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LA PREPARATION ET LA VALIDATION DU BUDGET

Question n° 1
QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?

Confection du budget

* Budget provisoire

Validation du budget

- proposition du M

- vote du Conseil Mu

- approbation de IAutorité de

* Budget définitif

Transmission aux services concernés. - |

!

Mise a jour des documents
comptables chez I'ordonnateur

20me Profet Urbain
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Question n° 2 - DE QUOIL S’AGIT-IL ?

C'est I'acte par lequel le Conseil Municipal vote le budget préparé et présenté
par le Maire, dans le respect de la légalité et sous réserve de I'approbation de
I'Autorité de Tutelle.

Question n° 3 - QUAND REALISER CE BUDGET ?

En fonction du document : T
- budget primitif,

- budget supplémentaire.

Question n° 4

QUELLES SONT LES INFORMATIONS QUE DOIT COLLECTER L'AGENT ?

Le traitement ne nécessite pas de collecte d'informations particuliére.

Question n° 5

COMMENT PREPARER ET VALIDER CE BUDGET ?

L a validation du budget s'effectue en trois étapes.

Dans ces trois étapes, le document budgétaire doit porter la mention
"PROJET".

Etape 1 : Examen du projet de budget par le Conseil Municipal

Dans la proposition du Maire, le Conseil Municipal examine les 4 colonnes
suivantes :

- pour mémoire, budget précédent, .

- reste 4 mandater ou titre & émettre (pour 1a section Fonctionnement),
- reports (pour la section Investissements),

- proposition du Maire.

26me Projet Urban
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1

& Etape 2 : Délibération du Conseil Municipal

#3E

Le Conseil Municipal délibére puis vote le projet de budget.

Il remplit la colonne “Vote du Conseil Munfcipal“ avec les éventuelles
: modifications qu'it aura pu apporter. | ,

.Le |(l:one?.eil Municipal transmet alors le projet de budget aux Autorités de
Tutelle. ‘

Etape 3 : Décision de F'Autorité de Tutelle
Trois hypothéses se présentent :

1. L'accord de I’Autorité de Tutelle parvient dans les délais impartis. La

# colonne "Accord de I'Autorité de Tutelle” est remplie en tenant compte des

- éventuelles modifications. ‘

% 2-L'accord ne parvient pas dans le délai de quarante cinq jours a compter
.: de la date d’accusé de réception de I'Autorité de Tutelle. La colonne “Accord
= de I'Autorité de Tutelle” -est remplie en reprenant des montants de la colonne
: "Vote du Conseil Municipal”.

) L'Autorité de Tutelle refuse son accord :

- le Conseil Municipal accepte les modifications de I'Autorité de Tutelle. Le
- budget modifié est porté dans la colonne prévue 3 cet effet.

7 : - Le Conseil Municipal n‘accepte pas la position de I'Autorité de Tutelle. Il

i peut exercer un recours aupres de I'Autorité de Tutelle, puis auprés des
 juridictions administratives. : |

A lissue de ces trois étapes, le budget est entiérement complété. Il est
considéré comme définitif et ne porte plus la mention "PROJET".

QUESTION N° 6 - POURQUOI] REALISER CE TRAITEMENT ?

Ce traitement en trois étapes permet de garantir le bon respect de Ia loi.

28me Projet 1% bain
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Question n° 7 - QUELS OUTILS L'AGENT DOIT-IL SE PROCURER ?

* Documents :

Les seuls documents utilisés sont les documents budgétaires.

%* Pieces justificatives :

Cette procédure n’appelle pas de piéce justificative.

. Question n°.8 : QUELLES SONT.LES 3 MESURES
" .DE SECURITE DU TRAITEMENT A PRENDRE 2

* Classement .

Cette procédure ne comprend pas de classement.

* Archivage :
Le budget définitif est remis :

. - au Maire pour ses archives personnelles,
- au service comptable du Maire,

- au receveur et 4 ses services comptables,
- au contréleur financier,

- & I'Autorité de Tutelle.

Le nombre d’exemplaires a fournir & chacun d'eux est fonction de leur
demande.
% Controle :
Le Maire est responsable :
- des montants portés dans chaque colonne du budgst, .
- - de la prise en compte des décisions du Conseil Municipal et de I'Autorité de
- Tutelle. '
Le chef comptable doit s'assurer .
- de I'exactitude des montants portés dans les lignes budgétaires,

- des totaux de chaque chapitre,
- du bon report de ces totaux dans les états de synthése.

23me Projet Usbaln
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Les éléments du budget

LA
CONFECTION

| DU

BUDGET

- Informations
énérales

- Section de
fonctionnement

- Section
d’investissement

- Balance générale

- Etats annexes

24me Profét Utbaln™ -
Bura-Audit Intemationa! - 1993



15

LES INFORMATIONS GENERALES

Question n°1
QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?

Confection du budget

Confection de la section de Fonctionnement I

28me Prejet Urbain
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Concernant les informations générales, I'agent doit remplir le tableau ci-contre, a
partir des documents. suivants :

- la circulaire budgeétaire,
- les statistiques de la commune de base.

 2bme Projet Urbain
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Province do :

KADIOGO

BUDGET

Départoment de :

Commune da :

2

Arrondlosement ¢

OUAGADOUGOU

- 4

1993

INFORMATIONS GENERALES

BUDGET PRIMITIF

Informations - Effectifs

Valeurs

Population totale

Nombre d'éléves des écoles publiques { 1er degré)
Nombre d'6ldves des écoles publiques et privées ( 1er degré)

Longueur de la voife communale en Km
Lengueur de la voirie rurale en Km

Nombre de métres carrés do surfaces utiles do batiments communaux

Potentiel fiscal

Valeur
pous

facommune] habitant

Valeur
par

impét flotant
Taxe suf le bétail
Patentes
Licences

Contributions mobilidres (taxe de résidence)

Taxe sur les biens de maln-morte
Centimes additionnels

Taxe de volrie

Taxe sur les armes

Taxe sur la valeur locative des locaux professionnels

Taxe sur la valeur locatives des habitations
Taxe sur les chiens

Taxes de balayage

Autres taxes

Emprunts garantis

Valeurs

Capital restant & rembourser sur emprunts garantls

Annuités des emprunts garantis

Dette au 1er janvier de I'exercice

Valeurs

161
162
163
164
165
166
167
168
169

16
671

Emprunt 1
Emprunt 2
Emprunt 3
Emprunt 4
Emprunt 5
Emprunt 6
Emprunt 7
Emprunt 8
Emprunt9

Rembousements en capital
Intéréts

Dette en capital

28mo Projet Urbain
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LA SECTION DE FONCTIONNEMENT

Question n°1
QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?

3 Confection du budget

1

Confection de la section Investissements

2ame Projet Urbain
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" Question n° 2 - DE QUOI S'AGIT-IL? )

C'est l'acte par lequel la section fonctionnement du document budgétaire est
confectionnée.

La section de fonctionnement présente les dépenses et les recettes ordinaires
de ta commune, c'est a dire de fonctionnement de la commune.

Question n° 3 - QUAND CONFECTIONNER CETTE SECTION ?

En fonction du type de document budgétaire. “
. Question n° 4 o
QUELLES SONT LES INFORMATIONS QUE DOIT COLLECTER L'AGENT?
A - des informations concernant le passé :
1 - les prévisions budgétaires du dernier budget,
2 - Jes réalisations de I'année précédente,
3 - |es restes 2 mandater ou titres 4 émettre.
B - des informations concernant |'avenir : -~
4 - les propositions du Maire.
~<m

2ame Prejot Urbain
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Question n° 5 - OU TROUVER CES INFORMATIONS ?

- Les previsions budgétaires précédentes se trouvent dans /e dernier budget
produit. .

" - Les réalisations de I'année précédente se trouvent soit dans le compte
administratif si celui-ci est arrété au moment de la confection du budget,
~. soit at niveau du grand-livre.

% - Les restes & mandater ou 4 émettre se trouvent dans le registre des
- engagements ou dans I'état des restes @ mandater.

- Les propositions du Maire sont arrétées par fe Maire, assisté du chef
« comptable. Si le chef comptable ne confectionne pas le budget lui-méme, il
- doit transmettre ces informations a I'agent qui en est chargé.

Question n° 6
POURQUOI! CES INFORMATIONS SONT-ELLES INDISPENSABLES ?

Elles permettent de confectionner le budget :
- un budget nest pas réaliste s'il ne tient pas compte du passé,

- I'agent ne peut se substituer au Maire en ce qui concerne les prévisions
budgétaires.

28mo Frojel Urbiain
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1°) Dans I'encart d'en-téte, il faut indiquer : y

“Pfovincc d____ "nom de la province” _ 1 BUDGET
Département d__ "nom du département” : ‘ *prladttsou
lcomm];me d "nom de fa commune” : "année"”

" 2°) Les travaux de confection de la section de fonctionnement s'opérent en
" deux temps :

- dans un premier temps, il faut remplir la partie "détail" des tableauy, %3
- dans un deuxieme temps, on remplit la partie "synthése" de ces tableaux.
Pour mémoire, dans ce qui suit, les' chapitres représentent des comptes

3 deux chiffres et les articles, des subdivisions & ftrois chiffres.
> CONFECTION DE LA PARTIE "DETAIL" :

+ Les montants doivent étre portés par colonne et par article. Si un article
n'est pas utilisé, il doit malgré tout étre porté dans la colonne, sans montant :

- il faut pouvoir ajouter un montant dans ces articles non utilisés, soit lors du
~ vote du Conseil Municipal, soit lors de I'accord de 'Autorité de Tutelle ;

e fait qu'un article ne soit pas utilisé est une informatjon budgétaire. Lors -
" de la lecture du budget, I'on sait ainsi que cet article n'a pas été budgéteé.

La totalisation par chapitre doit étre systématiquement recalculée. Méme ™
" lorsque cela est possible, elle ne doit pas étre recopiée. La calculer ou [a
~ recalculer permet de vérifier qu'il n'y a pas d'erreur de report, ou qu'il n'y a

- pas d'écart entre le total par chapitre et le détail par article.

25mo Projot Urbain
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Province de : KADIOGO BUDGET
Département de : 2
Commune de : vers OUAGALQUGOU 1993
Arrondissement : 4

BUDGET PRIMITIF

SECTION DE FONCTIONNEMENT - Détall 1 Dépenses -

Pour Resies & mandater Proposition Votes Accord
Chapltre Ubellés mémoire - budget oG Qlobalo du Consell de I'autorite
précédent titrss | smettre du Malre Munlcipal de tutelle

600 | Produits pharmaceutiques et d'hygiéne

601 | Alimentation

602 | Habillement

603 | Carburants

604 | Combustibles

605 | Produits d'entretient ménager

606 | Fournitures de voirie

607 | Fournitures scolaires

608 | Fournitures de bureau

as fournitures

610 | Allocations

611 | Primes, secours ot dots

615 [ Bourses et prix

617 | Subventions

618 | Versements sur recettes

R IRt Y,

g rabaaton s

Impots et taxes sur rémunérations

621 | Impots fonciers et taxes foncidres

623 | Taxes et Impots sur véhicules

624 | Droits de timbres et d'enregistrement

625 |Impbts et taxes indirects

629 | Autres impots

A A A O e 4 e

630 | Loyers ot charg.e.s locatives

631 | Entretien et réparation & I'entreprise

Travaux d'exploitation & I'entreprise

Acquisition de petit matériel, petit outillage,

Electricité, eau, gaz i

Honoralres

Travaux pour le compte de tiers

Prime d'assurance diverses

AN

s

g WM A AN e N AN
Contingents et participations
Remboursements de frals & d'autres collect

Participation aux frals de services privés

Frals de séjour et de stage

Honoraires médicaux et frais pharmaceutiq
Autres prestatations de services bénéfice d

n du personnel permu.mentﬁtu

Rémunération du personnel temporaire
Rémunérations diverses

alajzs”| |aizlelelele]” | jalnialalel

Charges sociales

A reporter ; 0 0 0 0 0]

2&me Projet Urbain
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BUDGET PRIMITIF

SECTION DE FONCTIONNEMENT - Détail 1 Dépenses

o Reporter le numéro du
compte de I'article concerné

@::Beporter le Ilbeilé cle
Yarticle. conceme

o ’@hﬁeporter Ia colonrie :

601

602

603

604

605

606

607

608

609

Powr
Chapltre Libeliéo mémolre - budget
préca .
60 '”"15 ,é-es et fournitures TeemaE
600 Produnts pharmaceu‘thues et d'hygiéne

Alimentation

Habitlement

Carburants

Combustibles

Produits d'entretient ménager

Fournitures de voirie

Fournitures scolaires

Fournitures de bureay

Autres fournitures

61

610

Allocal

611

615

617

€18

lotations - Subventions 1~

Primes, secours et dots
Bourses et prix

Subventions

Varsements sur recettes

62

620

621

623

624

625

629

Impots et taxes sur rémunérations
Impots fonciers et taxes fonciéres
Taxes et impots sur véhicules

Droits de timbres ot d'enregistrement

Impéts et taxes indirects

Autres impots

630

631

632

Loyers et charges locatives

Entrotien et réparation & l'entreprise

Travaux d'exploitation & I'antreprise
Acquisition de petit matérie!, petit oumlage.

