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ET NON MANDATEES

L’'ETAT DES DEPENSES ENGAGEES EN FIN D’EXERCICE -”

R

f Question n° 1 |
QUELLES SONT LES PROCEDURES EN AMONT ET EN AVAL ? °|.‘

>

A e — L ———— e *,

. L4

31 Décembre

‘V

Phase 1. Confection de I'état des dépenses engagées
i non mandatées au 31 décembre de 'année n c'é‘:i]

' Fin de la journée complémentaire

1

Phase 2 : Confection de I'état des dépenses engagées @]
non mandatées définitif

28me Prp]et Urbaln ‘
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Question n° 2 - DE QUOI S’AGIT-IL ?

Cette procédure décrit comment est confectionné I'état des dépenses engagées
non mandatées.

Elle est réalisée par I'agent chargé de I' émission des mandatements.

Question n° 3 - QUAND REALISER CET ETAT 2 . m

Phase 1 : Au 15 janvier de I’exercice suivant I'exercice concerné.

Phase 2 : A la fin de la journée complémentaire.

‘ A .
I Lesédépenses engagées non mandatées par article au 31 décembre de ! o7
I'année n 3 {

Les dépenses engagées non mandatées par article aprés la fin de la journée

omplémentaire.

Question n° 5 - OU TROUVER CES INFORMATIONS ?

- - Dans le journal des dépenses engagées,
Dans les fiches de comptes du grand livre.

"~ Question n° 6
POURQUOI CES INFORMATIONS SONT-ELLES |ND|SPENSABLES ?

Ces informations sont la base de la confection de I'état.

23me Projet Urbain
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@ [ auestion n°7 - COMMENT CONFECTIONNER CET ETAT 2

qd_
PHASE 1 'Avant le 15 janilier, I’agent remplit la premiére partie de I’état \ »
des dépenses engagées non mandatées. '

1°) Il remplit I'encart d’'en-téte :

Province de : ANNEE
Département de :.

Commune de :.

Arrondissement :

29) i réprend les dépenses engagées non mandatées de la fiche de comptes
" et les reporte une par une sur I'état :

Indiquer le numéro du bon de Indiquer la date de I'engagement -
~.commande ‘ SR ,
N do Montants
| cdmman Créancier (nom ot adressc) Dats Article Engagés 31112
1 ] 2 3 3 4
. Reports

DEPENSES ENGAGEES NON MANDATEES ( & reporter )

|
Indiquer le n° de larticle concerné ' Indiquer le montant de’
' - — - s l'engagement.

Une copie de cet état est transmise, visée par I'ordonnateur, au Receveur
" Municipal. ' _

28me Projet Urbaln
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PHASE 2 : La journée complémentaire

A chague mandatement au cours dela journée complémentaire, outre les
opérations normales de comptabilisation, I'agent chargé de I'ordonnancement
met a jour I'état des dépenses engagées non mandatées :

Rayer le montant correspondant Porter le numéro de mandat
au mandat porté en 5

N bon de

comman [ lor {(nomn ot ad ) Date Article Engagés 112 Complémjentalre | rostes & mandstcr

Reports

DEPENSES ENGAGEES NON MANDATEES ( é reportor )
|
A la fin de la journée complémentaire, I'agerit reporte les montants des
engagements qui n'ont pu étre mandatés. - SRR
L'état est visé par le Maire et un double est transmis au Receveur.
2me Projet Urbaln

Bura-Audit International - 1993



283

Question n° 8 - POURQUOI REALISER CE TRAITEMENT ?

Ce traitement permet de connaitre les engagements non mandatés de la section
de fonctionnement qui seront repris au budget primitif.

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

% Documents :

- lés bordereaux de mandats rectifiés,
- les fiches de comptes.

% Pieces justificatives :

- Les fiches de comptes.

* Classement :

L'agent doit cbnserver I'état des dépenses engagées non mandatées.

* Archivage :

L'état des dépénses engagées non mandatées est archivé avec le- compte
administratif.

