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Glossaire, sigles et abreéviations

Glossaire

Terme

Explication

Annexes budgétaires

Informations et documents devant figurer ou étre joints au budget ou au compte
administratif selon les modéles prévus.

Arrété de transfert

Décisions du Maire permettant de modifier le budget d’une collectivité locale
jusqu'au terme de ’exercice auquel elles s’appliquent.

Autorisation de
programme,
autorisation

d’engagement

Autorisation d’engager une dépense pluriannuelle demeurant valable sans
limitation de durée jusqu’a son utilisation, sa révision ou son annulation. Les
autorisations de programme concernent les dépenses de la section d’investissement,
les autorisations d’engagement certaines dépenses de la section de fonctionnement.
Les autorisations d’engagement concernent les seules dépenses résultant de
conventions, de délibérations ou de décisions, au titre desquelles la collectivité
s’engage, au-dela d’un exercice budgétaire, a verser une subvention, une
participation ou une rémunération a un tiers a I’exclusion des frais de personnel.

Base d’imposition

Ensemble des revenus, biens, droits ou valeurs auxquels, aprés déduction, est
appliqué le taux ou le baréme de I'impét pour obtenir la somme due par la personne
imposable.

Acte par lequel sont prévues et autorisées les recettes et les dépenses. Le budget
d’une collectivité territoriale est divisé en sections. Chaque section est divisée en
chapitres. Chaque chapitre est divisé en articles qui sont subdivisés en paragraphe

Budget et sous-paragraphe. La premiére décision budgétaire de I’exercice est dénommée
"budget initial". Le budget peut &tre modifié par un budget complémentaire et un
ou plusieurs "arrétés de transferts" et "décisions modificatives".

Comptabilité Comptabilité tenue par 1’ordonnateur pour lui permettre de produire le compte

administrative

administratif dans toutes ses parties.

Comptable public
(Receveur municipal)

Personne obligatoirement distincte de 1’ordonnateur ou de son ascendant ou
descendant de ligne directe, diment nommée a I’effet d’exécuter les recettes et les
dépenses, d’en tenir la comptabilité générale et la comptabilité budgétaire et seule
habilitée & en manier les fonds. Il nommeé par le Ministre des Finances.

Compte administratif

Compte rendu par I’ordonnateur présentant les résultats de I’exécution du budget, y
compris les restes a réaliser en recettes et en dépenses.

Compte de gestion

Compte rendu par le comptable public sur le niveau d’exécution des ordres recus de
I’ordonnateur en matiére d’exécution budgétaire. Dans un sens restreint, le compte
sur chiffres sans les piéces générales et les pieces justificatives.

Controle (contrdleur)
financier

Fonctions de la personne (initialement dénommée contréleur des dépenses
engagées) chargée, pour I’Etat et les établissements publics nationaux, de veiller a
la régularité des opérations d’engagement et d’ordonnancement (mandatement).

Contrdle de légalité

Contréle de la régularité des actes des collectivités locales, exercé par le
représentant de 1’ Etat

Crédit budgétaire

Autorisation d’engager et de mandater une dépense donnée a un ordonnateur.
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Terme

Explication

Décision modificative

Délibérations permettant de modifier le budget d’une collectivité locale jusqu'au
terme de I’exercice auquel elles s’appliquent.

Dégrévement fiscal

Atténuation ou suppression d'un imp6t mis a la charge d'un contribuable. Il est
prononcé par la voie contentieuse (décharge ou réduction), par voie gracieuse
(remise ou modération) ou encore d'office ou pour réparer une erreur.

Dépense obligatoire

Dépenses devant obligatoirement étre inscrites au budget d’une collectivité et
pouvant, de ce fait, faire I’objet d’une inscription ou d’un mandatement d’office.

Douziéme provisoire

Fraction du budget représentant un douziéme du budget de I'année que le Conseil
Municipal pouvait provisoirement disposer avec l'autorisation de la tutelle en cas
du retard dans l'approbation du budget.

Engagement

L’engagement est 1’acte par lequel la Commune crée ou constate & son encontre une
obligation de laguelle résultera une charge.

Equilibre budgétaire

Le budget de la collectivité territoriale est en équilibre réel lorsque la section de
fonctionnement et la section d’investissement sont respectivement votées en
équilibre.

Caractere d'un acte administratif qui lui permet d'étre mis en ceuvre, au besoin par

Exécutoire . -

les moyens légaux de contrainte.

Période comprise entre deux bilans successifs. Pour les collectivités territoriales, il
Exercice s’agit de ’année calendaire, 1’exercice budgétaire étant complété par la journée

complémentaire de 45 jours pour le paiement des engagements effectués avant le
31 décembre.

Gouvernance et bonne
gouvernance

Gouverner veut dire : diriger la conduite de..., administrer, gérer, exercer le
pouvoir politique sur, etc. Gouvernance consiste en un ensemble d’actions par
lesquelles des regles collectives sont élaborées, décidées, légitimées, mises en
ceuvre et controlées. Bonne gouvernance est une gestion satisfaisante par les
pouvoirs publics des besoins et des ressources de la collectivité dans les domaines
ou leurs responsabilités sont impliquées.

Hakem

Représentant de I'Etat, nommé en Conseil des Ministres, il est a la téte de I'échelon
déconcentré au niveau de la Moughataa (Préfécture). 1l assure également le contrdle
de légalite des actes pris par les collectivités locales, notamment, certains arrétés et
délibérations. 1l regoit aussi les actes des communes et les transmets a la tutelle
concerné. Il approuve 1’ordre du jour des sessions.

Immobilisation

Actifs destinés a rester durablement (au-dela de la fin de I’exercice) dans le
patrimoine de la Commune

Inscription d’office

Possibilité donnée au représentant de ’Etat d’inscrire une dépense au budget.

Liquidation de I’'impot

Calcul de I'impdt par I'application du taux ou du baréme a la base imposable et
compte tenu d'éventuelles déductions ou réductions.

Mandat

Ordre de payer une dépense, donné au comptable en principe par 1’ordonnateur.

Maquettes budgétaires

Modeles de budget et de compte administratif annexés

Nomenclature
budgétaire

Liste des chapitres et des articles pouvant étre ouverts au budget de la collectivité
qu'il soit voté par nature ou par fonction.

Opération d’ordre

Par opposition aux opérations dites réelles, opérations insusceptibles d’entrainer un
encaissement ou un décaissement.
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Terme

Explication

Ordonnateur

Personne chargée de prescrire I’exécution des recettes et des dépenses d’un
organisme public.

Ordre du jour

Ensemble des questions inscrites pour étre examinées au programme de la session
du conseil municipal.

Piéce justificative

Document(s) justifiant une écriture comptable. Piéce jointe a un titre ou un mandat
pour attester de sa validité.

Report de crédit

Inscription au budget d’un exercice des crédits budgétaires non utilisés au cours de
I’exercice précédent.

Réquisition

Ordre signifié au comptable par 1’ordonnateur a la suite d’une suspension de
paiement.

Responsabilité

Rendre compte de ses actions a des niveaux plus bas et plus hauts. La responsabilité
fait référence, dans la fonction publique, a des notions juridiques liant I'action de
l'individu au respect de régles de procédure, et renvoie a une idée de dommage
provoqué. La responsabilité fait allusion au contrble citoyen des activités des
collectivités territoriales.

Reste a payer

Mandats restant a payer entierement ou partiellement.

Reste a réaliser

Les restes a réaliser correspondent aux dépenses engagées et non mandatées et aux
recettes certaines n’ayant pas donné lieu a I’émission d’un titre.

Reste a recouvrer

Titres de recettes restant a encaisser entierement ou partiellement.

Résultat de ’exercice

Différence entre les produits et les charges d’un exercice. Bénéfice si la différence
est positive, perte sinon. Le résultat de I’exercice correspond a la différence entre
les titres et les mandats d’une section budgétaire. Il s’agit d’un excédent si la
différence est positive, d’un déficit sinon.

Roéle

Liste des contribuables indiquant le montant de I'impdt qu'ils ont a payer.

Service fait

Regle de la comptabilité publique selon laquelle une dépense ne peut étre payée que
si le service a été fait. Il appartient a I’ordonnateur d’en justifier.

Titre de recette

Ordre de recouvrer une recette, donné au comptable en principe par 1’ordonnateur.

Transparence

Permettre a I'espace public d'accéder a toutes les pratiques de gestion administrative
et de pouvoir.

Tutelle

Ensemble des moyens de contrdle et d’appui dont dispose le gouvernement (ou ses
représentants) sur les collectivités territoriales. Les collectivités territoriales
bénéficient d'une certaine autonomie de décision et de leur propre budget (principe
de libre administration) sous la surveillance d'un représentant de I'Etat (l'autorité de
tutelle). Ce n'est pas un supérieur hiérarchique, il vérifie la 1égalité des actes émis
par les collectivités territoriales.

Valeurs inactives

Valeurs utilisées par le comptable public ou les régisseurs de recettes en 1’acquit de
prestations de services payées par les usagers au comptant (ticket, timbres, etc.)

Wali

Représentant de I'Etat, nommé en Conseil des Ministres, il est a la téte de I'échelon
déconcentré au niveau de la Wilaya (Région). Il assure également le contrdle de
Iégalité des actes pris par les collectivités locales, notamment, les délibérations et
les arrétes.

31/03/2015

‘ Guide de préparation du compte administratif ‘ Page 6 sur 64

Toute reproduction méme partielle de ce document a des fins autres que le fonctionnement des Communes est interdite.




Sigles et abréviations

Acronyme
Administration :
AT :

BC:

Bl :

BM :

CA:

CE:

CG:

CM :

DM :
EVR:
Exécutif :
JRA :
MDP :

Organe délibérant :

PJ:
RDD :
RDR:
RM :
TR

Désignation

Secrétaire general et personnel municipal
Arrété de Transfert

Budget Complémentaire
Budget Initial

Bureau Municipal

Compte Administratif

Cloture de I'Exercice

Compte de Gestion

Conseil Municipal

Décision Modificative

Etat de Versement du Régisseur
Maire et ses Adjoints

Journal Régie d'Avance

Mandat De Paiement

Conseil municipal ou Conseil des délégués
Pieces Justificatives

Reégisseur De Dépense
Régisseur De Recette

Receveur Municipal

Titre ou ordre de Recette
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Introduction générale

Ce Guide des procédures de cloture de 1’exercice (CE) et d’élaboration du compte
administratif (CA) a été élaboré pour répondre au souhait des Maires qui ont, de tout temps,
voulu disposer de leur guide de procedures aux fins de mieux capitaliser les savoir-faire
individuels et collectifs.

Ce guide présente I’avantage de :

— Décrire les procedures de la Collectivité Territoriale (Commune) en matiere de cloture
de I’exercice et de préparation de compte administratif, les faire connaitre avec
exactitude afin de les suivre le plus précisément possible ; et

— Proposer une démarche cohérente de cléture de 1’exercice et de préparation de compte
administratif que les Communes suivront.

Il servira d’outil didactique et de guide d’appui pour tous les intervenants dans la gestion des
finances locales, notamment, en matiere de cloture de 1’exercice et de préparation de compte
administratif.

Le présent guide est élaboré en conformité avec les dispositions légales et réglementaires en

vigueur et avec le manuel de gestion communale publié par la DGCT/MIDEC et le Guide du
receveur municipal publié par la DGTCP/MF.

Le présent guide s’articule autour des deux parties suivantes :
& Partie 1 : Procédure de cloture de I’exercice et

“F~ Ppartie 2 : Processus d’élaboration du compte administratif (CA).

La partie 1 donne les grandes lignes de la procédure de cloture de [’exercice a suivre.

La seconde partie donne les grandes lignes de la procédure d’élaboration du Compte
administratif a suivre et permet de s’initier facilement au processus de production des
comptes de fin d’exercice.

Le présent guide est aussi complété par des annexes sous formes de fiches qui donnent
de maniére pratique les proceédures de cléture et de préparation du compte
administratif.

®» Chaque fiche comprend :
= Un descriptif de la procédure technique et opérationnelle a suivre ; et

= Un cas pratique.
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Ce guide a été relu, analysé, amendé et validé par le Comité Pédagogique
National (CPN) chargé de la mise en ceuvre de la Stratégie nationale de
formation des acteurs de la décentralisation lors de sa session ordinaire du
03 au 07 mars 2015.
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Partie 1 : Processus de cloture de P’exercice

La présente partie traite des procédures techniques et opérationnelles de cléture de ’exercice
par les Services municipaux et s ‘articule autour des points suivants

® Introduction :
W Procédure de cléture de I’exercice  Savoir -
= Clobture des recettes ; et

= Clbture des dépenses.
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l. Introduction

L’exercice doit étre cloturé en fin d’année suivant une procédure normalisée afin de
respecter :

® |e principe comptable de séparation des exercices ; et

® e principe d’annualité budgétaire.
La cloture de I’exercice est faite en deux étapes :

®» Au 31 décembre de I’exercice :
= L’émission et I’encaissement des recettes sont arrétés ; et
= L’engagement de dépenses sont arrétes

B Au 15 février de D’exercice suivant : le paiement des dépenses engagées au 31
décembre de I’exercice est arrété.

La cloture de I’exercice est faite par le Maire avec I’appui du SG et des services de la
commune.

Elle doit étre entamée le dernier jour ouvrable de I’exercice.

Il est vivement recommandé de suspendre tout engagement de dépense et toute émission avant
encaissement au 15 décembre de I’exercice afin d’éviter la gestion d’une journée
complémentaire jusqu’au 15 février de I’exercice suivant.

I1. Procédure de cloture de I’exercice

La cloture de I’exercice est faite pour les recettes et pour les dépenses suivant une procédure
identique.

A. Arrété des recettes

L’arrété des recettes est une responsabilité du Maire et doit étre entamée le dernier jour
ouvrable de chaque exercice.

Elle est faite en plusieurs étapes comme ci-apres présenté.

1. Etape 1 : Cl6ture des opérations de la régie de recette

Le 31 décembre le régisseur de recettes arréte le livre journal de la régie de recettes sur le
dernier état de versement de 1’exercice.

W [ ’arrété est matérialisé par la mention « Arrété le présent livre journal au montant de
... » suivie des signatures du Régisseur et du Maire.

La Commune émet le titre de recette de régularisation suivant la procédure déja présentée et

comptabilise 1’opération.

< Pour plus de détail, voir la Fiche 1 — Page 26
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2. Etape 2 : Controéle des enregistrements
Les enregistrements des recettes doivent étre contrélés avec le plus grand soin possible.

Il y a lieu de s’assurer que tous les titres de recette sont bien enregistrés au niveau des
registres de recettes pour leur bon montant et pour la correcte imputation.

® Controle de ’exhaustivité et de I’exactitude des enregistrements.

Le méme contréle est aussi a faire pour s’assurer que tous les titres de recette enregistrés ont
été bien transmis au Receveur municipal.

= A défaut, une transmission d’urgence doit étre faite et
materialisée sur les registres de recettes.

Un dernier contrdle arithmétique est a faire afin de s’assurer :
- que le total des cumuls d’émission de chaque imputation est égal au montant total de
tous les titres de recette ; et
- que ces deux montants recoupent avec le total du dernier BTTR.