Electricit, eau, gaz -

Honoraires

Travaux pout lo compta do tiers
Prime d'assurance diverses

gl*| |zlzlglalz

641

B|3[8[%

65

& SE S rochotnil otompbabinofiod et i
Contingents et participations

Remboursements de frais & d'autres coilect
Participation aux freis de services privés
Frais de séjour ot de stage

Honoraires médicaux et frais pharmaceutiq

| Autres prestatations de services bénéfice d

|&{8]%)2

Rémunération u personne pormanan it
Rémunération du personnel temporairo
Rémunérations diverses )

Charges soclales

A reporter :

2me Projet Urbaln
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BUDGET PRIMITIF

SECTION DE FONCTIONNEMENT - Détail 1 Dépenses

@ Reporter les montants par. aruc!
engagements non mandatés et des
émettre. . :

Les titres a émettre presentent un ca
exceptionnel. Cependant, s'il. en e;
doivent é&tre: reportés dans les
concernés.

’ Les- totaux par chapitre _sont_.céléulés
¢ P'addition des détails par article. -

235

'..”"-Cette colonne_ q ‘est. remplae qu aprés_

'té du’ Conséll Mumcapal est
dem:que;a la; proposmon du Malre

i Seates & wandater Propoaltion Votes Atcord
i ou globale du Conaeil de I'sutorité
s Hoen o ametive ! du Malre Municips! de tutelle

r@ La proposition q,obale du Maire est
| arrétée par le Maire, assisté du chef

|
|

i comptable.

L'agent devra reporter ‘es montants qui lui
seront communiaués, par article. Les totaux

par chapitre sont calculés par I'addition
des détails par articte.

- Faccord:
‘jcomp_e-’ des modlflcations préconisées,’
:approuvées par le; Consell Mumcupal'

Si l’Autonté de Tutelle ‘na’ pas donné sa.
i réponse dans le déjal préwu, la colonnegir
“Vote du: Consen Mumclpal est reportée ;

‘Les totaux des artlcles doivent étre?-

Sette "-éblonne nest remplie- qu aprés-i{.
PAutorité de Tutelle, en tenant

-y

impérativement recalculés par chapitre, car
cette colonne servira de base 3 toute la
comptabilité de {a commune.

-

2&me Projel Utbaln
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> PARTIE SYNTHESE :

- Cette partie forme un résumé de la partie DETAIL.

" L'agent reporte les totaux par chapitre et par colonne de la partie DErAIL
~ dans chaque chapitre et chaque colonne concernés.

. Si un chapitre n’est pas utilisé, il doit malgré tout apparaitre dans Ie budget, -

- sans montant.

2ame Projet Urbain
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BUDGET PRIMITIF

SECTION DE FONCTIONNEMENT - Synthése

Denrdes et fournitures
Allocations - Subventions
Impots ot taxes

Travaux ot services extérieurs
Partlcipations et contingents
Frais de personnel

Gestion généralo ot transporte
7 |Frals financlors

Dotatlons aux amortissemonts
Charges exceptionnelles
Résultals antériours

Excédent ordinatre capltaliséd

&|5(2|8|8[2(8

8|R|3(2

SRR L R S
IR

70 | Produlits de I'exploitation
71 | Produits domaniaux
72 |Prodults financlers
73 _|Recouvrements et participations
74 |Prodults divers
75 |limpéts ot taxes, contributions directes
76 [Impots et taxes Indiracts
78 | Travaux d*équipemant en régle
79 |Produlta exceptionnels
82 |Produits antérleurs

e Déficit de fonctionnement
Excédent de fonctionnement
if, son montant”
2 ligne “excédent”
28me Profet Urbatn
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%
QUESTION N° 8 - POURQUO! REALISER CE TRAITEMENT ?
Le respect de la méthodologie de confection du budget pour la partie “section de
fonctionnement” présentée ci-dessus est une garantie d’ exactltude arithmétique du
document budgétaire.
Une erreur de calcul aura de graves conséquences : des lignes de crédit peuvent
étre ouvertes avec un budget en apparence equilibré. Le résultat de I'erreur ne se
réveélera qu'au moment de la confection du compte administratif. Celui-ci sera
déséquilibré puisque les dépenses mandatées correspondront a une ligne
budg taire fictive , provenant d'une erreur de calcul.
Question n° 9 - QUELS OUTILS L’AGENT DOIT-IL SE PROCURER ? N
* Documents :
- Les budgets des années précédentes et en particulier le dernier budget
émis. .
- Les propositions du Maire.
- Les documents retracant le vote du Consetl Municipal et l'accord de
I'Autorité de Tutelle. .
- Le registre des engagements et I'état des restes a mandater.
* pieces justificatives :
La confection de la section de fonctionnement ne nécessite pas de piéce justificative. =
# Classement :
L'agent chargé de la confection du budget doit conserver :
- les budgets a chaque étape de leur validation ;
- ses notes de travail ;
- un exemplaire du budget définitif.

2ame Projet Urbaln
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* Archivage :
L'agent charge de la confection du budget doit archiver les piéces suivantes :

- les budgets a chaque étape de leur validation ;
- les notes de travail ;

- le budget primitif ;

- I'état des restes & mandater.

Ces documents doivent étre disponibles 4 tout moment.

% contrale :
.+ * AUTOCONTROLE :
Le contrdle se situe & trois niveaux :

- au moment du report des montants par article lorsque ceux-ci sont repris
d’'un document ; '

Exemple : s'assurer que le total de la colonne "restes a mandater” au
niveau des dépenses est bien égal au total de I'état des restes & mandater.

- 2 moment du calcul des totaux par chapitre, il est indispensable de faire

les calculs et non de recopier les totaux. En effet, s’il y a eu erreur de report

de montant sur un article, le seul moyen de repérer cette erreur est de

galculer I$ total et de le comparer avec un total équivalent sur un autre
ocument ; ,

- au moment des reports des totaux par chapitre de la partie DETAIL dans la
pan;tie SYNTHESE. L'agent doit controler que les montants seportés sont
‘Justes.

* CONTROLE INTERNE :

Outre les procédures d’autocontrole, le chef comptable qui controle
I'exactitude arithmétique du budget doit effectuer les contréles suivants :

- le total de la colonne n°3, pour les dépenses et les recettes du budget en
gouérs ?e confection, doit &tre égal au total de la colonne n°5 du dernier
udget ;

- le total de la colonne n°4, pour les dépenses du budget en cours de
confection, doit &tre égal au total de I'état des mandats & émettre ;

-+ - dans le budget en cours de confection, le total de la colonne n°6 doit étre
- égal au total de la colonne n°5, augmenté ou diminué des modifications
- apportees par le Conseil Municipal ;

- - dans le budget en cours de confection, le total de la colonne n°7 doit étre
- égal au total de la colonne n°6, augmenté ou diminué des modifications
~ apportées par I'Autorité de Tutelle.

26m0 Projot Urbain
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LA SECTION D’INVESTISSEMENT

Question n° 1

QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?

Confection de la section de fonctionnement

Y

Confection de la section investissement
en trois étapes :
- proposition du Maire
- vote du Conseil Municipal
- accord de I'Autorité de Tutelle

Y

Confection de la balance générale

20me Projet Utbaln
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Question n° 2 - DE QUOI S’AGIT-IL ?

C'est l'acte par lequel la section d'investissement du document budgétaire est

confectionnése.

La section d'investissement présente les dépenses et
d'investissements de la commune.

L]

les recettes

Question n° 3 - QUAND CONFECTIONNER CETTE SECTION ?

En fonction du type de document budgétaire. @

: . Question n° 4
‘QUELLES SONT LES INFORMA_TIONS Q_UE DOI_T__CO

LECTER

A - des informations concernant le passé :
1 - les prévisions budgétaires du dernier budget,
2 - les réalisations de I'année précédente,
3 - les reports.

B - des informations concernant I'avenir :

4 - les propositions du Maire.

Question n° 5°- OU TROUVER CES INFORMATIONS ?

- Les prévisions budgétaires précédentes se trouvent dans le dernier budget

produit.

- Les réalisations de I'année précédente se trouvent soit dans le compte
administratif si celui-ci est arrété au moment de la confection du budget, soit

au niveau du grand-livre.

- Les reports se trouvent sur I'état des crédits d'investissements reportés.

- Les propositions du Maire sont arrétées par le Maire, assisté du chef
comptable. Si le chef comptable ne confectionne pas le budget lui-méme, il

doit transmettre ces informations & I'agent qui en est chargé.

28mo Projet Urbain
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Question n° 6 , o
@ POURQUOI CES INFORMATIONS SONT-ELLES INDISPEN_SABLES ?

Ces informations sont indispensables pour la confection du budget :
- un budget n'est pas réaliste s'il ne tient pas compte du passé, - |

- agent ne peut se substituer au Maire en ce qui concerne les prévisions
budgétaires. |

o 1°) Dans I'encart d'en-téte, il faut indiquer :
Provineed____ “nom de la province” BUDGET
Départerment d__ “"nom du département" ~pAmiBtsuppibmontaire*
Commune d___ "nom de la commune"” "année”
2°) Les travaux de confection de la section d’investissement s’opérent en deux
temps :
- dans un premier temps, il faut remplir les parties "programme" et
"opérations non affectées” de la section investissement,
- dans un deuxiéme temps, on remplit ia partie “synthése" des tableaux de la
@W\ section investissement.
Pour mémoire, dans ce qui suit, les chapitres représentent des comptes
a deux chiffres et les articles, des subdivisions & trois chiffres.
28mo Projet Urbain
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=> CONFECTION DE LA PARTIE "PAR PROGRAMME" :

Un programme correspond 4 une opération ou 4 une tranche d'opérations
- d'investissement.

Une opération est un travail ou un ensemble de travaux aboutissant 4
'exécution d'un ouvrage ayant son utilité propre.

Chaque programme d’investissement doit étre individualise.

" Pour chaque colonne, les montants sont portés par article. Si un article n'est
~ pas utilisé, il doit malgré tout étre porté dans la colonne, sans montant :

- il faut pouvoir ajouter un montant dans ces articles non utilisés, soit lors du
.. vote du Conseil Municipal, soit lors de I'accord de I'Autorité de Tutelle ;

" - le fait qu'un article ne soit pas utilisé est une information budgétaire. Lors
. de la lecture du budget, I'on sait ainsi que cet article n’a pas été budgéte.

- La totalisation en dépenses et en recettes doit étre systématiquement

- recalculée. Méme lorsque cela est possible, elle ne doit pas étre recopiée. La
- caleuler ou la recalculer permet de vérifier qu'il n'y a pas d'erreur de report,

- ou qu'il N’y a pas d’écart entre le cumul par article et la totalisation en

dépenses et en recettes.

28me Projet Urbath
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BUDGET PRIMITIE - SECTION D'INVESTISSEMENT - Programmes

' Pour . Proposition Velen Accord
Libolis
0

mémore - budget Reports globale du Consoll de Peutorith

précéden du Maire Munieipat " dotutelle

e

DEFICIT D'INVESTISSEMENT REPORTE

13 FRA'Y .5 ETDETTEo..
| 1307 _prunt 1
.zt | Emprunt2 |
Emprunt 3 —_—
163 | Emprunt 4
164 | Emprunt 5

R

Défich d'investissement de cidture )
Excédent d'Investissement cléture -

26mo Proje! Urbaln
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BUDGET PRIMITIF - SECTION D'INVESTISSEMENT - Programmes

Reports

Proposition
globale

du Maire

Voles
du Conseil
Municipal

Accord
de lautorité
de tuteile

Eura-Audit International - 1093 -

289 Projet Urbaln
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BUDGET PRIMITIF - SECTION D'INVESTISSEMENT - Programmes

@ Selon la procédure décrlte dan 1a partie

rempne qu'aprés I'accord de I‘A&torité de Tutellp en
précomsées approuvées par le Co

Si f'Autorité de Tutelle n’a pas donné sa réponse dans le délai de..
d'accusé de réception du projet de budget la colonne "Vote du

L'agent doit :mpératwement recalculer les totaux des articles en.
colonne servira de base 2 toute Ja comptabuat

&

Pour
mémoire - budget
précédent

Reports

Propaosition
globale

du Maire

Votea
du Conseil
Municipal

de l'avtorité

Accord

de tutelle

2bme Pro'st Usbain
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=> CONFECTION DE LA PARTIE "OPERATIONS NON AFFECTEES" :

ette partie permet de budgeter toutes les opérations de la section
investissement qui ne sont pas directement imputables & un programme.*
haque colonne se remplit selon la procédure dela partie "PAR
.- PROGRAMME". ' )
1

28me Projet Urbain
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TPQ CONFECTION DE LA PARTIE "SYNTHESE" :

ette partie forme un résumé de la partie “PAR PROGRAMME" et de la partie
OPERATIONS NON AFFECTEES".

. L'agent reporte les totaux par chapitre et par colonne des parties "PAR
= PROGRAMME" et "OPERATIONS NON AFFECTEES" dans chaque chapitre et

. chaque colonne concernés. 1 |
;%’ Si un chapitre n'est pas utilisé, il doit.malgré tout apparaitre dans le budget,
. sans montant.

20mo Projet Urbain
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BUDGET PRIMITIF
SECTION D’INVESTISSEMENT - Synthése.

Pour chaque colonne :

@ r'agent reporte le cumul des chapitres de dépenses sur la ligne "dépenses
d’investissement”,

2] I'agent reporte le ,éumul des chapitres de recettes sur la ligne "recettes
d’investissement”,

® ragent effectue la soustraction suivante : )
"recettes d'investissement” - "dépenses d'investissement

. si le résultat est négatif, son montant est porté dans la ligne "déficit
d’investissement,

. si le résultat est positif, son montant est porté dans la ligne "excédent
d’investissement".

