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Introduction

La Communauté de Communes du Pays de Chantonnay expérimente des 2023 la
mise en ceuvre de linstruction MS7. En conséquence, le CIAS du Pays de
Chantonnay doit aussi modifier sa norme comptable et doit aussi appliquer la M57
des le 1¢" janvier 2023.

Cette norme, applicable & toutes les catégories de collectivités locales, marquera
une nouvelle echéance pour la gestion budgetaire et comptable des collectivites
territoriales. Elle s'‘applique au budget principal du CIAS et & son budget annexe
Restauration collective mais ne s'appliquera pas aux structures d’hebergement qui
restent soumises a la norme M22

Le changement de nomenclature est une proceédure qui implique une refonte de
I'architecture comptable et financiére de la collectivité. D'autres mouvements sont
en cours, comme la réforme de la responsabilité financiere, le developpement des
agences comptables intégréees, ou encore l'évolution des rapports entre
l'ordonnateur et le comptable.

La genéralisation de la M57 est un préalable a la constitution du compte financier
unique (CFU), et sera obligatoire & compter de 2024.
Le CFU remplacera ultérieurement le compte administratif et le compte de gestion,
en rationalisant et modernisant les informations contenues dans ces deux
documents.
Ces nouvelles normes reinterrogent les pratiques actuelles de la gestion budgétaire
et comptable et doivent étre formalisées dans un reglement budgétaire et financier,
pour toute la durée de chague nouvelle mandature et avant le vote de la premiere
delibération budgétaire qui suit le renouvellement municipal.
Ce document permet de :

- Décrire les procedures de la collectivite, les faire connaitre avec exactitude et

se donner pour objectif de les suivre le plus précisément possible;

- Creer unreférentiel commun pour renforcer une culture de gestion commune
entre toutes les directions et les services de la collectivité;

- Rappeler les normes et respecter le principe de permanence des méethodes;

- Définir des regles de gestion en matiere d'autorisation de programme (AP)
et de crédit de paiement (CP).
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1. LE PROCESSUS BUDGETAIRE

1.1. Définition du budget primitif
Le budget est l'acte par lequel le conseil d'administration prévoit et autorise les
recettes et les déepenses d'un exercice :

+  Endepenses:les credits votes sont limitatifs et les engagements ne peuvent

étre validés que si des credits ont été mis en place ;
+  Enrecettes: les crédits sont évaluatifs et les recettes réalisees peuvent étre
supeérieures aux previsions.

Le budget comporte deux sections : la section de fonctionnement et la section
dinvestissement.
Chacune des sections est présentée en équilibre en dépenses et en recettes.
Le budget est constitue de l'ensemble des decisions budgetaires annuelles ou
pluriannuelles se déclinant en budget primitif (BP), budget supplémentaire (BS) et
décisions modificatives (DM).
Le budget annexe « Restauration Collective », bien que distinct du budget principal
proprement dit, est voté dans les mémes conditions par I'assemblée délibérante.
Pour mémoire, la constitution de budgets annexes resulte le plus souvent
d'obligations reglementaires et a pour objet de regrouper les services, dont l'objet
est de produire ou d'exercer des activités qu'il est nécessaire de suivre dans une
comptabilité distincte.
Il s'agit essentiellement de certains services publics locaux specialisés, qu'ils soient a
caractere industriel et commercial ou administratif.

En vertu du principe de non-affectation, la prévision et/ou l'encaissement des
recettes ne peuvent justifier de l'octroi de crédits supplémentaires en dépenses.
Le budget est présenté par chapitres et articles, conformément & linstruction
comptable

en vigueur 4 la date du vote. Il contient egalement des annexes presentant
notamment la situation patrimoniale, ainsi que divers engagements de la collectivite.
A noter que seuls les budgets annexes relatifs aux EHPAD et structures
d'hébergement demeureront en nomenclature M22, specifique aux etablissement
sociaux et meédico-sociaux.

Les documents budgetaires sont edités au moyen d'une application financiere en
concordance

avec les prescriptions de la DGCL (direction générale des collectivités locales).

1.1.1. Le débat d’orientation budgétaire (DOB)

Dans les deux mois précédant le vote du budget, la Présidente doit presenter au
conseil d'administration un rapport d'orientations budgétaires (ROB) devant donner
lieu & débat. Ce rapport porte sur les orientations genérales a retenir pour l'exercice,
ainsi que sur les engagements pluriannuels envisages.

Les previsions du budget doivent étre sinceres, toutes les depenses et toutes les
recettes obligatoires et prévisibles doivent étre inscrites, elles ne sont ni sous-
estimées, ni surestimees.

al

Version du 05 12 2022 - A Mignot



1.1.2. Le calendrier des actions a mener jusqu’au vote du budget
Le budget est prévu pour la durée d'un exercice qui commence le ler janvier et se
termine le 31 décembre. Il peut étre adopté jusqu'au 1S avril de I'exercice auquel il
s'appligue (ou jusqu'au 30 avril I'année du renouvellement du conseil municipal en
application du L1612-2 du CGCT). Par dérogation, le délai peut également étre
repousseé au 30 avril, lorsque les informations financieres communiquées par I'Etat
parviennent tardivement aux collectivités locales.
Le CIAS a opté, historiquement, de voter son budget N en méme temps que le
compte administratif N-1, permettant ainsi dintegrer les résultats N-1. Par
conseqguent, le calendrier budgetaire previsionnel est le suivant :
« Décembre n-1 a janvier n: Remontée des demandes d'inscriptions
budgetaires
+ Feévrier n: Débat d'Orientation budgetaire, Arbitrage des inscriptions
budgetaires et etablissement des equilibres
+ Mars n: Etablissement des maquettes budgetaires
+ Finmars - début avril n : Vote du budget par le conseil d'administration

Le calendrier présenté ci-dessus peut étre modifié sous réserve du respect des
echeances légales.

Ainsi, en cas d'adoption d'une modification du calendrier budgetaire impliguant un
vote du budget N avant que I'exercice concerné ne débute (par exemple, vote du
budget N en decembre de I'exercice N-1, afin qu'il puisse s'appliquer des le ler janvier
de I'année N), une reprise des résultats N-1 a l'occasion d'un budget supplémentaire
adopté au cours de I'année N serait nécessaire.

La Direction du CIAS est garante du respect du calendrier budgétaire et prend appui
sur les services compeétents de la Communauté de communes du Pays de
Chantonnay.

1.1.3. Le vote du budget primitif

Le conseil d'administration délibere sur un vote du budget par nature ou par
fonction. Cette modadalité de présentation ne peut étre modifiée qu'une seule fois, au
plus tard & la fin du premier exercice budgétaire complet suivant le renouvellement
du conseil d'administration. A la date de réedaction du present reglement, le consell
continuera de voter son budget par nature.

Le budget est complété d'une presentation croisee par fonction. Il contient
egalement des annexes presentant notamment la situation patrimoniale, le tableau
des effectifs, les états de la dette propre et de la dette garantie, ainsi que divers
engagements du CIAS.

Le budget primitif est accompagne d'un rapport de présentation et d'une note
synthétique (rendue obligatoire par la loi NoTRE). Ce document présente le budget
dans son contexte économique et reglementaire et en detaille la ventilation par
grands postes.

Le budget doit étre vote en équilibre reel. Les ressources propres definitives doivent
imperativement permettre le remboursement de la dette. En vertu de cette regle,
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la section de fonctionnement doit avoir un solde nul ou positif. La collectivité ne peut
pas couvrir ses charges de fonctionnement par le recours & I'emprunt. /

Le budget est executoire des publication et transmission au representant de I'Etat
dans le département mais uniquement a partir du ler janvier de I'exercice auquel il

s'applique.

1.1.4. La saisie des inscriptions budgétaires

La saisie des propositions budgétaires, en depenses comme en recettes, est
effectuée par le service financier de la Communauté de Communes, qui alerte la
Direction du CIAS en cas de déséquilibre.

La Direction du CIAS est chargée de la validation, de la modification des demandes
budgetaires et veille & la cohérence entre l'objet des demandes budgétaires et les
comptes comptables utilisés.

1.2. Les Autorisations de Programme et les Crédits de Paiement (AP - CP)
L'investissement est voté en opérations, excepte les dépenses liees a la gestion de
la dette et les opérations financieres (chapitres 16, 26 et 27). La gestion en
Autorisations de Programme (AP) et en Crédits de Paiement (CP) annuels permet
d'en assurer le financement.

A ce jour, aucun AP/CP n'a été mis en ceuvre no ,'est envisagé au niveau du budget
du CIAS.