- ¥ Controle

. * AUTOCONTROLE :

% Sur le journal des dépenses engagées, I'agent contrdle que le solde des
z gépenses engagées non mandatées est bien égal au total de I'état des

épenses engagées non mandatées. :

|| * CONTROLE INTERNE :

i

= Sur le journal des dépenses engagées, le responsable du service contrdle que
i le solde des dépenses engagées non mandatées est bien égal au total de
I'état des dépenses engagées non mandatées. : o

fs

e
i
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—— ——

L’ETAT DES RESTES A REALISER
SUR DEPENSES D'INVESTISSEMENT

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

Courant mois de janvier

Bura-Audit lntemational 1993
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Question n° 2 - DE QUOI S’AGIT-IL ?

Cette procédure décrit comment est confectionné I'état des restes a réaliser sur
dépenses d’investissement.

Elle est réalisée par I'agent chargé de I'émission des mandatements.

Question n° 3 - QUAND REALISER CET ETAT ? - m
* n
Au mois de janvier de I'exercice sui\)ant I'exercice concerné.
Les restes a réaliser par programme.

28me Projet Urbain
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. A bﬁr\x‘s
Question n° 5 - OU TROUVER CES INFORMATIONS ? ,' \\ //‘3
Au niveau du grand livre, dans les fiches de comptes des programmes
concernés.

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

Ces informations sont la base de la confection de I'état.

28me Projet Urbain
-Eura-Audit International - 1993



300

Question n° 7 - COMMENT CONFECTIONNER CET ETAT? ‘%

= Détermination des restes & réaliser par programme : .

~ La détermination des restes a réaliser par programme est du ressort du Maire.
- Il doit, pour ce faire, avoir connaissance : ‘

- des restes a réaliser selon les prévisions initiales. lis se trouvent dans le
~solde des fiches de comptes des programmes concernés. .

- de I'avancement des travaux par I'intermédiaire des services techniques de.

la Mairie, pour une éventuelle révision a la baisse des montants a porter sur
I'état des restes a réaliser.

= Confection de I'état des restes a réaliser :

" Le comptable :

1°) remplit I'encart d’en-téte de I'Etat des restes a realiser ;

Province de : ANNEE

Département de :

Commune de :

Arrondissement :

2°) reporte chaque programme comportant des restes a réaliser, d'aprés les
~fiches de comptes, dans I'état des restes & réaliser. "S

A chaque ligne correspond un programme. -

Lorsque tous les programmes sont portés sur I'etat, les colonnes sont
cumulées en bas de I'état.

C'est la colonne "décision du Maire" qui sera prise en compte par le receveur
pour I'acceptation des nouveaux mandats émis.

2&me Projet Urbain
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ETAT DES RESTES A REALISER

Porter le numéro de

Indiquer le libellé

Reporter le cumul

budgétaires (1) et
les réalisations (4)

compte du permettant des preévisions
programme ainsi I'identification du budgétaires
que son numMéro programme agpara&ssanft en en-
d’ordre téte de la fiche de
compte du
programme
concerne
Décision
Ty ufn Programines | Budgpts Realisations Solde cu Maice
i 1 3=1-2 4
Reports
y
Y
N
TOTAL DES RESTES A REALISER ( a reporler )
4.
r
Reporter le cumul Inscrire la Reporter les restes
de la fiche de difféerence entre les a réaliser arrétés
compte prévisions par le Maire.

NB. :lLes montants arfétés par le Maire correspondent aux soldes comptables,
eventuellement diminués en fonction des informations que le Maire aura obtenu
de ses services techniques sur I'avancement des travaux.

28me Projet Urbaln
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Question n° 8 - POURQUOI REALISER CE TRAITEMENT ?

Ce traitement permet de déterminer les restes a réaliser en tenant compte :

- d'une part de I'état d'avancement des investissements seion la comptabilitée de
I'ordonnateur,

- d'autre part de diminuer éventuellement les colts prévisionnels des
programmes.

-

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

* Documents :

Les fiches de comptes des investissements.

% pieces justificatives :

Cette procédure ne nécessite pas de piéce justificative.

2&me Projet Urbaln
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e« Questioh n ”1_0’1 -

S ,j-ﬂszRAITEMENT A PRENDRE ?

QUELLES SONT LES TROIS MESURES DE SECURITE DU

% Classement :

Cette procédure n’implique pas de phase de classement.

* Archivage :

Le chef comptable doit conserver un exemplaire de I'état des restes a réaliser avec

les documents budgétaires de la commune.