B Pour Proposition Votss Acoord
Chapltred] Libeliée mémoaire - budget Reports globale du Consell de Fautorité
SN préchdent du Malre Municipal de tutelle

060 Déficit d’Investissement reporté

13 Frais extraordinalres

16 Remboursements des emprunts

118 |Dettes & L & M T (sans réception de fonds|
21 |Acquisitions meubles & immeubles

23 | Acquisitions Immobllisations en cours
|25 |Prels avances créancesa L& MT
{26 |Acquisitions de titres et valeurs
127 ___|Dépots et cautionnement versés

__(560 : Exédent d'Investlssement reporté

‘10 Subventions dons et legs

117 |Réserves

113~ |Frals extraordinalres

[1a ] Participations & des travaux d'équipement
i_@_: Emprunts et dettes A L& M T

|21 Immobllisations (Aliénation)

|25  |Recouvrements créances a L & MT

{26 | Aliénation de titres ot valeurs

ﬁ"“‘_ Dépots et cautionnement récupérés

28 |Amortissements des Immobllisations
| Déficit d'Investissement de cléture

Excédent d'Investissement cléture

7= 28mé Projet Urbain
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QUESTION N° 8 - POURQUOI REALISER CE TRAITEMENT ? =

Le respect de la méthodologie de confection du budget pour la partie "section
d'investissement” présentée ci-dessus est une garantie d'exactitude’
arithmétique du document budgétaire.

Une erreur de calcul aura de graves conséquences : des lignes de crédit
peuvent étre ouvertes avec un budget en apparence équilibré. Le résuitat de
I'erreur ne se révélera qu'au moment de la confection du compte administratif.
Celui-ci sera déséquilibré puisque les dépenses mandatées correspondront &
une ligne budgétaire fictive , provenant d’une erreur de calcul.

Question n° 9 - QUELS OUTILS L’AGENT DOIT-IL SE PROCURER ?

* Documénts :

;L?s budgets des a;me'es précédentes et en particulier le dernier budget
mis.

- Les propositions du Maire.

- Les documents retragant le vote du Conseil Municipal et I'accord de
PAutorité de Tutelle.

- Le registre des crédits d'investissement reportés.

% Pieces justificatives :

La confection de la section d’investissement ne nécessite pas de piéce
justificative. !

2amo Projet Urbain
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Question n° 10 - QUELLES SONT LES 3 MESURES
DE SECURITE DU TRAITEMENT A PRENDRE *

*‘ Classement :

L'agent chargé de la confection du budget doit conserver :
- les budgets a chaque étape de leur validation ;

- ses notes de travail ; _

- un exemplaire du budget définitif.

% Archivage :

L'agent chargé de la confection du budget doit archiver les piéces suivantes :
- les budgets a chaque étape de leur validation ;

- les notes de travail ;

- le budget primitif - »

- I'état des crédits a’'investissements reportés.

Ces documents doivent étre disponibles:a tout moment..

"*\5 Contréle :
* AUTOCONTROLE :
Le contrble se situe a trois niveaux :

Etape 1 : au moment du report des montants par article lorsque ceux-ci
sont repris d’'un document |

Etape 2 : au moment du calcul des totaux par chapitre, il est indispensable
de faire les calculs et non de recopier les totaux. En effet, s'il y a eu erreur de
report de montant sur un article, le seut moyen de repérer cette erreur est de

cslculer le total et de le comparer avec un total équivalent sur un autre
Jocument ;

Etape 3 : au moment des reports des totaux par chapitre des parties "PAR
PROGRAMME" et "OPERATIONS NON AFFECTEES" dans la partie
- "SYNTHESE". L’agent doit contréler que les montants reportés sont justes.

* CONTROLE INTERNE :

C}urre ies procédures d'autocontréle, e chef comptable qui contréle
I'exactitude arithmétique du budget doit effectuer certains contréles.

Ces contrdles sont développés dans les parties concernant le budget primitif
et le budget supplémentaire. _

28me Projel Ubatn
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LA BALANCE GENERALE “

: Question n° 1 _
QUELLES SQN‘I' LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?

Confection de la section de fonctionnement
- Confection de la section d'investissement

i

i

Confection des états annexes

25me Projet Urbain
" Euea-Audit Iternational - 1993
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Question n° 2 - DE QUO? S’AGIT-IL ?

C'est I'acte par lequel 1a quatriéme partie "balance générale" du budget est
élaborée.

Question n° 3 - QUAND CONFECTIONNER CETTE SECTION ?

En fonction du type de document budgétaire m

QUELLES SONT LES INFORMATIONS QUE‘%D

Pour chaque section, et pour les trois colonnes :

- "Propositions du Maire”,
- "Vote du Conseil Municipal”,
- "Accord de {"Autorité de Tutelle”,

I'agent chargé de la confection du budget doit disposer des informations
suivantes :

- les dépenses,

- les recettes,

- le déficit eventuel,

- I'excédent éventuel.

Question n° 5 - OU TROUVER CES INFORMATIONS ?

Ces informations se trouvent dans les parties "section de fonctionnement”
et "section d'investissement" du budget en cours de confection.

Question n° 6
POURQUOI CES INFORMATIONS SONT-ELLES INDISPENSABLES ?

Ces informations sont indispensables pour pouvoir produire la balance
générale.

2é&me Projet Urbain
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1°) Dans I'encart d'en-téte, il faut indiquer : ‘:L‘

5

Provinced_____ “nom de la province” BUDGET
Départementd__ "nom du département” Pt oupphémentatre”
.Commune d___ "nom de la commune" "année"”
2°) Les travaux de confection de la balance s’opérent en trois temps :

- section de fonctionnement,

- section d'investissement,

‘- résultat global.

20me Projet Usb: .
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BUDGET PRIMITIF

BALANCE GENERALE

DEPENSES
RECETTES

DEFICIT
EXCEDENT

T mm——

AN S S TR

B e
SR AT
2

b

DEFICIT
-EXCEDENT

£

NSO RO S——

25me Projet Urbaln
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@ . QUESTION N° 8 - POURQUOI REALISER CE TRAITEMENT ?

Ze traitement permet de faire ressortir I'équilibre réel du budgét.

.ors de I'éiaboration des propositions du Maire, c'est a travers ce document
que le chef comptable s'assure qu'ii y a équilibre réei du budget.

Si I'équilibre n’est pas atteint, le chef comptable devra, avec le Maire, choisir un
certain nombre Jd'options économiques afin d’aboutir 4 cet équ:libre.

Question n° 9 - QUELS OQUTILS L' AGENT DOIT-iL S£ PROCURER ?

% Documents :
@ Le pudget en cours de confection.
¢ Piéces justificatives :

_etie phase de confection du budget ne nécessite pas ae piéce justificatve.

) 26me Projel Urbatn
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* Classement :

L’agent chargé de la confection des budgets doit conserver :..._
- les budgets a chaque étape de leur validation,

- ses notes de travail,
- un exemplaire du budget primitif.

% Archivage :

L’aérq':néivage doit permettre de disposer & tout moment des documents cités
précités :

- les budgets a chaque étape de leur validation,

- les notes de travail,

- un exemplaire du budget primitif.

¥ contréle :

* AUTOCONTROLE :

L'agent chargé de la confection de la balance doit s’assurer de I'exactitude de
chaque report d'information provenant des états de synthése, de la section de
fonctionnement et de la section d'investissement en recalculant tous ses
résultats. :

. * CONTROLE INTERNE :

_ Le chef comptable doit s’assurer de I'exactitude des reports.

2ome iProget Urbac:.
Eura-Audit Internstional - 1993
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LES ETATS ANNEXES

2amea Projet Urbaln
Eura-Audit International - 1993 -
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L’ETAT DES EMPRUNTS GARANTIS PAR LA COMMUNE

Question n® 1
QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?

Confection du budget

s grante par 3 | oy

Confection de I'état des dettes
a moyen et long terme de la commune

2&me Projet Urbaln
Eura-Audit International - 1993
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Question n° 2 - DE QUOI S’AGIT-IL ?

C'est I'état qui permet de récapituler I'ensemble des emprunts pris par des
tierces personnes et garantis par la commune.

Cet état est compris dans la derniére partie du budget, dénommée "états
annexes". '

Il est obligatoire, méme si aucun emprunt n’est garanti par la commune. Dans

ce cas, il convient de faire figurer un tableau vierge, portant la mention
IINEANTII

Question n° 3 - QUAND REALISER CET ETAT ? m

En fonction du type de document budgétaire.

d \
& 1 - L’année ol I'emprunteur a encaissé le prét. 1\
. 2 - Le nom du bénéficiaire de I'emprunt garanti par la commune. N Porgg, \
= 3 - L'objet de I'emprunt garanti. |
. 4 - Le nom de 'organisme préteur.

. 5 - La durée de I'emprunt.
|| 6 - Le taux d’intérét appliqué a I'emprunt.
. 7 - La périodicité de paiernent des annuités.
i 8 - Le montant emprunté & I'origine par le bénéficiaire. :
. 9 - Le capital restant d{l au 1er janvier de I'année de I'exercice en cours.

10 - L’annuité (capital + intéréts) qui devra étre remboursée par I'empruriteur
au cours de I'exercice faisant I'objet du présent budget.
' 11 - La partie de cette annuité représentant le capital.
i 12 - La partie de cette annuité représentant les intéréts.

2éma Projet Urbain
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Question n° 5 - OU TROUVER CES INFORMATIONS ?

R : 3 ; icinal
- Dans les procés-verbaux des délibérations du Conseil Municipal,
consﬁgnés dags un registre coté paraphé. Ce registre se trouve dans les
Archives du Maire .

- Dans le tableau d’amortissement de I'emprunt.

- Dans le contrat de garant liant la commune et I'organisme préteur.

Question n° 6
POURQUOI CES INFORMATIONS SONT-ELLES INDISPENSABLES ?

Elles permettent de remplir correctement I'état des emprunts garantis par Ila
commune.

L/
document, il faut d’abord consulter les procés-verbaux des délibérations du

_ Conseil Municipal des deux derniéres années.

2°) Dans I'encart d’en-téte, il faut indiquer :

Provinced__ “nom de la province” BUDGET
Département d__ "nom du département" “prmlitsuppiémertlr
Commune d "nom de la commune" année

3°) I faut ensuite remplir le tableau ligne par ligne :

Chaque ligne représente un emprunt. Si un bénéficiaire dispose de deux
~ emprunts garantis par la commune, il faudra remplir deux lignes.

~ L'état doit &tre rempli dans le méme ordre que celui de I'année précédente.
: Les emprunts garantis se trouvent ainsi classés du plus ancien au plus récent.

28me Projet Urbaln
Eura-Audit International - 1993



L'ETAT DES EMPRUNTS

‘M‘ . o . Objet L‘ Durde

'encais- « Désigaation du Rénéficisire deV'empruny Organisgie prétcur <o

stmend Eglnli ] anndcs
Totaux généraux

Si I'emprunt existait au 1er janvier de I'année précédente, on doit retrouver dans Jes
colonnes 1 a 7 les mémes informations que celles portées sur 'état de f'année

précédente.

2570 ool Uibain
Burs-Audit International - 1993
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GARANTIS PAR LA COMMUNE

Dette Dette ca capital | Annuité k &thoir doat
TTn Pério- cn capitdl au ler jaavier 1 cour;
enli dicité A Vorigige de 'exercice de I'exercjee Intérdia Capitht

oS S

effectués par

mois).

Indiquer la périodicité
de remboursements

Femprunteur (année,
semestre, trimestre,

-

Sur 1a ligne TOTAUX GENERAUX

chaque colonne.

Indiquer le montant en
capital restant da par .
I'emprunteur au: ter

janvier,

, il faut reporter, pour les coldhnes 8 a 12, le total de

28rme Projet Urbain
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Question n° 8 - POURQUOI REALISER CE TRAITEMENT ?

F:our pouvoir mesurer les risques encourus par la commune en cas de défaillance de
I'un ou plusieurs des emprunteurs et provisionner une ligne budgétaire en
conséquencs.

Question n° 9 - QUELS OUTILS L’AGENT DOIT-IL SE PROCURER ?

* Documents : /'état des emprunts garantis par la commune du budget de
I'exercice précédent.

#* pieces justificatives :

Pour chaque emprunt :

- le tableau d’amortissement de I'emprunt,

- le contrat de garant liant la commune et lorganisme préteur.

- les procés-verbaux des délibérations du Conseil Municipal des deux deriidies

années.

$’it manque un document, I'agent doit se le procurer soii: auprés de
I’'emprunteur, soit auprés de I'organisme préteur.

20me Projel Urban
Eura-Audit International - 1993

™



38

% Classement”

il n'y a pas de classement a ce stade de la procédure.

* Archivage :
L'état des emprunts garantis par la commune sera incorporé au budget.
Cependant, un exemplaire au moins doit éire conservé par I'agent chargé de la
confection du budget, avec les pieces justificatives.
7 ¥ Contréle :
* AUTOCONTROLE :
Une fois I'état achevé, I'agent chargé de I'exécution doit :
1°) S'assurer pour chaque emprunt que fa colonne 1 : "année .
d’'encaissement" + la colonne 5 : “durée de I'emprunt” est supérieure ou
égale A I'année de 'exercice en cours.
2°) Vérifier, pour la ligne TOTAL, que la colonne 10 : "annuité a échoir au
cour?td’e I'exercice” est égale aux colonne 11 ; "intérét" + colonne 12 :
n cap 8 ll.

3°) S'assurer que tous les emprunts de I'état de I'année antérieure ont
bien é&té reportés ; '

4°) S'assurer que les emprunts qui manquent sont bien arrivés a terme.

| * CONTROLE INTERNE :
| Le chef comptable doit s'assurer de I'exactitude de I'état, en particulier :

- des totaux des colonnes 8 3 12,
- de I'égalité : colonne 10 = colonne 11 + colonne 12.

2bme Projet Urbaln
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L’ETAT DES EMPRUNTS OU DETTES
A MOYEN ET LONG TERME DE LA COMMUNE

Question n° 1
QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?