= En cas de divergence, I’erreur doit étre identifiée est
éventuellement régularisée.

® Ce contrdle doit étre matérialisé par un pointage et un visa sur les documents.

3. Etape 3 : Rapprochement avec le Receveur municipal

L’objectif de ce rapprochement est de s’assurer que le receveur municipal n’a pas encaissée
une recette devant faire 1’objet d’une régularisation.

Le contrdle se fait par rapprochement des situations mensuelles transmises par le Receveur
municipal avec le montant total des émissions identifié lors de ’étape 1.

® L’écart éventuel doit &tre justifié et régularisé.

A défaut de situation mensuelle pour toute I’année, le rapprochement doit se faire entre les
livres du Receveur municipal et ceux de la Commune.

4. Etape 4 : Arrét des registres de recettes

L’arrét des registres est matérialisé par :
- Mention de la formule « Arrété le présent registre de recette au titre de recette n°.....
endatedu................ et au montantde ............. UM (oooeiienas ouguiya) »
- signature du chargé de la tenue de la comptabilité ; et
- contresignature du Maire.

®» L’arrété des registres de recettes doit &tre matérialisé fiche par fiche.

<« Pour plus de détail, voir la Fiche 2 — Page 28
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B. Cléture des dépenses

La cl6ture des dépenses est une responsabilité du Maire et doit étre entamée le dernier jour
ouvrable de chaque exercice.

® Elle est faite en plusieurs étapes comme ci-apreés présentg.
1. Etape 1: Cloture des opérations de la régie d’avance

Le 31 décembre le régisseur d’avance arréte le livre journal de la régie d’avance sur son
dernier feuillet.

® [’arrété est matérialisé par un long trait en rouge aprés I’inscription du montant de
I’avance restituée, suivi des signatures du Régisseur et du Maire.

La Commune émet les MP de régularisation suivant la procédure déja présentée et
comptabilise les opérations.

= Pour plus de détail, voir la Fiche 3 — Page 29

2. Etape 2 : Arrét des engagements

Le Maire doit procéder, le dernier jour ouvrable, au contr6le des engagements afin de
s’assurer que toutes les dépenses obligatoires de 1’exercice ont été engagées.

= A défaut, une transmission d’urgence doit étre faite au
CF et mateérialisée sur les registres de dépense.

11 doit ensuite veiller a ce qu’aucun engagement ne soit préparé apres cette date.

3. Etape 3 : Traitement des engagements encours

Les engagements non mandaté au 31 décembre de I’exercice peuvent étre payés jusqu’au 15
février de I’exercice suivant (Journée complémentaire).

® (Ces mandats sont datés du 31 décembre de I’année.

Tout mandat émis durant cette journée complémentaire doit étre enregistré suivant la
procédure déja présentée.

4. Etape 4 : Controle des enregistrements

Les enregistrements des dépenses doivent étre contrdlés avec le plus grand soin possible avant
le 15 février de I’exercice suivant.

Il y a lieu de s’assurer que tous les engagements et tous les MP sont bien enregistrés au niveau
des registres de dépense pour leur bon montant et pour la correcte imputation.

®» Contréle de ’exhaustivité et de ’exactitude des enregistrements.

31/03/2015 ‘ Guide de préparation du compte administratif ‘ Page 13 sur 64

Toute reproduction méme partielle de ce document a des fins autres que le fonctionnement des Communes est interdite.




Le méme controle est aussi a faire pour s’assurer que tous les MP enregistrés ont été bien
transmis au Receveur municipal.

@ A défaut, une transmission d’urgence doit étre faite et
matérialisée sur les registres de dépenses.

Un dernier contréle arithmétique est a faire afin de s’assurer :
- que le total des cumuls d’émission de chaque imputation est égal au montant total de
tous les MP ; et
- que ces deux montants recoupent avec le total du dernier BTMP.

= En cas de divergence, I’erreur doit étre identifiée est
éventuellement régularisée.

®» Ce contrdle doit étre matérialisé par un pointage et un visa sur les documents.

5. Etape 5 : Rapprochement avec le Receveur municipal

L’objectif de ce rapprochement est de s’assurer que le receveur municipal a payé toutes les
dépenses mandatées.

Le controle se fait par rapprochement des situations mensuelles transmises par le Receveur
municipal avec le montant total des émissions identifié lors de 1’étape 4.

® L’écart éventuel doit &tre justifié et régularisé.

A défaut de situations mensuelles pour toute 1I’année, le rapprochement doit se faire entre les
livres du Receveur municipal et ceux de la Commune.

6. Etape 6 : Arrét des registres de dépenses

L’arrét des registres est matérialisé par :

- Mention de la formule « Arrété le présent registre de dépense au mandat n°..... en date
du ...l et au montant engagé de ............. UM (oo ouguiya) et
mandaté de ............. UM (oo, ouguiya)»

- signature du chargé de la tenue de la comptabilité ; et

- contresignature du Maire.

®» L’arrété des registres de dépenses doit &tre matérialisé fiche par fiche.

< Pour plus de détail, voir la Fiche 4 — Page 31

Le schéma suivant résume le processus de cloture de ’exercice :
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Arrét des recettes au 31
décembre de I'éxercice

Arrét des engagements au

31 décembre de I'éxercice Exercice cloturé

Arrét des mandatements de
dépenses au 15 février de
I'exercice suivant

31/03/2015 | Guide de préparation du compte administratif ‘ Page 15 sur 64

Toute reproduction méme partielle de ce document a des fins autres que le fonctionnement des Communes est interdite.




Partie 2 : Processus d’élaboration du compte
administratif

La présente partie traite des procédures techniques et opérationnelles de préparation du
compte administratif par les Services municipaux et s ‘articule autour des points suivants :

® Introduction ;
® Présentation du compte administratif ;
® Etapes de la préparation du compte administratif ;
® Acteur de la préparation du compte administratif ; et

® Procédure de préparation du compte administratif.
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l. Introduction

Le Maire est redevable envers le Conseil municipal (CM) qui ’autorise annuellement a
collecter des recettes et réaliser des dépenses dans le cadre du Budget communal et envers
I’Etat en sa qualité d’Ordonnateur public.

En conséquence, le Maire est tenu de rendre compte au Conseil municipal et a la Tutelle :
c’est une obligation et un droit.

® e Maire rend compte de sa gestion annuelle par le Compte administratif (CA).

& Ce processus vise a faire la preuve que le Maire a fait tout
ce qui était raisonnable, avec les pouvoirs et les
ressources dont il a disposé, pour atteindre des résultats
escomptes.

C’est un gage d’une saine gestion et d’une bonne gouvernance du Maire.

Le compte administratif (CA) est un document budgétaire obligatoire. 1l récapitule en fin
d’exercice la situation d’exécution du budget en recettes et en dépenses par le Maire.

® |l retrace tous les titres de recettes et mandats émis et pris en charge par le
Receveur municipal.

®» |l présente aussi tous les engagements visé par le Contréleur financier et non
mandaté.

F Le Compte administratif est un document de synthése
établi a posteriori par I’ordonnateur lui-méme. Il reprend
la nomenclature du budget (Sections, Chapitres, Articles,
paragraphes) en vue de dégager les résultats d’exécution

du budget.

Le Compte administratif est soumis a des contréles obligatoires :
- Le contrdle par le Conseil municipal avant son adoption; et
- Le contrdle par la Tutelle avant son approbation.

Le compte administratif doit étre préparé suivant une procédure trés rigoureuse et trés fiable
permettant & la Commune de bien respecter la réglementation en vigueur.

B Ceci étant, la présente partie du guide est présentée de
maniere a permettre la préparation convenable du
compte administratif suivant la forme et le fonds requis.

Il.  Présentation du compte administratif (CA)

Le compte administratif est régi par les principes d’annualité, d’unité, de sincérité et
d’équilibre, a I’instar du budget.
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Il obéit aux mémes régles de forme et comporte les colonnes suivantes :
- une colonne retracant les préevisions budgétaires de I'exercice afin de permettre
I'évaluation des proportions par rapport aux autorisations votées ;
- une colonne retracant les données du dernier compte administratif ;
- une colonne retracant les émissions de recettes et les engagements de dépenses ; et
- une colonne retracant les émissions de mandats de paiement.

® |l suffit de rajouter les trois derniéres colonnes au budget pour obtenir le
document du Compte administratif.

Le Compte administratif est complété par les six (6) annexes suivantes :
= Annexe n°1 - Etat des titres de recettes non recouvres ;
= Annexe n°2 - Etat des titres de recettes admis en non-valeur ;
= Annexe n°3 - Etat des engagements non mandatés ;
= Annexe n°4 - Etat du personnel ;
=
=

Annexe n°5 - Etat de la dette ; et
Annexe n°6 - Etat des subventions accordées.

I11.  Calendrier de préparation du compte administratif (CA)

La préparation du Compte administratif doit étre entamée dés cloture de I’exercice au terme
de la journée complémentaire ; soit a partir du 16 Février de l'année suivant la fin de
I'exercice.

Le compte administratif doit étre soumis au Conseil municipal (CM) par le Maire avant
I’expiration du deuxiéme mois suivant la cloture de 1’exercice ; ¢’est-a-dire (c.-a-d.) avant le
30 avril de I’exercice suivant.

® || doit étre présenté lors de la session budgétaire d'Avril, préalablement au vote
du budget complémentaire.

"7 Il est soumis concomitamment avec le compte de
gestion du Receveur municipal (RM).

Le calendrier indicatif de préparation du Compte administratif se présente comme suit :

16/02/N+1 01/04/N+1 15/04/N+1 25/04/N+1 30/04/N+1 15/006/N+1

. ] ] ] 1 .
l l l l

Préparation Présentation Analyse du projet Analyse du projet Transmission &
du projet CA du CAnparle de CA par les de compte la Tutelle pour
par le Maire Maire a la commissions administratif par approbation
avec ’appui municipalité municipales le conseil
du SG municipal et
adoption
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® Cependant, il est plus judicieux de soumettre le Compte
administratif a la Tutelle bien avant ce délai du 30 avril afin de
permettre que le budget complémentaire soit exécutable le plutdt
possible, notamment, en cas de reste a payer ou a engager et/ou
reste a recouvrer.

IV.  Acteur de la préparation du compte administratif

La préparation du Compte administratif fait intervenir :

- Le Maire qui prépare le projet de Compte administratif avec 1’appui de ses services a
partir de sa comptabilité ;

- Les Adjoints au Maire et les commissions municipales qui analysent le projet de
Compte administratif avant présentation au Conseil municipal : Ils n’ont pas un
pouvoir de décision et leur role n’est que consultatif ;

- Le Conseil municipal, organe délibérant, qui analyse et adopte le Compte administratif
préparé par le Maire ;

- La Tutelle qui apprécie et approuve le Compte administratif.

Le schéma suivant illustre les différents intervenants et le réle de chacun d’entre eux
dans la préparation du Compte administratif :

Conseil municipal :
Vote le budget a exécuter par le
Maire

Services municipaux : Maire -

Participation aux travaux Prépare le Compte administratif qui
techniques présente le niveau d’exécution du

Municipalité :
Discussion du projet de
Compte administratif et

3 !

proposition

Pilotage des travaux Adopte le Compte administratif

technique Commissions

— municipales :
Discussion du
‘ projet de
Compte
’ administratif et
Tutelle :

Receveur municipal : _proposition

: ) Approuve le Compte administratif
Appui et conseil

Secrétaire général : Conseil municipal : J
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V. Etapes de la préparation du compte administratif (CA)

L’¢élaboration du Compte administratif doit suivre les quatre (4) étapes suivantes :
- Report des données du Compte administratif antérieur et du Budget sur la maquette
(Etape 1) ;
- Identification et report des données de 1’exercice (Etape 2) ;
- Préparation des 6 annexes (Etape 3) ; et
- Préparation du rapport de présentation (Etape 4).

B Les annexes 1 et 2 (Annexes de recettes) sont préparées avec I’appui du Receveur
municipal.

® Les autres annexes sont préparées par la Commune a partir des données de la
comptabilité administratives.

Un fois le Compte administratif est finalisé, le Maire doit lancer le processus de son adoption
par le Conseil municipal et d’information de la population.

“F~ Le public est avisé de la mise a disposition des documents
budgétaires par tout moyen de publicité au choix du
Maire :

» L’affichage sur les panneaux habituellement
utilisés dans les locaux de 1’HOtel de ville et/ou

» La tene d’une réunion d’information et de
diffusion des résultats d’exécution du budget.

®» [information de la population n’est une obligation légale, mais elle constitue un
indicateur de performance de la Commune.

Afin de faciliter son adoption par le Conseil municipal, il est vivement recommandé de
partager le Compte administratif finalisé avec la municipalité et les commissions municipales.

“®” Leurs recommandations d’amélioration en vue du
respect de la forme et du fonds du documents du
Compte administratif doivent étre prise en compte par
le Maire.

VI.  Procédure de préparation du compte administratif

La préparation du Compte administratif est réalisée sous la supervision directe du Maire. La
procédure a suivre est trés simple, si la comptabilité administrative est bien tenue et cl6turée
suivant la procédure recommandée.

Les documents utiles a la préparation du Compte administratif sont :
- Le dernier budget de I’exercice en cours (budget initial ou budget complémentaire ou
Décision modificative) ;
- Le compte administratif de I’exercice antérieur ;
- Les registres de recettes et de dépenses de 1’exercice en objet ; et
- Le compte de gestion (CG) du receveur municipal (RM).
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® Le refus de présentation du Receveur municipal de son Compte de gestion ne doit pas
empécher le Maire a préparer son Compte administratif dans le délai.

“F~ Dans ce cas, le Maire doit informer le Receveur
municipal par écrit de la date envisagée pour la session
et lui rappeler que son Compte de gestion doit étre
soumis en méme temps que le Compte administratif.

La préparation du compte administratif doit suivre les étapes recommandées suivant la
démarche ci-aprés proposée.

A. Confection du compte administratif

La confection du compte administratif est 1’étape préliminaire de sa préparation. Elle est faite
en 4 étapes comme ci-apres présente.

1. Etape 1 - Report des données du Compte administratif antérieur et du Budget
sur la maquette

Cette étape consiste a reporter les données du Compte administratif de I’exercice passé et les
prévisions ouvertes au niveau du budget conformément a la nomenclature.

®» Les données de recettes figurant au niveau de la colonne "Emission” du Compte
administratif de I’exercice pass¢ sont reportées dans la cellule correspondante a
chaque imputation au niveau de la 1% colonne pour la partie recette.

® Les données de dépenses figurant au niveau de la colonne "Mandatement” du
Compte administratif de I’exercice passé sont reportées dans la cellule correspondante
a chaque imputation au niveau de la 1" colonne pour la partie dépense.

® Les prévisions du budget initial de Dexercice sont reportées dans la cellule
correspondante a chaque imputation au niveau de la 2'°™ colonne.

®» Les montants cumulés des prévisions éventuelles du budget complémentaire, des
décisions modificatives et des arrétés de transferts de I’exercice sont reportées dans la
cellule correspondante a chaque imputation au niveau de la 3™ colonne.

®» Le total des crédits ouverts au titre de I’exercice est mentionné au niveau de la 4™

colonne de la maquette du Compte administratif.

