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PREFACE

a fonction de controdle est fondamentale dans la recherche de

lefficacité, de I’excellence et de la gestion transparente des
ressources financiéres et matérielles d’une entité donnée. Elle est
en conformité avec la recherche d’un meilleur management des
services du Trésor.

La Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité Publique
valorise suffisamment cette fonction, elle en fait une de ses
priorités.

En effet, depuis 2002, un guide du vérificateur a été élaboré dans
le but d’orienter le Vérificateur dans ses missions de controle.

L’adoption de la réforme comptable ASTER et la vulgarisation de
la démarche qualité au sein du Trésor ont imposé une actualisation
de ce document.

Le présent guide innove par I'introduction d’une part, des
méthodes de préparation et de cloture d’une mission de
vérification et d’autre part, par la prise en compte de la réforme
de la comptabilité de 1’Etat et celle des collectivités territoriales.

Ilapparaitdonc comme un document pratique élaboré aI’attention
des vérificateurs chargés du contrdle des services du Trésor et des
postes comptables. Ce guide permettra au vérificateur de suivre
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une démarche méthodologique et d’émettre une appréciation
juste, impartiale et sincere sur la qualité de la gestion des deniers
publics, des ressources humaines et matérielles dont dispose le
service.

Ce document est également destiné aux responsables des services
du Tresor Public et aux gestionnaires des deniers publics, désireux
de mieux connaitre les différents points et €tapes de I’¢valuation

de leur gestion.

Par ailleurs, pour des raisons pratiques, le présent guide a traité
I’aspect financier et comptable avant I’aspect managerial.

Jinvite les destinataires a en faire un bon wusage dans
’accomplissement de leur fonction.

KONE ADAMA
Directeur Général du Trésor
et de la Comptabilité Publique

INTRODUCTION

L’article 13 du décret n° 2011-222 du 07 septembre 2011,
portant organisation du Ministére de I'Economie et des
Finances fixe les attributions de I'Inspection Générale du ‘Trésor.
Aux termes de cet article, I'Inspection Générale du Trésor est
chargée :

% de suivre 'application par les services du Trésor Public des
textes législatifs et réglementaires régissant leur domaine ;

< de controler les opérations des postes comptables et des services ;
< de controler les Institutions Mutualistes d’Epargne et de Crédit ;
< d’assurer une mission générale d’audit aupres de I’ensemble
des services du Trésor Public;

< d’assurer toute mission a la demande du Directeur Général
du Trésor et de la Comptabilité Publique et/ou du Ministre de
I’Economie et des Finances.

L’Inspection Générale du Trésor a donc une compétence générale
en matiere de contrdle sur I’ensemble des services du Trésor
Public mais également sur I'ensemble des postes comptables
des structures décentralisées de I’Etat (Etablissements Publics
Nationaux, Collectivités Territoriales) et des autres régies
financieres (Direction Générale des Impots et Direction Générale
des Douanes).

Le guide du vérificateur a, en conséquence, pour objet de décrire




les actes préparatoires, la procédure et les différentes étapes du
controdle.

Il prend en compte les contrdles classiques portant sur :

* les disponibilités et la comptabilité ;

% le recouvrement des recettes ;

< le paiement des dépenses ;

* la production du compte de gestion ;

+ la gestion du personnel, du patrimoine mobilier et immobilier ;
< la gestion administrative et managériale du chef de poste.

Aussi, le présent guide du vérificateur comporte-t-il cing
parties :

< la préparation et les modalités de conduite de la vérification,;
+» les procédures de contréle des opérations comptables ;

< les procédures de contrdle des postes non comptables ;

<+ le controle administratif et managérial ;

% les actes de cloture de la mission.
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PREMIERE PARTIE : PREPARATION ET MODALITES
DE CONDUITE DE LA MISSION DE VERIFICATION

Avant toute vérification, il est nécessaire pour le vérificateur de
recueillir les informations devant lui permettre de mener a bi.en sa
mission. Il doit en outre, veiller au respect des modaliteés pratiques
de conduite d’une mission.

1.1 LES ACTES PREPARATOIRES A LA MISSION
DE VERIFICATION

Les actes préparatoires a la mission de vérification concernent la
recherche des informations suivantes :

< les données géographiques, financiéres et juridiques sur le
poste comptable ou le service ;

% les données sur la situation administrative et juridique du
comptable.

1.1.1 La recherche des données géographiques, financieres et
juridiques sur le poste comptable ou le service

En fonction de la nature du poste a vérifier, I'inspecteur devra
recueillir des informations a caractere géographique, financier et
juridique.
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1.1.1.1 Les postes comptables

Les informations a recueillir sont les suivantes :

<+ I’adresse précise et la localisation géographique (IGT);

*» les proces-verbaux de vérifications antérieurs, les proces-verbaux
de passation de service ou les rapports d’audit du service (archives) ;
% les proces-verbaux d’approvisionnement des valeurs inactives
de la Recette Générale des Finances (RGF) et des Recettes
Principales d’Imp6ts (RPI) ;

< les approvisionnements recus de I’Agence Comptable Centrale
du Trésor (A.C.C.T), de la Trésorerie Générale pour I’Etranger
(T.G.E), dela Trésorerie Générale (TG), de I’Agence Comptable
Centrale des Dépots (ACCD) ou des autres postes comptables ;
< le tableau d’avancement de la comptabilité (TAC) ;

% D’encaisse autorisée conformément a l'instruction n°2693/
MEMEF/DGTCP/ACCT du 21 octobre 2003.

1.1.1.2 Les postes non comptables

Le vérificateur devra réunir, exploiter et connaitre :
* les textes de création et d’organisation ;

<+ les manuels de procédure ;

< les instructions d’application, etc.

1.1.2 La recherche des données sur la situation administrative
et juridique du comptable ou du responsable du service

Le vérificateur devra, préalablement a sa mission, se procurer les
informations relatives a la situation administrative et juridique

| |
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du comptable ou du chef de service pour les structures non
comptables.

1.1.2.1 La situation administrative et juridique du comptable

I1 est nécessaire pour le vérificateur d’avoir les actes suivants :
*» ’acte de nomination (IGT) ;

< le débet comptable (IGT) le cas échéant ;

< Pattestation de cautionnement (ACCT) ;

< Pextrait des minutes de la prestation de serment (comptable).

1.1.2.2 La situation administrative et juridique du chef de service

Le vérificateur devra obtenir I’acte de nomination du chef de
service concerné.

1.2 LES MODALITES PRATIQUES DE CONDUITE
DE LA VERIFICATION

Afinde permettre la conduite dela mission dansun environnement
apaisé, celle-ci devra observer un certain nombre de modalités
pratiques.
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1.2.1 Les préalables

Le vérificateur devra démarrer la mission par une réunion
d’ouverture et ’achever par une réunion de cloture ;

Lors de la réunion d’ouverture, le vérificateur devra rappeler que :
“ la période de mission est une période d’astreinte pour tout le
personnel ;

** le contréle managérial inclut des entretiens individuels (directs
Ou par questionnaires) sur les rapports de travail avec les Agents,
le Chef de poste, les partenaires et les autorités administratives ;
** I’équipe de mission doit disposer d’un local de travail durant
toute la durée de la mission.

1.2.2 Le déroulement de la mission

Pendant le déroulement de la mission, le vérificateur devra :

“* conduire la mission a un rythme en rapport avec la charge de
travail et la durée de la mission :

“* éviter de s’immiscer dans la gestion courante du poste ou du
service. Il ne doit surtout pas se substituer au chef de poste ni
entraver la bonne marche du service ;

o §’assurer du suivi effectif des recommandations des précédentes
missions ;

“* savoir ecouter et apprécier les explications du vérifié ;

“* corriger si nécessaire mais surtout réorienter I’Inspecté dans le
sens de la bonne application des textes et des instructions ;

“ formuler dans un langage concis et courtois les observations
sur des bases légales et réglementaires ;
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“* ’appuyer sur des preuves irréfutables ; _
“* rédiger les recommandations en dégageant clairement :
* Jes insuffisances ;
* |3 nature des actions a mener ;
* e délai de mise en ceuvre ;
* la preuve de réalisation.

Le vérificateur peut : . ’ .
“* donner autant de demandes d’explication ecrites que necessaire

pour les cas non élucidés et en cas de manquement au code
d’éthique et de déontologie des agents du Trésor Public ; _

% avoir recours aux forces de I’ordre dans les cas de malversations
averées.

1.2.3 La fin de la mission

A T’occasion de la cloture de la mission, le vérificateur devra :

% tenir une réunion de fin de mission, encourager, féliciter le
Chef de Poste ou de service pour le travail accompli et la bonne
tenue du poste ou 'inviter le cas échéant, a I'’exécution effective
des recommandations ;

< produire le procés-verbal sur place, en donner lecture en
présence de l'inspecté, le faire signer et remettre les copies aux
différents signataires.

L’inspecté est tenu de signer le Proces-verbal avec ou sans
réserve,




Le Procés-verbal devra préciser, sur la page de signature, la
position du vérifié sur le rapport final par la mention « Lecture
faite, le présent procés-verbal a été signé par les parties ci-dessous
désignées avec réserves (annexe ....) /sans réserves et une copie
a été remise a chacune d’elles ».

>
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DEUXIEME PARTIE : LES PROCEDURES DE CONTROLE
DES POSTES COMPTABLES

En raison du caractére délicat de toute opération sur I’encaisse
et les mouvements de fonds, le vérificateur doit toujours débuter
ses contrbles par les opérations de disponibilités et les valeurs
inactives qui sont communes a tous les postes comptables, avant
d’entamer le controle des autres opérations comptables.