Sur le principe, les autorisations de programme constituent la limite supérieure des
depenses qui peuvent étre engagees pour le financement des investissements. Elles
demeurent valables sur la durée du mandat, sauf a ce gu'il soit procéde a leur
annulation. Elles peuvent étre révisees o tout moment par le consell
d'administration.

Les crédits de paiement constituent la limite supérieure des dépenses pouvant étre
mandatées pendant l'annee, dans le cadre des autorisations de programme
correspondantes.

L'equilibre budgetaire de la section d'investissement s'apprecie en tenant compte
des seuls credits de paiement.

La somme de ces CP annuels doit étre egale a tout moment au montant de I'AP et
le CP de I'année N represente alors la limite maximale de liquidations autorisée au
titre de I'année N.

Les AP sont créées et modifiees par le conseil d'administration a l'occasion de
I'adoption du budget et/ou de décisions modificatives.

Elles sont toutefois deliberees en méme temps de la deliberation du budget. Seul le
montant global de I'AP fait I'objet du vote, I'echeancier des CP des exercices
postérieurs a l'année en cours est indicatif.

Par dilleurs, une annexe budgétaire retrace le suivi pluriannuel de ces autorisations.
Une AP peut financer une ou plusieurs opérations et comporter une ou plusieurs
natures comptables. La liste des opérations financées par une AP est présentée
pour information aux €lus dans la deéliberation d'‘autorisation.

La répartition des crédits de paiement entre opérations d'une méme AP est
modifiable a tout moment sous réserve du respect du vote par chapitre.

Autant que possible, les AP seront calees sur la programmation pluriannuel des
investissements, presentée lors des orientations budgetaires. Les montants
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proposes seront fondés sur la base d'estimations, soit externe pour les projets
specifiques (maitre d'ceuvre ou mandataire pour les opérations déléguées), soit
interne pour les investissements récurrents assurés par la Direction du CIAS.

Sile montant de I'AP s‘avere insuffisant du fait d'un changement du programme
fonctionnel de besoin ou de contraintes d’'exécution excedant les provisions d'aléas
et de révision ou, au contraire, trop important, I'AP pourra faire I'objet d'une révision,
avec gjustement des derniers CP, soumise a la validation du conseil d'administration.
Elle fera dans tous les cas l'objet d'une clbture.

1.2.1. La gestion des AP

La delibéeration relative au vote d'une AP est redigee par la Direction du CIAS.

Dans tous les cas, une délibération annuelle relative aux AP sera présentéee a
I'approbation du conseil d'administration, & 'occasion de I'adoption du budget. Cette
délibération présentera, d'une part, un état des AP en cours et leurs éventuels
besoins de révisions et, d'autre part, la création de nouvelles AP et les opérations
s'y rattachant.

1.2.2. Les autorisations d’engagement (fonctionnement)
Cela ne concerne pas le CIAS.

1.3. Le budget supplémentaire et les décisions modificatives

Le budget supplementaire est une decision modificative particuliere qui a pour objet
dintegrer les resultats anterieurs reportes, ainsi que les reports.

La décision modificative s'impose dés lors que le montant d'un chapitre
préalablement voté doit étre modifie. Seules les dépenses et les recettes non
prévues et non prévisibles au budget primitif (principe de sincérité du budget)
peuvent étre inscrites en décision modificative.

Dans le cadre de la mise en ceuvre de la MS7, il est néanmoins possible de procéder
a des virements des credits de chapitre a chapitre, dans la limite de 7,5 % des
dépenses réelles de chacune des sections, a l'exclusion des crédits relatifs aux
dépenses de personnel.

Les decisions modificatives concernent egalement des transferts equilibres entre
chapitres budgetaires.

La Direction du CIAS recense les demandes de crédits complémentaires proposees
et motivées. Ces demandes nouvelles sont arbitrées en dernier ressort par la
Présidente.

Le vote des décisions modificatives est effectué selon les mémes modadalites que le
vote du budget primitif.

Les annexes budgeétaires qui seraient modifiées lors d'une décision modificative ou
par le budget supplémentaire doivent étre presentées au vote de l'assemblee
délibérante.

1.4. Le compte de gestion (CDG)

Le compte de gestion est presenté par le comptable public. Il correspond au bilan
(actif / passif) de la collectivité et rassemble tous les comptes mouvementés au
cours de l'exercice, accompagnes des pieces justificatives correspondantes. |l est

(00]
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remis par le comptable au plus tard le 1°7 juin de I'annee suivant I'exercice budgetaire
considere.

Le calendrier de cléture défini avec le comptable public permet, en général, d'obtenir
les comptes de gestion provisoires courant fevrier N+1.

Le conseil d'administration entend, débat et arréte les comptes de gestion (budget
principal et budgets annexes) avant le compte administratif.

1.5. Le compte administratif (CA)
Le compte administratif présente les résultats de l'execution budgetaire d'un
exercice. Il compare a cette fin :
*+ les montants votes se rapportant & chaque chapitre et article du budget ;
+ le total des émissions de titres de recettes et de mandats sur chaque
subdivision du budget y compris les mandats ou titres de rattachement.
Il fait apparaitre :
+ les restes a rédliser de dépenses et recettes par section (rattachements en
fonctionnement, reports en investissement) ;
+ les résultats de l'exercice budgétaire (déficit ou de l'excédent réalise de
chacune des deux sections).

Il'comprend les annexes obligatoires et doit étre concordant avec le compte de
gestion presente par le comptable public.

Il est proposé au vote du conseil d'administration au plus tard le 30 juin de I'année
suivant l'exercice budgétaire considére. La Presidente presente le compte
administratif mais doit se retirer et ne pas prendre part au vote.

Le conseil d'administration entend, débat et arréte le compte administratif aprés le
compte de gestion.

1.6. La fusion prochaine du CDG et du CA : le compte financier unique (CFU)
Le CFU a vocation a devenir, a partir de 2024, la nouvelle présentation des comptes
locaux pour les élus et les citoyens. Sa mise en place vise plusieurs objectifs :

« Favoriser la transparence et la lisibilité de l'information financiere ;

«  Améliorer la qualité des comptes ;

+  Simplifier les processus administratifs entre I'ordonnateur et le comptable,

sans remettre en cause leurs prerogatives respectives.

En mettant davantage en exergue les donnees comptables a coté des donnees
budgétaires, le CFU permettra de mieux éclairer les assemblees délibérantes et
pourra ainsi contribuer a enrichir le débat démocratique sur les finances locales.

A terme, le CFU participera a un bloc dinformation financiere modernise et
cohérent, composéeé d'un rapport sur le CFU, du CFU lui-méme et des données
ouvertes ("open data").

(0]
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2. ’EXECUTION BUDGETAIRE

2.1. Les grandes classes de recettes et de dépenses

La circulaire NOR/INT/B/O2/00059C du 26 février 2002, rappelle et précise les
regles d'imputation des depenses du secteur public local, telles qu'elles sont fixees
par les instructions budgeétaires et comptables.

Les dépenses ont le caractere d'immobilisations si elles ont pour effet une
augmentation de la valeur d'un élement d'actif ou une augmentation notable de sa
duree d'utilisation.

Ainsi, les dépenses a inscrire a la section d'investissement comprennent
essentiellement des opérations qui se traduisent par une modification de la
consistance ou de la valeur du patrimoine de la collectivité : achats de matériels et
equipements durables, construction ou aménagement de bdtiments, travaux
d'infrastructure (voirie, réseaux divers).

Inversement, sont imputées en fonctionnement les dépenses qui concernent le
quotidien de la gestion de la structure: fournitures courantes, prestations
recurrentes qui n‘'ameéliorent pas la valeur des investissements, des biens possedes
par le CIAS

La difficulte reside dans linterpretation de ce que sont les depenses de gros
entretien, d'amélioration. Car dés lors que l'on prolonge la durée de vie d'un bien,
gu'on l'ameliore, gu'on augmente sa valeur, alors limputation en investissement
s'impose.

2.1.1. Les recettes de fonctionnement

Les recettes de fonctionnement comprennent notamment, des impdts et taxes,
des dotations et participations diverses, ainsi que des prestations facturees sur la
base de tarifs définis par délibération (cantines, centre de loisirs...).

La prévision de recettes est évaluative, 'ordonnancement des recettes peut donc
étre supérieur aux previsions. Cependant, dans le cadre des principes de prudence
et de sincérite budgetaire, les recettes de fonctionnement ne doivent pas étre
surévaluees, ni sous-evaluees.