Confection du budget

Confection de I'état des préts et créances a
long et moyen terme

2&me Projet Utbaln
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Question n° 2 - DE QUOI S'AGIT-IL 7

C'est I'état qui permet de récapituler I'ensemble des emprunts ou dettes d 'l
commune. ﬂ permet aussi de connaitre le détail despmo fs sur les
comptes d'emprunt apparaissant dans le budget. uvements sur les

Cet état est compris dans la derniére partie du budget, dénommée "états
annexes". il se situe aprés I'état des emprunts garantis pgr la commune.

Question n° 3 - QUAND REALISER CET ETAT ?

En fonction du type de document budgétaire.

& Pour chaque emprunt ou dette, il est nécessaire de connaitre :

“;ﬁj - 'annéé ol I'emprunt a été encaissé ;
| - 'objet de I'emprunt ;
- e nom de I'organisme préteur ;
- |la durée de I'emprunt ;
- le taux d'intérét appliqué a I'emprunt ;
la périodicité de paiement des annuités ;
le montant emprunté A l'origine ;
_ - le capital restant d au 1er Janvier de 'année de I'exercice en cours ;
. - l'annuité (capital + intéréts) qui devra étre rembou au cours de l'exercice
= faisant l'objet du présent budget ; , '
| - la partie de cette annuité représentant le capital ;
. - la partie de cette annuité représentant les intéréts.

Question n° 5 - OU TROUVER CES INFORMATIONS ?

- Dans les tableaux d’amortissement des emprunts.
- Dans les contrats passés entre la commune et les organismes préteurs.

25me Projol Urbaln .
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; Question n®° 6 . -
POURQUOI CES INFORMATIONS SONT-ELLES INDISPENSABLES ?

Ces informations sont indispensables pour remplir correctement I'état des préts
et créances a moyen et long terme.

1°) Pour pouvoir remplir correctement I'état, il faut d’abord :
. - s’assurer que I'on dispose de toutes les informations récapitulées en Il -
-~ COLLECTE DES INFORMATIONS NECESSAIRES AU TRAITEMENT ;
- vérifier dans les procés-verbaux des délibérations du Conseil Municipal
qu’aucun nouveau prét ou créance n'a été oublié.
2°) Dans I'encart d'en-téte, il faut indiquer :
!Pff)vincc d___ "nom de la province" — BUDGET
iDepa.rtcmcnt d__ "nom du département” “prmitlt/supplémentalro”
\Commused___ "nom de fa commune™ "année”

3°) ll faut ensuite remplir le tabieau ligne par ligne :
Chaque ligne représente un prét ou une créance 4 long ou moyen terme.

L'état doit étre rempli dans le méme ordre que celui de I'année précédente.

Lées ptréts et les créances se trouvent ainsi classés du plus ancien au plus
récent.

28me Projel Urbain
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L'ETAT DES DETTES A LONG ET MOYEN TERME

Année uée
d'encais- Objel de la detie Organismie préteur en Taux
tement l ) annfes | en %
Totaux généranx | B

&

™

- Indiquer 'année au
. cours de laquelle la
" commune a percu le
montant de son
emprunt.

" Indiquer le nom ou le

sigle de l'organisme -
préteur. ‘

~ Indiquer Ie taux J

‘d’intérét de I'emprunt

Si la dette existait au 1er janvier de V'année précédente, on doit retrouver dans les
colonnes 1 a4 7 les mémes informations que celles portées sur I'état de I'année

précedente.

2bme Projet Uihain
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DE LA COMMUNE

- montant de Fannuité a -

Indiquer le montant total __échoir au cours de.
des annuités que la- Pexercice correspondant .
Indiquer le montant commune devra payer . | | - au capital rembourse.
emprunté A l'origine. au cours de 'exercice. : —
W\ Dette Detic en eapital Ananvité ) échois dont
I'écin- €n capital a ler janvier U cours
dicid i {arigine de I'exercice de Feneecice Iniéréts Capilal
oL I
)

Indiquer la périodicité
de remboursements
effectués parla
commune {année,
semestre, trimestre,

Sur la ligne TOTAL, il faut reporter,
colonne. P pour les colonnes 8 & 11, le total de chaque

23me Projet Urbaln
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QUESTION N° 8 - POURQUOI REALISER CE TRAITEMENT ?

Ce traitement permet d'avoir un état qui identifie les sommes dues aux
organismes préteurs et donc les charges qui pésent sur la commune.

Question n° 9 - QUELS OUTILS L'AGENT DOIT-IL SE PROCURER ?

* Documents :

- I'état des emprunts ou dettes a moyen et long terme de la commune dans
le budget de I'exercice précédent ;

- le compte administratif de I'exercice précédent, s'il a &té arrété 4 la date
deécoén;ect;on du budget. A défaut, utiliser /e grand livre de l'exercice
précédent ;

- les procés-verbaux des délibérations du Conseil Municipal.

#* Pieces justificatives :

Pour chaque emprunt ou dette :

- le tableau d’amortissement de 'emprunt.

- le contrat liant la commune et I'organisme préteur.

S'il manque un document, en particulier un tableau d’amortissement de

Femprunt, I'agent doit se le procurer soit auprés du Maire, soit auprés de
I'organisme préteur.

* Classement :

L'agent chargé de la confection de cet état doit détenir I'ensemble des piéces
justificatives citées précédemment, classées par ordre chronoloaique.

2&me Projel Urbaln
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~ ¥ Archivage :
| | 'état des emprunts ou dettes & long et moyen terme sera incorporé au budget.
Cependant, 'agent chargé de la confection du budget doit conserver au moins
un exemplaire de cet état, avec les piéces justificatives.
% contréle :
AUTOCONTROLE :
line fois I'état achevé, I'agent chargé de I'exécution doit :
17y S’assurer pour chaque emprunt que la colonne 1 : "année

d’'encaissement” + la colonne 4 : "durée de I'emprunt” est supérieure ou
égale a I'année de I'exercice en cours,

- 2°) Vérifier, pour la ligne TOTAL, que la colonne 9 : "annuité & échoir au cours
de I'exercice" est égale a la colonne 10 : "intérét" + la colonne 11 : "¢, .wil”
3% Controler que :

- tous les emprunts ou dettes de I'état de I'année antérieure ont bien été
_reportés ;

- les dettes qui manquent sont bien arrivées a terme.
| 4°) S'assurer que le total de la colonne 8 "dette en capital au 1er janvier de
¥ l'exercice" est égal au solde d'emprunt apparaissant :

" - dans le compte administratif s'il a été arrété,
. - a défaut, dans le grand livre de I'année précédente.

4 Sl existe un écart, I'agent doit contréler la comptabilité (grand livre) et I'état
e I'emprunt, emprunt par emprunt.

jf; Lorsque I'erreur est trouvée, I'agent doit la corriger dans le grand livre ou sur
- 'état, comme il convient.

CONTROLE INTERNE :

e chef comptable doit s’assurer de I'exactitude de I'état, en particulier :

; - des totaux des colonnes 7 a 11,
de I'égaiité : colonne 9 = colonne 10 + colonne 11.

2arme Projel Urbain
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Question n°1
QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?

Confection du budget

 J

Confection de I'état du personnel

24me Projet Urtraliy
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Question n° 2 - DE QUOI S’AGIT-IL ?

Clest I'état qui permet d'individualiser les
ainsi de coﬂnat?re: ualiser les créances de la commune. Il permet

- les personnes a qui la commune a prété de I'argent,

- la somme qui a été prétée A F'origine,

- la somme restant due au 1er janvier,

- dventuellement, les taux d'intéréts appliqués 4 ces préts.

Cet é&tat se situe dans ia derniére partie du budget, dénommée "états "
aprés i'état des dettes & moyen et% long terme.g hats annexss®,

Question n° 3 - QUAND REALISER CET ETAT ?

En fonction du type de document budgétaire. m

Pour chaque prét, il est nécessaire de connaitre :

- I'année de versement du prét ;

- 'objet de la créance ;

- le nom de I'organisme emprunteur ;

- la durée en années du prét ;

- le taux d'intérét annuel éventuellement appliqué au prét ;

- la périodicité de remboursement du prét par emprunteur ; _

-.le montant emprunté A I'origine ;

- le montant restant da Jaar 'emprunteur au 1er janvier de l'exercice ;
- I'annuité (capital + intéréts) qui devra étre remboursée par 'emprunteur au
cours de I'exercice faisant I'objet du présent budget ;

- la partie de cette annuité représentarit le capital ;

- |a partie de cette annuité représentant les intéréts.

: --:—sqgé st _";---e-»s_g:.---_:m ;

Question n° 5 - OU TROUVER CES INFORMATIONS ?

- Dans les cdntrats_ passés avec la commune et l'organisme emprunteur.

- Dans I'échéancier du prét ou de la créance.

- Dans les procés-verbaux du Conselil Municipal.
28me Projet Urbain
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Question n° 6
POURQUO! CES INFORMATIONS SONT-ELLES INDISPENSABLES ?

Ces informations sont indispensables pour pouvoir remplir I'état des emprunts
ou dettes a long et moyen terme.

comMM 'LETAT DES EMPRUNTS OU
TERME DE LA COMMUNE

1_°')\Afin de pouvoir remplir correctement I'état, il faut d’abord :

- s'assurer que i'on dispose de toutes les informations récapitulées en il -
COLLECTE DES INFORMATIONS NECESSAIRES AU TRAITEMENT ;

- vérifier dans les procés-verbaux des délibérations du Conseil Municipal
qu'aucun nouvel emprunt ou dette n'a été oublié. o

2°) Dans I'encart d'en-téte, il faut indiquer -

Provinced ____ “nom de 1a province" ‘ BUDGET
Départementd__ "nom du département” “primitt/suptémentaire*
Commune d nom de la commune" . Tannée”

3°) N taut ensuite remplir le tableau ligne par ligne :
Chaque ligne représente un emprunt ou une dette.

L'état doit étre rempli dans le méme ordre que celui de I'année précédente.
Les emprunts se trouvent ainsi classés du plus ancien au plus récent.

200 Profol Uivain
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Y : : LONG ET

Annle ‘ Dusée
de paic- Objet de s exdance _ Organisme emprunteur [ Ton | Pério-
ment ' sandes en % dicité
Totsux générav

Si le prét existait au 1er janvier de I'année précédente, on doit retrouver d_ans' les
coéogges“ 4 7 les mémes informations que celles portées sur I'état de 1'année
précédente.

24me Projst Urbain
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& MOYEN TERME DE LA COMMUNE

:,;,;Indlque tant:
“en capital restant dG

- par I'emprunteur au
1er janvaer

Créance Créancden capital | Anavité b recevoir dont

en capital au lef janvier U Cours

A Vorigine de I'quercice de I'exercice Intéef1s Capinl

4 v
SUEEU=EORNUELSE
\ K

Indiquer le montant b

Indlquer le montant du total des annuités qu
prét & I'origine. Femprunteur dev
payer au cours de’
'exercice.

Sulr la ligne TOTAL, il faut reporter, pour les colonnes 8 a 11, le total de chaque
colonne. :

28me Projet Urbaln
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QUESTION N° 8 - POURQUOI REALISER CE TRAITEMENT ? ™

Ce traitement permet d'individuali sficiai
- ividualiser par bénéficiaire cha 2 5
consenti par la commune. P qQue pret ou creance

Question n° 9 - QUELS OUTILS L’AGENT DOIT-IL SE PROCURER ?

* Documents :

- I'état des préts et créances & moyen et long terme dan
Pexercice précédent : y g s le budget de

- le compte administratif de I'exercice précédent, s'il a été arrété a |a date

de confection du budget. A défaut, utiliser le grand livre de l'exercice -
précédent ; ‘

- les procés-verbaux des déliberations du Conseil Municipal.

¥ Pieces justificatives :

Pour chaque prét :

- I'échéancier du prét consenti par la commune,

- le contrat liant la commune et 'organisme emprunteur.

S’il manque un document, en particulier un échéancier de prét, I'agent doit
se le procurer auprés du Maire.

% Classement :

L'agent chargé de la confection de cet état doit détenir I'ensemble des piéces

justificatives citées précédemment, classées par ordre chronologique.

* Archivage :

L'état des préts et créances & long et moyen terme sera incorporé au

budget. ' .

Cependant, I'agent chargé de la confection du budget doit conserver au moins

un exemplaire de cet état, avec les piéces justificatives. -~
23me Projet Utbaln
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* Contrdle :
AUTOCONTROLE :

ne fois I'état achevé, I'agent chargé de I'exécution doit :

°) S’assurer pour chaque prét que la colonne 1 : "année d'encaissement” +
a colonne 4 : "durée de Femprunt” est supérieure ou égale & I'année de
i I'exercice en cours,

. 2% Vérifier, pour Iz ligne TOTAL, que Ia colonne 9 : "annuité & échoir au cours
:; de l'exercice" est égale A la colonne 10 : "intérét" + colonne 11 : “capital”

21 3°) Controler que :

- tous les préts et créances de I'état de I'année antérieure ont bien été
i reportés ;

les préts ou créances qui manquent sont bien arrivés a terme.
4°) S'assurer que le total de la colonne 8 "créances en capital au 1er janvier
+: de I'exercice" est égal au solde de prét apparaissant :

“dans le compte administratif s'il a été arrété,
a défaut, dans le grand livre de I'année précédente.

- S'il existe un écart, I'agent doit contrdler la comptabilité (grand livre) et I'état
des créances, prét par prét.

.. Lorsque Ferreur est trouvée, I'agent doit la corriger, dans le grand livre ou sur
- I'etat, comme il convient.

* CONTROLE INTERNE :

Le chef comptable doit s’assurer de I'exactitude de I'état, en particulier :

- des totaux des colonnes 7 3 11,
.: - de 'égalité : colonne 9 = colonne 10 + colonne 11.