2.1 LES CONTROLES COMMUNS AUX POSTES
COMPTABLES

2.1.1 Le contréle des livres comptables

Le vérificateur doit s’assurer que :

< les livres (quittances et livres journaux) et les registres (crédits
délégués, états collectifs etc.) sont ouverts et bien tenus ;

< les reports des balances de sortie des gestions antérieures sont
correctement effectués en balances d’entreée ;

< les registres comptables ne comportent ni ratures, ni blanco;

% les arrétés des livres divisionnaires sont régulierement effectués
et reportés au livre centralisateur ;

** le livre centralisateur (T10, A10, EP 706) est arrété a la date de
la vérification.




2.1.2 Le controéle des disponibilités et des valeurs inactives
2.1.2.1 La caisse
~ Le décompte physique des disponibilités numéraires

Le vérificateur doit décompter les espéces en caisse par quotité
et les rapprocher du détail figurant au T45, A45 ou au calepin de
caisse tenu par le Caissier.

» L’arrété comptable

Le compte caisse (531, 570) du grand livre centralisateur doit étre
arrété a la date de la vérification. Son solde doit étre déterminé.

» Le rapprochement entre 1’arrété de caisse et la
comptabilité

Le solde du compte caisse du livre centralisateur doit étre égal au
montant des especes décomptées dans la caisse.

Trois hypotheses peuvent se présenter :

< I'égaliteé entre le montant des especes et le solde du compte caisse ;
“ le montant des espéces supérieur au solde du compte caisse ;

“ le montant des espéces inférieur au solde du compte caisse.

Pour mieux apprécier chacune de ces hypothéses, le vérificateur

doit effectuer les vérifications nécessaires pour s’assurer de la
sinceérité des écritures.
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» La vérification de la régularité des écritures en
numéraire

Les pointages doivent concerner les recettes et les dépenses, en
principe a partir de la date de la derniére vérification.

» Les recettes

Le vérificateur doit impérativement rapprocher les livres
d’encaissements numéraires (T21R, T31T, A31, EP 701, T35IN,
etc.) des pieces justificatives de I’encaissement.

~ Les dépenses

Le vérificateur doit rapprocher les livres de decaissement (T21
D, A29, EP 702, etc.) des piéces justificatives de paiement (OP,
mandats, etc.).

Au terme de ces pointages, le vérificateur pourra confirmer ou
infirmer "'une des hypotheses citées plus haut.

En cas de manquant ou d’excédent, le vérificateur le constate au
compte d’imputation provisoire concerneé. Le manquant peut
provenir de trois principales causes :

< prévarication manifeste du chef de poste ;

< prévarication provenant d’un agent du poste ;
< erreurs diverses (doubles paiements).
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~ Prévarication manifeste du chef de poste

[e vérificateur doit engager les actions suivantes .

< adresser une demande d’explications ecrites au chef de poste
“ obtenir une reconnaissance de dette du chef de poste;

< demander le reversement immeédiat des fonds au chef de poste ;

°
°

< saisir I’Inspecteur Général du Trésor ;
» prendre des mesures conservatoires contre le chef de poste
(Plainte a la police ou a la gendarmerie, sur la base d'une

procuration de I’Agent Judiciaire du Trésor).

~ Prévarication provenant d’un agent du poste

Le vérificateur doit engager les actions suivantes :

 adresser une demande d’explication au chef de poste ;

<+ obtenir une reconnaissance de dette du chef de poste ;

< demander le reversement immédiat des fonds au chef de poste ;

> prendre des mesures conservatoires contre I’agent concerné
(Plainte a la police ou a la gendarmerie).

~ Erreurs diverses

Le vérificateur doit engager les actions suivantes :

“» adresser une demande d’explication au chef de poste ;

“» obtenir une reconnaissance de dette du chef de poste :

<+ demander le reversement immédiat des fonds : le cas échéant,
proposer a l'Inspection Générale du Trésor, la mise en débet
administratif du comptable.

Page. 20
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En cas d’excédent, le vérificateur devra en rechercher les causes,
car il peut étre di a une dissimulation de recettes : recettes non

déclarées.

Observations sur la caisse

A la fin de ces contrdles, le vérificateur devra formuler des
observations et faire des recommandations sur les conditions de
travail, la tenue des livres numéraires et la situation administrative

du caissier.
2.122 La banque
» Les pieces et les documents

Pour faciliter analyse de la situation bancaire, le vérificateur doit
demander au comptable de mettre a sa disposition les documents
ci-dessous :

* les livres journaux bancaires (T 22, EP 703, EP 704) ;

< les journaux des opérations diverses (129, A29) ;

% les livres journaux centralisateurs (T10, A10, EP 706) ;

% les quittanciers (T35IB, A31);

< les relevés bancaires respectant une suite chronologique ;

** les ordres de paiement ;

* les registres de décharge des cheques effectivement remis ;

< les bordereaux de dépot des cheques et des virements ;

« Iattestation de solde au jour de la vérification ;

< les souches de chéquiers ou bordereaux de réglement ;

< toutes autres piéces justificatives que le vérificateur estime
utiles.
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Ces pieces doivent permettre d’examiner le certificat de
concordance bancaire.

o )
» L’examen du certificat de concordance bancaire

Lesolde du compte bancaire dans les livres du comptable coincide

rare i :
ment avec celui de la banque 4 cause des opérations passées

en écri ’ i

o 1cirltures par Iupe des parties et non encore comptabilisées

gy la‘lutre. Le ‘cert1ﬁcat de concordance bancaire a pour rble
Xpliquer la différence entre ces deux soldes.

*Lé
L’exercice
du poste

tabl?ssement du certificat de concordance bancaire
consiste a rapprocher le solde du compte bancaire
comptable dans les écritures de la banque du solde
du compte bancaire déterminé dans les livres du comptable et
d’expliquer la différence. Au terme de cet exercice, le vérificateur
doit examiner la sincérité des écritures bancaires en controlant
toutes les rubriques de la concordance bancaire, qui sont :

“» le solde du compte bancaire ;
= les crédits attendus ;
< les débits attendus ;
“ les credits en instance d’imputation (EPN) :
“ les débits en instance d’imputation (EPN);
% le solde du livre journal bancaire.

® Le solde a la banque

Au vu des relevés bancaires, Le vérificateur doit s’assurer que les
reports de solde sont continus et cohérents.

ST
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o Les avis de crédits attendus

Le vérificateur doit s’assurer que les opérations en crédits
attendus ont été effectivement comptabilisées sur les livres
comptables appropriés (T35IB, EP 703, A31) et n’ont pas encore
¢té encaisses.

o Les avis de débits attendus

Le vérificateur doit s’assurer que les cheques et ordres de
virements de débits attendus ont tous été comptabilisés dans les
livres comptables appropriés (T29, A29, EP 704) et effectivement
remis aux bénéficiaires, mais n’ont pas encore €té encaisses, au vu
des relevés bancaires.

Le comptable devra donner par écrit les raisons pour lesquelles
les chéques émis et comptabilisés ne sont pas remis a leurs

bénéficiaires.

e Les crédits en instance d’imputation (EPN)

Le vérificateur doit s’assurer, a I’aide des relevés bancaires, qu’ils
correspondent effectivement a des avis de recettes notifiés par
la banque et qui n’'ont pas encore été passées en écriture par le
comptable.

o Les débits en instance d’imputation (EPN)

Le vérificateur doit s’assurer qu’ils correspondent effectivement a
des dépenses comptabilisées par la banque et qui n’ont pas encore
été passées en écriture par le comptable.

Page23




e Le solde du compte bancaire

Le verificateur doits’assurer de la régularité des écritures bancajres
et de la sincérité du solde du livre journal bancaire.
Pour ce faire, le vérificateur devra procéder a un pointage

systematique des recettes et des dépenses bancaires avec les piéces
justificatives.

~ La verification de la régularité des opérations bancaires
* r . . .
La vérification des recettes bancaires

Il s’agit de rapprocher sur la période retenue, les livres du poste
(T 29, A 31, A29, EP703, T10, EP706) des piéces des tiers
r?tragant' I'es encaissements bancaires (relevés bancaires, état
d’approvisionnement ACCT, TGE, Comptables Supérieurs,

Verserpents des régisseurs, nivellement de la caisse sur le compte
bancaire, etc.).

* r . . r .
La vérification des dépenses bancaires

Aﬁp de s’assurer de la régularité des dépenses bancaires, le
verificateur doit procéder a un rapprochement des livres du poste
(T29, A29, T10, EP706, EP 704) avec les pieces des dépenses (OP,
mandats, relevés bancaires, état d’approvisionnement de la caisse
par la banque, souches de cheéque, bordereaux de réglement, etc.).

e e
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Observations sur la banque

Le vérificateur doit s’assurer que :
< les crédits et les débits en instance d’imputation sont
effectivement des opérations régulieres ;
< les diligences pour ’apurement des crédits et debits attendus de
plus de trois mois ont été effectuées par le comptable ;

Le vérificateur devra également apprécier la tenue du compte
bancaire, le classement des relevés bancaires ainsi que celui des
chéquiers épuisés et faire des recommandations.

» Le contrdle du compte 514 « Chéques a I’encaissement »

Le solde débiteur doit étre conforme a I’état détaillé des cheques
déposés a l’encaissement ; il doit étre également conforme au
solde créditeur du compte 476.12.13 , 477.12.10, 477.22.10
chéques déposés a I'encaissement ; en cas d’inégalité entre les
soldes de ces deux comptes, I'inspecteur devra rechercher les
causes et formuler des recommandations.

2.1.2.3 Les valeurs inactives de | 'Etat

Il existe plusieurs types de valeurs inactives de I’Etat ; 1l s’agit des
timbres fiscaux, des papiers timbrés, des bons de carburant DMP,
des vignettes autos et motos, des tickets d’amendes forfaitaires
etc.