Les recettes issues des tarifs doivent étre évaluees au regard des réalisations
passees et de I'évolution des tarifs. Les prévisions relatives aux subventions et
autres recettes de fonctionnement doivent étre justifiées.

En vertu du principe de non-affectation, la prévision et/ou l'encaissement des
recettes ne peuvent justifier de 'octroi de crédits supplémentaires en dépenses.

2.1.2. Le pilotage des charges de personnel

La prevision budgetaire et la saisie dans I'application financiere sont assurees par le
service financier de la Communaute de Communes, sur la base des éléments fournis
par la Directrice du CIAS.

La saisie des propositions budgétaires doit impeérativement étre detaillée au niveau
le plus fin de la nomenclature par nature et par fonction.

Les credits inscrits au budget primitif doivent étre suffisants pour honorer toutes
les dépenses obligatoires (salaires et charges) de I'exercice budgétaire considére.
Le service financier assure la consolidation des annexes et prépare les maguettes
budgétaires soumises a I'approbation de 'assemblée délibérante.

10
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Le Service RH de la Communauté de Communes veille également a ce que les
justificatifs (contrats, arrétés..) soient remis dans les temps et annexés au servie
« Paie » de la Maison des Communes.

De fagon analogue est assure un suivi des recettes, en particulier le titrage des
indemnités journalieres versees par les caisses d'assurance maladie ou dans le
cadre de l'assurance contre les risques statutaires.

2.1.3. Les autres dépenses de fonctionnement

Les dépenses courantes correspondent aux charges & caractere général (chapitre
Oll), aux charges de gestion courante hors subventions (chapitre 65 hors 6574..) et
aux atténuations de produits (chapitre 014).

La saisie est effectuée par le service financier de la Communauté de Communes,
sur la base des propositions budgeétaires formulées par la Direction du CIAS. Elle est
détaillée au niveau le plus fin de la nomenclature par nature et par fonction.

Toute proposition doit étre justifiee en distinguant ce qui releve des charges
incompressibles des charges facultatives.

Un arbitrage est effectue selon les termes fixes par la note de cadrage budgetaire.
Les autres dépenses (charges financieres et charges exceptionnelles) sont saisies
par le service financier.
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2.1.4. Les subventions accordées (fonctionnement et investissement)

Une subvention est un concours financier volontaire et versé a une personne
physique ou morale, dans un objectif d'interét general et local.

L'article 59 de la loi n°2014-856 du 31 juillet 2014 relative a I'économie sociale et
solidaire donne la définition suivante des subventions qui sont « des contributions de
toute nature (..) décidées par les autorités administratives et les organismes
charges de la gestion d'un service public industriel et commercial, justifiees par un
intérét general».

Les subventions de fonctionnement correspondent aux prévisions de l'article par
nature 6574

« Subventions de fonctionnement aux associations et autres personnes de droit
privé », tandis que les subventions d'équipement versées font I'objet d'un chapitre
particulier (chapitre 204)

de la nomenclature budgétaire et comptable M57. Les autres subventions (allouées
aux personnes morales de droit public, contributions obligatoires..) sont classées
dans la categorie « depenses courantes de fonctionnement ».

Les subventions ne peuvent pas étre accordées sans crédits prealablement votés
aux chapitres

concernes.

Les subventions supérieures a 23 000 euros doivent obligatoirement faire 'objet
d'une delibération distincte du budget et d'une convention définissant les conditions
d'octroi (convention pluriannuelle d'objectifs).

2.1.5. Les dépenses d’investissement

La Direction du CAIS prévoie et propose les credits afférents a l'exercice, concourant
en priorité pour les projets de la mandature.

Outre les prévisions propres a l'exercice budgétaire, les services opérationnels
indiquent egalement les previsions budgetaires relatives aux exercices couvrant la

1
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mandature (durée des AP), dinsi que les éventuelles dépenses de fonctionnement
generees par ces investissements.

Siles opérations sont incluses dans une AP, la somme des CP prévus ou votés par
exercice budgetaire ne peut pas étre supérieure au montant de I'AP, sauf a solliciter
une revalorisation

de celle-ci.

2.1.6. Les recettes d’investissement

Les recettes d'investissement sont composees des ressources propres définitives
(FCTVA..), des subventions d'équipement, des recettes d'emprunt, des cessions
patrimoniales et de l'autofinancement degage par la section de fonctionnement.
Elles sont prévues et saisies par le service financier dans le cadre de l'execution
budgetaire.

Les recettes affectées & des opeérations sont inscrites au budget, d'une part, au
regard d'un engagement juridique (arrété de subvention, convention..) et, d'autre
part, au regard des montants inscrits en depenses.

En vertu du principe de non-affectation, la prévision et/ou l'encaissement des
recettes ne peuvent justifier de l'octroi de crédits supplémentaires en dépenses.
L'autofinancement dégage par la section de fonctionnement pour le financement
de la section d'investissement correspond, en prévision, d la somme du virement de
la section de fonctionnement (nature 021/023), des dotations aux amortissements
et des provisions (chapitre 040/042).

Les eventuelles recettes d'emprunt assurent le financement complémentaire de la
section d'investissement (a I'exception du remboursement en capital de la dette).

2.1.7. U'annuité de la dette

Si présente, 'annuité de la dette correspond au remboursement des emprunts en
capital (chapitre 16) et intéréts (articles 66111 et 66112). L'annuité de la dette est une
dépense obligatoire du CIAS.

La prévision annuelle inscrite au budget primitif est effectuee par le service financier
en concertation avec la Direction du CIAS. Des gjustements pourront, le cas echéant,
étre prévus par décision modificative. L'état de la dette est présenteé au travers de
différentes annexes du budget.

2.2. La comptabilité d’engagement - généralités

Sur le plan juridigue, un engagement est un acte par lequel le CIAS crée ou constate
a son encontre une obligation qui entrainera une charge (engagement juridique). |l
resulte de la signature d'un marché, contrat, d'une convention, d'un simple bon de
commande, etc.

L'engagement prealable est obligatoire dans 'application financiere en depenses et
en recettes, quelle que soit la section (investissement ou fonctionnement). Il permet
de constater I'engagement juridique et de reéserver les crédits correspondants. |l
precede I'envoi des bons de commande aux fournisseurs.

L'engagement permet de répondre a quatre objectifs essentiels :
+ verifier I'existence de credits sur les bonnes lignes budgetaires ;
+ déterminer les crédits disponibles ;
+ rendre compte de I'exécution du budget ;

12
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+ générer les opérations de cldture (rattachement des charges et produits &
I'exercice et détermination des éventuels restes a réaliser et reports)

Il en résulte que toute prestation ou livraison de bien n‘ayant pas fait I'objet d'un
engagement prealable au service fait, peut conduire au refus de payer ladite
prestation ou livraison. Tout fournisseur doit pouvoir disposer d'un numeéro
d'engagement en amont de sa prestation.

La signature des engagements est de la compétence exclusive de 'ordonnateur, &
savoir la Présidente, qui peut déléguer sa signature & d'autres élus et agents
coMMUNAUX.

2.2.1. Engagements — gestion de la TVA

Chaque type d'engagement porte ses propres regles de gestion (suivi des seuils,
gestion de la facture, gestion des services faits, gestion de la TVA, gestion des
Visas...).

Le montant budgetaire de l'engagement est egal au montant toutes taxes
comprises, exception faite des activités entrant dans le champ de la TVA déclarable.
Pour les activités entrant dans le champ de la TVA déclarable : le montant
budgétaire correspond au montant hors taxes. Si ces activités ont un prorata de
TVA, le montant budgétaire correspond au hors taxes augmente de la TVA non
deéductible.

2.2.2. 'engagement de dépenses
L'engagement est effectue par et sur les credits du service qui aura & assurer la
verification du « service fait ».
L'engagement en depenses dans 'application financiere doit toujours étre anterieur
a lalivraison des fournitures ou au démarrage des prestations. A titre exceptionnel,
et uniquement en cas durgence, l'engagement peut étre effectue
concomitamment.
Par extension de ce principe, le bon de commmande ne devrait pas étre emis :

+ apres l'exécution des prestations ;

« apres la réception d'une facture (hors versements d'acomptes, réservations,

etc).

Dans le cadre des marchés publics, I'engagement juridique de la Commune est
manifesté par le courrier de notification ou, pour les marchés de travaux, par I'envoi
d'un ordre de service. Hors marchés publics, 'engagement juridique de la Commune
est materialiseé par un bon de commande, accompagne, s'il y a lieu, de pieces
complémentaires telles que devis, contrat, convention... Par extension de ce principe,
la passation d'un marché public rend inutile la fourniture d'un devis préalablement &
la passation d'un bon de commande.