Une fois le report effectué, les verifications suivantes doivent étre opérées :
> Pointage des données reportées au niveau du Compte administratif avec la source
(Compte administratif exercice antérieur et Budget de [’exercice) en termes de

correspondance de montant et d 'imputation.

» Réexécution des totaux pour s’assurer que les montants consolidés reportés sont
fiables.

<« Pour plus de détail, voir la Fiche 5 — Page 32
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2. Etape 2 - Identification et report des données de I’exercice

Les données de I’exercice sont reportées a partir des registres de recettes et de dépenses
arrétés par le Maire et le chargé de la comptabilité.

® Le registre de recette de chaque imputation est arrété au montant total des émissions
effectuées.
— Ce montant doit étre reporté dans la cellule de la 5™ colonne de la maquette
du Compte administratif sur la ligne de ’imputation concernée.

® Le registre de dépense de chaque imputation est arrété au montant total des
engagements et des mandatements effectués.

= Le montant total des engagements doit étre reporté dans la cellule de la 5™
colonne de la maquette du Compte administratif sur la ligne de I’'imputation
concernee.

= Le montant total des mandatements doit étre reporte dans la cellule de la
6™ colonne de la maquette du Compte administratif sur la ligne de
I’imputation concernée.

Une fois le report des données de recette et dépense de fonctionnement et d’équipement
achevé, les totaux des comptes centralisateurs doivent étre évalués et reporté.

Il en est de méme pour le total général de chaque section.

La maquette du Compte administratif est finalisée par le report des données sur la page
centralisatrice par chapitre.

= Pour plus de détail, voir la Fiche 6 — Page 34

3. Etape 3 - Préparation des annexes
a. Préparation de ’annexe 1

La préparation de ’annexe 1 nécessite un rapprochement entre le montant émis au niveau de
chaque imputation et le montant effectivement encaissé par le Receveur municipal.

® [’annexe 1 est préparée par la Commune avec ’appui du Receveur municipal comme

suit :

= Identification des imputations pour lesquelles le montant mentionné au niveau de
la colonne "Emission” du Compte administratif est supérieur a celui de la colonne
"Encaissement™ du Compte de gestion ;

= Identification, pour chaque imputation, des titres de recette non encore encaissés
ou encaissés partiellement par le Receveur municipal ;

= Report des données sur le tableau de I’annexe 1 qui se présente comme suit :
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République Islamique de Mauritanie
Honneur—Fratemité —Justice
Commune de ............

ANNEXEN°1 au compte administratif

Etat des titres de recettes non recouvrés

Motif de la Motif de non

N° d’ordre Imputation N° de titre [ Date d’émission Montant Redevable
recette recouvrement

Total par imputation

TOTAL GENERAL

Le Receveur municipal

®» Les imputations sont reportées par ordre de leur présentation au niveau du
Compte administratif.

®» Chague ligne du tableau correspond a un titre de recette.

@ Le sous-total de chaque imputation est calculé et
reporté au niveau de la cellule correspondante.

v Le report se fait comme suit :

e Mention du N° d’ordre de la ligne qui commence par 1 au niveau de la premiére
colonne ;

Mention de I’Imputation concernée ;

Mention du N° du titre de recette ;

Mention de la Date d’émission ;

Inscription du Montant non recouvré du titre de recette ;
Mention du nom ou raison du Redevable ;

Inscription du Motif de la recette ; et

Inscription du Motif de non recouvrement du titre de recette.

@ L’annexe 1 est signée par le Receveur municipal.

b. Préparation de ’annexe 2 = Pour plus de détail, voir la Fiche 7 — Page 35

L’annexe 2 est préparée aussi par le Maire sur demande du Receveur municipal suivant la
méme procédure que I’annexe 1.

® Cette annexe présente les titres de recette que le Maire juge non recouvrable et pour
lesquels le Receveur municipal peut étre dechargé et par conséquent ne feront pas

I’objet d’un report sur I’exercice suivant comme reste a recouvrer.

Le modeéle de cette annexe se présente comme sulit :
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République Islamique de Mauritanie
Honneur—Fratemité —Justice
Commune de ...........

ANNEXE N°2 au compte administratif

Etat des titres de recettes admis en non valeur

Motif de la Motif de non

Ne° d’ordre Imputation N° detitre  |Date d’émission Montant Redevable
recette recouvrement

Total par imputation

TOTAL GENERAL

Le Maire

® L’annexe 2 est signée par le Maire.

= Pour plus de détail, voir la Fiche 8 — Page 36

C. Préparation de ’annexe 3

La préparation de I’annexe 3 nécessite un rapprochement entre le montant engagé au niveau
de chaque imputation et le montant effectivement mandaté et transmis au Receveur municipal
pour paiement.

“F~ Cette annexe concerne les engagements effectivement
visé par le CF pour autorisation et les engagements
juridigues non encore engagés comptablement.

v Les engagements juridiques non encore engagés comptablement sont constitués,
notamment, par :

% les Marchés autres qu‘a bons de commande : c'est le montant global du marcheé
non mandaté au 31 décembre qui doit étre pris en compte ;

% les Marches a bons de commande : c'est le montant non mandaté au 31 décembre
du bon de commande qui doit étre pris en compte et non le montant global du
marché a bon de commande ;

% les salaires et indemnités et le reversement au FIS: c’est le montant
effectivement engagé et rejeté par le CF pour manque de trésorerie (C’est le
déficit de gestion) ou non engagé par erreur par I’Ordonnateur.

W [ annexe 3 est préparée par la Commune comme suit :
= Identification des imputations pour lesquelles le montant mentionné au niveau de
la colonne "Engagement” du Compte administratif est supérieur a celui de la
colonne "Mandatement™” du Compte administratif ;
= Identification, pour chaque imputation, des Engagements non encore mandatés ou
mandatés partiellement et transmis au Receveur municipal ;
= Report des données sur le tableau de I’annexe 3 qui se présente comme sulit :
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République Islamique de Mauritanie
Honneur-Fratemité —Justice

Commune de .......
ANNEXE N°3 au compte administratif
Etat des engagements non mandatés

N° d’ordre Imputation R N R Date de Montant Fournisseur | Objet de la commande
d’engagement I’engagement

Total par imputation

TOTAL

®» Les imputations sont reportées par ordre de leur présentation au niveau du
Compte administratif.

®» Chague ligne du tableau correspond a un Engagement non mandaté.

@ Le sous-total de chaque imputation est calculé et
reporté au niveau de la cellule correspondante.

v Le report se fait comme suit :

Mention du N° d’ordre de la ligne qui commence par 1 au niveau de la premiere
colonne ;

Mention de I’Imputation concernée ;
Mention du N° de ’engagement ;

Mention de la Date d’engagement ;
Inscription du Montant de I’engagement ;
Mention du nom ou raison du fournisseur ; et
Inscription de 1’objet de la dépense.

%" L’annexe 3 est visée par le Maire.

<« Pour plus de détail, voir la Fiche 9 — Page 37

d. Préparation de ’annexe 4

Cette annexe présente en détail les dépenses du personnel permanent et temporaire utilisé par
la Commune au cours de I’exercice.

® Elle est préparée par la Commune comme suit :

=

U

Identification des salaires, des indemnites et des primes pergus annuellement par
chaque employé disposant d’un contrat de travail permanent ou temporaire
(occasionnel) ;

Estimation du montant de la cotisation patronale (CNSS 13%) reversée au nom de
chaque employé au cours de I’exercice ;

Identification de I’échelle de rémunération et du poste de chaque employé ;
Report des données sur le tableau de ’annexe 4 qui se présente comme suit :
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République Islamique de Mauritanie
Honneur—Fratemité —Justice
Commune de .......

ANNEXE N°4 au compte administratif
Etat du personnel

Postes Echelle de Nomdu titulaire Date Traitements et | Indemnités et |Charges sociales
rémunération d'embauche | salaires (611) | primes (612) (13%) (613)

TOTAL]

@ L’annexe 4 est visée par le Maire.

®» Les employés sont reportés par ordre de leur présentation au niveau de ’annexe
7 du budget initial et le personnel temporaire vient en derniere position.

®» Chaque ligne du tableau correspond aux données d’un employé.

%" Le sous-total du personnel permanent et de celui
temporaire est calculé et reporté au niveau de la cellule
correspondante.

v Le report se fait comme suit par mention :

du Poste de chaque employé ;

de I’Echelle de rémunération de chaque employé ;
du Nom de chaque employeé ;

de la Date d'embauche de chaque employé ;

du Traitements et salaires de chaque employé ;
des Indemnités et primes de chaque employé ; et
des Charges sociales de chaque employé.

<« Pour plus de détail, voir la Fiche 10 — Page 38

e. Préparation de ’annexe 5

L’annexe 5 n’est a préparer que si la Commune a un emprunt contracté et qu’il y ait un principal a
rembourser et des intéréts a payer au cours de 1’exercice.

® Elle est préparée par la Commune comme suit :
= Identification de 1’objet et de la raison social de I’organisme préteur de chaque
emprunt contracte ;
= Estimation du montant de la dette a I’origine et du montant de la dette en capital
au 1* janvier de I’exercice de chaque emprunt
NB : lors de la 1% année, c’est le montant de I’emprunt et lors des autres années, c’est le
montant du Capital restant dii a la cloture de ’exercice.

= ldentification du montant des annuités payées au cours de 1’exercice et de leur
réparation en capital et en intérét de chaque emprunt ;

— Estimation du montant du capital restant di a la cl6ture de chaque emprunt qui est
la différence entre la dette en capital au 1% janvier et la dette en capital
remboursée en cours d’exercice

= Report des données sur le tableau de I’annexe 5 qui se présente comme sulit :
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République Islamique de Mauritanie
Honneur—Fratemité —Justice
Commune de .............

ANNEXE N°5 au Compte administratif

Etat de la dette

Dette en capital | Annuité payée Capital restant
au 1% janvierde | au cours de dd a la cléture de
Pexercice N (3) | Pexercice 4) [Tinesr e T Capitaig) | N -0

Organisme |Dette en capital Répartition de 'annuité

Objetdeladette | siour()) | a rorigine 2)

TOTAL

@~ L’annexe 5 est visée par le Maire.

< Pour plus de détail, voir la Fiche 11 — Page 40

f. Préparation de ’annexe 6

Cette annexe présente en détail les subventions effectivement accordée par la Commune au
cours de I’exercice.

® Elle est préparée par la Commune comme suit :
= ldentification de la Raison sociale et de 1’adresse de chaque bénéficiaire ;
— Estimation du montant accordé a chaque bénéficiaire ;
= Report des données sur le tableau de I’annexe 6 qui se présente comme sulit :

République Islamique de Mauritanie
Honneur—Fratemité —Justice

Commune de ........

ANNEXE N°6 au compte administratif

Etat des subventions accordées

Nom du kénéficiaire Adresse du bénéficiaire Montant Observations

TOTAL

= Mention de I’observation éventuelle dans la colonne correspondante.

@ L’annexe 6 est visée par le Maire.

= Pour plus de détail, voir la Fiche 7 — Page 28

4. Etape 4 - Préparation du rapport de présentation

Une fois le Compte administratif finalisé, un projet de rapport de présentation, expliquant les
réalisations en recettes et en dépenses, doit étre rédige.

Le sommaire du rapport de présentation peut se présenter comme suit :
- Rappel des grandes orientations budgétaires
- Execution des recettes et dépenses de fonctionnement
- Exécution des recettes et dépenses d’équipement
- Analyse des réalisations par nature et par ratio (non obligatoire).

® Le rapport de présentation doit étre simple et concis et doit fournir 1’information au
lecteur profane lui permettant de comprendre le niveau d’exécution des actions
prévues dans le budget, tant en recettes qu’en dépenses.

31/03/2015 ‘ Guide de préparation du compte administratif ‘ Page 27 sur 64
Toute reproduction méme partielle de ce document a des fins autres que le fonctionnement des Communes est interdite.




LA 11 doit accompagner le Compte administratif & soumettre aux commissions
municipales et au Conseil municipal.

LL 11 doit étre transmis en annexe au Compte administratif & la Tutelle aprés
actualisation sur la base des modifications apportées par le Conseil municipal.

B. Validation du compte administratif

Afin de rendre 1’adoption du Compte administratif tres rapide, le Maire doit le soumettre a la
municipalité et aux commissions municipales qui sont des émanations du Conseil Municipal.

= e Maire doit prendre part aux travaux afin de présenter le Compte administratif et de
collecter les recommandations formulées pour rendre le Compte administratif
conforme.

®» Le Maire doit transmettre le projet de Compte administratif par courrier aux
présidents des commissions concernées (commission en charges des finances,
etc.).

® | e travail des commissions ne doit pas retarder la soumission du projet de
Compte administratif au Conseil municipal dans le délai.

®» Chaque commission doit dresser un PV de réunion.

& e Maire procéde a la convocation du Conseil municipal pour adoption du
Compte administratif de I’exercice afin de le transmettre a la Tutelle au plus tard
le 30 avril de ’exercice suivant.

Il est vivement recommandé de tenir la réunion au cours de la 1°® guinzaine d’avril et de
transmettre le Compte administratif a la Tutelle dans le délai (Au plus tard le 30 avril de
I’année suivante).

Le Conseil doit se réunir au plus tard une semaine avant
ce délai du 30 avril.

& La séance d’analyse du Compte administratif
par le Conseil municipal est présidée par un
Conseiller élus pour I’occasion et pas par le
Maire.

@ A DPouverture de la session, le Maire doit demander aux Conseillers de désigner un
président de séance pour le point de ’ordre du jour relatif au Compte administratif.

® Lors de la session, le Maire présente le Compte administratif en détail sur la base du
rapport de présentation déja rédigé et donne toutes les explications demandées par les
Conseillers.

Le Conseil peut demander au Maire de présenter des justificatifs des opérations
de recettes et de dépenses ; voire méme les documents comptables pour effectuer
I’examen du compte administratif prévu par I’article 28 de ’ordonnance 87.289.
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& Le Maire se retire avant que les Conseillers procédent
a I’examen et au Vvote.

2> Au cas ou le Maire responsable du Compte administratif n’est plus en
fonction, il peut étre convoqué par le Conseil pour donner les
explications nécessaires et il n’assiste pas au vote.

®» Le Conseil municipal examine le Compte administratif en suivant la procédure

suivante :

= Vérification que les inscriptions dans la colonne « Budget » sont conformes au
budget voté compte tenu des modifications éventuelles ;

= Vérification de la conformité des annexes 3, 4, 5 et 6 du Compte administratif
avec les données du Compte administratif ;

= Analyse du justificatif de non recouvrement des titres de recette mentionnés dans
I’annexe 1 du Compte administratif et validation de ceux admis en non-valeur ;

= Vérification de la conformité des données mentionnées dans les colonnes
« Emission » ; « Engagement » et « Mandatement » avec les données des registres
comptables de chaque imputation ; et

= Vérification de la conformité entre les données du Compte administratif et celle
du compte de gestion (CG) du Receveur.

Le Conseil, apres examen du Compte administratif,
adopte :

= Le Compte administratif et

= Les annexes du Compte administratif.

B e Conseil peut aussi rejeter le Compte administratif.