Pour le contrdle de ces valeurs inactives, le vérificateur doit
procéder dans un premier temps au recollement de ’existant :
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e décomptephysiquedes valeursdisponibles

I[1s’agitdefairel A
) en vue d’arreter un stock

dans le poste (caveau et main courante
physique.

Le veérificateur doit ens
en confrontant les entrées et les sorties des va

uite déterminer le stock comptable
leurs 1nactives.

~ Les entrées de valeurs

Le vérificateur doit rapprocher les bordereaux de livraison des
entrées de valeurs effectivementcomptabiliséesau V19. Ceprocédé
vise & s’assurer que le cumul des réceptions de valeurs constatées
au V19 est conforme au total des bordereaux de livraison.

Il est utile au verificateur, préalablement a sa mission
d’obtenir aupres du comptable centralisateur ( RPI, RGF) la
situation des livraisons de valeurs effectuées au profitdu comptable
controleé ainsi que les retours de valeurs.

~ Les sorties de valeurs
Les sorties de valeurs concernent les ventes et les retours au

comptable centralisateur (RPI, TG, RGF).

I_~C verificateur doit controler la réalité et la régularité de chaque
type de sortie,

~ Les ventes
LC Veri ' ,
Consterlflcateur doit s’assurer que le montant total des ventes
atees au V19 est conforme a celui des livres de recettes

(T31DQGT, T21R, A31, T40R, T70A, A70A) ;

Page 26
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» Les retours de valeurs au comptable centralisateur

Le vérificateur doit s’assurer que :

< les proces-verbaux de réception des valeurs sont diment visés
par le service destinataire (le comptable centralisateur) ;

< le cumul des retours constatés au V19 est conforme a celui de
’ensemble des proces-verbaux de réception.

Le stock comptable ainsi arrété, le vérificateur doit le comparer
au stock physique disponible dans le poste. Cette comparaison
aboutit a trois cas de figure :

o Le stock physique est exactement identique au stock comptable;

Cette situation signifie que les entrées et les sorties de valeurs
ainsi que la gestion du stock physique sont parfaitement assurée
par la comptable.

o Le stock physique est inférieur au stock comptable ;

Dans ce cas, il y a un manquant en valeurs dans le poste et le
vérificateur doit procéder a la comptabilisation de ce manquant
au compte d’imputation provisoire concerne.

Il exige ensuite du comptable le remboursement séance tenante
de I’équivalant en deniers de ce manquant.

Si le comptable s’exécute, le vérificateur comptabilise le
remboursement, selon le mode de réglement (chéque ou
numeéraire).
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Si le comptable ne s’exécute pas, le vérificateur engage a son
encontre la procédure de mise en débet.

e Le stock physique est supérieur au stock comptable ;

Cette situation en apparence sans dommage pour le poste, peut

cacher des anomalies dans la gestion des valeurs :

“ les entrées de valeurs peuvent avoir été mal comptabilisées
(sous- évaluées) ;

“* le comptable peut avoir introduit des valeurs dans son stock.

Quelle que soit I’hypothese, le vérificateur doit examiner cette
Situation avec la plus grande attention en vue de prendre les
mesures appropriées.

2.1.3 La cloture du contréle des opérations de disponibilités

Au terme du contrdle de la sincérité des opérations de la caisse et
de la banque, le vérificateur doit procéder a un contrdle croisé des
mouvements de fonds retracés dans les comptes 582, 584, 585 et
586.

2.1.3.1 Les mouvements de fonds internes : compte 584 et 586
~ L’approvisionnement de la caisse par la banque

Au vu des livres (T29, A29, T10, T55, A55, A10, EP 701, EP 704,
EP 706, T21R), des relevés bancaires et les souches de chéquiers,
le vérificateur doit s’assurer que :

A ba
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< tout chéque d’approvisionnement de la caisse émis par le
comptable a été comptabilisé sur le livre journal bancaire en

dépense ;
< ce chéque a été effectivement encaissé et constaté dans le livre

journal numéraire en recette ;
< ces deux opérations sont simultanées et comptabilisées a la

méme date ;
< le compte 584 présente un solde nul.

» L’approvisionnement de la banque par la caisse

Au vu des livres (T29, A29, A10, T10, T55, A55, EP 702, EP 703,
EP 704, EP 706, T21D) et des relevés bancaires, le vérificateur

doit s’assurer que :
% les fonds prélevés sur la caisse ont bien été comptabilisés au

livre journal numéraire en depense ;
< le montant a été effectivement reversé sur le compte bancaire et

comptabilisé en recettes au livre journal approprie.
< ces deux opérations sont simultanées et comptabilisées a la

méme date.

2.1.3.2 Les mouvements de fonds entre comptables :
comptes 582 et 585

» Les approvisionnements provenant du comptable
supérieur

Au vu des livres (T29, A29, A55, T55, T10, A10, EP 703, EP
706), de I'état d’approvisionnement du comptable supérieur et
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des relgyes bancaires, le vérificateur doit s’assurer que tous les
approvisionnements

1P] ' provenant du comptable supérieur ont b
€te comptabilisés ay . ' pen

Al V(/ des liyres (129 A29, 110, TS5, AS5, A10,EP 704, EP 706),
de Teétat dapprovisionnement regu par le comptable supérieur eg
des releves bancaires. le verificateur doit s assurer que tous les
approvisionnements au profit du comptable supérieur ont bien
CLE comptabilisés aux comptes concernés et figurentau s
releves bancaires.
Le com

Pte de nivellement supporte parfois certaines opérations

d'; luc les transferts de prélevements de 10% et 15% des crédits
mop . . . ,
POU dans ce cas, le vérificateur devra s'assurer que les

Oopcratione - . ‘ S S
P 4Uons concernées correspondent a des pieces justificatives
regulicreg

[.e vorie ., , .

crificateur devra proceder de la méme maniére pour tous les
L‘()r] 2 Q - M
Ptes bancaires ouverts dans le poste.

Observations sur les comptes 582, 584, 585 et 586

(tugi‘tiﬁ)t de tous ces contrélcs., le v.ér:1f'1c,ateur pourra apprécier
- Pdr'tic? d“ operations de disponibilités du poste comptable

therement des opérations de mouvements de fonds. 1]
Page 30

G g e e

devra surtout s’assurer que les mouvements de fonds ne se font
pas entre comptables de méme hiérarchie et qu’ils sont tous faits
par voie bancaire.

Il devra alors formuler les observations et des recommandations
appropriées.

2.2 LES CONTROLES SUR LES TYPES DE COMPTABILITE

La nomenclature comptable de ’Etat, des Collectivités
Territoriales et des Etablissements Publics Nationaux, permet
de décrire et de controler les opérations d’exécution de leur
budget respectif. Le controle de ces comptabilités consiste en la
certification de I’exactitude des différents soldes de ces comptes
et en I'observation des procédures comptables décrites dans les
instructions produites par la Direction Générale du Trésor et de
la Comptabilité Publique, ainsi qu’en la bopne tenue des registres
comptables et extracomptables réglementaires.

2.2.1 La comptabilité de I’Etat

La comptabilité de I’Etat porte sur :
< les postes comptables déconcentres ;
% les postes comptables généraux.

2.2.1.1 Le controle des postes comptables déconcentrés

Le contrdle des postes comptables déconcentres concerne :

< les postes comptables directs du Trésor ;

< les postes comptables spéciaux (Recettes des Douanes et des
Impdts) ;
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“+ les Paieries aupres des Représentations Diplomatiques et
Consulaires.

Le contréle de la comptabilité des postes comptables déconcentrés

porte sur :

*» la tenue des livres comptables ;

< 1le T10,I’A10;

< les comptes de recettes ;

< les comptes de dépenses ;

< les comptes d’opération ;

“* le compte 43 « compte des collectivités au Trésor » ;
*+ les comptes d’imputation provisoire ;

** les rectifications d’écritures comptables

** la balance générale des comptes en deniers.

~ Le controle de la tenue des livres comptables

Le wvérificateur devra s’assurer que les livres comptables
divisionnaires, auxiliaires et centralisateurs sont bien tenus et
a jour et que les écritures retracant les opérations sont passées a
bonne date. Il convient de veiller surtout a ce que les chéques soient
comptabilisés le jour méme de leur émission.

~ Le contréle du livre journal centralisateur et de la
balance générale des comptes en deniers

Le contrdle du livre journal centralisateur (T10, A10, T10DGI,

T10 DGD) et de la balance générale des comptes en deniers
consiste a vérifier :

LE GUIDE DU VERIFICATEUR RO

< 1’égalité des masses créditrices et débitrices ;

< la sincérité des reports des balances de sortie en balances
d’entrée de la période concernée ;

<» le report des arrétés des livres divisionnaires ;

+» la conformité de I’arrété du livre journal centralisateur avec
larrété de la balance générale des comptes en deniers.

» Le controle des comptes de recettes

Le contrdole concerne les comptes 390.300 (recettes fiscales
enrolées), 390.301 (recettes fiscales non enrdlées) et 390.302
(recettes diverses).