2éma Projet Urbaln
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L'ETAT DU PERSONNEL

77

Question n°® 1

QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?

Confection du budget

Fin de la confection du budget

20me Projet Urbaln
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Question n° 2 - DE QUOI S’AGIT-IL ?

C’est I'état qui permet de dénombrer, par service, I'effectif de la commune.

Cet état se situe dans la derniére partie du budget, ('énommée "états annexes”,

apres I'état des préts et créances a moyen et a long terme.

Question n° 3 - QUAND REALISER CET ETAT ?

En fonction du type de document budgétaire.

Q.uestion n°4 .

TIONS OUE DOIT COLLECT ER L’AGENT ”. ]

i - Le nombre d’emplois autorisés par le Conser Municipal.

- Le nombre d'emplois pourvus.

" - Le nombre d'emplois non pourvus.

o Les prévisions de recrutement.

24meo Proje! Urbaln
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Question n° 5 - OU TROUVER CES INFORMATIONS ?

- Dans I'état du personnel de 'année précédente (a recueillir auprés de la
section solde).

" - Dans I'état nominatif du persom:;el (4 recueillir auprés de la section
solde).

- Eventuellement, dans les procés-verbaux du Conseil Municipal.

s Question n° 6
POURQUOI CES INFORMATIONS SONT-ELLES INDISPENSABLES ?

Ces informations sont indispensables pour remplir correctement I'état du
personnel.

28mo Projet Urhain
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1°) Pour pouvoir.remplir correctement I'état, il faut d’abord s’assurer que I'on
dispose de toutes les informations récapitulées en Ill - COLLECTE DE
INFORMATIONS NECESSAIRES AU TRAITEMENT.

°) Dans I'encart d’en-téte, il faut indiquer :

Provinced____ “nom de la province"” BUDGET
Départementd__ :nom du département” “primitit/suppiémentaire’
1Commune d nom de la commune" ~ "année" !

3°) Il faut ensuite remplir le tableau ligne par ligne :
Chaque ligne représente un service de la commune.

L'état doit &tre rempli dans le méme ordre que celui de I'année précédente. La
. lecture en sera ainsi facilitée. ‘

2&me Projet Urbaln
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L'ETAT DU PERSONNEL DE LA COMMUNE

Indlquer le nombre
_d’emplois autorisés par le
Consell Mumctpal

Pour calculer ce. nombre

il faut reprendre dans le .

budget précédent le
‘nombre d’'emplois
autonsé par le Conseil
“Municipal et les .

prévsswns e recrutement-

~etles ajouter

Indiquer le nombre de
postes non pourvus.

- Si le nombre autorisé
par le Conseil Municipal

est supérieur au nombre

pourvy,

co!bnne 4 = colonne 2

" "nombre autonsé"
;colonne 3 "emplois
pourvus |

;;"‘- Si ce n'est pas le cas, la
\;fcol_onne 4 ne doit pas étre

 remplie. ©
» Autorisé Prévisions
Emplois wECona-d Pourvus Nen gourvus de
Muaicipal

recfutement

ITotal

Indiquer le nombre
aod emplons réellement

- pourvus. -

Indiquer les prévisions
- de recrutement.

Sur la ligne TOTAL, il faut reporter, pour les colonnes 2 a 5, le total de chaque colonne.

2me Projet Urbain
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QUESTION N° 8 - POURQUOI REALISER CE TRAITEMENT 2

Ce traitement permet
- d'identifier les effectifs par service ;

- d’analyser les besoins de recrutement ou de transfert par service.

Question n° 9 - QUELS OUTILS L'AGENT DOIT-IL SE PROCURER ?

' % Documents :

- L'état nominatif du personnel détenu par la section solde.
- L'état du personnel de I'année précédente.

- Les procés-verbaux des délibérations du Conseil Municipal.

% pieces justificatives :

Ce sont les fiches individuelles de solde au 31 décembre de Yexercice
précédent. Ces piéces justificatives sont conservées par la section solde mais
doivent pouvoir étre consultées A tout moment.

26me Projet Urbaln
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* Classement :

L'agent chargé de l1a confection de cet état doit détenir une copie de I'ensembie
des documents :

- I'état nominatif du personnel détenu par la section solde ;
- 'état du personnel de I'année précédente; o
- les proces-verbaux des délibérations du Conseil Municipal.

Il doit aussi pouvoir consulter a tout moment les fiches individuelles de soldes.

* Archivage :
~ L'état du personnel sera incorporé au budget.

Cependant, I’agenf chargé de la confection du budget doit conserver au moins
un exemplaire de cet état, avec les autres documents classés.

: % contréle :
* AUTOCONTROLE :

Une fois I'état achevé, l'agent doit s’assurer :
- que les totaux rapportés sur chaque colonne sont exacts ;

- que la colonne 2 : "emplois autorisés par le Conseil Municipal" est égale &
la colonne 3 : "emplois pourvus” + la colonne 4 : "emplois non pourvus”

- qlge le total des emplois est égal au total de I'état nominatif de la section
solde.

* CONTROLE INTERNE :

Outre les contrbles visés ci-dessus, le chef comptable doit s’assurer que les
montants portés dans la colonne 5 ; "prévisions de recrutement” représentent
bien, selon I'état d’avance du budget dans la procédure de validation :

- la proposition du Maire,
+: = puis le vote du Conseil Municipal,
~ - puis I'accord de I'Autorité de Tutelle.

Le chef comptable doit s’assurer, en outre, que les prévisions de recrutement
. sont cohérentes avec les dépenses prévisionnelles de personnel apparaissant
- dans la section de fonctionnement du budget.

24me Projel Urbain
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LA

CONFECTION
DU

BUDGET

Les spécificités du
budget primitif

25me Projet Ubain
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” LES SPECIFICITES DU BUDGET PRIMITIF

Question n° 1

QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?

Inscription du budget primitif dans -
ta comptabilité de I'ordonnateur

2bme Projel Usbain
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Question n° 2 - DE QUOI S'AGIT-IL ?

C'est I'acte par lequel le budget primitif est confectionné, en tenant compte des
speécificités.

Question n° 3 - QUAND CONFECTIONNER CE BUDGET ?

Ces travaux doivent étre effectués entre le 1er septembre et le 30 novembre de
I'exercice en cours.

o - Questionn°4

FOR!

QUELLES SONT LES INFORMATIONS QUE DOIT COLLECTER L’AGENT 2

% Selon les phases d'avancement de la confection du budget, 'agent doit
.+ collecter les informations suivantes :

1. Phase de proposition du Maire :

- les prévisions budgétaires du budget supplémentaire de Fannée précédente,
- les réalisations de 'année précédente, -

- les restes 4 mandater et 4 émettre aprés la journée complémentaire (achevée

le 28 février .dﬁ I'exercice).

2. Phase de vote du Conseil Municipal :

- les propositions du Maire,
- les délibérations du Conseil Municipal.

3. Phase d’accord de I'Autorité de Tutelle :

- les propositions du Maire,
- le vote du Conseil Municipal, _
les éventuelles modifications apportées par les Autorités de Tutelle.

2bme Projet Urbath
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Question n° 5 - OU TROUVER CES INFORMATIONS ?

% Ces informations se trouvent :

1. Phase de proposition du Maire :

dans le budget supplémentaire de I'année précédente,
dans I'dtat des restes a mandater et & émettre arrété le 31 janvier de
‘exercice. '

La proposition du Maire doit étre recueillie auprés de ce dernier.

i 2. Phase de vote du Conseil Municipal :

- dans le projet de budget soumis au Conseil Municipal,
- dans les procés-verbaux des délibérations du Conseil Municipal
statuant sur le budget primitif.

3. Phase d'accord de I'Autorité de Tutelle :

- dans Ié projet de budget voté par le Conseil Municipal,
- dans Pavis de I'Autorité de Tutelle regu par le Maire.

Pour mémoire : si cet avis n'est pas regu dans le délai 1égal de 45 jours, il est
considéré comme positif. .

IMPORTANT : si la confection du budget primitif ne pose pas ou peu de

difficuité technique, le respect du délai est en revanche impératif. La collecte

ggls informations en temps voulu est un facteur essentiel du respect de ce
ai. i

L

Question n° 6 |
POURQUOI! CES INFORMATIONS SONT-ELLES INDISPENSABLES ?

Ces informations sont indispensables pour la confection du budget primitif.

2dme Projel Wrbain
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e T R R s

‘:> EN CE QUI CONCERNE LES ETATS ANNEXES :
Le

budget primitif ne présente pas de spécificité. Il suffit donc de suivre les
procédures développées dans "Les élémenis du budget”, pages 13 4 84.

=> EN CE QUI coucénus LA SECTION DE FONCTIONNEMENT :

ElLa préparatlan et la validation du budget pnml'af s'effectuent en trois phases :

. Phggg de proposition du Maire :
our mémoire, dans la Colonne " Propdéition globale du Maire" :

_ - C'est le Maire qui détermine les montants & porter. La division financiére lui
: permet d'avoir un premier aper¢u des réalisations de I'exercice antérieur,

. méme si le compte administratif n’est pas encore arrété. Dé plus, il est assisté
- par le chef comptable

- Il est préférable de définir le budget de fonctionnement en fonction des
| réalisations (dépenses et recettes) de I'année précédente, plutét qu’en
- fonction du budget supplémentaire de I'année précédente.

Les groposntions du Maire doivent tenir compte des restes A mandater et des
tltres émettre

2, Phase de vote du Conseil Municipal

3 Phase d’accord de I’Ag{orité de Tutelle

~ Pour mémoire : si des modifications ont été apportéesypar I'Autorité de
g Tutelle, le Conseil Municipal doit se réunir & nouveau pour voter ces
modifications avant le 15 janvier.

%
|

”E Sl le Conseil Municipal est en désaccord avec I'Autorité de Tutelle, c’est

% malgré tout la colonne "Accord de IAutonté de Tutelle” qui est portée dans la

= comptabniité du Maire jusqu'a ce qu'une décision soit arrétée, soit en accord
vec I'Autorité de Tutelle; soit par la Chambre Administrative.

26me Projet Urbain
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BUDGET PRIMITIF

Section de fonctionnement

1. Phase de proposition du Maire :

du budget de Pexercice
nt les calculs de cumut.

Pour Restes & mandater Proposition @ Reponer =
Chapltre Liballés émotrg - budget au globale . ALt T
préckdont titres 4 emettre du Maire dans cette -
colonne les
restes &
60 |Denrées et fournitures - mandateret :
61 |Altocations - Subventions o el _-t!t‘l'es_:‘ ;a' s
62 |Impots et taxes -émettre par
63 |Travaux el services extérieurs , .
_B4 {Participations et contingents 94
*® IFrais de personnel | ~
~stion générale et transports
“~anciers
. ~ amortissements v e
78 . “nellos , —
79 [Produi. L 4 -
82 {Produils am...
8_

R o i Tt e R e
e PR 3 e
[ e RS

Déficit de fonctionnement 0 0 0
Excédent de fonctionnement 0 ‘ 0 '

2bme Projet Urbaln
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BUDGET PRIMITIF

Section de fonctionnement

2. Phase de vote du Conseil Municipal :

Chapitre

Libellés

Pour
mémoire - budget
précédent

Resles & mandster
ou
titres a emettre

Proposition
globale
du Maire

Votes
_du Conseil

Municipal

Denrées et fournitures

Allocations - Subventions

Impots el taxes

Travaux et servic~

Participatio-

Frais ~

- et participations

-~

alvers
.pols et taxes, contributions directes
Impots et taxes indirects
Travaux d’équipement en régie
Produits exceptionnels
Produils antérieurs

Déficit de fonctionnement

Excédent de fonctionnement

Eura-Audit International - 1993




B PRIMITIF 83
Section de fonctionnement

Chapltre Libaliés

3

Denrées ot fournitures

1 |Allocations - Subventions
Impots of taxes

Travaux ot services extérieurs
Participations et contingents
-|Frais de personnel
Gestion générale el transports
Frals financiors '
Dotations aux amorticsements
Charges exceptionnelles

.

o B[ B[8

A

>
8|%|3|8]

Résultats antériours eﬁ
Excédent ordinaire capitalisd

70 |Prodults de l'exploliation T

71 _|Produits domaniaux

72 |Prodults financlers

73 _|Recouvrements et participations

74 |Prodults divers

75 |Impéts et taxes, contributions directes
76 |Impots ot taxes indirects

78 |Travaux d'équipement en régle

79 |Prodults oxceptionnels

W\ 82 | Produlis amtériours

Déficlt de fonctionnement 0
Excédent de fonctionnement S0

2ame Projet Urbaln
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= EN CE QU D'INVES

' La préparation et la validation du budget primitif s'effectuent en trois phases :

© - Le Maire doit faire apparaltre les nouveaux programmes d'investissement qui
~ seront entrepris au cours de I'exercice. Il peut aussi apporter des
modifications sur les programmes en cours de réalisation.

- C'est le Maire qui détermine les montants & porter. La division financiére lui
des réalisations de I'exercice antérieur,
A%

est pas encore arrété. De plus, il est assisté

permet d’avoir un premier ape
= méme si le compte administratif n’

. par le chef comptable. |
oivent tenir compte des financements provénant

Les propositions du Maire d .
de fonctionnement. Le montant de ces

des prélévements sur les recettes
rélévements est déterminé lors de la confection de la section de

onctionnement. La capacité d'auto-financement dégagée par la section de

| fonctionnement peut étre utilisée de deux maniéres :
enses de fonctionnement prévisionnelles,

. une augmentation des dép
. un transfert en recettes d’investissement.