* Contrdle
* AUTOCONTROLE :
(W 1. L'agent contréle I'égalité entre :

- le cumul des fiches de comptes concernant les programmes pour lesquels il

existe des restes a réaliser,

- et le cumul de letat des restes a réaliser, en ce qui concerne les autorisations

budgétaires et les réalisations.

2. Au niveau du cumul de I'état des restes a réaliser, I'agent vérifie que :

BUDGET - REALISATIONS = SOLDE

3. L’agent contrdle ligne par ligne que la décision du maire est inférieure ou égale

au solde comptable.

* CONTROLE INTERNE :

)

Le responsable du service contrdle les procédures ci-dessus.

24meo Projel Lishsin
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II LE COMPTE ADMINISTRATIF ET LA BALANCE DE CLOTURE "

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

Fin de la journée complémentaire

Y

Y

Soumission au vote du Conseil Municipal
et communication & I'Autorité de Tutelle

23me Projet Urbaln
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Question n° 2 - DE QUOI S’AGIT-IL ?

Cette procédure décrit comment est confectionne le compte administratif.

Elle est réalisée par I'agent chargé de la confection des budgets.

Question n° 3 - QUAND REALISER CET ETAT ?

Dans le mois qui suit la fin de la journée complémentaire. @

Questlon n° 4

QUELLES SONT LES INFORMATIONS QUE DOIT COLLECTER L’AGENT ?

- Les inscriptions budgétaires de chaque-fiche de compte

- Les soldes des fiches de comptes de dépenses de fonctionnement pour :

. les engagements
. les mandatements

- Les soldes des fiches de comptes de recettes de fonctionnement

- Les soldes des fiches de comptes de dépenses d’investissement pour les

mandatements

- Les soldes des fiches de comptes des recettes d’investissement

- Au niveau du total de I'exercice pour le mois concerne les soldes des journaux :

. des dépenses engagées
. des mandats
. des titres de recettes

- Le cumul des bordereaux émis au dernier jour du mois concerné,

cumul :
. des bordereaux d’émission de mandats
. des bordereaux d’annulation de mandats
. des bordereaux d’émission de titres
. des bordereaux d'annulation de titres

c’est a dire le

24me Projet Urbain
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Question n° 5 - OU TROUVER CES ‘INFORMATIONS»?

- Sur les fiches de comptes
. - Sur les journaux : . des dépenses engagées
. des mandats ’
. des titres de recettes

- Sur les bordereaux d’émission ou d’annulation des mandats ou des titres

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

Ces informations sont la base de la confection du compte administratif.

La confection du compte administratif se fait en deux phases :

Dés que la journée complémentaire est achevée et que tous les mandatemer:s
- effectués pendant cette période ont été comptabilises, les balances définitivi:s

- sont arrétées. Ces balances sont appelées balances de cléture et doivent
porter cette mention.

E PHASE 1 : CONFECTION DES BALANCES DEFINITIVES

: Il y aura donc :

la balance de. cléture des recettes,
la balance de cléture des dépenses.

. Cette opération suit la méme procédure que celle décrite dans la confection
des balances mensuelles (Voir Présentation des états intermédiaires).

25me Projet Ursain
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"PHASE 2: CONTROLE DES BALANCES DEFINITIVES
Une attention particuliére est portée au contrdle des balances de cléture.

Pour la balance de cléture des recettes, on doit avoir les égalités :
- colonne "balance inscriptions budgétaires” : cumul | = cumul Il

- colonne "balance mandats" : cumul | = cumul Il ="cumul il

" Pour la balance de cléture des dépenses, on doit avoir les égalités :
. - colonne "balance inscriptions budgétaires” : cumul | = cumul i
- - colonne "balance engagements” : cumul | = cumul Ii

- colonne "balance mandats" : cumul | = cumul Il = cumul lli
PHASE 3 : CONFECTION DU COMPTE ADMINISTRATIF
La confection du compte administratif se fait en trois étapes :

Etape 1 : La confection des états détaillés pour la section de
 fonctionnement et la section d'investissement

" La méthodologie est identique, qu'il s’agisse de la section de fonctionnement
_ou de la section d'investissement.

- Lorsque les balances de cldture ont été arrétées, le comptable procéde de la
- maniere détaillée ci-contre. M

Lorsque les détails pour chaque article sont reportés, le comptable effectue le
cumul chapitre par chapitre.