Il s’agit pour le vérificateur d’examiner les quittances et la

comptabilite.

a) Les quittances
Le vérificateur doit s’assurer que le montant total des quittances
sur la période est conforme au montant cumulé du dernier
bordereau de transfert (T701, T70A, T70B).

b) La comptabilité

Il devra s’assurer que :

< le crédit du compte 390.300 est conforme au cumul du dernier
bordereau de transfert T70I et au cumul des sous comptes au T40R ;

% le crédit du compte 390.302 est conforme au cumul du dernier
bordereau de transfert T70A ou B et au cumul des sous
comptes au T40R ;

< le crédit du compte 390.301 est conforme au cumul du dernier
bordereau de transfert T70B ;

< le crédit du compte 390.305xx est conforme au dernier
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bordereau de tr .
ransfert A70A. » Les opérations a Uinitiative du comptable

- ) centralisateur (390.31

Observations sur les recettes ( )

¢ constatée. Jo van Le compte 390.31 enregistre en débit (transfert de dépenses) et en

Oliilnalldat{o e\verlﬁcateur devra établir les crédit (transfert de recettes) les opérations notifiées au comptable
s non centralisateur par avis d’opérations T70P. I enregistre

également les rejets de recettes et de depenses effectuées par le

En 1
o cas de discordanc
uses et fajre des rec

Le contro]e comptable centralisateur.
du . concerne |
,Tresor) et les CS comptes 390.303 (d¢ . .
resor). comptes 390,304 (dé cpenses dIVverses a) Les pieces
' é

penses particulieres du Au cours de la mission, le vérificateur, devra obtenir du comptable
centralisateur la copie du dernier bordereau de transfert T70P

a) L s
Le ¢ if‘es Pieces de d¢pe )
de ge... Cateur doip o benses dans le but d’effectuer les rapprochements comptables.
“Penses g la 't s assurer

. . u
dernje, bordereau C};ex-l?de est quffolf Montant total des pieces b) La comptabilité
© transfer (17 moe 4u montant cumulé du Le vérificateur devra s’assurer que :
H devry o, >Mptabiljte *au T700). & la masse créditrice du compte 390.31 au T10 est conforme
“le depy, ZSSurer que au total des transferts de recettes T70P ;

£ ]a masse débitrice du compte 390.31 au T10 est conforme

03 au T4 au total des transferts de dépenses T70F.

. e C tr & .
le débitS W T4 . fansferg T70 St conforme au cumul du

dCrnier b Compte’390 30 Clau cumul des sous
Co Ordere.- OU4 5
Mptes 4 'eau de trap f CSt confor
uT40p . sfert 77 nforme au cumul du
“di €tau cumul d
es sous

En cas de non-conformité entre les masses créditrices ou débitrices
du compte 390.31 au T10 et les avis de transfert, le vérificateur
devra en identifier les causes et faire des recommandations.

En cas de rejets de dépenses ou de recettes, le vérificateur devra

- A1Sen . ’
Caugeg et f ‘\(()ldilnCC
s’assurer que le comptable a pris en charge ces rejets et les a

211 Cong :
dlre des lbtatee

5 l 8 7 e V ’ .
CCOMmMan .y Crificateur devra établir les

Aliong régularisés.




~ Le controle des comptes des collectivités et EPL au Trésor:
les sous-comptes 43.

Les sous-comptes du compte 43 représentent dans la comptabilité
de I’Etat les disponibilités des Collectivités Territoriales et autres
correspondants. Il s’agit des comptes ci-apres :

< le compte 431 « Régions» ;
% le compte 432 « Départements» ;

“ le compte 433 «Communes » ;

< le compte 434 «Districts Autonomes » ;
** le compte 435 «Villes » ;

** le compte 436 « Autres correspondants du Trésor ».

Le vérificateur devra s’assurer que les différents correspondants
du Trésor (CHR, HG, Centre de Santé, Tribunaux.. .) font I’objet
d’un suivi particulier dans des registres ou tout autre document

extracomptable. Il devra aussi vérifier les reversements de leur
quote-part.

Hormis le compte 436, les soldes créditeurs des comptes des
collectivités territoriales doivent étre égaux aux soldes débiteurs
des comptes 560 et 562 dans les différentes comptabilités.
Hormis le compte 436, les soldes débiteurs de ces comptes doivent
correspondre aux soldes créditeurs des comptes 560 et 562 (cas
des avances ou préts).

Le verificateur devra d’une part, s’assurer que les soldes débiteurs
éventuels ont fait 'objet d’une autorisation reguliere d’avance et
d’autre part, vérifier le suivi de leur apurement.
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Les soldes créditeurs des comptes 431, 432, 433, 434 et 435
doivent étre égaux au cumul du dernier T95.

Au cas ol les soldes de ces comptes sont débiteurs, e qul €¢
4 une situation anormale, le vérificateur devra en déterminer les

raisons et faire des recommandations.

ui équivaut

> Les comptes d’imputation provisoire

Il existe deux comptes d’imputation provisoire : le compte

’ ’: 1
d’imputation provisoire de dépenses et le compte d’imputation
provisoire de recettes.

a) Les comptes d’imputation provisoire de dépenses :
472.1, 471,473, 489.2 ’ N
Le vérificateur doit s’assurer avant toute chose de 1a. régulariteé
des motifs avancés par le comptable pour 'utilisation de ces

comptes.

a.1) Les pieces ' . o
Le vérificateur doit vérifier la conformité des débits et des crédits
avec les piéces justificatives. Le solde débiteur correspond aux

dépenses provisoires non régularisces.

a.2) La comptabilité
Le solde de ce compte au T10 doit étre conforme au solde du T56

CIPD (état de développement des dépenses imputées au compte
472.1). ' |

Les opérations enregistrées dans les comptes d’imputation
provisoires doivent étre soldées dans un délai de deux (02) mois.

B S IO — =
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Les masses débitrices et créditrices de ce compte doivent
correspondre a des pieces justificatives. Le vérificateur devra
faire une analyse approfondie du solde et des masses débitrices et
créditrices de ce compte afin de s’assurer qu'il s’agit d’opérations
réelles et régulieres.
En cas d’anomalies constatées, le vérificateur devra en déterminer
les causes et faire des recommandations.

b) Les comptes d’imputation provisoire de recettes :
476.1, 477, 489.1

b.1) Les pieces
Le vérificateur devra contréler la conformité des débits et des
credits avec les pieces justificatives.

Le splde crediteur  correspond aux piéces d’encaissement
provisoires non régularisées.

b.2) La comptabilité
Le solde de ce compte au T10 doit étre conforme au solde du T56

CIPR (état de développement des recettes imputées au compte
476.1).

En cas d’anomalie, le vérificateur devra en déterminer les causes
et faire des recommandations X

~ Les dépenses particuliéres du Trésor : compte 476.3

Les conFréles du vérificateur portent sur les pieces et la
comptabilité.
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o Les pieces

Le vérificateur doit s’assurer que les masses créditrices sont
conformes aux mandats pris en charge.

o La comptabilité

Le solde créditeur du compte 476.3 est conforme a I’état physique
des restes a payer sur les crédits délégués.

» Les rectifications d’écritures comptables

Le vérificateur devra s’assurer que :

% les demandes de rectification ont été enregistrées au livre T 23 ;

< ces demandes ont été validées par les autorités compétentes
(ACCT, DCP) ;

< les écritures ont été correctement comptabilisées sur les livres
divisionnaires et reportées au centralisateur.

» La balance générale des comptes en deniers

Le vérificateur devra s’assurer que les différentes rubriques de la
balance sont équilibrées et que les comptes ne comportent pas de
soldes anormaux.

En cas de soldes anormaux, il devra rechercher les raisons de
cette anomalie.

Lorsque la comptabilité du poste est entierement informatisée,
le vérificateur devra effectuer ces controles a ’aide des fiches de
compte et de la balance générale des comptes en deniers éditées
dans ASTER.
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- . .o . . 1M
Fous Tes controles déerits antéricurement sont 1dent1queslorsqu 11
Szt des recettes des impots ou des douanes.

I.¢ controle des autres opérations des postes
comptables déconcentrés

a) I.¢ controle des op¢rations de recouvrement

Lo controle porte sur deux types de recettes
Les recettes tiscales

les recettes non tiscales.

I.cs recettes fiscales

' ;< SIste a verttier pour les recettes fiscales enrolées -

I(( ::;) ;:':l;;l 1ons L?L‘ uu'mdmm‘m sur les fiches comptes contribuables ;
v ations de rattachement des roles ;

ledistribution des avis d'imposition

la Preparation des dossiers des contribuables a poursuivre.

l ()1‘_\‘(““\ IL‘

l“"'il‘h(*riquc

pPartir (

recouvrement est entierement suivi sur le logiciel

31 - s SR A \
| RI-C. le verificateur devra effectuer ces contrles a
¢ P'extraction de REC,

Le contréle du recouvrement

[C verie .
, NI T .
MO 'edteur doit sTassurer que sur la période considérée, les

POIS. droits et taxes recouvres (au vu des émargements), ont

bren ¢ passes sur les livres concernés.
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Par ailleurs, le vérificateur devra contrbler la concordance des
montants entre les documents de recouvrement détenus par
I’agent de poursuites et les livres comptables du poste.

Le vérificateur pourra, s’il le juge nécessaire, rencontrer certains
contribuables pour s’assurer du reglement de leurs imp0ots.

Au terme de son contrdle, le vérificateur devra formuler des
recommandations.

e La performance du recouvrement

Le vérificateur devra :

% évaluer le taux de recouvrement par rapport aux objectifs fixés ;

< apprécier |'effort de recouvrement du chef de poste par
rapport aux actions menées et aux contraintes du service.

» Les recettes non fiscales

Les méthodes de controle du recouvrement sont similaires a ceux
du controle des recettes fiscales. Le vérificateur devra s’assurer
que les recettes attribuées a divers benéficiaires ont bien été
ventilées selon les clefs de répartition réglementaire.

b) Le contréle des opérations de paiement
En cette matiére, le guide du payeur a déja fixé les exigences et
les conditions de réglement régulier et équitable des dépenses
publiques.

Le controle du vérificateur consiste a s’assurer de leur application
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par les comptables publics sur toutes les natur
payées par le poste comptable,

~ Les éléments a vérifier

Le vérificateur doit s’assurer que le comptable joue véritablement

son role de payeur et de caissier en vérifiant notamment -
- la bonne imputation budgétaire de la dépense - .
- la disponibilité des crédits budgétaires ; ’
- I'existence de piéces justificatives régulieres :
- Ia qualité de ’ordonnateur ou de ses délégués ;
- la certification du service fait ;
- ’absence d’opposition au paiement ;
- le respect du seuil des paiements en especes ;
- le respect du seuil des marchés ;
- le respect du principe de 'acquit libératoire ;
- la déchéance quadriennale.