. Phase de v (s} ni
. Ph ‘accord de I'A le :
modifications ont 6té apportées par I'Autorité de

our mémoire : si des r
icipal doit se réunir  nouveau pour voter ces

utelle, le Conseil Mun
modifications avant le 30 avril.

Si le Conseil Munici st en désaccord avec I'Autorité de Tutelle, c'est
malgré tout la colon'r:::I “accord de I'Autorité de Tutelle” qui est portée dans la
comptabilité du Maire eusqu'a ce c}u’une décision soit an%tée. soit en accord
avec I'Autorité de Tutefle, soit par {a Chambre Administrative.

B.: ficit de la section d'investissement peut étre compensé par un excédent
N s fo onnement. Néanmoins, I'gquilibre doit conservé section

de 1a section de foncti
par section. .

24me Projel Urbain
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BUDGET PRIMITIF

f‘m Section d’investissement

1. Phase de proposition du Maire :

.,J Proposhion
Chapit botiés mémoirh - budget Reports globate

060 | Déficit d'investissement reporté

13 Frals extraordinalres
16 Remboursements des emprunts
18 Dettes 4 L & M T (sans réception de fonds i
1 Acquisitions meubles & immeubles
23 Acquisitions iImmobilisations en cours 9 -
25 Prels avances créances a L& M T
26 Acguisitions de titres et valeurs
127 Dépots et cautionnement versés

060 Exédent d’investissement reporté
10 Subventions dons et legs
11 Réserves

13 Frais extraordinaires
@ 14 Participations & des travaux d’équipement|
16 Emprunts et dettes aL&MT

21___|immobilisations (Aliénation) O —
25 Recouvrements créances ALE&M T
26 Aliénation de titres et valeurs

27 Dépots et cautipnnement récupérés
28 Amortissements des immobilisations

Déficit d’investissement de cléture
Excédent d'investissement cléture

28me Projel Usbain
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BUDGET PRIMITIF
Section d’inve_stissemant | ™

2. Phase de vote du Consell Municipal :

060 |Déficlt d'investissement reporté
13 Frais extraordinalres
16
18

Remboursements des.emprunts
Dettes A L & M T (sans récapiion de-fo

21 Acquisitions meubles & Immeubles
23 Acquisitions Immobliilsations en coun
25 Prots avances créances aL&MT
26

27

Acquisitions de litres et valours
Dépols ot cautionnement versés

060 |Exédent d'investisscement reporté

10  '|Subventions dons ot legs

11 Résetves

13 Frais extraordineires

14 Participations & des travaux d*équipeme
16 Emprunts ol dottes AL&MT

21 immobliisations (Aliénation)

25 Recouvrements créances L& MT

28 Allénation de titres et valours
27

28

Dépots et cautionnement récupérés

Amortissements des immoblilsations
Déficht d’'Investissement de cléture
Excédent d'investissement clbture

Eurs-Audit Intemational - 1993



BUDGET PRIMITIE

Section d’investissement

3. Phase d’accord de I'Autorité de Tutelle :

" RAPPEL : Les colonnes:

. pour mémoire - budget _precédent

.~ reports,
Dl proposmon globale du Maire,
" = vote du Conseil Municipal,

sont repnses du budget primitif provisoire transmis a I’Autorlte de Tutelie.

O i existe deux

- I'Autorité de Tutelle
n'a pas transmis ce
modification dans
un délal de 45 iours

. 4 compter de-
_ Paccusé de .
: récepteon du budget
‘}pnmmf La colonne
. iVote’du. Conseil

I Accoed
Chaptlires Libalkes I de lNautorhé
@ de tulelie
. DEPENSES T
060 Déficlt d'investissement reporté |
13 Frais extraordinaires
16 Remboursements des emprunts
18 Dettes & L & M T {=ans réception de fo
21 Acquisitions meubles & immeubles
23 Acquisitions immobilisations en cot
25 Prets avances créances aL& M T 6 -«
26 Acquisitions de titres et valeurs
27 Dépots et cautionnement versés
060 Exédent d'inveslissement reporté .
10 Subventions dons et legs 3
11 Réserves [
@ 13 Frais extraordinaires
14 Participations & des travaux d’équipemen
16 Emprunts etdeftes AL&MT
21 Immobilisations (Aliénation)
25 Recouvrements créances aL&MT
26 Aliénation de titres ef valeurs [
27 Dépots et cautionnement récupérés [
28 Amortissemenis des immobillisatlons
Déficit d'investissement de cléture
Excédent d'investissement cléture

i Mumcapa ‘ _'est

: cq;onne “Accord de
“PAutorité de .
: 'Tutelle" i

;__I’Automé : de Tutel Ie )
a‘transmis des'
~modifications dans :
©les délais, La
..colonne "Vote’ du
Conseal Municupai“
est reportée dans la-
colonne *Accord de-
IAutorité dei
Tutelle‘_' en tenant
-~ compte des

. modifications.

h clpal est en désaccord avec I’Autonté de Tutelle, ¢ &st maligré tout la
‘ utonté de. Tutelle" qui est portée dans !a comptabilité du Maire jusqu'a ce
R s:_:nt gn accord avec I'Auto_rlté de Tutelle soit par la Chambre :

Admm istratwe.

- 20me Projet Urbain
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QUESTION N° 8 - POURQUOI REALISER CE TRAITE}'MENT ?
X —

Ce traitement permet :

- d'une part, le respect des lmpératlfs de délai et de chranologie dans I'approbation

du budget primitif ;
- d'autre part, I'exactitude des montants portés sur les budgets.

Question n° 9 - QUELS OUTILS L’AGENT DOIT-IL SE PROCURER ? |

" % Documents :

'Le cadre budgétaire défini dans la norme.

# Piaces justificatives :
- Les procés-verbaux du Conseil Municipal.
- La notification A I'Autorité de Tutelle.

28me Projel Urbain’
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* Classement :

L'agent chargé de la confection du budget doit conserver :

.

- les budgets & chaque étape de leur validation,
- ses notes de travail,
- un exemplaire du budget primitif.

* Archivage :
) L'archivage doit permettre -de consulter a tout moment :
- les budgets a chaque étape de leur validation,
- les notes de travail,
- le budget primitif,
- I'état des restes a mandater.
= 3% Contrdle :
* AUTOCONTROLE :
'agent effectue un contréle a trois niveaux :

Etape 1 : il vérifie les montants par article, lorsque ceux-ci sont repris d'un
document ;

Etape 2 : il recalcule les totaux par chapitre. il ne les recopie pas, lorsque cela
est possible, car s'il y a eu erreur de report de montant sur un article, le seul
moyen de repérer cette erreur est de recalculer le total et de le comparer au
total de I'autre document ;

Etape 3 : il vérifie que les montants reportés des pai'ties “détail” (pour la
section de fonctionnement), "par programme" et "opérations non affectées"”
dans la partie “synthése” sont justes.

* CONTROLE INTERNE :

Le chef comptable doit contrbler d’'une part les calculs arithmétiques et
d’autre part le respect des délais dans les travaux des agents.

2ame Projet Urbain
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LA
CONFECTION
DU
BUDGET

Les speécificités
du budget

supplémentaire

28ma Prajet Urbaln
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. LA CONFECTION DU BUDGET SUPPLEMENTAIRE
Question n° 1
QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?
Confection du compte administratif
- <1
Y
Inscriftion du budget supplémehtaire
dans la comptabilité de I'ordonnateur
24ma Projet Urbaln
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Question n° 2 - DE QUOI S’AGIT-IL ?

C'est I'acte par lequel le budget supplémentaire est confectionné, en tenant
compte des spécificités.

Question n° 3 - QUAND REALISER CE BUDGET ?

Ces travaux doivent étre effectués dans les deux mois qui suivent l'arrété des
comptes de I'exercice précédent.

/! Selon les phases d’avancement de la confection du budget, I'agent doit
- collecter les informations suivantes :

A - Phase de proposition du Maire :

- les prévisions budgétaires du budget primitif de I'exercice en cours,
- les réalisations de I'année précédente, _

3 - les reports de I'année préceédente,

4 - les décisions modificatives prises par le Conseil Municipal depuis le vote
du budget primitif.

B - Phase de vote du Conseil Municipal :

5 - les propositions du Maire,
- les délibérations du Conseil Municipal.

- Phase d’accord de I'Autorité de Tutelle :

6

C

7 - les propositions du Maire,

8 - le vote du Conseil Municipal, .

9 - les éventuelles modifications apportées par les Autorités de Tutelle.

&

20me Projot Urbaln
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Question n° 5 - OU TROUVER CES INFORMATIONS ?

2 A - Phase de proposition du Maire :

- dans le budget primitif de 'exercice en cours,

- dans le compte administratif de I'exercice précédent,

- dans I’état des restes a réaliser ou dépenses d'investissement.

- dans les procés-verbaux des délibérations du Conseil Municipal concernant
les décisions modificatives prises depuis le vote du budget primitif.

La proposition du Maire doit &tre recueillie auprés de ce dernier.

B - Phase de vote du Conseil Municipal :

- dans le projet de budget suppiémentaire soumis au Conseil Municipal,
- dans les procés-verbaux des délibérations du Conseil Municipal statuant sur
le budget supplémentaire. :

C - Phase d'accord de I'Autorité de Tutelle :

= - dans le projet de budget voté par le Conseil Municipal,
= - dans l'avis de I'Autorité de Tutelle regu par le Maire.

Pour mémoire : si cet avis n'est pas regu dans le délai légal de 45 jours, il est
considéré comme positif.

Question n° 6
POURQUOI CES INFORMATIONS SONT-ELLES INDISPENSABLES ?

Ces informations sont indispensables pour la confection du budget
supplémentaire.

©=> EN CE QUI CONCERNE LES ETATS ANNEXES :

-
£
E

Le budget supplémentaire ne présente pas de spécificité. Il suffit donc de
gual\g'e les procédures développées dans “Les éléments du budget”, pages 13

20nw Projet Ustain
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3 — ENCf. QUI QQCEBNE LA SECTION DE FONCTIONNEMENT : -

l;?l a|‘:osrees‘|,:>aration et la validation du budget supplémentaire s'effectuent en trois

1. Phase de proposition du Maire :

Pour information, les modifications apportées par le Maire dans la colonne
. Proposition globale du Maire" peuvent provenir :

o

. de I'affectation des reports ;

. de I'inscription de titres annulés, de mandats annulés et d'admissions en
non-valeur des exercices antérieurs ;

. d’inscriptions budgétaires supplémentaires ;

e

3

i

. d'ajustements de l’é%uilibre de la section de fonctionnement par
4 I'intermédiaire de prélevements sur la section pour'dépenses
| d'investissements.

b
&
i

S

fict

| Il ne sagit donc pas de reprendre Ia totalité des lignes budgétaires, mais

- simplement les variations par rapport au budget primitif.

a

. Par exemple : si une ligne budgétaire est diminuée, elle apparaitra avec un
signe négatif dans la colonne "proposition du Maire".

© 2. Phase de vote du Conseil Municipal

i%:é 3. Phase d’accord de I'Autorité de Tutelle :

% Pour mémoire : si des modifications ont été apportées par I'Autorité de
. Tutelle, le Conseil Municipal doit se réunir & nouveau pour voter ces
= modifications dans un délai de 15 jours.

. Si'lp Conseil Municipal est en désaccord avec I'Autorité de Tutelle, c'est

= malgré tout la colonne "Accord de I'Autorité de Tutelle" qui est portée dans la

' comptabilité du Maire jusqu'a ce qu'une décision soit arrétée, soit en accord
_ avec I'Autorité de Tuteile, soit par fa' Chambre Administrative.

22me Projet Urbain
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BUDGET SUPPLEMENTAIRE - Section de fonctionnement

1. Phase de Qrogosition‘du Maire :

* du budget primitif de |

les calculs de cumul. ..

P Restes & mandater|  Propasition
Ubelés tmémoire - Budget ou globale
progid titres & cmottre du Maire
Denrées et fournitures _o @ @ 9 Ce &e éolonne a é-té .‘
Allocations - Subventions v AT e
Impots et taxes . remplielors dela
Tr - uxetservices exiérieurs confection du budget =
Paracipations el contingents < Pr imltlf
@\ Frais de personnel ‘ R
Gestion générale ef transporls ' .
Frais financlors '

Dotations aux amortissements
Charges exceptionnelles
Résultats antérieurs

Excédent ordinslre capitalisd

R R A D O GBS

s .\u. .].-.-.E.'.!-!xl‘.i-t!!at.