2.2.3. La gestion des tiers

La qualité de la saisie des données des tiers est une condition essentielle a la qualité
des comptes de la Commune. Elle impacte directement la relation au fournisseur et
a l'usager et fiabilise le paiement et le recouvrement.

La création des tiers dans l'application financiere est effectuée par le service
financier.
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Toute demande de creation d'un tiers est conditionnée par la transmission, a
minima :
+ deladresse;
+ dunreleve didentité bancaire ou postale, et, pour les tiers etrangers, le nom
et I'adresse de leur banque ;
+ pour une societeé, son référencement par n® SIRET ;
« Pour un particulier : son identification par nom, prénom, adresse, date de
naissance, ...
Seduls les tiers intégrés au progiciel financier peuvent faire I'objet d'engagements de
dépenses ou de recettes.
Dans tous les cas, les coordonnees bancaires devront étre communiquées sous la
forme d'un RIB délivré par la banque du bénéficiaire. Seules les coordonnées
indiquees dans l'acte d'engagement d'un marche peuvent étre saisies sans ce
justificatif.
Les modifications apportées aux releves didentité bancaire sont traitées
exclusivement par le service financier.

2.3. Enregistrement des factures

Le CIAS a recours & la facturation sous forme électronique, via I'utilisation du portail
internet Chorus Pro du Ministére des Finances : https://chorus-pro.gouv.fr/.

En effet, depuis le ler janvier 2020, toute facture adressée a un acheteur public doit
étre dematérialisée et déposee sur la plateforme CHORUS PRO. Aucun paiement
relatif & un bon de commande et/ou un marché notifié par le CIAS ne pourra étre
effectué sur la base d'une facture qui ne serait pas dématérialisée par ce biais.

Le CIAS a choisi de ne rendre obligatoire pour le depdt des factures sur Chorus que
son numero de SIRET.

Enfin, il est rappelé que le portail Chorus Pro n‘est destiné qu'd la transmission des
seules factures respectant les éléments portés dans le décret n°2016-1478 du 2
novembre 2016, relatif au développement de la facturation électronique : date
d'emission de la facture, designation de I'eémetteur et du destinataire de la facture,
reférence de I'engagement ou de la commande, quantité et determination precise
des produits livrés, des prestations et travaux réalisés, etc.

Le depdt de factures sur Chorus Pro ne doit pas se conjuguer avec des envois au
format papier qui, par défaut, ne sont plus traités sauf exception (absence de
SIRET, fournisseur occasionnel...).

2.3.1. La gestion du « service fait »
Le constat et la certification du « service fait » sont les etapes obligatoires prealables
ala liguidation d'une facture. Elles sont effectuees sous la responsabilité la Direction
du CIAS.
La certification du « service fait » est justifiee par la présence d'un bon de livraison
ou d'intervention, un procés-verbal de réception ou toute autre piece justificative.
Le contrdle consiste a certifier que :

+ la quantité facturée est conforme a la quantité livrée,

+ e prix unitaire est conforme au contrat, a la convention ou au bordereau de

prix du marche,
+ la facture ne présente pas d'erreur de calcul,
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+ la facture comporte tous les élements obligatoires permettant de liquider la
dépense.
Elle fait porter sur son auteur la bonne et totale concordance entre la commande,
I'exécution des prestations et la facture.
Elle oblige son auteur & définir dans I'application financiere I'état d'avancement
comptable de la facture.
La date de constat du service fait dans I'application financiere est celle de :
+ la date du bon de livraison pour les fournitures,
+ la date de rédlisation de la prestation (quelgues exemples : réception d'un
rapport conforme a la commande, date d'intervention, ..),
+ la constatation physique d'exécution de travaux.
Sauf cas particuliers, la date de constat du service ne peut étre postérieure a la
date de facture.
Sous réserve des exceptions prevues par l'article 3 de l'arrété du 16 fevrier 2015
enumerant la liste des dépenses pouvant faire I'objet d'un paiement avant service
fait, 'ordonnancement ne peut intervenir avant I'échéance de la dette, I'exécution
du service, la décision individuelle d'attribution d'allocations ou la décision individuelle
de subvention.
Dans le cas ou la date de constat n'est pas déterminable, la date de facturation en
tient lieu.
Pour memoire, une facture etablie sur devis doit étre egale, en quantite comme en
valeur, au devis.
Une demande de creation d'engagement complementaire peut eventuellement
étre demandée au service concerne, en cas de dépassement de tarif.
Toute facture qui ne pourrait étre payée pour les motifs suivants :
*  Mmauvaise execution ;
+ exécution partielle ;
+ montants errones ;
+ prestations non détaillées en nature et/ou en quantité ;
+  non concordance entre l'objet du bon de commande et les prestations
facturées ;
« différence entre un bon de commmande effectuée sur devis et les prestations
facturees ;
sera refusée et recyclée sans délai via l'application Chorus Pro, sous l'entiere
responsabilité de la Direction du CIAS.
Les factures refusées aux prestataires ne sont niliquidees ni mandatées par service
financier.
Le suivi des factures suspendues est gere par les services opérationnels.
Il est rappelé que la non-exécution d'une prestation selon les termes et conditions
d'un marché public, doit étre attestée par un procés-verbal établi
contradictoirement et signé par les parties.

2.3.2. La liquidation et le mandatement ou I'ordonnancement

La liquidation désigne I'action visant a proposer une depense ou une recette apres
certification

du service fait.

Le service financier valide les mandats ou titres, apres vérification de cohérence et
contréle de I'exhaustivité des piéces justificatives obligatoires.
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Le mandatement des dépenses et I'ordonnancement des recettes se traduisent
par l'émission des pieces comptables reglementaires (mandats, titres et
bordereaux), permettant au comptable public d'effectuer le paiement des
dépenses et I'encaissement des recettes.

En recettes, les titres sont émis, soit avant encaissement avec eémission d'un avis
des sommes avpayer, soit aprés encaissement pour regularisation.

L'émission des titres de recettes aprés encaissement doit rester I'exception (état
P503 transmis par le comptable public).

A titre derogatoire, le mandatement peut étre effectue apres paiement
(prélevements, remboursement de la dette, électricité..) pour certaines dépenses,
avec |'autorisation du comptable public.

La numerotation des mandats, des titres et des bordereaux est chronologique. Les
mandats et titres des services assujettis a la TVA font l'objet de séries distinctes de
bordereaux par activite.

Les reductions et annulations de mandats et de titres font egalement l'objet d'une
serie distincte avec numerotation chronologique.

L'absence de prise en charge par le comptable d'un mandat ou un titre fait l'objet
d'un rejet dans I'application financiere. Les rejets doivent étre motives et entrainent
la suppression pure et simple du mandat ou du titre.

Le service financier est chargeé de la gestion des opérations d'ordre, des rejets
ordonnés par le comptable public, des annulations (réductions) partielles ou totales
décidees par la Commune, ainsi que des réimputations comptables s'il y a lieu.

2.3.3. Le délai global de paiement
Le service financier procede a la liquidation des factures, vérifie leur conformité par
rapport aux pieces présentées, établit les mandats et les transmet (sous format
xml fichiers PES dématérialisés) a la trésorerie municipale chargée du paiement.
La signature electronique du bordereau d'ordonnancement par l'ordonnateur, ou
son representant, entraine la validation de tous les mandats de dépenses compris
dans le bordereau, la justification du service fait pour toutes les dépenses résultant
de ces mémes mandats, la certification du caractere executoire de I'ensemble des
pieces justificatives jointes aux mémes mandats.
Le délai global de paiement de 30 jours court & compter de la date de depdt dans
I'application Chorus Pro (format dématérialisé) ou de réception courrier (format
papier) :
+ 10jours pour les services gestionnaires de credits : certification du service fait,
verification des montants, transmission de pieces justificatives éventuelles ;
+ 10 jours pour le service financier : transmission au gestionnaire de credits
concerne, verification des éléments nécessaires au bon mandatement
(numéro SIRET, RIB, adresse, ..), mandatement, mise en signature des
bordereaux avant transmission au comptable public ;
+ 10 jours pour le comptable public : paiement. Des lors que le comptable public
a accepté les pieces comptables, sa responsabilité est entiere. Son contréle
est effectue sur larégularite des pieces présentees et non sur l'opportunite
de la dépense.
Le delai global de paiement peut étre suspendu dans les cas prévus par la
reglementation. La facture est alors retournee sans delai au fournisseur.
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Si elle n‘est pas liquidable, pour le motif d'absence de constat et certification de
service fait a la réception, cette derniere n'est, par exception, pas retournée et le
fournisseur doit étre prévenu
(Chorus Pro, mail, courrier...).
Les pieces justificatives sont I'ensemble des documents nécessaires au comptable
pour lui permettre d'effectuer les contrdles qui lui sont assignes par le décret du 29
décembre 1962, confirmeés par la loi du 2 mars 1982.
La liste des pieces justificatives que I'ordonnateur doit transmettre au comptable
pour permettre le paiement des dépenses publiques locales est périodiguement
actualisee, pour tenir compte de I'évolution de la reglementation applicable aux
collectivités. Le décret n°2016-33 du 20 janvier
2016 est le texte de reférence & la date d'adoption du present reglement.
Deux types de justificatifs doivent étre transmis au comptable :

+ lajustification juridique de la dépense : délibération, décision, marché, contrat

Oou convention;
+ la piece attestant de la validité de la creance et comportant les eléments de
liquidation : facture, décompte.