~ La prise en compte des principes de probité et d’équité
dans le reglement des dépenses

Le vérificateur doit s’assurer que les dépenses sont réglées avec
équité, par le respect des regles d’antériorité de la créance et de
I’égal traitement des usagers. Pour contrdler cette situation, il
pourra rapprocher les dates de réception, de prise en charge et
de reglement des factures. I devra a cet effet faire produire la
situation des restes a payer établie par nature, et par année.

Le vérificateur devra s’interroger sur les moyens les plus utilisés
pour les paiements (chéques, virements ou espéces) et sur la
présence de cheques émis mais non remis aux bénéficiaires.
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es de dépenses

Le vérificateur devra également s’assurer que les réunions de
comité de trésorerie se tiennent réguliérement et sont sanctionnees
par les procés-verbaux ou comptes rendus écrits. Il devra aussi
vérifier que ces réunions se tiennent conformément a I'ordre du
jour établi par Parrété qui I'a institué. Il devra s’assurer enfin
que les paiements sont effectués conformément aux décisions du
comité de trésorerie.

c) Le controle des régies de recettes et d’avances
» Régies de recettes

Le vérificateur devra s’assurer de la régularité de la création de

la régie et de la nomination du régisseur et de I’application des

textes qui I’organisent.

Le controle des régies consiste pour le vérificateur a s’assurer chez

le Trésorier Général, le Trésorier Principal, le Trésorier que :

< les stocks des valeurs inactives constatés sont conformes aux
soldes des livres de suivi ;

< les reports des balances d’entrée sur la période considérée sont
cohérents ;

<% les recettes comptabilisées au T31T et T22 sont conformes
aux recus de recettes délivrés par le régisseur ;

< les stocks chez le Régisseur respectent I’encaisse maximale
indiquée dans I’acte de création de la Régie ;

< la répartition des recettes entre I'Etat et les bénéficiaires est correcte :

< les recus délivrés par le régisseur aux usagers proviennent des
carnets recus du comptable.
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~ Régies d’avances

Le vérificateur devra disposer de tous les textes concernant cette

regie (création, fonctionnement, textes spécifiques).

Il devra s’assurer que toutes les dispositions contenues dans ces

textes sont respectees ;

Le controle des dépenses payées dans la régie d’avances est

similaire a celui effectué¢ dans le poste comptable assignataire.

~ Le controle des opérations diverses

Il s’agit :

des recettes de la Pharmacie de la Santé Publique ;

des fonds sociaux et des autres recettes recouvrées au profit des
tiers.

Ces recettes font I'objet de reversement. L’inspecteur devra
s’assurer de l'effectivit¢ de ce reversement en effectuant un
rapprochement entre les encaissements constatés dans les livres
du poste, les reversements au profit des structures concernées et
les relevés bancaires qui les confirment.

2.2.1.2. Le contréle des postes comptables généraux
a) Le contréle des opérations communes
a.l) Les contréles communs

Ces postes effectuent les mémes opérations que les postes
comptables déconcentrés en ce qui concerne les disponibilités, les
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valeurs inactives, les imputations provisoires de dépenses et de
recettes et les mouvements de fonds.

Pour ces opérations, seuls different les numéros de comptes
d’imputation.

Les procédures de vérification sont également identiques a celles
utilisées dans les postes comptables déconcentrés. Les comptables
généraux effectuant des transferts entre eux, le vérificateur devra
s’assurer que les comptes de transfert sur la période, ont été
soldeés.

a.2) Le controle des opérations de transfert

Les transferts concernent les opérations de dépenses, de recettes
et de centralisation.

Le vérificateur devra s’assurer que pour le mois précédent la date
de vérification, le cumul des totaux journaliers des liasses des
duplicata des bordereaux de transfert est conforme au montant
total des opérations enregistrées au compte 391.30 et 391.31 pour
le mois concerneé.

b) Les opérations spécifiques
Les comptables généraux sont souvent assignataires d’opérations
spécifiques.

b.1) Agence Comptable Centrale du Trésor (ACCT)
L’ACCT effectue les opérations classiques que sont :

< Les opérations entre ’ACCT et la LONACTI ;
< les rémunérations accessoires de certains agents de 1'Etat ;

o
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<+ les pertes et gains de change ;

** les frais financiers ;

< les opérations sur les traites en Douane ;

* les Bons du Trésor ;

*» les cautionnements des comptables publics ;

< les opérations sur fonds d’action sanitaire ;

*» les relations avec la Trésorerie aupres de I’Ambassade de France ;
«* les relations ACCT-ACCD ;

** les relations ACCT-CCP.

Pour toutes ces opérations, le vérificateur devra toujours
rapprocher les soldes de ces comptes déterminés dans ASTER,
des pieces justificatives.

En outre, TACCT geére des comptes de tiers pour lesquels elle
peut étre amenée a accorder des avances. Elle effectue également
des opérations sur les comptes spéciaux du Trésor.

@ Avances aux tiers

Il s’agit des avances octroyées aux collectivités territoriales, aux
établissements publics nationaux et aux particuliers.

Pour toutes ces avances, le vérificateur devra s’assurer que le
Ministre en charge des Finances a autorisé leur prise en charge
(lettre du Ministre). En outre, le vérificateur devra examiner la
fiche compte retragant ces opérations dans ASTER et interpeller
le comptable sur ces préts et avances au cas ou ils ne seraient pas
régulariseés.
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e Les opérations sur comptes spéciaux du Trésor

Ces comptes retracent des recettes et des dépenses.

a) Recettes
Le vérificateur doit controler la liste d’accompagnement des
transferts de recettes réalisées dans ASTER ainsi que les pieces
justificatives et procéder a un rapprochement de conformité entre
piéces de recettes et montant figurant sur la fiche compte.

b) Dépenses
Le vérificateur doit rapprocherles piécesjustificatives des dépenses
aux montants des ordres de paiement et apprécier la validite
juridique de ces dépenses sur la base du guide du Payeur.

b.2) Recette Générale des Finances (RGF)
La Recette Générale des Finances est chargée du suivi et de la
coordination des actions de recouvrement ; en outre, elle contrdle
les activités de recettes des postes comptables de la DGI, de la
DGD et des régies de recettes. Elle est également chargée du
recouvrement de certaines recettes non fiscales.

A ce titre, elle est chargée :

< de la prise en charge des roles d’imposition ;

« du suivi du transfert des recettes provenant des postes comptables ;
< de ’apurement des comptes de retenues et des comptes ASDI ;
< de la gestion des valeurs inactives de I’Etat au niveau central.
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Pour certifier ces comptes, le vérificateur doit demander I’édition
de la fiche de compte dans ASTER et la rapprocher des pieces
justificatives du poste.

En tout état de cause, le vérificateur doit se prononcer sur la
fiabilité des restes a recouvrer et du recouvrement de la période
de méme que sur le programme d’encadrement des postes
comptables rattachés en vue de ’amélioration du recouvrement.

b.3) Agence Comptable des Créances Contentieuses
(ACCCO)

L’Agence Comptable des Créances Contentieuses est
principalement chargée du recouvrement de toutes les créances
contentieuses de I’Etat et de divers titres de recettes émis au profit
de I’Etat ; elle gére en conséquence autant de comptes de prise
en charge que des comptes de transfert de recettes (classe 8) de la
Recette Générale des Finances (RGF) ; elle suit également comme
la RGF, des comptes de tiers, de transfert, de régularisation ou de
rejet.

Le vérificateur devra éditer une fiche compte dans ASTER et la
rapprocher des pieces justificatives de ces comptes. Pour toute
opérationnonsuiviedans ASTER, le vérificateur devra rapprocher
les livres des opérations avec les piéces afin de certifier les soldes
des comptes qui retracent ces opérations.

Le vérificateur devra apprécier la performance du recouvrement.

b.4) Paierie Générale du Trésor (PGT)

Poste comptable assignataire des dépenses ordonnancées hors
dettes extérieures dans SIGFIP, la Paierie Générale du Trésor est
chargée, au niveau central, du paiement des dépenses de personnel
et de matériel. Elle gére des opérations imputées a des comptes
d’imputation provisoire notamment des depenses payées sans
ordonnancement préalable.

< Le vérificateur devra quelle que soit la nature de la dépense,
s’assurer que les paiements effectués sont réguliers, en examinant
minutieusement les piéces justificatives jointes aux mandats de
paiement sur la base du guide du Payeur ;

% 11 pourra demander I'édition d'une fiche de compte dans
ASTER, pour la rapprocher des pieces justificatives des comptes
47 « comptes transitoires et d’attente » ; afin de certifier leur
solde. En outre, Il devra certifier les restes a payer en réclamant
’édition d’une fiche de compte de prise en charge des dépenses
dans ASTER.

Les controles sont similaires au niveau de la Paierie Générale des
Armées ( PGA) et la Trésorerie Générale des Institutions de la
Républiques (TGIR).
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b.5) Trésorerie Générale pour I’Etranger (TGE)

Elle est chargée de centraliser les opérations réalisées a I’étranger
par les Paieries pour le compte des Ambassades.

o Le controle du compte 450 opérations a
I’étranger
Pour le compte 450, deux opérations doivent étre effectuées :
% ’apurement ;
< la comptabilité (crédits, débits et solde).

* L’apurement de la comptabilité

En ce qui concerne I’apurement, le vérificateur devra s’assurer
que les montants figurant au débit du compte 450 correspondent
a des pieces régulieres.