Dans ce cas de figure, un arbitrage est fait par la Tutelle pour s’assurer
que le rejet n’est pas politique et auquel cas, une mission d’inspection est
mandatée d’urgence par I’Etat.

F Le Compte administratif est voté dans les conditions habituelles des
délibérations du conseil municipal, c¢’est-a-dire a la majorité absolue des
suffrages exprimés.

Le vote peut se faire & main levée ou en secret sur un bulletin. Dans ce cas, le président de
séance procede au décompte des suffrages séance tenante.

®» e Compte administratif adopté par le Conseil municipal doit étre transmis a la Tutelle
par voie hiérarchique au plus tard le 30 avril en quatre exemplaires accompagnes :
— desesannexes1a6;
= d’un rapport de présentation ; et
= de la délibération portant son adoption.
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T Le Compte de gestion est transmis en méme temps que le Compte
administratif.

®» La Tutelle remet un exemplaire a la Commune faisant mention du cachet de dépot
pour approbation.

® L’approbation peut se faire par décision de la Tutelle dans un délai de 45 jours
calendaires a compter de la date de dépét.

< Au terme de ce délai, le Maire doit constater I’approbation
tacite par un Arrété a transmettre au Hakem.

Le Compte administratif est transmis a la Tutelle méme s’il a fait I’objet
d’un rejet par le Conseil municipal.

®» En cas de rejet, le Maire peut lever les réserves et représenter le Compte
administratif avant le 30 juin de I’exercice suivant.

% Au cas ou le Compte administratif n’est pas transmis a la
Tutelle au 30 juin de ’exercice suivant, le Hakem peut
convoquer le Conseil pour statuer et arréter le Compte
administratif de la Commune et son Compte de gestion.

31/03/2015 ‘ Guide de préparation du compte administratif ‘ Page 30 sur 64

Toute reproduction méme partielle de ce document a des fins autres que le fonctionnement des Communes est interdite.




Annexes
Fiche 1 — Cloéture du journal de la régie de recette

1. Procédure technique et opérationnelle

Intervenants Procédure

= Exécutif 1) Ordonne au SG de superviser la cléture du journal de chaque régisseur
de recette (Etat de versement du régisseur -EVR) au 31 décembre.

< Administration 2) Veérifie que le régisseur a verser tous les fonds et a remis toutes les
valeurs inactives en sa possession au Receveur municipal

3) Supervise I’arrét de 1’Etat de versement du régisseur par le report par le
régisseur :

- du montant cumulé figurant sur le dernier folio de I’Etat de
versement du régisseur précédé de la formule « Arrété le présent
livre journal au montant de ... »

- de sasignature.

4) Soumet I’Etat de versement du régisseur au Maire.

= Exécutif 5) Controle les données et s’assure que 1’Etat de versement du régisseur est
arrété au bon montant.

6) Signe I’Etat de versement du régisseur et le remet au SG pour
classement.

2. Cas pratique

Le 31 décembre 2014 le SG remet les titres de recette de régularisation au Régisseur pour versement
des fonds et remise des valeurs inactives pour cloture de I’exercice.

Le Régisseur présente au SG I’Etat de versement du régisseur ddment signé par le Receveur
municipal et faisant mention de la quittance délivrée et qui se présente comme suit :

Commune de : Bonne Gouvernance
Exercice : 2014
Etat de versement du régisseur n°24

(Et journal de la régie)
Période du 15/12 au 31/12
Nom du régisseur : Collecteur Sérieux

Date N° d’ordre de Redevable N° timblre; ou ticket Co,de_ Montapt Montar]t
recette délivré budgétaire verse cumulé
15/12 Commercant 1-N°Carte 001 Timbre 1.000 n° 1 721 5.000 5.000
16/12 Boucher 1 — Un abattage Ticket 006 7.13 2.500 37.500
16/12 Boucher 2 — Un abattage Ticket 007 7.13 2.500 40.000
27112 Boucher 3 — Un abattage Ticket 007 7.13 2.500 42.500
27112 Boucher 4 — Un abattage Ticket 007 7.1.3 2.500 45.000
28/12 Commercant 6-N°Carte 006 Timbre 1.000 n°6 7.21 5.000 50.000
28/12 Commercant 7-N°Carte 007 Timbre 1.000 n°7 7.21 5.000 55.000
30/12 Prestataire 1-N°Carte 008 Timbre 500 n° 1 7.2.2 2.500 57.500
31/12 Prestataire 2-N°Carte 009 Timbre 500 n° 2 7.2.2 2.500 60.000
Total de D’état 30.000
Report des antérieurs 1.410.000
Total a reporter 1.440.000
Arrété le présent état de versement a la somme de : Trente mille Recu conforme le 31/12/2014
ouguiya Quittance n° C000986582
Le RégisseurQﬂ? Le Receveur municipal
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Le SG veille a ce que le Régisseur cl6ture sont état au montant de 1.440.000 MRO comme suit :

Commune de : Bonne Gouvernance

Exercice : 2014

Etat de versement du régisseur n°24
(Et journal de la régie)

Période du 15/12 au 31/12
Nom du régisseur : Collecteur Sérieux

Date N° d’ordre Redevable N° timb’re' ou ticket Co{de_ Montqnt Montar]t
de recette délivré budgétaire verseé cumulé
15/12 Commergant 1-N°Carte 001 Timbre 1.000 n° 1 721 5.000 5.000
16/12 Boucher 1 — Un abattage Ticket 006 7.13 2.500 37.500
16/12 Boucher 2 — Un abattage Ticket 007 7.13 2.500 40.000
27/12 Boucher 3 — Un abattage Ticket 007 7.13 2.500 42.500
27/12 Boucher 4 — Un abattage Ticket 007 7.13 2.500 45.000
28/12 Commercant 6-N°Carte 006 Timbre 1.000 n°6 7.2.1 5.000 50.000
28/12 Commergant 7-N°Carte 007 Timbre 1.000 n°7 7.2.1 5.000 55.000
30/12 Prestataire 1-N°Carte 008 Timbre 500 n° 1 7.2.2 2.500 57.500
31/12 Prestataire 2-N°Carte 009 Timbre 500 n° 2 7.2.2 2.500 60.000
Total de ’état 30.000
Report des antérieurs 1.410.000
Total a reporter 1.440.000

Arrété le présent état de versement a la somme de : Trente mille Recu conforme le 31/12/2014

ouguiya

Le RégisseurQ‘“’D§

Quittance n°® C000986582

Le Receveur municipal

Arrété le présent livre journal au montant de Un million quatre-cent-quarante
mille ouguiyas (1.440.000 MRO)

Le SG soumet ensuite 1’Etat de versement du régisseur a la signature du Maire. L’Etat de versement
du régisseur officiellement arrété par le Maire se présente comme suit :

Commune de : Bonne Gouvernance

Exercice : 2014

Etat de versement du régisseur n°24
(Et journal de la régie)

Période du 15/12 au 31/12
Nom du régisseur : Collecteur Sérieux

N° d’ordre N° timbre ou ticket Code Montant | Montant

Date Redevable o s A ,

de recette délivré budgétaire verseé cumulé
15/12 Commercant 1-N°Carte 001 Timbre 1.000 n° 1 7.2.1 5.000 5.000
16/12 Boucher 1 — Un abattage Ticket 006 7.13 2.500 37.500
16/12 Boucher 2 — Un abattage Ticket 007 7.13 2.500 40.000
27/12 Boucher 3 — Un abattage Ticket 007 7.13 2.500 42.500
27/12 Boucher 4 — Un abattage Ticket 007 7.1.3 2.500 45.000
28/12 Commercant 6-N°Carte 006 Timbre 1.000 n°6 7.2.1 5.000 50.000
28/12 Commercant 7-N°Carte 007 Timbre 1.000 n°7 7.2.1 5.000 55.000
30/12 Prestataire 1-N°Carte 008 Timbre 500 n° 1 7.2.2 2.500 57.500
31/12 Prestataire 2-N°Carte 009 Timbre 500 n° 2 7.2.2 2.500 60.000
Total de I’état 30.000
Report des antérieurs 1.410.000
Total a reporter 1.440.000

Arrété le présent état de versement a la somme de : Trente mille Recu conforme le 31/12/2014

ouguiya

Le Régisseurg‘“’a§

Quittance n°® C000986582

Le Receveur municipal

Arrété le présent livre journal au montant de Un million quatre-cent-quarante
mille ouguiyas (1.440.000 MRO.

(4

31/03/2015
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Fiche 2 — Cloture des registres de recettes

1. Procédure technique et opérationnelle

Intervenants Procédure
= Exécutif 1) Ordonne au SG au 31 décembre de procéder a la cloture des registres de
recettes (RDR).
< Administration 2) Récupére tous les registres de recettes et s’assure que tous les titres de

recette émis ont été convenablement enregistrés

3) Arréte chaque registre de recette sur sa derniére page par la mention de
la formule suivante « Arrété le présent registre de recette au titre de
recette n®.....endate du ................ et au montant de ............. UM
(oo ouguiya) »

4) Signe tous les registres de recettes et les soumets a la sighature du Maire

5) Controle les données et s’assure que chaque registre de recettes est arrété
au bon montant.
6) Signe les registres de recettes et les remet au SG pour classement.

2. Cas pratique

Le 31 décembre 2014 le SG récupére les registres de recettes de 1’exercice 2014 et s’assure que tous
les titres de recette ont été convenablement enregistrés.

Le SG arréte ensuite chaque registre de recettes et le soumet a la signature du Maire. Le registre
de recettes arrété se présente comme suit :

République Islamique de Mauritanie Folio : 1

Honneur - Fraternité - Justice

Commune de : Bonne Gouverance Reg|stre deS recettes Montant Cumul

Exercice : 2014 Budget initial 200 000 200 000
Budget complémentaire

Chapitre : 7.1  Article: r 03 Décisions modificatives

Paragraphe : Sous-paragraphe :

Intitulé : Taxe d'habitation

Désignation du redevable Motif des recettes

N° d*ordre de recette
N° du bordereau
Date d’ordre de recette
Montant émis
Cumul des émissions
Date transmission au
Receveur
Pris en charge ou Rejeté
Montant recouvré

7 3 0l-avr Collecteur Sérieux TH de I'exercice 2014 38000 38000 0l-avr p.C. 38000
9 3 0l-avr Receveur municipal ngjual TH de fexercice 13600 51600 0t-avr PC. 13600
2% 10 12-a00t  |Collecteur Sérieux ;iif”at TH de fexercice 100 000 151600 13-a00t PC 100000
Ajrété le présent registre de focette au titre de recette K26 en date du 120872014 et an mootant de 151.600 UM (Cent ¢ etun six cent
Le Maire (\/] Le SG/RA@-I/‘
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Fiche 3 — Cldture du journal de la régie de dépense

1. Procédure technique et opérationnelle

Intervenants Procédure
= Exécutif 1) Ordonne au SG de superviser la cloture du journal du régisseur d’avance
(Etat de versement du régisseur -EVR) au 31 décembre.
= Administration 2) Vérifie que le régisseur a verser toutes les pieces justificatives (PJ) et
leurs mandats et a restitué les fonds en sa possession au Receveur
municipal
3) Supervise I’arrét du Journal de la régie d’avance par le régisseur sur le
dernier feuillet du comme suit :
- Inscription du montant de I’avance restitué au Receveur municipal ;
- Mention d’un trait rouge horizontal apres le montant restitué ;
- Apposition de la signature du Régisseur.
4) Soumet le JRD au Maire.
= Exécutif 5) Controle les données et s’assure que le JRD est arrété au bon montant.
6) Signe le RA et le remet au SG pour classement.

2. Cas pratique

Le 31 décembre 2014 le SG remet les mandats de paiement (MDP) de régularisation au Régisseur
pour prise en charge par le Receveur municipal et pour restitution des fonds en sa possession pour

cloture de I’exercice.

Le Régisseur présente au SG le Journal de la régie d’avance ddment signé par le Receveur municipal
et faisant mention de la quittance délivrée pour le montant restitué et qui se présente comme suit :

Commune de Bonne Gouvernance

Exercice 2014
Feuillet 12/12
Journal de la régie d’avance
N° | Date Objet de la dépense Désignation du fournisseur | Avances Dépenses Solde
00 | 05/12 80.000
01 | 15/12 Cartouche imprimante Papeterie SARL 25.000 55.000
02 | 30/12 Facture Electricité SOMELEC 22.500 32.500

Montant restitué :
Le 31/12/2014

32.500 MRO (Trente-deux mille cing cent ouguiya)

Le Receveur municipal \?}\/

Le SG veille a ce que le Régisseur clbture sont état par I’inscription d’un trait horizontale et
’apposition de sa signature comme suit :
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Commune de Bonne Gouvernance

Exercice 2014
Feuillet 12/12
Journal de la régie d’avance
N° | Date Objet de la dépense Désignation du fournisseur | Avances Dépenses | Solde
00 | 05/12 80.000
01 | 15/12 Cartouche imprimante Papeterie SARL 25.000 55.000
02 | 30/12 Facture Electricité SOMELEC 22.500 32.500

Montant restitué :
Le 31/12/2014
Le Receveur municipal

32.500 MRO (Trente-deux mille cing cent ouguiya)

b

Le Régisseur d’avance

Le 31/12/2014

A7

Le SG soumet ensuite le JRD a la signature du Maire. Le JRD officiellement arrété par le Maire se
présente comme suit :

Commune de Bonne Gouvernance

Exercice 2014
Feuillet 12/12
Journal de la régie d’avance
N° | Date Objet de la dépense Désignation du fournisseur | Avances Dépenses | Solde
00 | 05/12 80.000
01 | 15/12 Cartouche imprimante Papeterie SARL 25.000 55.000
02 |30/12 Facture Electricité SOMELEC 22.500 32.500

Montant restitué :
Le 31/12/2014
Le Receveur municipal

32.500 MRO (Trente-deux mille cing cent ouguiya)

b

Le Régisseur d’avance

A7

Arrété conforme au 31/12/2014
Le Maire
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Fiche 4 — Clbdture des registres de dépenses

1. Procédure technique et opérationnelle

Intervenants

Procédure

& Exécutif

&  Administration

< Exécutif

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Ordonne au SG au 15 février de I’exercice de procéder a la cléture des
registres de dépenses (RDD).

Récupere tous les registres de dépenses et s’assure que tous les
Engagements et tous les mandats de paiement émis ont été
convenablement enregistrés

Arréte chaque registre de dépenses sur sa derniere page par la
mention de la formule suivante « Arrété le présent registre de dépense au
mandat n°..... en date du et au montant engagé de
UM

ouguiya) et mandaté de

................ ouguiya) »
Signe tous les registres de recettes et les soumets a la signature du Maire

Controle les données et s’assure que chaque registre de dépenses est
arrété aux bons montants (engagement et mandatement).
Signe les registres de dépenses et les remet au SG pour classement.

2. Cas pratique

Le 15 fevrier 2015 le SG récupere les registres de dépenses de I’exercice 2014 et s’assure que tous les
Engagements et tous les Mandats de paiement ont été convenablement enregistrés.