Le premier paiement fournira les justificatifs des deux types, juridique et premier
décompte ; les paiements suivants feront référence au 1¢" paiement (n° mandat,
année, imputation).

2.4. La gestion des recettes

Généralement, la constatation d'une recette fait I'objet d'un avis des sommes a
payer (ASAP) communigqué automatiquement aux redevables.

La gestion des ASAP de fagon démateérialisée a pour finalite de faire traiter de
maniere centralisee et automatisée I'impression, la mise sous pli, I'affranchissement
et I'envoi des ASAP par la filiere éditique de la DGFIP.

2.4.1. Les recettes tarifaires et leur suivi

Les tarifs sont votés par I'assemblée délibérante chague année, sur proposition des
services gestionnaires, charges de la redaction des deliberations afferentes.

La séparation ordonnateur/comptable rend responsable le comptable public de
I'encaissement des recettes du CIAS. Il peut demander aux services toute piece
necessaire pour justifier du droit a I'encaissement d'une recette. Contrairement aux
dépenses, il n‘existe pas de nomenclature de pieces justificatives en recettes. Le
comptable doit seulement s'assurer que la recette a été autorisée par l'autorité
competente.

Ainsi, périodiquement, le CIAS récupere une liste des impayes établie par le
comptable public

La Direction du CIAS doit ‘assurer que les usagers paient bien la prestation qui leur
est fournie.

A défaut, le CIAS n'est pas tenue de la leur assurer, sauf cas particulier.

2.4.2. Les annulations de recettes

Lorsqu'une recette a fait I'objet d'une contestation fondée sur l'application du
reglement intérieur du service, ou lorsqu’une erreur de facturation est constatee, le
titre de recette fait I'objet d'une annulation.
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L'annulation est émise par le service financier sur la base des justificatifs produits
par le service gestionnaire. Il revient & ce dernier d'établir et de faire signer al'elu de
secteur un certificat administratif le cas écheant.

Les annulations sont traitées différemment selon que le titre initial a été effectue
sur l'exercice en cours ou sur un exercice antérieur. Dans le premier cas, une
annulation de titre vient diminuer le montant total des recettes constatées pour
I'exercice, dans le second cas I'annulation est matérialisée par un mandat, puisque
le titre annulé est venu alimenter le résultat de I'exercice clos.

Laremise gracieuse et 'admission en non-valeur d'une dette relevent, quant a elles,
de la compétence exclusive de I'assemblée délibérante.

En cas d'échec des procédures de recouvrement préevues par la loi, le comptable
public demande 'admission en non-valeur.

Les admissions en non-valeur sont présentees par le service financier sur la base
d'un état transmis par le comptable public. A lissue de la délibération, la créance
reste due mais les poursuites du comptable sont interrompues.

2.4.3. Le suivi des demandes de subvention a percevoir

Le service financier gere le montage des dossiers de subvention, avec l'aide de la
Direction du CIAS

Les demandes d'aide sont principalement faites auprés de partenaires
institutionnels (Région, Département de la Vendée, Etat, Union européenne..), afin
de financer des projets ou services specifigues. Les demandes de subventions
doivent preéalablement faire l'objet d'une déecision de la Présidente, approuvant le
plan de financement provisoire. Une attention particuliere doit étre portée au
respect de la regle de non-commencement des travaux au moment ou la
subvention est sollicitee.

Une fois les dossiers deposeés et les subventions obtenues, le suivi de I'encaissement
est de la responsabilité du service financier. La notification de la subvention peut
faire l'objet d'un engagement si elle N'est pas pergue en totalité au titre de I'exercice
d'attribution. Le service financier procede directement aux demandes d'avance,
d'acomptes et de solde sur production des pieces justificatives par le service
gestionnaire.

2.5. La constitution des provisions
Les provisions obligatoires sont listées au Code géneral des collectivités territoriales

+ L'apparition d'un risque rend obligatoire la constitution d'une provision pour
risque ;
+ La constatation d'une provision pour depreciation est obligatoire en cas de
perte de valeur d'un actif.
Les provisions facultatives sont destinées a couvrir des risques et des charges
nettement précisés quant a leur objet, que des événements survenus ou en cours
rendent probables.
Le CIAS a adopté le régime semi-budgétaire des provisions afin de se constituer un
fonds de réserve. La provision est en effet portée en dépense réelle de
fonctionnement et ne fait pas l'objet d'une inscription concomitante en recette
d'investissement, comme c'est le cas pour les amortissements.
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Le régime budgetaire est ainsi & préconiser dans le cadre d'un risque contentieux
en lien avec un investissement.

Les provisions sont evaluées en fin d'exercice, puis sont regjustées au minimum une
fois par an ou au fur et d mesure de la variation des risques et éventuellement des
charges.

Les provisions pour creances douteuses s'effectuent sur la base d'un etat partage
avec le comptable public, au regard de la qualité du recouvrement des recettes du
CIAS.

Les provisions font I'objet d'une annexe speécifique dans les maquettes des budgets
primitifs et comptes administratifs.

©
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2.6. Les opérations de fin d’exercice

Les opérations de fin d'exercice s'appuient sur les evenements de gestion precises
precedemment. La bonne tenue de la comptabilite d'engagement constitue un
préalable indispensable au bon déroulement des opérations de cléture.

Le calendrier des opeéerations de fin d'exercice est déterminé chaque année par le
service financier.

2.6.1. La journée complémentaire

La comptabilité publiqgue permet, durant le mois de janvier N+l, de terminer les
paiements de la section de fonctionnement de I'exercice N, dés lors que la facture
a ete regue et que I'engagement et la prestation ont regulierement ete effectues
sur 'année N.

De méme, il reste possible, jusqu’au 21 janvier, d'effectuer une décision modificative
concernant le fonctionnement ou les ecritures d'ordre.

I n'existe pas de journee complémentaire pour les ecritures dinvestissement
(mandats et titres), lesquelles doivent étre impérativement passées avant le 31
deécembre.

2.6.2. Le rattachement des charges et des produits
Le rattachement des charges et des produits est effectue en application du principe
d'indépendance des exercices. Il vise d faire apparaitre dans le résultat d'un exercice
donné, les charges et les produits qui s'y rapportent et ceux-la seulement.
Le rattachement concerne les engagements en section de fonctionnement pour
lesquels :

+  endépenses: le service a été effectuée et la facture n'est pas parvenue,

+ en recettes : les droits ont été acquis au 31 décembre de l'exercice

budgetaire.

En ce qui concerne les recettes de fonctionnement, les droits acquis au plus tard le
3ldécembre peuvent faire lobjet de titre de recettes pendant la journée
complémentaire et, au plus tard le 31 janvier, dés lors que la recette est certifiee et
ddment liquidée. Ainsi, le rattachement en recette ne peut concerner que les droits
acquis au 31 décembre, n‘ayant pas pu faire l'objet d'un titre de recette sur
I'exercice.
Les engagements ayant donne lieu a un service fait au cours de I'année budgeétaire
achevee et devant y étre rattachés, sont proposés par le service financier, en lien la
Direction du CIAS devant présenter les justificatifs suivants :

+  bon de livraison ou de retrait, pour toute fourniture acquise ;

+  bon d'intervention ou d'exécution, pour tout service effectue.
Le rattachement des intéréts courus non échus (ICNE) des emprunts en cours est
realisé sur un article budgetaire specifique en depense de fonctionnement, nature
B6112. Aussi, la prévision et la réalisation peuvent, le cas echéant, étre negatives si
la contrepassation est supérieure au rattachement.
Le rattachement donne lieu d mandatement (ou titre de recette) au titre de
I'exercice N et contrepassation a I'année N+1 pour le méme montant.
Le service financier fixe chague année le calendrier des opérations de rattachement
des charges et des produits, comme celui de leurs apurements.
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2.6.3. Les reports de crédits d’investissement

Il convient de distinguer la gestion « classique » annuelle et la gestion pluriannuelle.
La gestion « classique » ne concernera plus que les chapitres 16 (dette), 26 (titres
de participations) et 27 (autres immobilisations financieres).

