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Programme d'encouragement de projets ,SuisseEnergie pour les communes®

Document d’accompagnement du mise en ceuvre des projets des Com-
munes Pionnieres

Dans ce document, les responsables de projet des Communes Pionniéres trouveront les principales
informations administratives pour la mise en ceuvre des projets soutenus par "SuisseEnergie pour
les communes" dans la phase 2024-25.

1. Contacts
Vous avez des questions géné- Jakob Rager
rales sur le programme ou des +41 58 606 98 09
guestions administratives ? projet@Iocal-energy.swiss

Avez-vous besoin d'un soutien de | Ricardo Bandli

la part de 'OFEN concernant les | +41 58 462 54 32

contenus techniques lors de la ricardo.bandli@bfe.admin.ch
mise en ceuvre du projet ou la
facturation ?

2. Calendrier

1 janvier 2024 Lancement de la mise en ceuvre des projets

31 octobre 2024 Envoi du rapport intermédiaire et de la premiére facture
31 octobre 2025 Envoi du rapport final provisoire et de la deuxiéme facture
31 décembre 2025 Fin du projet

28 février 2026 Envoi du rapport final définitif et de la derniére facture

3. Rapports intermédiaires et finaux

Un modeéle Word et un formulaire Excel sont disponibles pour le rapport et le décompte des projets
soutenus. Vous trouverez les modeles dans I'espace de travail. Vous ne devez pas remplir un nou-
veau formulaire pour chaque période de rapport, mais vous pouvez vous baser sur le formulaire déja
rempli de la période de rapport précédente et le compléter ou l'actualiser.

Les rapports et les décomptes doivent étre téléchargés et envoyés dans I'outil en ligne de la pro-
motion de projets dans les délais impartis. L'outil s'ouvrira en aolt 2024 pour le téléchargement
des rapports intermédiaires. Les données d'acces sont les mémes que celles utilisées pour la sai-
sie de vos projets. Si vous avez oublié votre login, veuillez nous contacter (voir contacts).

Cliquez sur le lien ci-dessus et connectez-vous. Cliquez sur le bouton "Gérer les rapports intermé-
diaires et finaux" et téléchargez tous les documents pertinents dans la nouvelle fenétre.
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4. Etablissement des décomptes
Charges

Colts internes : prestations du responsable de projet

Les prestations internes sont comptabilisées ici.

o |l est nécessaire de faire la différence entre les types ,Direction de projet®, ,Traitement spé-
cialisé“ et ,Administration” via la sélection dans la colonne A.

e Ajoutées aux heures d’intervention dans la colonne B, il en résulte les colts dans la co-
lonne D, via un calcul automatique. Les tarifs horaires prédéfinis se trouvent dans la co-
lonne C, apparaissent automatiquement, et correspondent aux tarifs du marché.

e La colonne E est destinée aux remarques de type : personnes, type de travail, etc.

¢ Dans la colonne F, la part des charges totales du projet est calculée automatiquement.

e |l est possible d’ajouter d’autres lignes. Attention : déplacer les formules vers le bas !

Colts internes : jetons de présence

e Les réunions spécifiques au projet peuvent étre facturées a raison de 120 Fr. par personne,
indépendamment de leur durée.

e La date de la réunion doit étre saisie dans la colonne A.

e Les codts dans colonne D sont calculés automatiquement avec la saisie du nombre de per-
sonnes dans colonne C.

e Les remarques peuvent étre saisies dans la colonne E, par. ex. ,Réunion avec les
membres du conseil communal® ou ,Réunion de groupes de travail®.

¢ Dans la colonne F, la part des charges totales du projet est calculée automatiquement.

o |l est possible d’ajouter d’autres lignes. Attention : déplacer les formules vers le bas !

Colts externes : achat de prestations tiers

Cette partie recense les colts externes.

e Colonne A : mentionner le type de prestation : bureau d’ingénieurs ou frais de séminaire,
etc.
e Colonne B : regu
o Montants > 2000 Fr. : lister séparément, joindre le regu et indiquer le numéro de recu.
o Montants entre 100 et 2000 Fr. : lister séparément, les recus ne doivent néanmoins
étre transmis que sur demande.
o Les montants < 100 Fr. peuvent étre mentionnés groupés jusqu’a une somme globale
de max. 1000 Fr.
e Colonne C: contenu des codts externes, par. ex. étude, restauration, location des locaux,
etc., colts dans la colonne D.
e Colonne E : remarques complémentaires, si nécessaires a la compréhension du contexte
des prestations tierces acquises.
e |l est possible d’ajouter d’autres lignes. Attention : déplacer les formules vers le bas !
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Financement

Recettes sans flux de trésorerie : prestations de base internes a 'administration

Les prestations propres (prestations de la commune) qui ne font pas I'objet d’'un décompte finan-
cier, c'est-a-dire qui sont financées par le budget de la commune, sont mentionnées ici.

e Les recettes sans flux de trésorerie internes a I'administration ne doivent pas étre supé-
rieures au « Codts internes totaux » dans la partie « Charges » (comparées automatique-
ment et marquées soit en vert, soit en rouge).

Recettes sans flux de trésorerie : tiers

e Les recettes sans flux de trésorerie de tiers correspondent aux ,Colts externes sans dé-
compte” de la partie « Charges », transférées automatiquement.

Recettes avec flux de trésorerie

Les recettes en liquidités sont mentionnées ici en fonction de leur type dans la colonne A.

e Saisir les montants dans la colonne D.

e La colonne E est disponible pour les remarques.

¢ Dans la colonne F, la part des recettes totales est calculée automatiquement. La subven-
tion de 'OFEN ne doit pas dépasser 40 % des colts du projet comparée automatiquement
avec ,Total des charges” et marquée en vert ou rouge.

Excédent de recettes/charges

o L’excédent de recettes/charges est calculé automatiquement.

o Sile solde n’est pas équilibré : indiquer l'utilisation de 'excédent de recettes ou la couver-
ture de I'excédent de charges, par ex. report en compte courant de la commune ou dissolu-
tion des réserves.

5. Facturation

En méme temps que les rapports intermédiaires et finaux, I'organisme responsable du projet doit
établir la facture pour le versement des contributions de soutien. La procédure et les montants
exacts de la facture sont décrits dans votre contrat de la subvention.
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