Le SG arréte ensuite chaque registre de dépenses et le soumet a la signature du Maire. Le
registre de dépenses arrété se présente comme suit :

République Islamique de Mauritanie Folio : 1
Honneur - Fraternité - Justice
Commune d Bonne Gouverance Reg'stre des dépenses Montant | Cumul
Exercice: 2014 Budget initial 102000 102 000
Budget complémentaire
Chapitre : 6.0 Article: 03 |De’cisions modificatives
Paragraphe : Sous-paragraphe :
Intitulé :  Fournitures de bureaux
= < @
£ ] g S - 2 g g
£ £ £ g g g 5 < g
) s 8 Montant b} s ] ] 3 g
s S g Désignation du . ! Cumul | Disponiblea | Nedu | 2 E E = S €
S T s fournisseur Objet de la commandz engage engagé | engagement | mandat | S 3 £ 23 s £
= § 8 (ou dégagé) E] 2 g g 5 é
> : <1 =
Zz = I
1 1 15/03/2014 [Société SA Fourniture de bureau secrétariat 49 000] 49 000| 53 000 10 3 [19/03/2014| 49000 20/03/2014 PC 49 000
2 5 15/10/2014 [Société SA Fourniture de bureau SG 50 000 99 000 3000 25 12 [19/10/2014| 25000 20/03/2014 PC 25000
Arrdsé b pedsont rogistre do dépenses su menda) 0*25 on du 1979072114, e montaie engagé|de 99.(00 UM ( tre-vinglt-doc-nowf’ mille ) ot
a mandalé de 74,000 UM (soixantd-quatorzg mille puguiva)
Le Maire (M Le SGRAF /]
J
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Fiche 5 — Report des données du Compte administratif

1. Procédure technique et opérationnelle

Intervenants Procédure
= Exécutif 1) Ordonne au SG a partir du 16 février d’entamer la préparation du
Compte administratif et I’informe de la date envisagé pour la tenue de la
session.

= Administration

2) Récupére le budget de I’exercice, le Compte administratif de I’exercice
antérieur et les registre de recettes et de dépenses

3) S’assure que les registres sont biens arrétés

4) Reporte les données du Compte administratif antérieur au niveau de la
premiére colonne du Compte administratif de 1’exercice en mentionnant
pour :

- les recettes le montant au niveau de la colonne « Emission » ; et
- les dépenses le montant au niveau de la colonne « Mandatement ».

5) Reporte les données du Budget au niveau de la deuxiéme colonne du
Compte administratif de I’exercice en mentionnant le montant figurant
au niveau de la colonne « Total crédit ouvert »

6) Reporte le montant sur lequel est arrété chaque registre de recette au
niveau de la colonne « Emission » du Compte administratif de I’exercice
de I’'imputation concernée

7) Reporte :

- Le montant figurant sur la derniére ligne de la colonne « Cumul
engagé » de chaque registre de dépense au niveau de la colonne
« Engagement » du Compte administratif de 1P’exercice de
I’imputation concernée

- le montant sur lequel est arrété chaque registre de dépenses au
niveau de la colonne « Mandatement » du Compte administratif de
I’exercice de I’imputation concernée.

8) Calcule les sous-totaux et les totaux et les reporte au niveau de chaque
cellule concernée.

9) Identifie le résultat par section qui est la différence entre le total des
colonnes « Emission » et « Mandatement » par section
NB : Ce résultat, ne peut en aucun cas étre inférieur strictement a
«0» (<0)

10) Rapproche le résultat de la différence entre les Totaux des bordereaux de
transmission des titres de recette et des Mandats

11) Contrble les données reportées en cas de divergence et en cas de
conformité, procéde a la préparation des annexes du Compte
administratif.

2. Cas pratique

Le 16 février 2014 le SG récupére le Compte administratif de I’exercice 2012, le Budget de I’exercice
2013 et les registres de recette et de dépense de 1’exercice 2013.

Pour imputation 7.1.01 :
- le Compte administratif 2012 fait ressortir les données suivantes :
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COMPTE ADMINISTRATIF 2012 s Glwal)

I Glaa 3 A 3aall agadll/ ) i)
Compte Libellé Dernier CA Budget Emission/ Sl Gileal)
2011 Engagement
RECETTES DE FONCTIONNEMENT el ) )
Chapitre 71 - Produits de I'Exploitation 0 0 0) Al il pul) 71 el
7.1.01 Contribution Fonciére sur les propriétés baties et non baties 471 220 604 640 492 280 ariall né 5 saniall ClSliad) e &) il daalusal) 7.1.01
7.1.02 Contribution Fonciére sur les terrains agricoles Lo el Y e 4 el daalisal) 7.1.02

- Le budget présente les données suivantes :

BUDGET COMPLEMENTAIRE Al &) jpal
M Glua JAT BUDGET INITIAL Abdh) &l R .
ALl A3 jaall A gihall CALSY) £ gara
Compte Libellé Dernier Compte Ade & guaall
. . . BUDGET TOTAL CREDIT
Administratif 2017 VOTE
COMPLEMENTAIRE OUVERT
RECETTES DE FONCTIONNEMENT
Chapitre 71 - Produits de I'Exploitation 492 280 4 564 980 -95 360 4 564 980
7.1.01 Contribution Fonciére sur les propriétés baties et non baties 492 280 800 000 -95 360 704 640|
7.1.02 Contribution Fonciére sur les terrains agricoles 0| 0

- Le registre de recette fait ressortir les données suivantes :

République Islamique de Mauritanie Folio : 1
Honneur - Fraternité - Justice

Commune de : Bonne Gouverance Reg|stre des recettes Montant Cumul
Exercice : 2014 Budget initial 800 000 800 000
Budget complémentaire -95 360 704 640
Chapitre : 7.1  Article: r 1 Décisions modificatives
Paragraphe : Sous-paragraphe :
Intitulé : Contribution fonciére
@ @
1l £ @ S kol
£ 2 2 E] 2 ©
g g £ 2 7 s & 2
3 z 3 g £
< E E Désignation du redevable Motif des recettes s z g § 2 E
2 S H € © S e s K]
S - = S E] 5 S g
2 z 2 £ 2 g s
z g o [a] E
1 1 25-févr Receveur municipal CFPB de l'exercice 2014 704 640 704 640 04-févr P.C 643 200
Arrdte ke prédent registre de redetic au titre de recetie n™P1 en date du 250272014 [et au moetant de 704 630 UM ([Sept cent quatre mille d{bx cent quarante jouguiys)
Le Maire /M Le SGIRAF
T
i UV

Le SG récupére une maquette du Compte administratif et reporte les données du Compte administratif,
du Budget et des registres au niveau des colonnes correspondantes de chaque imputation comme suit :
- le montant au niveau de la colonne « Emission » du Compte administratif 2012 qui se chiffre a
492.280 UM est reporté au niveau de la 1*® colonne du Compte administratif 2013 ;
- le montant au niveau de la colonne « Total crédit ouvert » du Budget qui se chiffre a 704.640
UM est reporté au niveau de la 2™ colonne du Compte administratif 2013 ; et
- le montant sur lequel est arrété le registre de recette qui se chiffre a 643.200 UM est reporté au
niveau de la colonne « Emission » du Compte administratif 2013.

&~ Le Compte administratif se présente comme suit :

COMPTE ADMINISTRATIF 2013 s Glwal)

s Glua A A jaall Cilagailf) )

Compte Libellé Dernier CA Budget Emission/ Sl Gl
2012 Engagement

RECETTES DE FONCTIONNEMENT el 03 )
Chapitre 71 - Produits de I'Exploitation 0f 0| 0| Al il puall =771 Juai)
7.1.01 Contribution Fonciére sur les propriétés baties et non baties 492 280 704 640 643 200] sasdall e s sadall ClSliaall Je 4 Hliall Laaliall 7.1.01
7.1.02 Contribution Fonciére sur les terrains agricoles iel sl ‘_f.z.\ﬂv sle Al daalual) 7.1.02)

Le SG fait de méme pour toutes les autres imputations de recettes et de dépenses.
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Fiche 6 — Préparation de I’annexe 1 du Compte administratif

1. Procédure technique et opérationnelle

Intervenants Procédure

< Administration 12) Identifie avec a partir des registres de recettes les titres de recette qui
n’ont pas été encaissés en totalité.
13) Dresse la situation en mentionnant les données sur la base d’un tableau
présenté les informations suivantes : \
- N° d’ordre qui commence par 1 au niveau de la 1°° colonne ;
- Imputation concernée au niveau de la 2“™ colonne ;
- N° du titre de recette au niveau de la 3“™ colonne ;
- Date d’émission du titre de recette au niveau de la 4“™ colonne ;
- Montant non recouvré du titre de recette au niveau de la 4*™
colonne ; )
- Nom ou raison du Redevable au niveau de la 5“™ colonne ;
- Motif de la recette au niveau de la 6™ colonne.
14) Estime ensuite le montant total par imputation et le reporte en sous-total
en dessous du dernier titre de recette enregistre
15) Estime le montant total et le reporte au niveau de la ligne concerné
16) Soumet 1’ Annexe a la validation du Receveur municipal
<« Receveur municipal
17) Regoit I’annexe et vérifie les données
18) Inscrit le Motif de non recouvrement de chague titre de recette au niveau
de la cellule correspondante de la derniére colonne du tableau.
19) Signe I’annexe et la remet au SG
NB : En cas, d’erreur procéde avec le SG a la correction des données.

NB : SI TOUS LES TITRES DE RECETTE SONT ENCAISSES EN
TOTALITE, DONC PAS DE RESTES A RECOUVRER, L’ANNEXE 1
EST ARRETEE A UN MONTANT DE ZERO « 0 ».

2. Cas pratique

Le SG constate lors de I’analyse des registres de recettes que les titres de recette suivants non pas été
encaisse en totalité :
- Le titre de recette n°01 sur I’imputation 7.1.01 émis le 25/02/2013 pour un montant de
704.640 UM n’a été encaissé qu’a hauteur de 643.200 UM ;
- Le titre de recette n°45 sur I’imputation 7.2.01 émis le 20/12/2013 pour un montant de 15.500
UM n’a été encaissé qu’a hauteur de 11.500 UM.

%~ Le SG récupere le formulaire de I’annexe et reporte les données
comme suitet soumet I’annexe au Receveur municipal pour
finalisation:
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République Islamique de Mauritanie
Honneur—Fratemité —Justice
Commune de Bonne gouvernance

ANNEXEN°1 au compte administratif

Etat des titres de recettes non recouvrés

Ne° d’ordre Imputation N° de titre | Date d’émission Montant Redevable Motif de la Motif de non
recette recouvrement
1 7.1.01 1 25/02/2013 61440 Receveur CF 2013
Total par imputation 61 440
2 [ 7201 ] 45 [ 2011272013 4000] Receveur | TCdécembre |
Total par imputation 4000
TOTAL GENERAL 65 440
Le Receveur municipal
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Fiche 7 — Préparation de I’annexe 2 du Compte administratif

1. Procédure technique et opérationnelle

Intervenants Procédure

< Administration 20) Recoit I’annexe 1 finalisée par le receveur municipal et faisant mention
des justificatifs de non recouvrement
21) Présente ’annexe au Maire pour avis

= Exécutif 22) Mentionne son avis et demande au SG de préparer I’annexe 2 suivant ses

annotations :

- L’annexe 2 contiendra les titres de recette que le Maire juge
irrécouvrable ;

- L’annexe 2 est vierge si le Maire juge que le justificatif de non
recouvrement n’est pas fiable

<« Administration

23) Reporte les mémes données de I’annexe 1 suivant la méme procédure
pour les titres de recette jugés irrécouvrables par le Maire.

NB : SI TOUS LES TITRES DE RECETTE SONT ENCAISSES EN
TOTALITE, DONC PAS DE RESTES A RECOUVRER, L’ANNEXE 2
EST ARRETEE A UN MONTANT DE ZERO « 0 ».

2. Cas pratique

Le SG récupére I’annexe 1 annotée par le Maire qui se présente comme suit :

Etat des titres de recettes non recouvrés

N° d’ordre Imputation | Ne°detitre | Date d’émission| Montant Redevaple | ™Motufdela Motif de non
recette recouvrement
Le contribuable n'a
1 7.1.01 1 25/02/2013 61440 Receveur CF 2013 N ) N
pu étre trouver [Reste a recouvrer
Total par imputation 61 440
Le Contribuable
2 7.2.01 45 20/12/2013 4000 Receveur TC décembre n'exerce plus
l'activité Admission en non-valeur
Total par imputation 4000
TOTALGENERAL [\ 65 440 Le xaié‘ét

Le Receveur municipal \\h‘ ﬁ

% Le SG prépare ensuite I’annexe 2 en reportant les données du titre
de recette 45 qui est le seul admis par le Maire comme suit :
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République Islamique de Mauritanie
Honneur—Fratemité — Justice
Commune de Bonne gouvernance
ANNEXE N°2 au compte administratif

Etat des titres de recettes admis en non valeur

N° d’ordre Imputation N°de titre | Date d’émission Montant Redevable Motif de la Motif de non

recette recouvrement
Total par imputation 0

Le Contribuable
2 7.201 45 20/12/2013 4000| Receveur TC décembre n'exerce plus
lactivité
Total par imputation 4000
TOTAL GENERAL 4 000
Le Maire
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Fiche 8 — Préparation de I’annexe 3 du Compte administratif

1. Procédure technique et opérationnelle

Intervenants Procédure

= Administration 24) Identifie avec a partir des registres de dépenses les Engagement qui
n’ont pas ét¢ mandatés en totalité.

25) ldentifie aussi les engagements juridigues non encagés comptablement et
apprécie la cause

26) Dresse la situation en mentionnant les données sur la base d’un tableau
présenté les informations suivantes :
- N°d’ordre qui commence par 1 au niveau de la colonne ;
- Imputation concernée au niveau de la 2™ colonne ;
- N°de I’engagement au niveau de la 3“™ colonne ;
- Date d’engagement au niveau de la 4°™ colonne ;
- Montant non mandaté de I’engagementau niveau de la

colonne ;

- Nom ou raison du Fournisseur au niveau de la
- Objet de la dépense au niveau de la 6™ colonne.

27) Estime ensuite le montant total par imputation et le reporte en sous-total
en dessous du dernier engagement enregistré

28) Estime le montant total et le reporte au niveau de la ligne concernée

lére

4iéme

5iéme

colonne ;

NB: SI TOUS LES ENGAGEMENTS SONT MANDATES EN
TOTALITE, DONC PAS DE RESTES A PAYER, L’ANNEXE 3 EST
ARRETEE A UN MONTANT DE ZERO « 0 ».

2. Cas pratique

Le SG constate lors de I’analyse des registres de dépenses que :

- L’engagement n°03 sur I’imputation 6.0.03 émis le 31/12/2013 pour un montant de 18.500
UM en faveur du fournisseur SARL pour 1’achat de rames de papiers n’a pas été mandaté
compte tenu que la livraison n’a été faite que le 16/02/2014 ; et

- L’indemnité de fonction du Maire sur I’imputation 6.1.02.2.2 pour un montant de 20.000 UM
n’a pas été engagée au 31/12/2013.