En gestion pluriannuelle, il n'y a pas de report de credits. Les CP doivent étre
entierement consommes, c'est-a-dire mandateés, en fin d'année. Les CP votés non
mandates sont simplement rephases sur les exercices ultérieurs en fonction des
necessités de service ou du phasage des operations considerees.

En gestion « classique », les engagements (en dépenses comme en recettes) qui
n‘aurdient pas été soldés a la fin de I'exercice budgétaire peuvent étre reportes sur
I'exercice suivant, apres

validation du service financier.

Les engagements non reportes sont automatiquement soldes.

Les subventions accordées dans le cadre de délibérations spécifiques peuvent étre
reportées en fonction des termes des conventions associees.

Un état des reports arrétés au 31 décembre est mis a la signature de 'ordonnateur,
une fois les opérations de cléture achevees. Il est produit a l'appui du compte
administratif et fait 'objet d'une transmission au comptable public. Cet état et ses
justificatifs est susceptible d'étre contrdlé par la Chambre Regionale des Comptes

3. LA GESTION DU PATRIMOINE

Le patrimoine correspond a I'ensemble des biens meubles ou immeubles, matériels,
immatériels ou financiers, en cours de production ou acheveés, proprietés ou quasi-
proprieté du CIAS.

Ce patrimoine nécessite un suivi retragant une image fidele, complete et sincere. La
bonne tenue de linventaire participe egalement a la sincériteé de l'équilibre
budgetaire et au juste calcul des recettes.

Ces biens font I'objet d'un mandatement en section d'investisserment, exceptions
faites des dons, acquisitions & titre gratuit ou échanges sans soulte (traités par
opération d'ordre).

Les acquisitions de I'année (a titre onéreux ou non) sont retracées dans une annexe
du compte administratif.

3.1. La tenue de l'inventaire

Chaque éléement de patrimoine est référencé sous un numeéro d'inventaire unique
qui identifie le compte de rattachement, transmis au comptable public en charge de
la tenue de l'actif de la collectivité.

Les travaux réalisés en investissement viennent augmenter a leur achévement la
valeur du patrimoine ou empécher sa dépréciation. Cette derniere peut étre
constatée au travers des dotations aux amortissements, lors des mises a la
réeforme ou des cessions.

Exception faite des immeubles de rapport ou participant o des activités
commerciales ou industrielles, 'amortissement n'est obligatoire que pour les biens
meubles, les biens immatériels (en particulier les études non suivies de réalisation)
et les subventions d'@équipement versées.

cl
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Un ensemble d'éléments peut étre suivi au sein d'un lot. Il se définit comme une
categorie homogene de biens dont le suivi comptable individualise ne presente pas
d'intéerét. Cette notion ne doit pas faire obstacle a la possibilité par la suite de
procéder a une sortie partielle.

A noter :

+ Sont ainscrire au chapitre 21 « immobilisations corporelles » les travaux dont le délai
de redlisation est €gal ou inférieur & 12 mois, et au chapitre 23 « immobilisations en
cours » tous ceux excédant cette durée (études non comprises) ;

+ Un doute peut exister quant a l'inscription d'un matériel dont le montant unitaire
est de faible valeur et dont la nature s'apparenterait & du matériel de bureau ou
informatique (natures 21831/ 21838), & du mobilier (nature 21841/ 21848) ou & une
autre immobilisation corporelle (nature 2188).

Auqguel cas, il y alieu de s'interroger sur les caractéristiques de I'achat envisage : si
son acquisition ne fait pas l'objet d'un arbitrage individuel preéalable mais s'inscrit
dans un cycle de remplacement annuel, si sa livraison se fait par lot, si son usage
n'est pas couvert pas une garantie, s'il N‘est pas identifie par un numero de serie, s'll
ne peut raisonnablement étre suivi physiquement, si le coldt de sa réparation
excederait le colt d'achat, si aucune personne n'est désignee comme étant son
detenteur wusager, sont autant dindices pour inscrire cette deépense en
fonctionnement dans une des subdivision du 606 « Achats non stockés de matieres
et fournitures ».

Par extension de ce principe, ce n'est jamais le montant total d'une dépense qui
détermine son inscription ou non dans la section d'investissement.

Ce point ne s'applique pas lors de la création d'une bibliotheque : I'acquisition du
fonds s'effectuera en investissement.

3.2. 'amortissement

L'amortissement est la réeduction irréversible, répartie sur une période déterminee,
du montant porté a certains postes du bilan. L'amortissement pour dépréciation
est la constatation comptable d'un amoindrissement de la valeur d'un élément
d'actif resultant de I'usage, du changement technique ou de toute autre cause.

La duree d'amortissement propre a chaque categorie de bien est fixee par
délibération du conseil d'administration et fait l'objet d'une annexe aux documents
budgeétaires. Cette délibération précise également par cateégorie les niveaux de
faible valeur en deca desquels les élements sont amortis dans 'année qui suit leur
acquisition.

Sides subventions d'equipement sont percues pour des biens amortissables, alors
le CIAS

doit les amortir sur la méme durée d'amortissement que celle des biens gu'elles ont
finances.

I est rappelé que la nomenclature M5/ impose un amortissement « prorata
temporis » & I'exception de certaines catégories précisement identifiees (biens de
faible valeur et subventions d'équipement).
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3.3. La cession de biens mobiliers et biens immeubles :

Pour toute réforme de biens mobiliers, un certificat administratif de réeforme est
établi. Ce certificat mentionne les références du matériel réforme, ainsi que l'année
et la valeur d'acquisition.

Dans le cas d'un achat avec reprise de I'ancien bien, il n'y a pas de contraction entre
la recette et la dépense. Le montant correspondant & la récupération du bien par
I'entreprise doit faire l'objet d'un titre de recette, retracant ainsi la sortie de
I'inventaire du bien repris.

Concernant les biens immeubles, les cessions donnent lieu a une délibération
mentionnant I'évaluation qui a éteé faite de ce bien par France Domaine, puis doivent
étre accompagnees obligatoirement d'un acte de vente. Les ecritures de cession
sont realisées par le service financier. Il est important de préciser la valeur nette
comptable du bien cede et d'indiquer s'il s'agit d'une cession totale ou partielle. Dans
ce dernier cas, la valeur nette comptable cédée sera calculée au prorata de la
surface cedeée.

La constatation de la sortie du patrimoine du bien mobilier ou immobilier se traduit
par des opérations d'ordre budgétaire (avec constatation d'une plus-value ou
moins-value le cas eéchéant, traduisant I'écart entre la valeur nette comptable du
bien et sa valeur de marché).

Les sorties d'actif constatéees au cours de l'exercice font I'objet d'une annexe au
compte administratif (CA).

Les cessions patrimoniales sont prévues en recettes dinvestissement sur un
chapitre dédié 024, mais qui ne présente pas d'exécution budgétaire. Les titres de
recettes emis lors de la réalisation de la cession sont comptabilisés sur le compte
/75, lequel ne presente pas de prevision. Par dilleurs, les ecritures de regularisation
de l'actif (constat de la valeur nette comptable et de la pl us ou moins-value) ont la
spécificité de s'exécuter sans prévision préalable (y compris en dépenses).

3.4. Concordance Inventaire physique/comptable

L'inventaire comptable correspond a l'enregistrement des achats en matériel que
le CIAS a entré dans ses comptes. En fonction du montant, cet achat sera considére
comme une «<immobilisation comptable » et pourra étre amorti.

Quant a linventaire physique, iI consiste a recenser réeellement, sur le terrain,
I'ensemble du matériel que le CIAS détient en ses murs. Son premier objectif est de
verifier la correspondance avec l'inventaire comptable. || permet d'avoir une vision
exhaustive de son patrimoine.