Le vérificateur devra s’assurer que ces comptes sont soldés
lorsque toutes les piéces des comptabilités des Ambassades ont
été apurées et comptabilisées. Le cas échéant, il devra demander
I’édition de fiches de compte dans ASTER afin d’effectuer un
pointage systématique avec les pieces justificatives pour analyser
ce solde.

* L’aspect comptable

a) Crédit du compte 450
Le vérificateur doit s’assurer que la masse créditrice du compte
correspond au cumul des bordereaux de transfert qui récapitule

I’ensemble des pieces justificatives des crédits provenant de la
PGT.

b) Débit du compte 450
Le vérificateur doit s’assurer que le montant du débit d
450 correspond aux piéces justificatives regues des payeurs. _
Le solde doit étre créditeur ou nul. Le solde crédite,ur deyr,eut
correspondre aux opérations de paiement non €ncore régularisees
par les paieries ou les rejets effectués par la TGE.

En cas de différence, I'inspecteur doit en rechercher la cause.

u compte

Concernant les pertes et gains de change, le Vériﬁ.ca‘te.ur devra
demander Détat liquidatif en vue de leur régularisation dans
ASTER.

b.6) Agence Comptable de la Dette Publique (ACDP)

Ce poste comptable général a en charge le paiement de la dette
extérieure et les dépenses des projets. Comme la PGT, I'ACDP
est assignataire de dépenses ordonnancées dans SIGFIP. Elle
gére des opérations imputées pour la plupart sur des comptes
d’attente.

Le vérificateur devra quelle que soit la nature de la depense

< s’assurer que les paiements effectués sont réguliers en examinant
les pieces justificatives sur la base du guide du Payeur et des
différentes conventions relatives a ces opérations ;

< examiner la situation financiére des projets au vu des livres du
poste et des relevés bancaires relatifs a chaque projet ;

Il devra éditer des fiches comptes dans ASTER pour toute
opération a controler et faire des rapprochements entre les pieces
justificatives et les masses et soldes de ce compte.
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b.7) Agence Comptable Centrale des Dépots (ACCD)

L’Agence Comptable Centrale des Dépots gere les comptes des
Etablissements Publics Nationaux, des sociétés d’économie
mixte, des sociétés d’Etat, de certains organismes nationaux ainsi
que ceux des particuliers.

Le contréle de la mission portera sur la gestion comptable,
I'organisation administrative.

~ Le controle de la gestion comptable

Les controles de la mission porteront sur les opérations de
disponibilité (les opérations numéraires et bancaires) et sur la
comptabilité.

Concernantlenuméraire, le vérificateurdevra vérifierla conformité
des caisses, caveau et guichets automatiques des numeéraires avec
Iarrété de caisse dans la comptabilité ASTER puis le rapprocher
aux données informatiques du logiciel banque.

En outre, la mission devra vérifier les codes d’opérations et évaluer
les habilitations.

Concernant la comptabilité, le vérificateur devra examiner la
Balance Générale des comptes et effectuer un controle approfondi
des ¢€léments suivants :

« les types de compensation (informatique, manuel) ;

«* les ouvertures des comptes bancaires ;

“ le classement des clients, leur enregistrement adéquat dans les
classes de comptes ;

<+ les comptes de liaison inter agence et interbranches ;
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< les relations spécifiques ACCD-ACCT ;

<+ la situation de la compensation ;
‘ . ) .
< les avances accordées sur intervention €xXpresse de 'ACCT ;

< les comptes de relation entre le sicge €t le,s agences pour
s’assurer que ces opérations ont €t apurees ;

“ les comptes d’attente actifs ; o .

% les comgtes qui enregistrent les opératigms de dépots. 11 ;abgit r
des comptes de la classe 4. Ils doivent presenterun solde de 'lde'u :

créditeur ou nul. Pour chaque cas, le vérificateur devra faire éditer

une fiche compte dans Aster, analyser en profondeur le solde et

faire des recommandations.
> Le contrdle de 1’organisation administrative.

Dans le controle de la gestion administrative, le vérificateur

mettra I’accent sur les points ci—dessgus :

< ’organisation de I’agence ou du si€ge ;
¢ les fiches de poste ;

< les fiches de fonction par agent ;

< le processus de 1’agence ou du siege ;

% le registre d’émargement ; .

<+ les horaires d’ouverture de la caisse ;

“» la gestion du courrier ;

< la gestion des chéques a I’encaissement ;
<+ la gestion des chéquiers ;

+ la gestion des cartes magnétiques ;

“* la gestion des archives ;

«» les mesures de sécurité mises en plape ;
“ la tenue des agents pendant la mission ;
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> le guide de procédures internes de I'agence ,ture )
wles procedures d’ouverture et de ferme €s comptes
bancaires
2.2.2 LLa comptabilité des collectivités territoriales

Lesprocéduresd’exécution des opérations budgétaires, financieres
et comptables des districts, départements et COmMmunes, sont quasi
similaires ; la comptabilité ne differe que pour la dénomination

des documents et registres comptables entre les districts, les

départements et les communes. ‘ _
Quand cette collectivité dispose de valeurs inactives, les controles

sont également similaires.

2.2.2.1 Le controle des valeurs inactives des Collectivités Territoriales

[Les valeurs inactives sont suivies en trois sections dans un registre
dit des valeurs inactives.

La section I est constituée par le stock détenu par le comptable. Le
vérificateur doit s’assurer de la réalité de ce stock en le rapprochant
d’une part, des bordereaux de réception et d’autre part, des
demandes d’approvisionnement des régisseurs de recettes.

[La section II est composée des valeurs détenues par les Régisseurs
de recettes. Le vérificateur doit s’assurer :

< de la réalité des stocks par un comptage exhaustif des valeurs ;
<= de la provenance de ces stocks par le controle de la série

BaseUDA At A
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numérique des valeurs.

Le vériticateur devra également §'assurer que :

% les encaissements du Régisseur ont fait I’'objet de reversement
chez le comptable et comptabilisés pour le bon montant par
rapprochement entre les bordereaux de versement et les

quittances ;
< les reversements se font réguliérement de maniére a eviter au

Régisseur de détenir des sommes trop importantes dans

sa caisse ;
+ les encaissements provenant des quittances a souches detenus

par les régisseurs ont bien été reverses et comptabilisés pour le
bon montant.

La section III représente le stock global des valeurs détenues en
section I et II.

Les manquants en valeurs ou en deniers doivent étre mis a la
charge du Régisseur et/ou du Comptable selon les textes en

vigueur.

2.2.2.2 Le Contréle de la comptabilité des Collectivités Territoriales
» Les Livres et documents utilisés

Les principaux documents et registres de la gestion financiere et
comptable des communes sont les suivants :

< CTO01 ou grand livre journal centralisateur ;

< CT02 ou livre auxiliaire des opérations budgetaires dépenses ;
< CT03 ou livre auxiliaire des opérations budgetaires recettes ;

T TR,
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« CT04 ou livre d’exécution des opérations hors-budget et des
comptes de tiers ;

< CT 06 Fiche de compte patrimoniale ;

> CT 20 ou bordereau d’émission des mandats :

“» CT21 ou mandat de paiement ;

“* CT50 ou bordereau d’émission des ordres de recettes

< CT52 ou déclaration de recettes ;

<> CT53 ou bordereau des ordres de recettes en plusieurs années
ou bordereau des recouvrements avant émission des ordres de
recettes ;

<+ CT 82 Etat de développement de solde des comptes de tiers ;

<> CT100 ou fiche de liaison dépenses ;

<> CT101 ou fiche de liaison recettes.

~ La nature des controles

Le controle de la comptabilit¢ communale consiste pour le
verificateur a examiner successivement les situations suivantes :
< le budget de I’année en cours ;

< la tenue des livres comptables ;

= les controéles d’égalité et de conformité ;

< la balance générale des comptes ;

< la situation de ’exécution budgétaire ;

<+ la situation financiére et de trésorerie ;

« les restes a recouvrer ;

< les restes a payer :

< le controle des dépenses ;

< le controle des valeurs inactives ;

“+ la production des comptes de gestion.
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= Le budget de I’année en cours

Quand le budget est transmis par I’ordonnateur, le vérificateur
doit s’assurer qu’il est approuve.

11 doit procéder a une analyse succincte en mettant en évidence
la part des subventions de I’Etat et les recettes propres de la
commune. Ces chiffres pourraient étre comparés a ceux des
budgets antérieurs afin de déterminer une tendance entre ces

budgets.
=» La tenue des livres

Le vérificateur devra s’assurer que tous les livres réglementaires
sont ouverts et bien tenus.

» Les controles d’égalité et de conformité

Il s’agit de vérifier 1’égalité de certains montants, et de certains
comptes pour confirmer que les opérations budgétaires, financiéres
et de trésorerie ont été correctement comptabilisées sur les livres
appropriés. Le vérificateur devra se conformer aux égalités
ci-dessous définies dans le guide des procédures budgétaires,
financieres et comptables des collectivités territoriales.

<> Au niveau du grand livre centralisateur CTO01 et les livres
auxiliaires des opérations des comptes de tiers et hors budget.

e Au CTOl1, le vérificateur devra veiller a la cohérence entre
les balances de sortie et d’entrée, d’'une gestion a I’autre, sur les




années N, N-1, N-2.
< Total débit = Total crédit = Total colonne débit et crédit

e AuCTO01 et CT04
< Total débit CT04 = total colonne débit comptes de tiers et
financiers et comptes hors budget du CT 01 ;
« Total crédit CT04 = Total colonne crédit des comptes de tiers
et financiers et comptes hors budget du CT 01.