%~ Le SG récupere le formulaire de I’annexe et reporte les données
comme sulit :

République Islamique de Mauritanie
Honneur—Fratemité — Justice
Commune de bonne gouvernance

ANNEXE N°3 au compte administratif
Etat des engagements non mandatés

N° d’ordre Imputation N Date de Montant Fournisseur  [Objet de la commande
d’engagement I’engagement

1 6.0.03 3 31/12/2013 18 500|SARL Rames de papiers

Total par imputation 18 500

X . Indemnité de fonction

2 6.1.02.2.2 12 Néant 20 000|Maire décembre 2013

Total par imputation 20000
TOTAL 38 500

31/03/2015 ‘ Guide de préparation du compte administratif ‘ Page 43 sur 64

Toute reproduction méme partielle de ce document a des fins autres que le fonctionnement des Communes est interdite.




Fiche 9 — Préparation de I’annexe 4 du Compte administratif

1. Procédure technique et opérationnelle

Intervenants

Procédure

&  Administration

il

Récupere les copies des états de salaire de I’exercice 2013,

Récupére ’annexe 7 du budget initial 2013

Identifie & partir du registre de dépenses des imputations du chapitre 61

les frais de personnel reversés par nature et par employé permanent ou

temporaire :

- Traitement et salaire,

- Indemnités et primes, et

- Cotisation sociale et medicale

Prépare I’ Annexe « Etat du personnel » comme suit :

- Inscrit les postes ouverts au niveau de la 1°° colonne de I’ Annexe

- Mentionne I’échelle de rémunération de chaque poste au niveau de
la 2™ colonne

- Inscrit le nom et prénom de chaque employé au niveau de la
colonne

- Mentionne de la date d’embauche de chaque employé¢ au niveau de
la 4°™ colonne

- Mentionne le montant du salaire brut annuel percu par chaque
employé au niveau de la 5™ colonne

- Mentionne le montant cumulé des indemniteés et primes reversées a
chaque employé au niveau de la 6™ colonne

- Mentionne le montant cumulé des charges sociales (CNAM 5% et
CNSS 13%) annuelles reversées au nom de chaque employé au
niveau de la 6™ colonne

- Evalue les montants totaux qui correspondent a la somme des
montants prévisionnels de chaque colonne et 1’inscrit au niveau de la
derniére ligne du tableau.

Re-exécute les calculs pour s’assurer qu’aucune erreur n’a ét€ commise.

NB : En cas d’erreur constatée, reproduit 1’annexe.

3iéme

2. Cas pratique

Le SG récupere les registres des dépenses des imputations du chapitre 61, les états de paie et I’annexe
7 du budget initial 2013 et constate que :
- chacun des 2 employés percevait mensuellement un salaire de 26.142 UM et 22.250 UM et
une indemnité et prime de 60.000 UM et 51.000 UM ; et que
- la Commune a reversé en cotisation un montant au titre de chaque employé de 31.153 et 6.007

trimestriellement.

“” Le SG récupére le formulaire de I’annexe et reporte les données

comme suit :

République Islamique de Mauritanie

Honneur—Fratemité —Justice

Commune de Bonne gouvernance

ANNEXE N°4 au compte administratif
Etat du personnel

Postes

Echelle de
rémunération

Nomdu titulaire

Date
d'embauche

Traitements et
salaires (611)

Indemnités et
primes (612)

Charges sociales
(13%) (613)

Régisseur

GC21G4E

Brahim Fall

2012

313704

612 000

124612

Agent administratif

SD11G1E

Meimoune Ahmed

2013

267 000

720 000

24030

TOTAL

580 704

1332000

148 642
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Fiche 10 — Préparation de I’annexe 5 du Compte administratif

1. Procédure technique et opérationnelle

Intervenants Procédure

< Administration 1. ldentifie a partir du registre de dépenses des imputations 6.3.01 et 1.1.03
le montant des intéréts payés et du capital remboursé
Récupeére I’annexe 7 du budget initial
3. Prépare I’Annexe « Etat de la dette » comme sulit :
- Inscrit objet de la dette au niveau de la 1 colonne de I’ Annexe 5.
- Inscrit la raison social de I’organisme préteur au niveau de la 2™
colonne
- Mentionne le montant de la dette a ’origine au niveau de la
colonne.
- Mentionne le montant de la dette en capital au 1% janvier de
’exercice au niveau de la 4°™ colonne
- Mentionne le montant de I’annuité payée au cours de 1’exercice au
niveau de la 5*™ colonne
- Réparti I’annuité en capital et intérét au niveau des sous-colonnes de
la 6°™ colonne
- Inscrit le capital restant d0 a la cléture qui est la différence entre la
dette en capital au 1*" janvier et la dette en capital remboursée
en cours d’exercice
- Evalue les montants totaux qui correspondent a la somme des
montants prévisionnels de chaque colonne et I’inscrit au niveau de la
derniére ligne du tableau.
4. Re-exécute les calculs pour s’assurer qu’aucune erreur n’a été commise.
NB : En cas d’erreur constatée, reproduit 1’annexe.

no

Siéme

2. Cas pratique

Le SG:

- consulte le registre de dépense des imputations suivante :
e 6.3.01- Intéréts d'emprunts
e 1.1.03.1- Remboursement capital emprunts Etat
e 1.1.03.2 - Remboursement capital autres emprunts ; et

- identifie les intéréts et le capital reversé au titre de chaque emprunt :
e le montant de I’annuité payée au cours de I’exercice : 939.212 et 201.057
e [’annuité en capital et intérét : 300.000 & 50.000 et 639.212 & 151.057.

Le SG identifie aussi a partir de I’annexe 6 du budget initial ;
- D’objet de chaque emprunt : Construction et équipement d’une école
- laraison social des organismes préteurs : Caisse Mauritanienne de Dép6t et de Développement
(CMDD) et Société Mauritanienne de Leasing (SML)
- le montant de chaque emprunt a I’origine : 5.000.000 et 1.000.000

Le SG procéde ensuite a la confection de ’annexe 5 comme suit :
= Inscription de 1’objet de la dette au niveau de la 1*° colonne et de la raison sociale des
organismes préteurs au niveau de la 2°™ colonne ;
= Mention du montant de la dette a ’origine, qui est le montant de I’emprunt, au niveau de la
3™ colonne et du montant de la dette en capital au 1* janvier 2013 au niveau de la 4°™
colonne qui est égale au titre de cet exercice au montant de la dette a I’origine ;
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Mention du montant de I’annuité payée au cours de I’exercice au niveau de la

sa répartition en capital et intérét au niveau des sous-colonnes de la 6°™;

151.057 ; soit 848.943 UM et son report ; et

%~ L’annexe finalisée se présente comme suit :

République Islamique de Mauritanie

Honneur—Fratemité —Justice

Commune de Bonne gouvernance

ANNEXE N°5 au Compte administratif

Etat de la dette

6iéme

colonne et

Calcul du capital restant dd qui est de 5.000.000 — 639.212 ; soit 4.360.788 UM et 1.000.000 —

Calcul du total de chaque colonne et son report au niveau de la derniére ligne de 1’annexe.

. Dette en Dette en capital |Annuité payée e , .. | Capital restant
. Organisme L o Répartition de 'annuité NN N
Objet de la dette préteur (1) capital a au 1% janvierde | aucours de dd a la cloture
Porigine (2) I'exercice N (3) | exercice (4) Interet (5) Capital (6) de N (7)=(3)-(6)
Construction d'une école |CMDD 5000 000 5 000 000 939212 300 000 639 212 4360 788
Equipement d'une école  |SML 1000 000 1 000 000 201 057 50 000 151 057 848 943
TOTAL 6 000 000 6 000 000 1140 269 350 000 790 269 5209 731
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Fiche 11 — Préparation de I’annexe 6 du Compte administratif

1. Procédure technique et opérationnelle

Intervenants Procédure

= Administration 1. Identifie & partir du registre de dépenses des imputations du chapitre 64

la liste des bénéficiaires des subventions et le montant alloué a chacun

d’entre eux

Récupere I’annexe 5 du budget initial de 1’exercice

3. Prépare I’Annexe « Etat des subventions & accorder » comme suit par la
mention :

- de chaque Raison sociale des bénéficiaires sur une ligne au niveau
de la 1°° colonne ; )

- de I’adresse de chaque bénéficiaire au niveau de la 2™ colonne ;

- du montant accordé a chaque bénéficiaire au niveau de la derniére
colonne.

- du montant total qui correspond a la somme des montants
mentionnés et son inscription au niveau de la derniére ligne du
tableau.

4. Re-exécute les calculs pour s’assurer qu’aucune erreur n’a été commise.

NB : En cas d’erreur constatée, reproduit 1’annexe.

5. Rapproche le montant total de I’annexe au total de la colonne

« Mandatement » du chapitre 6.4 du Compte administratif.

NB : En cas d’erreur constatée, reproduit 1’annexe.

no

2. Cas pratique

Le SG récupeére les registres de recettes des imputations du chapitre 6.4 et constate que :
- lamosquée principale a bénéficié d’une subvention de 30.000 UM ;
- 1’équipe de football a bénéficié d’une subvention de 20.000 UM ;
- Dassociation des femmes a bénéficié d’une subvention de 50.000 ;
- Fatma (Défunte de Sidi) et Awa (Défunte de Mamoudou) ont bénéficié chacune de 15.000 UM
par trimestre ; soit 120.000 pour I’année,
- la cotisation a I’AMM se chiffre a 50.000 UM ; et
- la contribution au fonds intercommunal de solidarité a été reversée a hauteur de 250.515 UM ;

Le SG identifie ensuite I’adresse de chaque bénéficiaire a partir de I’annexe 5 du budget initial et
renseigne le tableau de 1’annexe comme suit :

- Mention de la raison sociale et de I’adresse de chaque bénéficiaire au niveau de la 1ere et 2'eme
colonne
- Mention du montant au niveau de la derniére colonne ;
- Estimation du Total et son inscription au niveau de la cellule correspondante.
i L’ f | ’ , .
annexe Tinalisee se presente comme suit :
République Islamique de Mauritanie
Honneur—Fratemité —Justice
Commune de Bonne gouvernance
ANNEXE N°6 au compte administratif
Etat des subventions accordées
Nom du bénéficiaire Adresse du bénéficiaire Montant Observations
Mosquée principale llot T - Lot n°350 30000
Equipe football llot T - Lot n°10 20 000
Association des femmes llot B - Lot n°25 50 000
Ehel Sidi llot B - Lot n°145 60 000
Ehel Mamoudou llot T - Lot n°210 60 000
Association des Maires de Mauritanie 116t V - Nouakchott 50 000
Fonds Intercommunal de Solidarité MIDEC 250516
TOTAL 520516
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Extrait de ’ordonnance 87-289 et de I’Ordonnance 89-012

a. Ordonnance n°87-289

Ordonnance N° 87-289 DU 20 OCTOBRE 1987 abrogeant et remplagcant I’ordonnance n°® 86-134 du 13
ao(t 1986 instituant les COMMUNES

ART.50: Le maire est responsable de 1’exécution des délibérations du conseil municipal. A ce titre:
- il prépare et exécute le budget de la commune dont il est ordonnateur;
- il établit le compte administratif;
- il procede aux actes de location, vente, acquisition, partage, transaction, acceptation de dons
et legs et de passation des marchés publics autorisés par la réglementation;
- il surveille la bonne exécution des marchés de travaux communaux;
- il établit les impdts, taxes et redevances communaux;
- il gére le personnel communal;
- il conserve et administre les biens du domaine public et du domaine privé de la commune.

ART.75: Le maire, ordonnateur du budget communal, tient la comptabilité administrative des recettes et des
dépenses. IL dresse le compte administratif qu’il soumet a la délibération du conseil municipal lors de la session
précédant la session budgétaire. Le compte est approuvé par arrété conjoint des ministres chargés de 1’Intérieur
et des Finances.

ART.76: L’excédent dégagé par le compte de gestion est reporté en recette au budget de 1’exercice suivant. Ce
compte est approuvé par arrété conjoint des ministres chargés de 1’Intérieur et des Finances.

b. Ordonnance n°89-012

Ordonnance N° 89-012 DU 23 JANVIER 1989 portant réglement général de la comptabilité publique

CHAPITRE 111
RESULTATS ANNUELS ET COMPTES DE FIN D’ANNEE

ART.257: Les comptes de résultats décrivent I’ensemble des excédents réalisés par la commune au cours de
chaque gestion.

ART.258: Un arrété du ministre des Finances fixe les conditions et délais dans lesquels sont exécutées les
opérations destinées a permettre la détermination des résultats annuels.

Le ministre des Finances fixe également par arrété les délais impartis en fin de gestion pour achever le travail
d’imputation des opérations budgétaires de 1’année écoulée, arréter les écritures et établir le compte de gestion.

ART.259: Le compte de la commune est dressé chaque année par le receveur municipal.
La contexture et les composantes du compte de gestion sont fixées par arrété du ministre des Finances.

ART.260: Le compte de gestion est visé par ’ordonnateur qui certifie que le montant des ordres de recettes et
des ordres de dépenses est conforme a ses écritures.

ART.261: Le maire dresse a la date fixée pour ’arrété des écritures le compte administratif qui retrace par
chapitre et par article budgétaire I’ouverture des crédits et leur exécution en recette et en dépense.

Pour incorporation des résultats cumulés antérieurs, le compte administratif de 1’exercice présente les mémes
résultats que le compte de gestion dressé par le receveur municipal.

ART.262: Le compte de gestion et le compte administratif sont concomitamment soumis au conseil municipal
par le maire avant I’expiration du deuxiéme mois suivant la cldture de 1’exercice.
Le conseil municipal arréte le compte de gestion et le compte administratif.
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ART.263: Le compte de gestion et le compte administratif sont soumis a 1’approbation des ministres de tutelle
financiere et de tutelle administrative dans les conditions fixées par arrété conjoint du ministre des finances et du
ministre de ’intérieur.

ART.264: Le compte de gestion accompagné des piéces justificatives est adressé avant I’expiration du septiéme
mois suivant la cléture de 1’exercice au directeur du trésor et de la comptabilité publique qui procede, selon
I’importance de I’organisme, soit a la mise en état d’examen avant transmission a la cour supréme, soit a
I’apurement administratif des comptes dans les conditions prévues a I’article 62 de la présente ordonnance.

TITRE IV
CONTROLE

CHAPITRE 1
CONTROLE DE LA GESTION DES ORDONNATEURS

ART.265: Les maires, a raison de leur qualité d’ordonnateur du budget communal sont soumis aux vérifications
de I’inspection générale des Finances et Contrdle Général d’Etat dans les conditions définies par les lois,
ordonnances et reglements.

ART.266: Les comptables des communes exercent sur les opérations des ordonnateurs le contréle mentionné a
I’article 12 ci-dessus.