Produits de I'exploitation

Produits domaniaux

Produits financiers

R  uvremenls ot participations
Produits divers

@ impéts et taxes, contributions diréctes
Impote ot taxes Indirects

Travaux d’équipement en régle
Preduits exceptionnels

Produits antérieurs

EERRER B on

Déficit de fonctionnement [ 0 0 0
Excédent da fonctionnement 0 0 i}

2ame Projet Urbain
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BUDGET SUPPLEMENTAIRE - Section de fonctionnement

2. Phase de vote du Conseil Municipal :

Chapitre

Libolléa

Dentées et fournftures

Allocations - Subventions

Impots ot laxes

1 Travaux et sarvices extériours

Participations et contingents

Frais de personnel

Gestion générale et transports

Frals financlers :
Dotations aux amortissemenits

Chargas exceptionnefles

Résultats antérieurs

Excéden! grdinalre capltalisé

70

Produits de I"exploilation

7t

Produits domaniaux

Produits financiers

73

Recouvrements et participations

74

Produits divers

75

Impéts et taxes, contributions direcles

76

Impofls et taxes indirects

78

Travaux d'équipement en régie

79

Produils exceptionnels

Produits antérieurs

|

Déficit de fonctionnement

Excédent de fonctionnement

2bmo Projet Urbatn
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BUDGET SUPPLEMENTAIRE - Section de fonctionnement

3. Phase d'accord de I'Autorité de Tutelle :

de l'autorité
do tutello

Denrées et fournitures

Allocations - Subver!llons

Impots et taxes

Travaux ot services extérieurs

Perticipations et contingents

Frals de personnel

Gestlon générale et transports |

Frals financlors

Dotations aux ameriissements

Chargos exceplionnolles

Résultats antérieurs

a|8[2I2)13|8|2[2|8[R(=2(3

Excédent ordinalre capitalisé

‘ .wv.w

Produits da I'axploitation

Produita domaniaux

Prodults financlers
Recouvrements et participations
Prodults divers

Impdto ot taxes, contributions directes

Impole ot taxes Indirects

Travaux d’équipement en régle
Prodults exceptionnels

Prodults antérieurs

Déficit de fonctionnement

Excédent de fonctionnentent

28me Projet Urbain
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| Report du résultat de fonctionnement de I'exercice précédent :

Le résultat de la section de fonctionnement est pris dans le compte
administratif & la ligne budgétaire 85. Deux cas se présentent :

1 - 8'il s’aqgit d’un excédent de fonctionnement :

Le résultat est porté au compte 820 “excédent de fonctionnement reporté” dans
la colonne "proposition du Maire" ;

SECTION DE FONCTIONNEMENT - Détail 2 Recettes -

Pour. Rostes d rundater]  Proosition Votcs Accord
| Chaplira Libatiés mémolro - budget ou globata du Consail do Pautorits
L pricident tires b emetira du Malro Munlcipal deMaﬂaA
i report ; o' [¥) 0 o
76 > L e

760 | Taxe sur les spegtacles

Taye sur les véhicules & moteur

762 | Taxe surles vélocipddes
763 | Taxe surla publicité

764 | Taxe sur les jeux

765 | Taxe sur les kiosques & boissons

782

Travaux d'investissemnt en réglo

783 |-Production de denrées et fournitures

785 | Charges couvertes par des provisions

787 | Reprises sur recettos d'Investissement

793 | Subventions exceptionnelles

798 | REctifications sur excerclces olos

799 | Autres produits exceptionnels

ot

i X
Résuitat de fonctionnement raportd

829 | Mandats annulés ou atteints par déchéanc

TOTAL

. 2bme Projet Urbaln
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2 - $'il s’aqgit un déficit de f_gnctlonnement :

111

Le résultat est porté au compte 820 "déficit de fonctionnement reporté” dans la

colonne "proposition du Maire" ;

SECTION DE FONCTIONNEMENT - Détait 2 Dépenses -

Pour Restos A mandstor Propoaition Voles Accord
Chapltre Libeltés mbenolre - budget o globate du Conscil do l'autorits
précident titres N cmetire du Malro Munleips datutelle |
report : 0 0 0 0 0
% oty 5 i /- o ‘. ¥ R 3
860 | Fétes et cérémonles .
881 | Frals do transport
662 | Imprimés administratifs, retiures et autres p1
883 | Documentation générale
864 } Frals de postes ettélé~~  -'nications
665 { Frals d'actos et '
668 | Indonipité~ . = _
~7 | Frai~ 8 - T 1 __{
.ws SUT exercice clos - _ ]
- . charges exceptionnelles ]
82 e REnte e
820 | Déficit de fonctionnement reporté
828 | Titres annulés ou admis en non valeur
83 :.\. o el o
831 | Préldvements sur recettes de fonctionneme
: TOTAL 0 0 0 0 )
Le report du résultat de I'exercice précédent remet en cause I'équilibre giobal
.du budget. Afin de retrouver I'équilibre, il faut modifier le budget. Deux
possibilités : . '
- en diminuant ou en augmentant les dépenses ou les recettes de
fonctionnement qui étaient prévues au budget primitif ;
» en variant les prélévements sur recettes de fonctionnement. Dans ce cas, il
faut diminuer ou augmenter les recettes ou les dépenses d'investissement afin
de tenir compte de cette variation.

Eura-Audit Intermational - 1993
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L) Prise en compte des titres ou mandats annulés, ou des admissions en
non-valeur sur des titres, concernant les exercices antérie..s : -
La prise en compte au budget supplémentaire des titres ou mandats annulés et
des admissions en non valeur a pour incidence de modifier I'équilibre- du
budget. Le Maire doit donc rééquilibrer son budget selon la méme
méthodologie que pour les reports des résultats antérieurs.
Les titres et mandats annulés-sont portés dans les articles suivants au budget |
supplémentaire : -
- en DEPENSES : . 828 Titres annulés
. 8285 Admission en non valeur
SECTION DE FONCTIONNEMENT - Détail 2 Dépenses -
Pour * | Resteadmandater] — Proposhion Votes Accord
Chapltre Ubellie mémolre « budget o globete du Conoell de Poutorith
pbobdort titrce & cocitrn du Malre Municipal de tuteslle
report : .0 0 0 0
60 | Fétes ot crémonies '
661 | Freis de transport N
~ | tmprimés administ ] - _
“umante*
| -8 clos
699 oxceptionnelles f
82 e
820 | Déficlt do fonctionnement reportd
828 | Titres annulés ou admis en non valeur
= i
831 | Préldvements sur racottos de fonctionneme
\ ) TOTAL [ 0 0 0, 0
1
(
2éme Projet Urbain
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- en RECETTES : . 829 Mandats annulés ou atteints par la déchéance

SECTION DE FONCTIONNEMENT - Détall 2 Recettes -

1

11

3

Chapitre

Propoaition

globale

Voles
du Conseil
Municipal

Accord
de (‘autorité
de Wwislle

A R PR ST
[pols ok taxkes in

du Malro

0

0

Taxe sur les spectacles

Texe sur les véhicules & méteur

Taxe sur les vélocipddes
Taxe sur la publicité

Taxe sur les jeux

Taxe sur les kiosques & boissons

7B

Ry

en réglé

Trava

Production de denrées et fournitures

Chafgds couvertes par des provisions

Fteprlseéz‘ ﬁir recefttes d'investissement

N

Py
Subventions exceptionnelles

REctifications sur excercicos clos

Autres produits exceptionnels

s
e

Résultat de fonclionnementv ';:aponé

Mandats annulés ou atteints par déchéanc

TOTAL

%@ms&w R or D 0080020
L m iﬁ?{ R s %

S

Pour que ces annulations de titres ou o
supplémentaire, il faut qu'ils concernent

d’exercices antérieurs.

S'il s’agit d'annulations concernant I'exercice en cours,
annulés en comptabilité par la diminution des articles

sont

28ma Projet Urbaln
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> EN CE QUI CONCERNE LA SECTION D'INVESTISSEMENT :

Lr;\1 prépal;ation et la validation du budget supplémentaire s’effectuent en trois
phases : ,

1. Phase de proposition du Maire :

Pour mémoire, les modifications apportées par le Maire dans la colonne
" Proposition globale du Maire" peuvent provenir :

. de l'affectation des reports des résultats des exercices suivants ;
. des reports des restes & réaliser sur dépenses d'investissement ;
. d'inscriptions budgétaires supplémentaires ;

. d'ajustements de I'équilibre de la section d'investissement par I'intermédiaire
de prélévements sur la section pour dépenses d'investissements.

Il ne s'agit donc pas de reprendre la totalité des lignes budgétaires, mais
simplement les variations par rapport au budget primitif.

Par exeraple : si une ligne budgétaire est diminuée, elle apparaitra avec un
signe négatif dans la colonne "proposition giobale du Maire™.

2. Phase de vote du Consell Municipal
3. Phase d'accord de 'Autorité de Tutelle :

Pour mémoire : si des modifications ont été apportées par I'Autorité de Tutelle,
le Conseil Municipal doit se réunir a nouveau pour voter ces modifications dans
les. 4S5 jours.

Si le Conseil Municipal est en désaccord avec I'Autorité de Tutelle, ¢’est malgré
tout la cotonna "Accord de I'Autorité de Tutelle” qui est portée dans la
comptabilité du Maire jusqu'a ce qu'une décision soit arrétée, soit en accord
avec r'Autorité de Tutelle, soit par la Chambre Administrative.

2&me Proje! Utbaln
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BUDGET SUPPLEMENTAIRE

Section d’investissement

1. Phase de proposition du Maire :

1135

Pour Proposition
Libeliés mémalre - bldget Reports le
. précad du Maire

‘| Réserves

Déficil d’investissement reporté

Frais extraordinaires

Remboursements des emprunts

Dettes a L & M T (sans réceplion de fonds

Acquisitions meubles & immeubles

Acquisitions immobitisations en cours

Preis avances créances a L& M T

Acquisitions de titres et valeurs

Dépots el cautionnement versés

Exédent ?investissement reporté

$  entions dons et legs

Frais extraordinaires

Participations & des travaux d’équipement] -

Emprunts etdettes A L&MT

immobilisations (Aliénation)

Recouvrements créances aL&MT

Aliénation de tllre:la et valeurs

Dépots et cautionnement récupérés

Déficit d'investissement de cléture

Excédent d’investissement cléture

* 20me Projel Ucbein
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BUDGET SUPPLEMENTAIRE

Section d’investissement

2. Phase de vote du Conseil Municipal :

Volcs
Chapitres Libeliés du Conaeil
Municipal

060 | Déficit d'investissement reporté @ ]
13 Frais extraordinaires
16 Remboursements des emprunts
18 Dettes a L & M T (sans réception de fonds _
21 Acquisitions meubles & immeubles
23 Acquisitions immobilisations en cours
25 Prets avances créances aL&MT
26 Acquisitions de titres et valeurs
127 Dépots sl cautionnomortvoreds————— —w-—t—% = |

060 |Exédent d’investissement reporté

10 Subventions dons et legs N o
11 Réserves ___: —
13 Frals extraotdinaires [ ]
14 Participations a des travaux d'équipement] ’ .

16 Empruntsetdettesa L&M T T B

21 Immobilisations (Aliénation) | B
25 Recouvtements créances aL &M T o ']

26 Aliénation de titres ot valeurs
27 Dépots el cautionnement récupérés |
28 Amortisgsements des immobilisations

Déficit d'investissement de cléture
Excédent d'investissement cléture

PP 5y ¢ ————
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Section d'investissement

3. Phase d’accord de I'Autorité de Tutelle :

T
. Aoserd @ Ii exlste deux cas :
Chaphtres Libellés de loutohté . _
fennek - I’Autorite de Tutelle n'a
pas transmis de.
" modification dans un
- délaj de 45 jours a
060 Déficit d'inveslissement reporié _6 compte( de i'accusé de
13 Frais extraordinaires [ S -r;ecePt',on du PUdQEt :
16 Remboursements des emprunis h o SFJ_PP'em‘“f”falf.e- La- .
18 Dettes & L & M T (sans réception de fonds| B colonpe; "VO\E du Cons_e'l .
21 Acquisitions meubles & immeubles — Municipal” est reporté_g R
23 Acquisitions immobilisations en cours dans la colonne "Accord
25 Prets avances créances 3L &M T ] de J'Autorité de Tutelle®. -
26 Acquisitions de titres et valeurs ' :
27 Dépots et cautionnement versés '-__ - PAutorité de Tutelle a
e J ; transmis des
| RECETIES | P | . modifications dans les ..
. - i délais. La colonne "Vote .
060 Exédent d'investissement repcrié _“______ —— ....= } du Conseil Municipal" est
10 Subventions dons et legs L _ __1‘ 1 raportée dans la colonne’
11 |Réserves .. A . "Accord de PAutcrité de
13 __|Frais exiracrdinalres i — ; Tutelle", en tenant compte
14 ___|Participations a des travaux d'¢suipemment o : des modifications.
16 Emprunts etdetftes a L& M T e L
21 |Immobilisations {Aliénatic: ) ' ]
25 Recouvrements créances a L & M T l__ . N
26 Aliénation de titres et valeurs i N )
27 Dépots el cautionnement récupérés L
28 |Amortissements des Immobitisations |- ]
Déficit d’investissement de cloture | -
Excédent d'investissement cléture | |
¢

N.B. :Sile Consell Mumclpal est en désaccord avec {'Autorité de Tutelie cest ]

_malgré tout la colonne "Accord de I'Autorité de Tutelie®

'3 ce qu'une décision soit arrétéa, soit en acccrd
avec I'Autorité de Tutelle, soit par la Chambre Administrative.

comptabilité du Maire jusqu

qui est portée dans la
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- -
*K Difficulté de I'affectation du report du r ' |
'exercice précédent - P ésultat d lnvesﬂssement de
Le résultat de la section d'investissement est pris dans le compte administrati
la ligne budgétaire 060. Deux cas se présente?xt : P inistratif &
- s’ilﬂs’agit d’un '9xcéd.ent d'investissement, le résultat est porté au compte
060 "excédent d'investissement reporté” dans la colonne "proposition globale
du Maire"
- st s"aq[t d’un déficit d’investissement, le résultat est porte au compte 060
Mdaéi:g;!t_d investissement reporté” dans la colonne "proposition globale du
SECTION D'INVESTISSEMENT - Synthése -
R pebobdent du Malre
¥
060 |Déficit d'investissement reportd
13 Frals extracrdinalros
16 Remboursements dos emprunts
18 |Dottos & L & M T (sans réception de fonds
21 Acquisitlons meubles & Immeubles
23 Acquisitions Immobilisations on cours
25 Prets avances créancos AL &MT
26 Acquisitions do tittes ot valeurs
27 Dépots ot cautionnement versés
060 |Exédent d'Investissement reporté
10 Subventions done ot legs
11 Réserves
13 Frale oxtraordinalres
14 |Participations & des travaux d'équipement “N
16 Emprunts ol deties AL&MT
21 immobillaations (Allénation)
25 Rocouvremants créances 4 L&MT
28 |Allénation de titros ot valeurs
27 Dépots ot cautionnament récupérés’
28 Amortissements des iImmobilisations
Déficit d'investissement de cléture
Excédent d'investissement cléture
Bien entendu, le report du résuiltat de I'exercice précédent remet en cause I'équilibre
global du budget. Afin de retrouver Féquilibre, il faut modifier le budget. Deux
possibilités : :
- en diminuant ou en augmentant les dépenses ou les recettes d'investissement qui
&tarent prévues au budget primitif ; . |
- en variant les prélévemerits sur recettes d'investissement. -

2ama Projet Wibatn
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5% Prise en compte des reports de crédits d’investissement 9

Outre les reports de résultat, le-budget supplémentaire doit prendre en compte les
reports de crédits d'investissement dans la colonne "Proposition globale du Maire”.