Le comptable calcule pour chaque colonne le cumul des chapitres concernés
et le reporte sur la ligne Report du folio suivant.

Le cumul du report et des chapitres suivants permet le calcul du total de la
section concernée, soit en dépenses, soit en recettes.

23me Projet Urbain
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COMPTE ADMINISTRATIF

SECTION DE FONCTIONNEMENT - Détall 2 Déanses -

»Chapitre| Ubellée BUDGET MAN! ET % DE
X ) ENIS REALISATION

660 | Fétes ot cérémonies

661 | Frais de transport

662 | Imprimés administratifs, reliures et autres pr
663 | Documentation générale

664 | Frais de postes et télécommunications

665 | Frals d'actes et de contentieux

666 | Indemnités du meire, des adjoints et des Co
667 | Frais de mission du maire, des agdjoints et C
668
569

Frais de mission du -
Dépenses im~
67 o .
— .«2168 OU admis en non valew _
83 Excédent ordinalre
831 | Préldvements sur recettes de fonctionneme A

TOTAL 0 0

. 20me Projet Urbain
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= POUR LA SECTION DE FONCTIONNEMENT :

SES
Chapitro| Ubcliés
feport :
66 | Geslion
660 | Fétes et cérémonies “
661 | Frais de transport ) .
662 | Imprimés administratifs, reliures et autres pi
663 | Documentation générale
664 | Frais de postes et télécommunications R
665 | Frais d’actes et de contentieux |
666 | Indemnités du maire, des adjoints etdes Col .
667 | Frais de mission du maire, des adjointset C|
668 | Frals de mission du personnel
669 | Dépenses imprévues
671 | Intéréts des emprunts e
672 | Frals financlers divers |
673 | Frais de poursuites | .
674 | Frais de poursuites B
677 | Charges des services concédés ou affermé |
678 | Déficit des régles pris charge budget princi
679 | Déficlt des services compta distine pris cha
sa ke
631 “
682
685
831 | Prélavements sur recettes de forictionneme _-
TOTAL P . ‘s“)
28me Proje! Urbeln
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> POUR LA SECTION D'INVESTISSEMENT :

SECTION D’INVESTISSEMENT - Programmes -

Chapitres Libellés BUDGET MANDATS ET % DE RESTES A
TITRES EMIS F.EALISATION REAUSER

13 FRAIS EXTRAORDINAIRES
130 | Subventions d'équipement
131 | Frais d'études et de recherches \

21 ACQUISITIONS MEUBLES & IMMEUBLES
210 | A~ ‘<itions de terrains & carriéres
~ ~a bois, foréts et plantations
- -higs _ -
o0 | Autres trav.
237 | Travaux pour conu..

EXCEDENT D'INVESTISSEMENT REPORTE

10 SUBVENTIONS DONS LEGS
105 | Subventions d'équipement

13 FRAIS EXTRAORDINAIRES
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 ET DETTESAM&LT
160 { Emprunt 1

Zn 161 | Emprunt 2 A
c" ’ 162 | Emprunt 3

163 | Emprunt 4
164 | Emprunt 5

Déficit d’investissement de cléture
Excédent d’investissement cl6ture

Porter, pour chaque article de la section d'investissement. le

restes’ a réaliser de la colonne "décision du

2me Projet Urban
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| Etage 2 : La confection des états de synthése

La méthodologie est identique, qu'il s’agisse de la sectlon de fonctionnement
ou de la sectlon d’lnvestlssement

Pour chaque section, un état de synthese reprend les cumuls par chaputre des )
états détaillés pour chaque colonne. '

Lorsque les cumuls par chapitre ont été reportés, il faut calculer le total des
dépenses et le total des recettes pour chaque colonne.

Pour chaque colonne, le résultat de la section est déterminé par la différence
RECETTES - DEPENSES

- SI ce résultat est négatlf il est porté sur la ligne déficit,
- Si ce résultat est positif, il est porté sur la ligne excédent.