En vue d'une possible certification des comptes des collectivités (une
experimentation est actuellement en cours auprés de 25 collectivités locales, sur la
base de la loi du 7 aoldt 20I5portant nouvelle organisation territoriale de la
République dite « loi NOTRe »), et conformément a la volonté de la Commmunauté de
Communes et de son CIAS de maintenir un haut niveau de qualité comptable, un
travail d'ameélioration de l'inventaire pour des traitements de mise d jour en commun
accord avec le comptable public est entrepris chague année. Ce travail porte
notamment sur la sortie des biens de faible valeur totalement amortis, qui permet
d'épurer l'inventaire par certificat administratif signe de I'ordonnateur.
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Glossaire

Affectation (du résultat)
Decision de l'assemblée deliberante d'affecter en réserves ou de reporter un
eventuel reliqguat de l'excedent cumule de la section de fonctionnement hors
restes a rédliser (c'est -a- dire le résultat excédentaire de la section de
fonctionnement degage au titre de l'exercice clos, cumule avec le resultat
antérieur reporté), aprés couverture du besoin de financement de la section
d'investissement (voir ce terme).

Amortissement
L'amortissement des immobilisations comptabilise la dépréciation des
investissements realises par la collectivité. Cest un procéde comptable
permettant de constituer un autofinancement necessaire au renouvellement
des immobilisations.
La déliberation etablit le mode et a la durée d'amortissement selon le type
d'immobilisation identifie.

Annuité de la dette
Somme du montant des intéréts et du remboursement en capital des emprunts,
& échoir (budget) ou échus (compte administratif) au cours d'un exercice.
Le remboursement annuel de la dette en capital entre dans le calcul d'un ratio
réglementaire (dépenses reelles de fonctionnement et remboursement annuel
de la dette en capital/recettes réelles de fonctionnement).

Autorisation de programme, autorisation d'engagement
Autorisation d'engager une depense pluriannuelle demeurant valable sans
limitation de durée jusqu’a son utilisation, sa révision ou son annulation.
Les autorisations de programme concernent les depenses de la section
dinvestissement, les autorisations d'engagement certaines depenses de la
section de fonctionnement.

Besoin ou excédent de financement de la section d'investissement
Le besoin ou I'excedent de financement de la section d'investissement constate
a la cléture de I'exercice est constitué du solde d'exécution de la section (voir ce
terme) corrigé des restes a rédliser (voir ce terme).

Chapitre budgétaire
Division du budget d’'un organisme public constituant, le plus souvent, le niveau
de contréle de la disponibilité des crédits budgétaires.
Pour les collectivites locales, division premiere d'une section budgetaire.

Comptable public

Personne, obligatoirement distincte de I'ordonnateur, ddment nommeée a l'effet
d'executer les recettes et les depenses d'un organisme public, d'en tenir la
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comptabilite géneérale et la comptabilitée budgetaire, seule habilitée a en manier
les fonds.

Le comptable public est astreint a la constitution de garanties et & la prestation
d'un serment avant d'étre installe. I est personnellement et pecuniairement
responsable des opérations gu'il effectue.

Compte administratif
Compte rendu par l'ordonnateur présentant les résultats de l'execution du
budget, y compris les restes a readliser. Conformément a l'article L. 1612-12 du
CGCT, l'arréte des comptes de la collectivité territoriale est constitue par le vote
de l'organe délibérant sur le compte administratif (CA) présenté par le maire
apres transmission, au plus tard le ler juin de l'année suivant I'exercice, du
compte de gestion etabli par le comptable de la collectivite territoriale.

Compte de gestion
Compte rendu par le comptable public.

Compte de résultat
Document de synthese conforme @ la comptabilite genérale, récapitulant les
charges et les produits d'un exercice et degageant son resultat.

Contréle (controéleur) de gestion
Ensemble des technigues utilisees par la personne chargee de cette fonction
pour mesurer, analyser et améliorer la performance d'une organisation,
consistant en une analyse periodique des ecarts entre des rédlisations et des
previsions traduisant les objectifs fixes par la direction de ladite organisation.

Contrdle de légalite
Contréle de la régularite des actes des collectivités locales, exerce par le
représentant de I'Etat, sanctionné par le juge administratif.

Crédit budgétaire
Autorisation d'engager et de mandater une dépense donnee & un ordonnateur.
Plus géeneralement, toute somme inscrite au budget, en recettes ou en
dépenses.

Crédit de paiement
Limite supéerieure des dépenses pouvant étre mandatées au cours de I'exercice
budgetaire, pour la couverture des engagements contractes dans le cadre des
autorisations de programme ou d'engagement correspondantes.

Dépenses réelles de fonctionnement
Depenses de la section de fonctionnement de l'exercice budgetaire entrainant

des mouvements reels, entrant dans le calcul de divers ratios reglementaires.

Encours de la dette
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Cumul du capital restant dG des emprunts et dettes & long et moyen terme,
entrant dans le calcul d'un ratio réglementaire (encours de la dette/population).

Engagement (d'une dépense)

Acte par lequel un organisme public crée ou constate a son encontre une
obligation de laguelle résultera une charge. I ne peut étre pris que par un
representant quadlifie de ['organisme agissant en vertu de ses pouvairs.
L'engagement doit rester dans la limite des autorisations budgetaires.
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Exercice
Période comprise entre deux bilans successifs. Pour les collectivités territoriales,
il s'agit de 'année calendaire, I'exercice budgétaire étant complete par la journee
complementaire.

Fonds de roulement
Somme des résultats cumulés des deux sections budgetaires hors restes a
realiser.

Gestion de fait
La gestion de fait est lirreqularité qui consiste a simmiscer dans le maniement
ou la détention de deniers publics sans avoir la qualité de comptable public. La
personne qui commet cette irregularite se comporte en comptable de fait.

Immobilisations
Actifs destinés a rester durablement (i.e. au-deld de la fin de I'exercice) dans le
patrimoine de l'entité. On distingue :
- les immobilisations corporelles (biens meubles et immeubles) ;
- les immobilisations incorporelles (frais d'établissement, frais de recherche et
de developpement, concessions et droits similaires, brevets, licences, margues,
procedes, logiciels, droits et valeurs similaires, droit au bail, fonds commercial,
subventions d'équipement versées pour les collectivités territoriales) ;
- les immobilisations financiéres (participations et créances rattachées & des
participations, titres, préts accordés, dépdts et cautionnements versés,
créances d long terme).

Inventaire
Verification de I'existence et de la valeur des actifs et des passifs, la constatation
d'un écart entrainant des corrections apportees d la comptabilité pour la mettre
en conformité avec l'inventaire (écritures dites d'inventaire).

Journée ou période complémentaire

Période allont au-deld du 31 décembre durant laquelle un ordonnateur est
autorise a continuer d'emettre des titres et des mandats de la section de
fonctionnement du budget, ainsi que de la section d'investissement uniquement
pour les opérations d'ordre budgetaires, datés du 3l decembre. Jusqu'au 31
janvier de I'année suivante (N+1), 'ordonnateur peut solder les dépenses dont le
service fait a été constaté avant le 3l12Net effectuer les opérations de
rattachement a l'exercice.

Liguidation (d'une dépense ou d'une recette)
Détermination de la réalité et du montant d'une dette ou d'une créance d'un
organisme public. La liquidation consiste, aprés constatation du service fait, &

arréter le montant exigible de la depense ou de la recette.

Mandat de paiement (mandatement)
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Ordre de payer une dépense, donné au comptable par I'ordonnateur ou, &
défaut, par le représentant de I'Etat (voir Mandatement d'office).
Le mandat est dit de regularisation si le paiement est deja intervenu.

Opération (de travaux)
Ensemble de travaux caractérise par son unité fonctionnelle, technique ou
economigue, dans une periode de temps et un perimetre limite.

Opération (d'investissement)
Correspond a un ensemble d'acquisitions d'immobilisations, de travaux sur
immobilisations et de frais d'études y afféerents, aboutissant & la réalisation
d'un ouvrage ou de plusieurs ouvrages de méme nature.
Les credits afférents a une méme opération peuvent étre regroupés dans un
chapitre particulier de la section d'investissement du budget.

Opérations d’ordre
Par opposition aux opéerations dites reelles, opérations qui n‘entrainent pas un
encaissement ou un décaissement.

Opérations financieres
Terme generique désignant tout flux monetaire : opérations de depenses et de
recettes, et operations de tresorerie.

Opérations pour compte de tiers
Opérations d'investissements realises par une collectivité publique pour le
compte de tiers, dans certains cas juridiguement encadres.

Ordonnancement ou mandatement
L'ordonnancement est l'ordre donne, par l'ordonnateur, de payer la dette de la
collectivité, conformément aux résultats de la liquidation (voir ce terme). Il donne
lieu & I'émission d'un mandat de paiement, d'un titre de recette ou un ordre de

paiement sur certaines opérations. (opérations sous mandat) - CF
Mandatement.
Ordonnateur

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

L'ordonnateur et son conjoint ne peuvent étre nommes comptables dudit
organisme.