<> Au niveau des comptes budgétaires, comptes de prise en
charge et comptes de virements internes.

o Au CTO01, CT20, CT02

% Classe 6 + Classe 9 = Total général du dernier bordereau CT20 ;
le verificateur pourrait ¢ventuellement totaliser les bordereaux
d’émission des mandats pour s’assurer de leur exactitude.

< Classe 6 + Classe 9 = Total cumulé des livres d’exécution
budgétaire CT (2.

< Classe 6 + Classe 9 = Crédit 4690 + Crédits comptes de tiers
de PEC sans Balance d’Entrée (BE) + Crédit 580 (préléevement
effectué essentiellement sur FI)

® Au CT01, CT50, CT53, CT03

% ,Cl‘asste 7 + Classe 0 = Total général du dernier bordereau
d’émission des recettes CT50 et CT53.
< Classe 7 + Classe 0 = Total général CT03

e

B>
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<» Classe 7 + Classe 0 = Débit 4680 + débit 457
= Au niveau des comptes de disponibilités.

e Au CTO01, CT100, CT101

< Débit 560 (sans BE) + Débit 562 (sans BE) = Total cumule
CT101

<> Crédit 560 + crédit 562 = Total cumulé CT100

< Débit 560 (sans BE) + Débit 562 (sans BE) = Crédit 4680 +
Creédit 457 + Crédit 4621 (sans BE) + Crédit 580 (opération de
trésorerie).

< Crédit 560 + Crédit 562 = Débit 4690 + Débit 4691 + Deébit
580 (opération de trésorerie) + Débit comptes de tiers de PEC de
dépenses + Débit 575.

Le vérificateur devra déduire éventuellement :

< du compte 4690 le montant des avances au régisseur
lorsqu’elles sont régularisées ;

< du compte 580 le montant du préléevement sur fonds
d’investissement.

< Débit 560 + D 562 = Crédit 431, 432, 433, 434, 435. (la
comptabilité Etat dans ASTER).

=> Au niveau des déclarations de recettes.
e Au CTO01, CT52, CT53

< Crédit 457 = Total CT52 récapitulés sur les CT53.
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<> Au niveau du contréle sur les comptes de gestion

< Somme des résultats du Titre I et Titre II, c’est-a-dire Résultat
du fonctionnement + Résultat d’investissement = Solde des
comptes des classes 5 et classes 4.

“* Solde des comptes de résultat ou compte hors budget (400 et
401) = Fonds de roulement.

“* Résultat fonctionnement ou Titre I = classe 7 - classe 6.

** Résultat investissement Titre II = classe O - classe 9.

Le vérificateur devra s’assurer que le comptable a retranché les
rc?cettes affectées (emprunts et subventions) afin de dégager le
resultat net réel.

<> Au niveau du controle du solde de certains comptes

""*"C?Ompte 4621 cautionnement des régisseurs : le vérificateur
evrg s’assurer que les régisseurs ont constitué leurs

) (CI:Z’lUtlonnements.

% Co , . ‘ ..

. Cempte 4690 « créanciers exercice courant » : le solde créditeur
cous COmpte = montant des mandats de fournisseurs exercice
g ant PEC non réglés.

> Co - , .

N mor:pte 4691 « créanciers, exercice antérieur » : le solde créditeur
e tant mandats de fournisseurs PEC au cours des exercices

. T€urs et non encore réglés.
> Le C e

; S soldes des comptes 4690 et 4691 sont justifiés par I’état

€s RAP CT 25.
d:n;{pte 4680 : « débiteur RAR » : solde débiteur = montant
S RAR de I’exercice en cours. 11 doit étre soldé en fin d’année.
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< Compte 457 « Recettes percues avant émission des OR » Solde
créditeur = montant recettes recouvrées non encore prises en

charge.

Il estimportant pour le vérificateur de s’assurer queles déclarations
de recettes sontrégulierement établies parle comptable et adressees
a lordonnateur pour visa. Le comptable ne doit en aucun cas
prendre en charge des déclarations non visees.

< Apres avoir déduit de la classe 7, le montant des OR pris en
charge non recouvrés, il détermine le résultat de fonctionnement :
classe 7 - classe 6. L’excédent est transféré au crédit du compte 400,
le déficit au débit du compte 400.

< Classe 0 — classe 9 = résultat d’investissement : L’excédent
est transféré au crédit du compte 401. Le vérificateur devra
s’assurer que ce compte est excédentaire ou nul, les dépenses
d’investissement n’étant exécutées que si les ressources sont
disponibles.

<> Les opérations de fin d’exercice

A la date du 31 décembre, le Payeur ou le Trésorier Municipal
aprés avoir établi une balance définitive, reprend les soldes des
comptes de classes 4 et 5 de la facon suivante :

e Balance d’entrée des comptes budgétaires

Les comptes 400 et 401 : les comptes de résultat n’étant pas
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individualisés au CTO1, un CT04 sera ouvert. Les soldes des
comptes 400 et 401 figureront individuellement en balance
d’entrée au CT04 et globalement au CTO1 dans la colonne :

« comptes hors budget et autres comptes de tiers et financiers ».

e Balance d’entrée des autres comptes de la classe 4

* Le compte 4680 : compte tenu de I’annulation en fin d’année
du montant des restes a recouvrer et de leur ré budgétisation sur
I’année suivante, ce compte ne dispose pas de balance d’entrée.
** Le compte 457 : il est soldé¢ en fin d’année et n’enregistre aucune
reprise en balance d’entrée.

< Les comptes 4690 et 4691 : les soldes créditeurs des comptes
4690 et 4691 sont inscrits globalement dans la seule colonne du
compte 4691 « créanciers gestion antérieure » de I’exercice n+1.
Aucune autre écriture comptable ne doit étre passée.

< Les autres comptes de PEC (425, 435, 427 etc.) : leurs soldes
créditeurs doivent étre repris en BE. Ils figurent pour leur
montant global au grand livre journal centralisateur CT01

dans la colonne crédit « autres comptes de tiers et

comptes hors budget » et en détail au livre d’exécution des
opé¢rations hors budget CT04.

e Balance d’entrée des comptes financiers de la classe 5

< Le compte 560 « Compte des collectivités territoriales au Trésor »
est individualisé¢ au CTO1. Le solde débiteur est repris directement
dans la colonne réservée a cet effet.

< Le compte 575 « Avances au Régisseur » ne doit pas étre repris
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en balance d’entrée car il est normalement soldé en fin d’année.
Le vérificateur devra s’assurer que ce compte a été effectivement

soldé en fin d’année.
< Le compte 562 : « Comptes collectivités territoriales a la BNI »

est individualisé au CTO1. Le solde débiteur est repris directement

dans la colonne réservée a cet effet.
< Le compte 510 « Avances de trésorerie aux communes » : Ce

compte est créditeur ou nul. Son solde est repris en balance
d’entrée.

o Les opérations sur les résultats de fin de gestion

Le vérificateur devra s’assurer que les résultats de fin de gestion et
les prélévements éventuels en cours de gestion sur les comptes de
résultat, ont été correctement comptabilisés dans les comptes 400
(Fonds de Réserve Ordinaire) ou 401(Fonds d’Investissement).

<> La balance générale des comptes

Le vérificateur doit s’assurer que la balance générale des comptes
est équilibrée dans toutes ses rubriques, que ses totaux sont
conformes a ceux du CTO1 et qu’elle ne comporte pas de soldes

anormaux.
<» La situation budgétaire

Il s’agit de déterminer la situation de I'excédent ou du déficit
budgétaire et de ’expliquer pour formuler des recommandations

en vue d’une bonne gestion.
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=» La situation financieére et de trésorerie

L’objectif est de déterminer le fonds de roulement de la commune
pour apprecier son équilibre financier en rapprochant le total des
creances et les disponibilités (actif circulant) aux dettes a court
lerme.

-» Les restes a recouvrer

rificateur de s’assurer que les restes a recouvrer

Il s’agit pour le ve ‘ !
tes a recouvrer sur pieces.

comptables sont conformes aux res

= Les restes a payer

Il s’agit pour le vérificateur de s’assurer que les restes a payer
Comptables calculés a partir de la balance sont conformes aux
restes a payer sur pieces. En cas de différence, le vérificateur doit
én rechercher les raisons.

[Le vérificateur devra s’assurer aussi que les régles d’équité dans le
paiement des factures sont respectées en faisant établir un tableau
par nature et par année lul permettant d’apprécier le paiement
des mandats. Pour controler cette situation, il pourra rapprocher
les dates de réception, de prise en charge et de réglement des
factures. ] devra, a cet effet, faire produire la situation des restes
a payer établie par nature (Fournisseurs, CNPS, DGI, etc..) et
par annce d’origine (restes a payer année courante, restes a payer
annees antérieures).
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Le vérificateur devra s’interroger sur les moyens les plus utilisés
pour les paiements (chéques, virements ou especes) et sur les
motifs de la présence de chéques émis mais non remis aux
bénéficiaires.

Le vérificateur devra également s’assurer que les réunions de
comité de trésorerie se tiennent régulierement et sont sanctionnées
par les procés-verbaux ou comptes rendus écrits. Il devra aussi
vérifier que ces réunions se tiennent conformément a I’ordre du
jour établi par I’arrété qui I’a institue.

<> Le controle des dépenses

Il s’agit de s’assurer que les piéces de dépenses prises en charge et
payées respectent les dispositions du guide du Payeur.

<> Le controéle de la production des comptes
de gestion

Le vérificateur devra s’assurer de l’exactitude des comptes
de gestion disponibles dans le poste en vérifiant les égalités ci-
dessous :

<» Somme des résultats du Titre 1 et Titre II, c’est-a-dire Résultat
du fonctionnement + Résultat d’investissement = Solde des
comptes des classes 5 et classes 4 ;

“ Solde des comptes de résultat ou compte hors budget (400 et
401) = Fonds de roulement ;

< Résultat fonctionnement ou Titre I = classe 7 - classe 6 :

< Reésultat investissement ou Titre IT = classe 0 - classe 9 ;
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< Total Débit BE = Total Crédit BE.