CHAPITRE 11
CONTROLE DE LA GESTION DES COMPTABLES

ART.267: Le contrdle de la gestion des comptables de communes est assuré par le directeur du Trésor et de la
Comptabilité Publique, les corps de contréle compétents, 1’ Inspection Générale des Finances et la Cour Supréme
dans les mémes conditions que pour I’exercice des fonctions de comptable de 1’Etat.
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Maquette du Compte administratif et ses annexes

République Islamique de Mauritanie A ggand) dpadlu) Audliy ) gal)
Honneur - Fraternité - Justice e glAfL Jae
Ministére de I'Intérieur et de la Décentralisation LSyl g Lds Il Byl )y
Wilaya s AN 1 e
MOoUEhataa : ..ceeeeueeecereereseeseesesnnes dadaliall 1 e
COMMUNE © cueeerreeeeenneneseneseeneens LAl s s
Exercice Alad) Asllall

Compte lecad) g 1Y)

administratif
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Transmis a la tutelle le:

Approuvé par la tutelle le:

il ) e gl o s

il 4ule Ll g oy L :

COMMUNE DE:-—-- Compte administratif EXERCICE 1--w--meee ==ememme P WX FT— laad) 5 1Y) ddud
Dernier £ sana Cilalaic Y il agaal) ey claiawd) i Jaaaillfafacal)
compte Adm. <Ylgad)
Compte Libellé Total crédits | Engagements | Emissions/ | Encaissement Sl lad)
ouverts Mandatement ; Paiemements
RECETTES DE FONCTIONNEMENT Sl ) )
Chapitre 71 - Imp6ts communaux Suaail] 71- il pual) Agald)
7.1.01 Contribution Fonciére sur les propriétés baties et non baties Aaaliall 4 el o clSlicall sauiall e g 7.1.01
Bl

7.1.02 Contribution Fonciere sur les terrains agricoles Aaalisal) 4 Hla=l) e ‘;.a\jy\ el ysl 7.1.02
7.1.03 Taxe d'habitation iy Sl 7.1.03
7.1.04 Contribution communale Aaalisall 40000 7.1.04
7.1.05 Patente Ayl e Zigdl 7.1.05
7.1.06 Ristournes sur amendes arbitrées Gilatle Gilel jall daSail) 7.1.06

Chapitre 72 - Taxes communales Juadl) 72- agu sl Apall)
7.2.01 Commercants okl 7.2.01
7.2.02 Prestataires de services @m Gilaadld) 7.2.02
7.2.03 Artisans O yall 7.2.03
7.2.04 Autres taxes communales o) aoaly d)';i 7.2.04
Chapitre 73 - Taxes maintenues transitoirement Jallll 73 a g A Lle UB5a
7.3.01 | Taxe sur le tonnage débarqué a (Ao 3 gaald) A jiall (4:_)“!\) | 7.3.01
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7.3.02 Taxe sur les exportations de poisson aall Ao paaas clall 7.3.02
Chapitre 74 - Redevances Suadll 74 il gy
7.4.01 Enlevement des ordures ménageéres g Cilalaal) 44 yiall 7.4.01
7.4.02 Déversement a I'égout cuall 85 )l o pall 7.4.02
7.4.03 Vidange des fosses fdl U (ans) all 7.4.03
7.4.04 Balayage Calanil) ALUSH 7.4.04
7.4.05 Délivrance d'actes d'état-civil et légalisation Dlaa) 3 Al il lsuatll 7.4.05
7.4.06 Autorisations et attestations oandl il caladyl 7.4.06
7.4.08 Autres redevances <l o) g Al 7.4.08
Chapitre 75 - Droits domaniaux et assimilés Juail) 75- (3 g8al) 4 jall La g Lggaliy
7.5.01 Droit de place sur les marchés G O (A Gl 7.5.01
7.5.02 Droit de parcage des animaux B> poay Sl guall & yilas 7.5.02
7.5.03 Droit d'usage des abattoirs communaux G pladiul Alluall Zalill 7.5.03
7.5.04 Droit de location souks Gsia uali 3l suYl 7.5.04
7.5.05 Droit de location de bennes et citernes Ga i ctalall zleall 7.5.05
7.5.06 Droit de location de matériels G Juali Cilandl) 7.5.06
7.5.07 Droit d'installation d'enseignes et panneaux publicitaires G~ gy il L) Sl ol g & jledl 7.5.07
7.5.08 Droit de dép6t d'objets encombrants G gl bl disea Lo (5 5kl 7.5.08
7.5.09 Droit de coupure de voie de circulation G adad By g4l 7.5.09
7.5.10 Droit d'occupation du domaine public G dad el pladl 7.5.10
7511 Droit d'entrée dans les parcs aménagés Ga Jsda yilaall daliaisall 7.5.11
75.12 Droit d'extraction de matériaux G zlAadul 3 sl 7.5.12
7.5.13 Droit de stationnement G i gl ) 7.5.13
7.5.14 Autres droits domaniaux et assimilés Gsia iy lic 5 AT La g Legild 7.5.14
Chapitre 76 - Amendes Juadl) 76- cilalal)
7.6.01 Mise en fourriére d'animaux en divagation Oaa Al gad) dlad) 7.6.01
7.6.02 Amendes d'hygiéne Al e daldal) 7.6.02
7.6.03 Autres amendes de police municipale Gilal e ada &l dalll o &Y 7.6.03
Chapitre 77 - Recettes des services il 77- il ) clasid)
7.7.01 Produit des services affermés Glaile Gleaddl 3 gal) 7.7.01
7.7.02 Produit de régie intéressée Glaile YIS de ) 7.7.02
7.7.03 Produit des services concédés Glile Gilead LiaY) 7.7.03
7.7.04 Autres services Sl (g jal 7.7.04
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Chapitre 78 - Subvention de fonctionnement

Juadll 78- clile) i)

7.8.01 Subvention de fonctionnement de I'Etat Glile ) A gall pll 7.8.01

7.8.02 Autres subventions Slile) g Al 7.8.02
Chapitre 79 - Produits exceptionnels Juadl) 79- eilaile Al

7.9.01 Mandats annulés ou atteints de déchéance Y ea dsala of ddadle JaYI 7.9.01

7.9.02 Autres produits exceptionnels laile Al g Al 7.9.02

TOTAL DES RECETTES REELLES DE FONCTIONNEMENT

£ saaa ) pY) Addal) il

Chapitre 82 - Résultats d'exploitation exercice antérieur

Juabl] 82 - it Jiianl A Allal] ABiual]

8.2.01 Excédent d'exploitation exercice antérieur waild JOlaiu) Al Al gL 8.2.01
8.2.02 Restes a recouvrer i J—eaall 8.2.02
8.2.02.1 Impéts communaux 0l e Al 8.2.02.1
8.2.02.2 Taxes communales pg—m )y Ay 8.2.02.2
8.2.02.3 Autres restes & recouvrer L 5 Al Jrasill 8.2.02.3
TOTAL DES RECETTES DE  3ann 2] ol
FONCTIONNEMENT
DEPENSES DE FONCTIONNEMENT Gladl )

Chapitre 60 - Biens et services consommés Juadll 60 - ) gal ciladd g ASlgtiaia
6.0.01 Produit d'alimentation ) ga A3045 6.0.01
6.0.02 Produit d'entretien 3l 50 Ailpa 6.0.02
6.0.03 Fournitures de bureaux il e sl 6.0.03
6.0.04 Frais d'imprimerie CallSS aldall 6.0.04
6.0.05 Electricité Batiments Communaux el eS (e Al 6.0.05
6.0.06 Eclairage public 3UY da ganll 6.0.06
6.0.07 Eau REN| 6.0.07
6.0.08 Téléphone ailell 6.0.08
6.0.09 Abonnement — Documentation S s (3ais g 6.0.09
6.0.10 Frais de réception Al Sty
6.0.10.1 Fétes publiques 2le Y1 ik ganll 6.0.10.1
6.0.10.2 Cérémonies-Réception e Sl 6.0.10.2
6.0.10.3 Animation culturelle clalas) dalE 6.0.10.3
6.0.11 Frais de conservation des archives et reliure < Jass 33l gl elaall 6.0.11
6.0.12 Frais de correspondance LSS Bl yal) 6.0.12
6.0.13 Frais de sensibilisation CallSs el 6.0.13
6.0.14 Entretien matériel et mobilier de bureau Hlaa @l gl G 5 il 6.0.14
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6.0.15 Carburants et lubrifiants 589 ig ) 6.0.15
6.0.16 Réparations de véhicules z Sbal &l b 6.0.16
6.0.17 Frais de missions (Séjour) LS algal) 6.0.17
6.0.17.1 Elus Osadiidl 6.0.17.1
6.0.17.2 Personnel municipal Jlee 42l 6.0.17.2
6.0.18 Frais de transport LSy Jasl) 6.0.18
6.0.18.1 Elus O sadidl 6.0.18.1
6.0.18.2 Personnel municipal Jles Zpall) 6.0.18.2
6.0.18.3 Fret il 6.0.18.3
6.0.19 Habillement et équipement du personnel oule aeat g Cals gl 6.0.19
6.0.20 Fournitures informatiques ol Al slaa 6.0.20
6.0.21 Acquisition petit matériel, outillage et fournitures techniques L) ol gl 5 yaia T 5 il gal g A0 6.0.21
6.0.22 Locations el 6.0.22
6.0.22.1 Location dimmeubles ol gl 6.0.22.1
6.0.22.2 Location de véhicules il @l b 6.0.22.2
6.0.22.3 Location d'engins et matériels techniques uals il el gal 5 A 6.0.22.3
Chapitre 61 - Frais de personnel Jualll 61 - il Jlead)
6.1.01 Traitement et salaires 051 Gl sl g 6.1.01
6.1.01.1 Personnel permanent Jlaadl () gailall 6.1.01.1
6.1.01.2 Personnel temporaire Jlaadl (58 ) 6.1.01.2
6.1.01.3 Heures supplémentaires Gile Ll 48l 6.1.01.3
6.1.02 Indemnités et primes & gSlad) ciluday gaill g 6.1.02
6.1.02.1 Personnel Sland) 6.1.02.1
6.1.02.1.1 | Indemnités de fonction Gl e dayds ) 6.1.02.1.1
6.1.02.1.2 Indemnités licenciement et de retraite Al gle Juadll iladll 6.1.02.1.2
6.1.02.1.3 | Indemnités de responsabilité G gDhe A g 5anall 6.1.02.1.3
6.1.02.2 Maire el 6.1.02.2
6.1.02.2.1 | Indemnités de représentation 5 gDhe Jiaill 6.1.02.2.1
6.1.02.2.2 | Indemnités de fonction 5 goe Al ) 6.1.02.2.2
6.1.02.3 Adjoints G988 Luwall 6.1.02.3
6.1.02.3.1 | Indemnités de fonction 3 ole dayds 4l 6.1.02.3.1
6.1.02.4 Conseillers municipaux Gabddnal) ¢ gaald) 6.1.02.4

31/03/2015 |

Guide de préparation du compte administratif

| Page 54 sur 64

Toute reproduction méme partielle de ce document a des fins autres que le fonctionnement des Communes est interdite.




6.1.02.4.1 | Indemnités de sessions Gl gShe <l gall 6.1.02.4.1
6.1.02.4.2 | iIndemnités de transport <l Sle Jal) 6.1.02.4.2
6.1.02.5 Services du Trésor Glaad 45, A% 6.1.02.5
6.1.02.5.1 | Indemnités de gestion du Receveur Municipal ssle Judll Juasall (gall) 6.1.02.5.1
6.1.025.2 | Primes de rendement 38l 203 50 yall 6.1.02.5.2
6.1.02.6 Autres indemnités et primes Gl 2o &) Mo g ngi 6.1.02.6
6.1.02.6.1 | Indemnités de fonction du SG @l e Adyd gl uadl alall 6.1.02.6.1
6.1.02.6.2 | Indemnités compensatrices du logement Gl She lan sad ) 6.1.02.6.2
6.1.02.6.3 | Autres Indemnités <l Ple Al 6.1.02.6.3
60264 | Autres Primes iy s (5 A 6.1.02.6.4
6.1.03 Cotisations sociales cils) il e laial 6.1.03
6.1.03.1 Part patronale sécurité sociale daas @ deall e glaall e laial) 6.1.03.1
6.1.03.2 Part patronale assurance maladie dan oy Jeadl (e el e>all 6.1.03.2
6.1.03.3 Médecine du travail b Jlaadl 6.1.03.3
6.1.03.4 Autres charges sociales slel Lelaal g Al 6.1.03.4
6.1.04 Actions sociales en faveur du personnel da S e Lain) gllal Jlandl 6.1.04
Chapitre 62 - Imp6ts et Taxes versés Suadl) 62 - il pudall o g 1 g A ghaall
Chapitre 63 - Frais Financiers Suaidl) 63- ciallss Llla
6.3.01 Intéréts d'emprunts i) 68 (4 gaall 6.3.01
6.3.02 Autres frais financiers Call<s Aglle (5 Al 6.3.02
Chapitre 64 - Subventions et cotisations versées Suaidll 64- cliley) cls) 1Y) g A ghaall
6.4.01 Subventions aux mosquées clile ] aalidl 6.4.01
6.4.02 Subventions aux Mahadras alile) sl 6.4.02
6.4.03 Subventions culturelles et sportives Cilile ) AdleS dpaly o 6.4.03
6.4.04 Subventions aux ceuvres scolaires Glile ) Gleadld) dpu aall 6.4.04
6.4.05 Autres Subventions clile) s Al 6.4.05
6.4.06 Action sociale Jaall s laiay) 6.4.06
6.4.06.1 Secours aux indigents Bl sl 6.4.06.1
6.4.06.2 Subventions aux associations sociales dle) Gl )l e Laiay) 6.4.06.2
6.4.07 Cotisations municipales Gls) i) dgal 6.4.07
6.4.07.1 Cotisations organismes internationaux RN v cﬁ Cilingd) 44 5al) 6.4.07.1
6.4.07.2 Cotisations associations des Maires GS) ikl 8 idayl ) daxl) 6.4.07.2
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6.4.08 Reversements divers ciladlse Adlida 6.4.08
6.4.08.1 Reversements de FIS Aaaluall A (3 gaiia cpaliail) galll & jidall 6.4.08.1
6.4.08.2 Autres reversements laslue (5 AT 6.4.08.2
Chapitre 65 - Travaux fournitures et services extérieurs Sualdl) 65 - Jladil cila e g clasd g L A
6.5.01 Primes d'assurances Jaluadi ¢yality 6.5.01
6.5.01.1 Responsabilité civile A g saall Al 6.5.01.1
6.5.012 Matériel roulant s L) 5 dakiaa 6.5.01.2
6.5.01.3 Batiments e 6.5.01.3
6.5.02 Honoraires ol 6.5.02
6.5.02.1 Honoraires hommes de loi sl Js o 5l 6.5.02.1
6.5.02.2 Honoraires hommes de l'art el Jla 6.5.02.2
6.5.02.3 Honoraires pour délégation de maitrise d'ouvrage el 30 Gl iy e JlaeY) 6.5.02.3
6.5.03 Prestations pour formation du personnel Gladd cp S el gall 6.5.03
6.5.04 Autres honoraires et prestations de service il laad g 5 AT 6.5.04
Chapitre 66 - Charges exceptionnelles Juadll 66 - slisl & dale
6.6.01 Titres de recettes admis en non valeur il lal ) daae dall 6.6.01
6.6.02 Dégrévement d'imp6t Ut )yl 6.6.02
6.6.03 Autres charges exceptionnelles el dliiial g Al 6.6.03
Chapitre 67 - Provision pour dépenses imprévues Suadl) 67 - Jalia) (8 &) jpal) CBEIN 18 Aad giall
TOTAL DES DEPENSES REELLES DE £ 5a2a AT (] 3,33,33;.“ il
FONCTIONNEMENT
Chapitre 68 - Dotations aux amortissements Juadl) 68- cilaaina gl
6.8.21 Dotations aux amortissements des biens immobiliers Glaade Sl lSliaal) e 4l guall 6.8.21
6.8.22 Dotations aux amortissements des biens mobiliers Olaais @l Glsliaadl 41 gaidl) 6.8.22
6.8.23 Dotations aux amortissements autres valeurs immobilisées corporelles Glaaia Gl ol d)si PP WA 6.8.23
6.8.24 Dotations aux amortissements des immobilisations incorporelles Glaada Gl djmi A5 4 gina 6.8.24
Chapitre 81 - Prélevement pour dépenses d'investissement Juadll 81- gl claadl Laiin)
Chapitre 82 - Résultats d'exploitation exercice antérieur Juadll 82 - il Jaandal) el AdLal) A8iLo)