_ 28me Projet Urbain
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Province de: KADIOGO Cpte Admini
Département de : 2
Commune de: OUAGADOUGOU 1993
Arrondissement : 4
COMPTE ADMINISTRATIF
SECTION DE FONCTIONNEMENT - Synthése
— DEPENSES
Chapitres Ubeiiés BUDGET MANDATS ET % DE ENGAGEES
TITRES EMIS REAUSATION | NON MANDATEES
60 |Denrées et fournitures
61 |Allocations - Subventlons
62 |lmpots et taxes
63 | Travaux et services extérieurs
64 |Participations et contingents
65 | Frais de personnel

Gestion générale et transports

67

Frais financlers

68

Dotations aux amortissements

69

82

Charges exceptionnelles
Résultats antérieurs

Excédent ordinaire capitalisé

83

70

Preduits de I'exploitation

7l

Produits domaniaux

72

Produits financiers

73

Recouvrements et participations

74

Produits divers

75

impéts et taxes, contributions directes

76

Impotls et taxes indirects

78

Travaux d’équipement en régie

79

Produits exceptionnels

82

Produits antérieurs

315

Déficit de fonctionnement 0 0 0
Excédent de fonctionnement 0 0
23me Projet Urbain
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: g;a_b_e_S’: Confectio_n de la balance générale : a
.. Pour chaque section et pour chaque colonne, le total des dépenses, le total

* des recettes et le résultat (déficit ou excédent), & partir des états de syntheése.

Puis, le résuiltat global est déterminé pour chaque colonne par le cumul des

- résultats des deux sections : o o ' ;

- Si ce résultat est négatif, il est porté sur la ligne déficit,
. - Si ce resultat est positif, il est porté sur la ligne excédent.
28mo Projet Urbain
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Province de : KADIOGO Cpte Admini
Département de : 2
Commune de :.... QUAGADOUGOU 1993
Arrondissement : 4
COMPTE ADMINISTRATIF
BALANCE GENERALE
DEPENSES ENGAG
BUDGET MANDATS ET % DE ou
TITRES EMIS REALISATION _| RESTES A REALIS

DEPENSES

RECETTES

DEFICIT
EXCEDENT

DEPENSES
RECETTES

DEFICIT
EXCEDENT

s

s

DEFICIT
EXCEDENT

2o

e

.

R

317
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Question n° 8 - POURQUOI REALISER CE TRAITEMENT ?

VC'e. ‘traitement permet d’élaborer le compte administratif en diminuant les
risques d-'erreur. notamment les risques d'erreurs de reports.

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

* Documents :

Les balances de comptes.

¥ Pieces justificatives :

Toutes les piéces et registres de la comptabilité de I'ordonnateur utilisés au
cours de I'exercice.

* C‘Ia‘ssem'ent :

Cette procédure n’implique pas de phase de classement.
* Archivage :

.Le chef comptable et le service responsable de la confection du budget doivent
conserver plusieurs exemplaires du compte administratif.

™

) 2bme Projst Urbein
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* Contrdle

* AUTOCONTROLE :
1. L'agent s'assure que les balances générales sont équilibrées

2. .Dans'la colonne "Budget" du compte ad,ministratif,'l'agent vérifie que :

CUMUL PARTIE | DE LA BALANCE DES DEPENSES =
Total dépenses de fonctionnement + Total dépenses d’investissement

CUMUL PARTIE | DE LA BALANCE DES RECETTES =
Total recqtte‘s de fonctionnement + Total recettes d'investissement

3. Dans la colonne "Mandats et titres émis", I'agent vérifie que :

CUMUL PARTIE | DE LA BALANCE DES DEPENSES =
Total dépenses de fonctionnement + Total dépenses d'investissement

CUMUL PARTIE | DE LA BALANCE DES RECETTES =
Total recettes de fonctionnement + Total recettes d’investissement

4. Dans la colonné "Dépenses engagées non mandatées”, I'agent vérifie que :

Total dépenses de fonctionnement engagées au compte administratif
zg'otal dépenses de fonctionnement engagées de la balance des
dépenses

5. Dans la colonne "Restes & réaliser”, I'agent vérifie que :

Total dépenses d'investissementrestant a réaliser au compte
administratif , _
= Total colonne "décision du Maire" de I'état des restes a réaliser

* CONTROLE INTERNE
Le chef comptable doit contréler :

- les balances de cléture,

- les reports 4 partir des balances de cléture (par sondage)

- les calculs arithmétiques effectués au niveau du compte administratif
- les contrdles visés dans la partie AUTOCONTROLE;

s -~ R ——— T ————
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