bâtiment de l’association
· Entretien / frais annexes
· Impôts / assurances

· Provisions

Comité

· Frais / indemnités

· Manifestations associatives

· Divers

Personnel / administration

· Charges de personnel (+ charges sociales)

· Location du local du secrétariat (c.c.)
· Informatique

· Téléphone, fax, e-mail, frais de port

· Imprimés / matériel de bureau

· Assurances

· Divers

Amortissements / impôts



	Total des dépenses


6.
Provenance et affectation des ressources financières de l’association

	Provenance des ressources
	Affectation des ressources
	Remarques

	Cotisations des membres
	Prestations de base conformément à la stratégie marketing


	Encaissement des cotisations en décembre de l’année précédente (garantie de liquidités)



	Collectes / Manifestations
	Projets spécifiques

· Jeunesse

· Disciplines sportives

· Sport de compétition

· Investissements


	

	Subventions
	· Jeunesse

· Achats de matériel de sport

· Cours spéciaux


	Affectation des ressources conformément aux conditions prescrites par Jeunesse + Sport et le fond du sport cantonal


	Recettes des activités / prestations
	· Financement des prestations complémentaires (en général)

· Emploi spécifique pour le bulletin de l’association (annonces) et le bâtiment de l’association (locations)


	

	Sponsoring
	· 1. Sport de compétition

· 2. Sport populaire


	

	Produits des intérêts et des titres
	· Activités et prestations de l’association (libre choix)
	

	Donations, testaments
	· 1. Selon les désirs du donateur

· 2. Investissements, projets

· 3. Financement d’activités et de prestations existantes


	


7.
Directives pour la planification financière et le budget

Plan de financement:

· Établir une planification financière sur 3 ans

· Définir des objectifs pour les sections en tenant compte de la charte et de la stratégie marketing

· Impliquer tous les participants (principe ascendant)

· Assurer une base financière pour les activités, les prestations et les investissements futurs

· Surveiller l’évolution à long terme des actifs circulants nets

Budget:

· Définir des objectifs annuels à l’aune du plan de financement

· Impliquer tous les participants (principe ascendant)

· Justifier les écarts par rapport au plan de financement

· Comparer les recettes et dépenses budgétées avec les comptes annuels des 2 années précédentes et la comptabilité de l’année courante

· Étudier d’un œil critique les dépenses récurrentes

· Estimer les dépenses de manière généreuse et les recettes de manière stricte

· Commenter le budget de manière explicite et transparente

Berne, le 9 février 20..
Le présent règlement a été approuvé lors de la réunion du comité le 9 février 20.. et il est immédiatement entré en vigueur.
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