8.2.03 Déficit d'exploitation exercice antérieur Dae ol 2ol Alla) AL 8.2.03
8,2,04 Restes & payer Al 2 paull 8,2,04
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TOTAL

FONCTIONNEMENT

DES DEPENSES DE

£ 5ana B ypadl)

RECETTES D'INVESTISSEMENT

il ) i)

Chapitre 10 - Dotations, dons et legs

Juadl) 10- e g @l 5 Llay

1.0.50 Fonds de dotation B siba il 1.0.50
1.0.60 Dons et legs Gledl Lla i 1.0.60
Chapitre 11 - Ressources financiéres en capital Sl 11- 3050 &dla B IS () Jal)
1.1.01 Prélévement sur recettes de fonctionnement g Uil (0 ) o) yaandl) 1.1.01
1.1.02 Subventions d'équipement et fonds de concours regus Glile] aeadl) il g ilae Lual) Aalill 1.1.02
1.1.02.1 Subvention de I'Etat alile) 43 galf 1.1.02.1
1.1.02.1.1 | Subvention Etat inconditionnelle (FRD) Glle ) A gall i ddas e (Gsall sseall dnasil) | 1.1.02.1.1
1.1.02.1.2 | Subvention Etat conditionnelle Glile ) A pall Ao il 1.1.02.1.2
1.1.02.2 Fonds de solidarité intercommunale B sdba pebiaill gald) & ikl 1.1.02.2
1.1.02.3 Fonds de concours de bailleurs institutionnels I sal laclica cl saadl (s all 1.1.02.3
1.1.02.4 Fonds de concours de partenaires extérieurs I sal G g o1y Szl 1.1.02.4
1.1.02.5 Autres subventions ou fonds de concours SilacLia Badbioa s cilile) (5 Al 1.1.02.5
1.1.03 Produit des emprunts duas (gl 1.1.03
11.03.1 Emprunts auprés de I'Etat o2 A e A5l 11031
1.1.03.2 Autres emprunts U b Al 1.1.03.2
Chapitre 22 - Cession d'immobilisations Juaidl) 22- J3LEN o Jgualt ALY
2.2.01 Cessions de biens immobiliers Joil e el e 4 gita 2.2.01
2.2.01.1 Cession de terrains doud e gﬁabi 2.2.01.1
22.01.2 Cessions de batiments Jowl ge  Ale 2.2.01.2
2.2.02 Cessions de biens mobiliers Jotl e M Al st 2.2.02
2.2.02.2 Cession de matériel et de mobilier de bureau JoM e el gal Gl g ilka 2.2.02.2
2.2.02.2.1 | Matériel et mobilier de bureau Jotl e el calka 2.2.02.2.1
22.02.2.2 | Matériel informatique Jol e @l gl Ala staa 2.2.02.2.2
2.2.02.3 Cession de matériel de transport Joll e lana Jaill 2.2.02.3
2.2.02.4 Cession d'engins et de matériel de travaux Jol e i Al Sl 2.2.02.4
2.2.025 Cession d'outillage Joull e el gl 2.2.02.5
2.2.02.6 Cession d'équipements socioculturels Jol ge <l jaead AEE due laial 2.2.02.6
2.2.03 Cession d’autres valeurs immobilisées corporelles Jou) e al s Al Al dawas 2.2.03
2.2.04 Cession de valeurs immobilisées incorporelles Jou) (e al oAl L 4 sina 2.2.04

TOTAL DES RECETTES REELLES D'INVESTISSEMENT

£ gaaa lal ) AAdal) jlaiiadd

Chapitre 28 - Amortissements des immobilisations

Juadl) 28 - cllgs DY) Al
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2821 Amortissement des biens immobiliers Slllgs lSliaal) ye 41 s3idl) 2.8.21
2.8.22 Amortissement des biens mobiliers s Clliaal) 4 gaial) 2.8.22
2.8.23 Amortissement autres valeurs immobilisées corporelles Algs o L;)si A8 dawsa 2.8.23
2.8.24 Amortissement des immobilisations incorporelles A J sl 3 4 sina 2.8.24
Chapitre 83 - Excédent d’investissement reporté Jadllg3 - il jlaiia) Als jall
TOTAL DES RECETTES D'INVESTISSEMENT £ 5ana Gl ) lafiea)
DEPENSES D'INVESTISSEMENT 8l laliuy
Chapitre 11 - Remboursement des emprunts Juaidll 11- Laud (a8l
1.1.03 Remboursement des emprunts L (g g Rl 1.1.03
1.1.031 Remboursement capital emprunts Etat B el 5 Jle a5 8 450l 1.1.03.1
1.1.03.2 Remboursement capital autres emprunts uaud el Jle s 8 5 3 1.1.03.2
Chapitre 21 -Charges financiéeres en capital Juail) 21- lis ¥ Alal) (il J Ja
2.1.01 | Subventions d'équipement versées Gilaclue Gl jagad de giaa 2.1.01
Chapitre 22 - Immobilisations Juail) 22 - J ga¥) Ay

2.2.01 Biens immobiliers GlSliaal) & 4 gatalf 2201
22011 Acquisitions de terrains o) ) 2.2.01.1
2.2.01.2 Batiments administratifs (bl 2.2.01.2
220121 [ Acquisitions de batiments oLl il 2.2.01.2.1
2.2.01.22 | Construction de batiments Jasl ) 2.2.01.2.2
22013 Travaux de voirie Jlil (3 ,kl) 2.2.01.3
2.2.01.4 Travaux d'infrastructures hydrauliques et électriques Jail e daa Al Al 4eS 2.2.01.4
2.2.015 Travaux de réseaux Jldl ey 2.2.01.5
2.2015.1 | Eclairage public 5UY) Aaa ganll 2.2.015.1
220152 |Eau EN 2.2.01.5.2
220153 [ Assainissement o pall suall 2.2.015.3
2.2015.4 | Autres travaux de réseaux Jasl g Al ekl 2.2.0154
2.2.01.6 Travaux d'équipements socioculturels Jladl @l yeat duelaial 20lE 2.2.01.6
2.2.01.7 Travaux d’équipements marchands Il Gl el il @Ua @l 2.2.01.7
22018 Travaux d’équipements médicaux Jisl @l jpeaidnia 2.2.01.8
2.2.01.9 Autres Travaux Sl g Al 2.2.01.9
2.2.02 Biens mobiliers CilStiaall 4 gaial) 2.2.02
2.2.02.1 Agencement et installation aadaiil) il 2.2.02.1
2.2.02.2 Achat matériel et mobilier de bureau sl i o) g Gl g ilsa 2.2.02.2
22.02.2.1 | Matériel de bureau Sl Hlivee cailla 2.2.02.2.1
22.022.2 | Matériel informatique a0l o Adla slaa 2.2.02.2.2
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2.2.02.2.3 | Mobilier de bureau Gl il 2.2.02.2.3
2.2.02.3 Achat matériel de transport ol i Clare Jil s Jus 2.2.02.3
2.2.02.4 Achat Engins et matériel de travaux o)y alll o 31 5Y Jus) 2.2.02.4
22025 Achat d'outillage o)y <l gl 2.2.02.5
2.2.02.6 Achat de matériaux PAPVARI P 2.2.02.6
22027 Achat équipement socioculturel o) il g AdlE dpelaial 2.2.02.7
2.2.02.8 Achat d’équipements médicaux el i &l gt dania 2.2.02.8
2.2.02.9 Autres biens mobiliers S Al 2.2.02.9
2.2.03 Autres valeurs immobilisées corporelles o A G deuna 2.2.03
2.2.04 Valeurs immobilisées incorporelles Jnal A4 4 gina 2.2.04
Chapitre 23 - Réhabil et gros entretiens du patrimoine Juaill 23- Bale) Sl g g (5 8 ilsliaal Lald)

2.3.01 Grosses réparations engins et véhicules GlaSla) 3 S el il 2.3.01
2.3.02 Autres réhabilitations et gros entretiens Glale) Jali clilia g 5 < g Al 2.3.02

TOTAL DES DEPENSES REELLES D'INVESTISSEMENT

£ 5o <ladsl) 3.,&,&;.“ JLA:\SMM

Chapitre 84 - Déficit d’investissement reporté

Jail) 84 330 Jial) Jaa)

TOTAL DES DEPENSES D'INVESTISSEMENT

&J.A.LA calads ‘)Lefﬂu\ﬂ

VUE D'ENSEMBLE DES CHAPITRES
Jyadl)

daddale oo

SECTION DE FONCTIONNEMENT

Chapitre 71 - Impdts communaux

@ﬁ)ﬂﬂuﬂ\

Juall) 71- quil_pudall dgalyl)

Chapitre 72 - Taxes communales

Sl 72- 2 gua ) A3alal)

Chapitre 73 - Taxes maintenues transitoirement

Juadl) 73- o gauy (o4l Lgale L85

Chapitre 74 - Redevances Guaill 74~ il gy
Chapitre 75 - Droits domaniaux et assimilés Juadll 75- (3 g8l 4y jlall La g Lggalidy
Chapitre 76 - Amendes Suall) 76- cilal i)
Chapitre 77 - Recettes des services Sualll 77- il ) ciladdd)
Chapitre 78 - Subvention de fonctionnement Suadl) 78- clile) )

Chapitre 79 - Produits exceptionnels

Juadl) 79- cilaile Ayl

TOTAL DES RECETTES REELLES DE
FONCTIONNEMENT

g saa il ) dfdal) el

Chapitre 82 - Résultats d'exploitation exercice antérieur

Dol 82- s Jolacic) b)) 2Lal) Ayl
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TOTAL DES RECETTES DE
FONCTIONNEMENT

€ a3 Sl ) el

Chapitre 60 - Biens et services consommeés

Juadll 60- J sal ciladd g ASlgiana

Chapitre 61 - Frais de personnel

Jaillfl- i )

Chapitre 62 - Imp0ts et Taxes versés

Sualll 62- il pudal) o gou ) g 4 ghaall

Chapitre 63 - Frais Financiers

Juadl) 63- Lidlss 4l

Chapitre 64 - Subventions et cotisations versées

Juadll 64- clilel) cls) i) g A gdaall

Chapitre 65 - Travaux fournitures et services extérieurs

Jiaail) 65 JUudl s s g ladd  Aa &

Chapitre 66 - Charges exceptionnelles

Juadll 66- slel & Luile |

Chapitre 67 - Provision pour dépenses imprévues

Juadl) §7- baliiaf clBE 2 dad gial)

TOTAL DES DEPENSES REELLES DE
FONCTIONNEMENT

£ sana Clddil) TN RTRAT]

Chapitre 68 - Dotations aux amortissements

Jaill 68- Clawaia dllgl)

Chapitre 81 - Prélevement pour dépenses d'invest

Juadl) 81 - pUB) caall Laiin)

Chapitre 82 - Résultats d'exploitation exercice antérieur

Juadl) 82- guilii i) Adeall Allal) A8,

TOTAL DES DEPENSES DE
FONCTIONNEMENT

£ 5ana ClBdi ppadl)

EXCEDENT / DEFICIT DE FONCTIONNEMENT

oaild gl Jas )

RECETTES D'INVESTISSEMENT

) i)

Chapitre 10 - Dotations, dons et legs

Juadll 10- e gl 5 Llay

Chapitre 11 - Ressources financiéres en capital

Suadl) 11- 3 94 Aglla (8 I (al 5 Juall

Chapitre 22 - Cession d'immobilisations

Juaill 22- J3Ll ce Jguay) Aagll

TOTAL DES RECETTES REELLES
D'INVESTISSEMENT

£ gaaa lal ) Addal el

Chapitre 28 - Amortissements des immobilisations

Juadl) 28- élllgd Dl Al)

Chapitre 83 - Excédent d’investissement reporté

Juaill83 - gl jlaiind) Ala yal)
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DEPENSES D'INVESTISSEMENT GRS jladind)
Chapitre 11 - Remboursement des emprunts Guadl) 171- s (a9 &l
Chapitre 21 -Charges financiéres en capital Juaidll 27 - ele ¥ Ll (il 1 Jea
Chapitre 22 - Immobilisations il 22- J gua) A5
Chapitre 23 - Réhabilitation et gros entretiens du patrimoine communal Juaill 23- 3ale) Jali cilibna g s S c\Sliaal dgall)

TOTAL DES DEPENSES REELLES £ $ana Culddil) A8 8aY) jlaiiudl
D'INVESTISSEMENT

Chapitre 84 - Déficit d’investissement reporté Juaill 84- jas Jlaiia) Ja sall
&3“9“ <alads JLA’IIH\J\

EXCEDENT / DEFICIT D'INVESTISSEMENT QA.M Ji JAs JLa’.'\'.'\uY\

En date du c—l
LE MAIRE 82 2l
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ANNEXES COMPTE ADMINISTRATIF

République Islamique de Mauritanie
Honneur — Fraternité — Justice

Commune de

ANNEXE N°1 du compte administratif

Etat des titres de recettes non recouvrés

N° d’ordre Imputation N° de titre | Date d’émission Montant Redevable

Motif de la recette

Motif de non recouvrement

Total par imputation

TOTAL GENERAL

Le Receveur municipal

ANNEXE N°2 du compte administratif

Etat des titres de recettes admis en non-valeur

N° d’ordre Imputation N° de titre | Date d’émission Montant Redevable

Motif de la recette

Motif de non recouvrement

Total par imputation

TOTAL GENERAL

Le Maire
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ANNEXE N°3 du compte administratif

Etat des engagements non mandatés

NO
N° d’ordre | Imputation | d’engagem r Date de Montant Fournisseur Objet de la commande
ent engagement
TOTAL
ANNEXE N°4 du compte administratif
Etat du personnel
Echelle de . . Traitements | Indemnités et Charges
Postes rémunération Nom du titulaire d'err?t?atiche et salaires primes sociales (13%)
(611) (612) (613)
1
2
3
4
5
6
TOTAL
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ANNEXE N°5 du Compte administratif

Etat de la dette

Dette en Dette en capital au Anr]wte Répartition de I'annuité . R
. R s or . payée au Capital restant d0 &
Organisme préteur capital a 17 janvier de cours de la cloture de N
Objet de la dette (1) I'origine l'exercice N r ; Intérét Capital -
exercice 5 6 (7)=(@3) - (6)
) 3 @ ) )
TOTAL
ANNEXE N°6 du compte administratif
Etat des subventions accordées
Nom et adresse du bénéficiaire Montant Observations
TOTAL
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