La colonne “Proposition globale du Maire" doit donc comporter un montant au
moins égal a la colonne "Reports”, par programme et par article.

L.e Maire peut proposer un montant supérieur au report dans I'hypothése ou des
travaux complémentaires devront étre engagés.

SECTION D'INVESTISSEMENT - Programmes -

Pour Propasition

Chaopitres Livelién mémoire - budget Reports Jittake
e || e
e |
s = e
13 |FRAIS EXTRAORDINAIRES — R 7
130 | Subventions d'équipement I S O

131 | Frals d'études et de recherches

21 ACQUISITIONS MEUBLES & IMMEUBLES
210 | Acquisitions de terrains & carriéres R
211 | Acquisitions de bois, foréts et plantations S !
212 | Acquisitions d'immeubles
213 | Acquisitions de vairie et réseaux
214 | Acquisitions de matériel, outillage et mobilie R
215 | Acquisitions de matériel de transports '. 7
216 | Autres acquisitions immo incorporelles o
218 | Acquisitons immobilisations incorparelles o

23 ACQUISITIONS IMMOBILISATIONS EN COU
232 | Travaux de batiments
233 | Travaux de voies et réseaux
235 | Autres travaux communaux
237 | Travaux pour compte de tiers

VESTISSEMENT REPORTE

10 SUBVENTIONS DONS LEGS
105 | Subventions d'équipement

13 FRAIS EXTRACRDINAIRES
138 | Amortissement des subventions d'équipem

14 PARTICIPATIONS A DES TRAVAUX D'EQUI
140 | Participations travaux d'équipement commu
141 | Participations travaux d'équipement non co
142 | Recettes liées travaux équipement

143 | Dotation globale d'équipement

16 EMPRUNTS ETDETTESAMALT
160 | Emprunt 1
161 | Emprunt 2
162 | Emprunt 3
163 | Emprunt 4
164 | Emprunt 5

Déficit d'Investissement de ctéture
Excédent d’Investissement cibture
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QUESTION N° 8 - POURQUOI REA_LISER CE TRAITEMENT ?

Ce traitement permet :

- d’'une part, le respect des impératifs de délai et de chronologie dans
I'approbation du budget supplémentaire ;

- d'autre part, I'exactitude des montants portés sur les budgets en partlculler en
ce qui concerne les reports.

‘Question n° 9 - QUELS OUTILS L’AGENT DOIT-IL SE PROCURER ?

% Documents : ' | -
Le cadre budgétaire.

% Pieces justificatives :
- Les procés-verbaux du Conseil Municipal.

- La notification a 'Autorité de Tutelle. |
- L'’état des crédits d’investissement reportés.

7
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Question n° 10 - QUELLES SONT LES 3 MESURES

DE SECURITE DU TRAITEMENT A PRENDRE ? 7

% Classement :
L'agent chargé de la confection du budget doit conserver :

- les budgets a chaque étape de leur validation,
- ses notes de travail, ) )
- un exemplaire du budget supplémentaire.

* Archivage :
L'archivage doit permettre de consulter 4 tout moment :

- les budgets a chaque étape de leur validation,
- le budget primitif et le budget supplémentaire,
- I'état des crédits d'investissement reportés,

- 'état des restes a mandater,

- le compte administratif de I'exercice précédent,
- les notes de travail.

# Contréle :
* AUTOCONTROLE :
L'agent effectue un contréle a quatre niveaux :

Niveau 1 : il vérifie les montants par article, lorsque ceux-ci sont repris d'un
document, en particulier du budget primitif ;

Niveau 2 : il recalcule les totaux par chapitre. |l ne les recopie pas, lorsque
cela est pose-ble. ¢ar s'il y a eu erreur de report de montant sur un article, le

seul moyen ae repérer cette erreur est de recalculer le total et de le comparer
au total de I'autre document ; :

Niveau 3 : il vérifie que les montants reportés des parties “détail" (pour la
section de fonctionnement), “par programme” et "opérations non affectées”
dans la partie "synthése" sont justes ;

Niveau 4 : il vérifie que les résultats de I'exercice précédent sont bien
reportés ;

Niveau 5 : il s'assure que chaque article de la colonne "Proposition du Maire"

est supérieur ou égal a I'article correspondant de fa colonne "Reports" pour
la section d’investissement.

- " CONTROLE INTERNE :

Lg chef comptable doit contréler d'une part les calculs arithmétiques et
d'autre part le respect des délais dans les travaux des agents.

121
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LA
CONFECTION
DU
BUDGET

Les budgets

annexes
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LES BUDGETS ANNEXES

Les budgéts annexes ont la méme contexture que le budget principal.

Pour confectionner les différents éléments du budget annexe, se reporter aux -
procédures décrites dans "LES ELEMENTS DU BUDGET".

28me Projot Urieiir
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N

LA
CONFECTION
DU
BUDGET

Le vote
du budget

7
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LE VOTE DU BUDGET

Question n°® 1 ,
QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ?

Confection du budget

{ Budget provisoire

.4

y Budget définitif

' 4

Mise a jour des documents
comptables chez I'ordonnateur

2bme Projet Urbain
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Question n° 2 - DE QUOI S’AGIT-IL ?

- C'est I'acte par lequel le Conseil Municipal vote le budget préparé et présenté par le
_Ih_/latlrﬁ dans le respect de la légalité et sous réserve de I'approbation de I'Autorité de
utelle.

Question n° 3 - QUAND REALISER CE BUDGET ?

E?ﬂ\

:

En fonction du document :

- budget primitif,
- budget supplémentaire.

QUELLES SONT LES iNFonMAﬂONs QUE DOIT cou.ecren AGENT 7

RCEBUDGET?

La validation du budget s’effectue en trois étapes.

Dans ces trois étapes, le document budgétaire doit porter la mention ' ™
"PROJET".

Etape 1 : Examen du projet de budget par le Conseil Municipal

Dans la proposition du Maire, le Conseil Municipal examine les 4 colonnes
suivantes : '

- pour mémoire, budget précédent,

- reste & mandater ou titre a émettre (pour la section Fonctionnement),
- reports (pour la section Investissements),

- proposition du Maire.

™

.'
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Etape 2 : Délibération du Conseil Municipal
. Le Conseil Municipal délibére puis vote le projet de budget.

It remplit la colonne "Vote du Conseil Municipal” avec les éventuelles
modifications qu’il aura pu apporter.

| ¢ Conseil Municipal transmet alors le projet de budget aux Autorités de
rutelle.

Stape 3 : Decision de I'Autorité de Tutelle
irois hypothéses se présentent :

|. L'accord de I'Autorité de Tutelle parvient dans les délais impartis. La

;olonne "Accord de I'Autorité de Tutelle” est remplie en tenant compte des
ventuelles modifications. :

1. L’accord ne parvient é)és dans le delai de quarante cinqg jours 4 compter
e la date d’accusé de réception de I'Autorité de Tutelle. La colonne "Accord

de I'Autorité de Tutelle" est remplie en reprenant des montants de la colonne
"Vote du Conseil Municipal".

3. 1’Autorité de Tutelle refuse son accord :

le Conseil Municipal accepte les modifications de I'Autorité de Tutelle. Le
udget modifié est porté dans la colonne prévue 2 cet effet.

l.e Conseil Municipal n'accepte pas la position de I'Autorité de Tutelle. ||

«eut exercer un recours aupras de I'’Autorité de Tutelle, puis auprés des
uridictions administratives

-issue de ces trois étapes, le budget est entiérement complété. Il est considéré
~ame définitif et ne porte plus la mention "PROJET" '

QUESTION N° 6 - POURQUOI REALISER CE TRAITEMENT 2 ]

——————

haiternent en trois étapes permet de garantir le bon respect de la loi.

24ma Projet Urbain
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Quesuon n° 7 - QUELS OUTILS L’AGENT DOIT-IL SE PROCURER ?

* Documents : r!.a

Les seuls documents utilisés sont les documents budgétaires. ‘

¥ Pieces justificatives : ,- e

Cette procédure n'appelle pas de piéce justificative.

QUELLES SONT LES 3 MESURES |
{TEMENT A PRENDRE ? | -

* Classement :

Cette procédure ne comprend pas de classement.

* Archivage : ,
" Le budget définitif est remis :

- au Maire pour ses archives personnelles,
- au service comptable du Maire,

- au receveur et 4 ses services comptables,
- au contréleur financier,

- & I'Autorité de Tutelle.

Le nombre d'exemplaires & fournir & chacun d'eux est fonction de leur demande, -

- % Controle :
" Le Maire est responsable :

. = des montants portés dans chaque colonne du budget, "
. - de la prise en compte des décisions du Conseil Municipal et de I'Autorité de
Tutelle. '

Le chef comptable doit s'assurer :

- de I'exactitude des montants portés dans les lignes budgétaires, |

. - des totaux de chaque chapitre,
- du bon report de ces totaux dans les états de synthése.

ﬂ}

26me Projet Urbain
Eura-Audit International - 1993



Les décisions

modificatives

\

133

LA
CONFECTION
DU
BUDGET

25mo Projet Ubaln
Eura-Audit International - 1993




135

LES DECISIONS MODIFICATIVES

Question n® 1

QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ? ‘l

Décision du Maire de porter une décision
modificative au budget en cours

Y

Procédure de validation de la décision modificative

Y

Inscription de la décision modificative
dans la comptabilité

28me Projet Urbain
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Question n° 2 - DE QUOI S’AGIT-IL ?

C’est la maniére dont sont prises les décisions modificatives.

Question n°® 3 - QUAND EFFECTUER CETTE PROCEDURE ?

Au moment de ia décision modificative.

- Ces informations portent sur la nature de la décision modificative :

“ - les numéros darticles concernés,

- le montant de la variation de chaque article.

Question n° 5 - OU TROUVER CES INFORMATIONS ?

Selon les phases de validation du budget, ces informations se trouvent :

- au piveau du Maire, avant la délibération du Conseil Municipal,

- sur les procés-verbaux des délibérations aprés le vote du Conseil Municipal.

Question n® 6

POURQUOI CES INFORMATIONS SONT-ELLES INDISPENSABLES ?

Ces informations sont indispensables au traitement des décisions modific atives.

26me Projet Utbaln
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Le Maire, en fonction des informations que lui donne le chef comptable, peut étre
amené A prendre des décisions modificatives portant sur le dernier budget voté.

 Cas n° 1 : Modification portant sur des articles d’'un méme chapitre :

1°) Si le vote du Conseil Municipal est effectué au niveau du chapitre : :
 La modification n'est pas notifiée au Conseil Municipal.

" Le Maire donne les modifications & I'agent chargé de la confection du
budget, ainsi qu’aux agents chargés de la tenue des registres comptables.

Ces modifications sont inscrites aux registres (fiches de comptes) par les
agents selon la procédure des inscriptions.

Le Maire n'a pas a notifier ces modifications au receveur municipal ni au
Conseil Municinal. Cependant, le compte administratif prendra en compte,
dans la colonne budget, ces décisions modificatives.

L}

2°) Si le vote du Conseil Municipal a été effectué par article non
spécialisé:

Le Maire notifie les modifications au receveur municipal afin qu'il ‘puisse en
tenir compte.

2bme Proje! Urbialn
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Le Maire soumet ses propositions de décisions modificatives au vote du
[ Consell Municipal dans les conditions de quorum, de majorité et de contréle
= prévues pour le vote du budget.

iE] o

5

- Dés que I'accord de I'Autorité de Tutelle est parvenu, ou que le délai de 45
* £ Jours est passé, il transmet une copie du procés-verbal de la délibération du
= Conseil Municipal au receveur.

Le Maire donne les modifications & I'agent chargé du budget ainsi qu’aux
_ agents chargés de la tenue des registres comptables.

_ Ces décisions modificatives sont inscrites dans les registres selon la ™
procédure prévue A cet effet. '

QUESTION N° 8 - POURQUOI REALISER CE TRAITEMENT ?

Ce traitement permet de vérifier le bon respect des reglementations concernant
les décisions modificatives.
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Question n°® 9 - QUELS OUTILS L'AGENT DOIT-IL SE PROCURER ?

| * Documents :

- Les procés-verbaux du Conseil Municipal.

- Les courriers sur lesquels le Maire annonce les décisipns modificafives qu'il a
prises. '

- % Piéces justificatives :

Cette procédure ne nécessite pas de piéce justificative.

Question n° 10.- QUELLES SONT LES 3 MESURES .

DE SECURITE DU TRAITEMENT A PRENDRE ?

* Classément :

L'agent chargé de la confection du budget et les agents chargés de la tenue
des registres comptables doivent conserver les documents justifiant les
décisions modificatives inscrites en comptabilité.

%% Archivage :

Cette procédure ne nécessite pas d'archivage.

* Contrdle :

Cette procédure ne nécessite pas de contréle.
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