La Présidente est I'ordonnateur de la Communaute de communes.
L'ordonnateur a notamment en charge la preparation du budget et
I'établissernent du compte administratif.

Voir Principe de séparation des fonctions d'ordonnateur et de comptable.

Principe de non contraction des recettes et des dépenses

Il'est fait recette du montant intégral des produits sans contraction entre les
recettes et les dépenses.
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Principe de séparation des fonctions d'ordonnateur et de comptable
Principe fondateur des regles de la comptabilite publique selon lequel les
différentes fonctions relatives a I'¢laboration et a l'exécution des budgets publics
ne peuvent pas étre exercees par la méme personne.
Les ordonnateurs préparent le budget et prescrivent I'exécution des recettes et
des dépenses.
Les comptables publics sont seuls charges : de la prise en charge et du
recouvrement des ordres de recettes et du paiement des dépenses, de la
conservation et du maniement des fonds, de la conservation des pieces
justificatives, de la tenue de la comptabilite. lls sont personnellement et
pecuniairement responsables des operations dont ils sont charges ainsi que de
I'exercice regulier des contrdles qgu'ils sont tenus d'exercer en matiere de
recettes et de dépenses.

Provisions
Pour un actif, synonyme, en comptabilité des collectivites territoriales, de
dépréciations.
Passif constitue en contrepartie d'une charge calculee, volontairement ou par
obligation réglementaire (provisions dites réglementées), pour faire face a une
charge ou un risque futurs. La provision doit étre reprise en produit lorsque la
charge a eté constatée ou que le risque a disparu.

Rattachement

La procedure de rattachement ne concerne gue la section de fonctionnement.
Cette procédure vise 4 faire apparaitre dans le résultat d'un exercice donné
toutes les charges & payer et les produits a recevoir qui s’y rapportent et qui
n'ont pas encore eté comptabilises au cours de cet exercice mais qui
correspondent & des services faits constatés au 31 déecembre.

Le rattachement consiste également a soustraire d'un exercice donnée certaines
charges et certains produits comptabilises au cours de cet exercice mais qui en
realite ne le concernent pas : il s'agit des charges et produits constatés d'avance.

Ratio de couverture (des autorisations de programme et d’'engagement)
Rapport entre les restes & mandater sur les autorisations de programme ou
d'engagement affectées et les credits de paiement mandatés au cours de
I'exercice.

Recettes greveées d'une affectation spéciale
Par derogation au principe d'universalité budgétaire, recettes affectees a des
depenses precises en application de dispositions legislatives, reglementaires ou
de stipulations conventionnelles, notarmment de certaines subventions, de
certains dons et legs, de certaines taxes, des amendes de police, du versement
de transport, de certaines dotations de I'Etat.

Recettes réelles de fonctionnement
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Recettes de la section de fonctionnement de l'exercice budgetaire entrainant
des mouvements reels, entrant dans le calcul de divers ratios reglementaires.

Reports de credits
Inscription au budget d'un exercice des credits budgetaires non utilisés au cours
de l'exercice précédent. Pour les collectivités territoriales, les reports de credits
sont effectues sans vote mais doivent étre justifies par des etats de restes a
realiser.

Reprise des résultats

Inscription des resultats au budget de l'exercice suivant des la plus proche
decision budgeétaire suivant le vote du compte administratif et, en tout etat de
cause, avant la fin de I'exercice. Le résultat de la section d'investissement est
toujours repris pour le montant arrété au compte administratif, alors gue le
résultat de fonctionnement n'est repris, s'il s'agit d'un excedent, que pour la
partie qui n‘est pas affectée d la section d'investissement, en réserves ou pour
couvrir le besoin de financement de cette section.

Ressources propres de la section d'investissement
Recettes de la section d'investissement, y compris le virement previsionnel en
provenance de la section de fonctionnement (voir Virement de la section de
fonctionnement vers la section d'investissement). Elles doivent étre égales ou
superieures au montant du remboursement en capital des annuites d'emprunt
pourque le budget soit considéré comme étant en équilibre (voir Equilibre
budgétaire).

Restes arédliser

Les restes & redliser de la section dinvestissement arrétes a la clbture de
l'exercice correspondent aux depenses engagees non mandatees et aux
recettes certaines n‘ayant pas donné lieu a I'émission d'un titre.

Les restes a redliser de la section de fonctionnement arrétes a la cléture de
I'exercice correspondent aux depenses engagees non mandatees et non
rattachées ainsi gu'aux recettes certaines n'‘ayant pas donné lieu & I'émission
d'un titre et non rattachées. lls sont reportés au budget de I'exercice suivant

Restes a recouvrer
Titres restant a recouvrer entierement ou partiellement.
Etat produit par le comptable pour en justifier lors d'un arréte des écritures.

Résultat (net) de I'exercice
Difference entre les produits et les charges d'un exercice. Bénefice si la
différence est positive, perte sinon.

Résultat de la section de fonctionnement
Le résultat de la section de fonctionnement correspond & I'excédent ou au déficit
de I'exercice. Pour son affectation, il est cumulé avec le résultat antérieur reporte
a I'exclusion des restes a récliser.
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Sections budgétaires
Division premiere du budget d'une collectivite locale entre depenses et recettes
correspondant aux opérations courantes de gestion (section de
fonctionnement) et dépenses et recettes relatives aux opérations qui se
traduisent par une modification de la consistance ou de la valeur du patrimoine
de la collectivité ou d'un tiers bénéficiant d'une subvention (section
d'investissement).

Service fait (régle du)
Regle de la comptabilité publique selon laquelle une dépense ne peut étre payee
gue si le service a eté fait. Il appartient & l'ordonnateur d'en justifier. Pour les
collectivites locales, la signature par I'ordonnateur du bordereau recapitulant les
mandats emporte justification du service fait.
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Solde
Difference entre le total des debits et des credits d'un compte. Le solde du
compte est dit deébiteur sile montant des débits est supérieur, crediteur sinon.
Difference entre certains postes ou rubriques du compte de resultat.

Solde d'exécution de la section d'investissement
Correspond d la différence entre le montant des titres de recettes et le montant
des mandats de dépenses emis au cours de l'exercice, y compris le cas echeant
les réductions et annulations de recettes et de dépenses, augmentée ou
diminuee du report des exercices anterieurs.

Subventions dinvestissement
Ressource accordee unilateralement par un organisme public, en principe en vue
de financer l'acquisition d'immobilisations.
Pour le beéneficiaire, il s‘agit d'un passif devant étre intégre progressivement au
resultat. Pour la collectivité territoriale qui l'attribue, il s'‘agit d'une immobilisation
incorporelle amortissable selon des durées forfaitaires.

Suspension de paiement

Acte motivé par lequel le comptable signifie & 'ordonnateur son refus de payer
une depense. L'ordonnateur peut, en retour, signifier au comptable un ordre de
requisition. Ce faisant, il substitue sa propre responsabilité a celle du comptable
gui est, néanmoins, tenu de refuser de déferer 4 lordre de requisition dans
certains cas : insuffisance des créedits, credits irregulierement ouverts, defaut de
visa du controéleur financier lorsque celui-ci est requis, absence de justification du
service fait, actes non executoires, mangue de fonds disponibles, caractere non
libératoire du paiement ordonné.

Titre de recette
Ordre de recouvrer une recette, donné au comptable en principe par
l'ordonnateur ou, & défaut, par le représentant de I'Etat.

Travaux en régie
Immobilisations redlisees par un organisme public par ses propres moyens et
pour lui-méme. Production immobilisee pour le plan comptable general.

Virement de crédits
Possibilite offerte a un ordonnateur d'abonder les crédits d'une ligne budgétaire
au moyen des credits disponibles d'une autre ligne.
Le conseil municipal peut deéleguer au maire la possibilité & proceder G des
virements de credits de paiement de chapitre a chapitre au sein du budget dans
la limite de 7.5 % des dépenses réelles de chaque section, de fonctionnement et
dinvestissement, en dehors des dépenses de personnel.
Lorsque le maire use de cette faculté, il doit informer I'assemblée délibérante
de ces mouvements de crédits lors de sa plus proche séance.
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Virement de la section de fonctionnement vers la section d'investissement
Resultat previsionnel de la section de fonctionnement figurant, sous la forme
d'un chapitre ne comportant pas d'article et ne donnant pas lieu a réalisation, en
dépenses de cette section et comme recette de la section d'investissement.
La collectivite est libre de constituer ou non cette forme d'épargne des lors que
son budget est equilibre
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