En outre, le vérificateur devra s’assurer que | tes d
gestion sont régulierement produits et transmjig ais Ijc)(')mgc e dg
la Comptabilité Parapublique (DCPP); en cas de non product

il devra situer les responsabilités entre les com tnlg)ln production,
succédés a ce poste. ptables qui se sont

2.2:3 L,e controle des autres postes comptableg
(Etablissements Publics Nationaux ; EPN)

x(,-:; ecllorlgtirsiit\i/\a;e;i'ebuter par les operations de disponibilités et des
Le cgntrc‘)le des opérations de disponibilités dans les établissements
publics nationaux est identique a celui effectu¢ dans tout poste
comptable qui procede a des recouvrements de recettes, des
paiements de dépense et a des mouvements de fonds. Par aill’eurs
PO}lr le controle de la comptabilité, le vérificateur de\;ra adopter le;
meme démarche que celle suivielors du controle de la comptabilité
des collectivités territoriales. Seuls différent les documents, les
registres comptables et la nomenclature des comptes. ,

2.2.3.1 Les Documents utilisés dans les EPN

0:0 . . B .
EP 7 01 ou livre journal des opérations de recettes en
numeéraire :

“ EP 792 ou livre journal des opérations de dépenses en
numéraire ;

EP 703 ou livre journal des opérations de recettes bancaires ;

“ EP 703 Trésor ;
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< EP 704 ou livre journal des opérations de dépenses bancaires ;

< EP 704 Trésor ;

< EP 705 ou livre journal des opérations de pr

< EP 706 ou grand livre journal centralisateur ;

< EP 707 ou fiches récapitulatives des recettes ;

< EP 708 ou fiches récapitulatives des dépenses ;

2 EP 709 ou livre auxiliaire des comptes de tiers €
comptes hors budget

ises en charge ;

t financiers et

2.2.3.2 Les contréles d’égalité et de conformité

I.’objectif est de rapprocher les émissions et les prises en charge.

» Les documents a confronter

Le veérificateur devra confronter les livres EP 706 et EP 705 en
recette et en dépense tant au titre 1 qu’au titre 2.

= En recettes

Le vérificateur devra s’assurer des égalités suivantes :
e Au titre I (fonctionnement) Total crédit classe 7 sur le EP 706

= total crédit classe 7 sur le EP 705

o Au titre II (Investissement) Total crédit classe 1 sur le EP 706
= total crédit Classe 1 sur le EP 705;

Le crédit classe 7 + crédit classe 1= total du dernier bordereau
d’émission des titres de recettes (BETR).




= En dépenses
e Au titre I (fonctionnement), total débit classe 6 sur le EP
706 = total débit classe 6 au EP 705.

© Au titre II (investissement) total débit classe 2 sur le EP 706
= total débit classe 2 sur le EP 705.

Le total général du dernier bordereau d’émission des titres de
recettes= total des classe 7 + classe 1 de I'EP 705 et 706.

Le' total général du dernier bordereau d’émission des ordres de
paiement = au débit classe 6 et classe 2 au EP 706.

~ Les opérations de prises en charge

<> En recettes

Crédit. classe 7 + crédit classe 1 = débit c/411 + débit /461
(fonctlongement et investissement) + débit autres comptes de
tiers de prise en charge

> En dépenses

D(:?b%t classe 6 + débit classe 2 = crédit c/401 + crédit c/467 +
crédit autres comptes de tiers de prise en charge.

~ Les controles de type comptable et financier

) : M
L ObJEC’tlf est de vérifier I’égalité entre les masses débitrices ou
flux débiteurs et les masses créditrices ou flux créditeurs en

confrontant différents documents ou livres.
= Au EP 706
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o Total débits = total crédits;

o Total débits autres comptes hors budget, autres comptes
de tiers et financiers au EP 706 = total débits livres
auxiliaires (EP 709);

o Total crédits autres comptes hors budget, autres comptes
de tiers et financiers au EP 706 = total crédits livres

auxiliaires (EP 709).

= Aux EP, 706, 702, 704 et 705

o Débit C/401 ou 467 au 706 = total débit C/401 ou 467
au EP 702 + débit C/401 ou 467 au EP 704,
o Crédit C/401 ou 467 au EP 706 =total crédit C/401 ou
467 au EP 705.
NB:
< la masse créditrice du C/401 au EP 706 correspond a la prise en
charge des dépenses de fonctionnement au titre des fournisseurs
d’exploitation de la gestion;
+»la masse débitrice du C/401 au EP 706 correspond au reglement
des dépenses de fonctionnement au titre des fournisseurs
d’exploitation de la gestion;
% la masse créditrice du C/467 au EP 706 (au cas ou il est
individualisé) correspond a la prise en charge des dépenses
d’investissement de la gestion ;
«» la masse débitrice du C/467 au EP 706 correspond au reglement
des dépenses d’investissement toutes gestions confondues.




= Le compte 411 « clients, gestion en cours »

® Débit 411 au EP 706 = total débit C/411 « clients » au
EP 705

e Crédit 411 au EP 706 = total crédit C/411 « clients » du
EP 701 + total crédit C/411 du EP 703.

= Le compte 461 « subvention a recevoir »
e Au titre de la mise en place des fonds au EP 703 Crédit
¢/461 = crédit 4611 « Subvention d’exploitation a recevoir »
+ crédit ¢/4612 « Subvention d’investissement a recevoir ».
e Au titre de la prise en charge des titres de recettes
au EP 706 Débit c/461=débit C/461.1 + C/461.2 ;
Débit ¢/461= crédit C/461.

= Le compte 4682 « Débiteurs, gestion précédente »

La masse créditrice de ce compte au EP 706 correspond au total

des recouvrements des débiteurs gestion précédente, effectués au
cours de la gestion.

= Le compte 4683 « Débiteurs, gestions antérieures »

La masse créditrice de ce compte correspond au total des

recouvrements des créances des gestions antérieures effectués au
cours de la gestion.
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= Le compte 560 « compte de disponibilités /Trésor »

e Débit C/560 au EP 706 = total débit C/560 au EP 703/
Trésor + balance d’entrée
o Crédit C/560 au EP 706 = total crédit C/560 au EP 704

trésor

NB : La masse créditrice du C/560 est égale au total des
approvisionnements + les prélevements au titre de la CGRAE et

de la MUGEFCI.
= Le compte 562 « compte de disponibilités /banque »

e Débit C/562 au EP 706 = total débit C/562 du EP 703/
banque + balance d’entrée ;
o Crédit C/562 au EP 706 = total crédit C/562 au EP 704

banque.
= Le compte 570 « Caisse »

e Débit C/570 au EP 706 = total débit C/570 au EP 701+
balance d’entrée
o Crédit C/570 au EP 706 = total crédit C/570 au EP 702

NB : Débit C/562 + débit C/570 = crédit C/411+ C/4682+
C/4683 + C/580 + C/575 (s’il y a eu reversement du reliquat
en fin d’année)

e Crédit C/562 + C/570 = débit C/401 + C/467 + C/de 1/3




de PEC+ C/4692+ C/4693 + C/4699 + C/580 + C/575

TROISIEME PARTIE
COMPTABLES

LE CONTROLE DES POSTES NON

Les postes non comptables sont des postes administratifs ou
techniques ayant des fonctions précises.

Ils sont pour certains, directement rattachés a la Direction
Générale et pour d’autres, des directions centrales.

Pour le contrdle de ces postes, le vérificateur devra s’assurer que :
- les textes portant attribution et organisation du service sont
respectés ;

- les referentiels de management (organigramme, description
et répartition des taches, manuel de procédure, etc.) permettent
un fonctionnement optimal du service, le vérificateur devra
particulierement insister sur le respect des procédures mises en
place ;

-'les objectifs fixés dans les plans d’actions ont été atteints,
sinon, il devra en déterminer les causes et proposer des
recommandations;

- les réunions de services sont tenues, et que les diligences issues
de ces réunions sont appliquées ;

- ces services sont performants au vu de critéres mesurables ;

- la'perception des usagers du fonctionnement du service est
positive ;

-le fonctionnement de ces services n'enregistre pas de
manquements portant préjudice a 1’Etat.
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QUATRIEME PARTIE : LE CONTROLE ADMINISTRATIF ET

MANAGERIAL

Le vérificateur devra s’assurer que dans la gestion quotidienne du
poste, le comptable se préoccupe des méthodes de bonne gestion
managériale et de la recherche permanente de la satisfaction des
usagers et des partenaires.

4.1 LE CONTROLE DE LA RECHERCHE DE L'EFFICACITE
DANS LE TRAVAIL

La recherche de l’efficacité doit pouvoir s’apprécier a travers les
méthodes mises en place par le chef de service. En conséquence, le
vérificateur devra s’assurer de :

¢ ’existence d’un programme d’activites ;
“» ’existence d’un organigramme et de ’animation du service ;

<» ’existence d’une documentation relative aux textes
reglementaires régissant le poste ;

< le controle de I’atteinte des objectifs fixés (la nature des objectifs
fixés et leur inscription dans les orientations globales de la Direction
Générale ; les stratégies de mise en ceuvre ; les méthodes d’évaluation
par le chef de poste).




4.2 LE CONTROLE DES MOYENS ET DE L'ENVIRONNEMENT
DE TRAVAIL

4.2.1 Le controle des moyens de travail
4.2.1.1 Le contréle des moyens humains

La mission devra vérifier que le personnel est numériquement
suffisant et qualitativement outillé pour le bon fonctionnement
du poste.

4.2.1.2 Le contréle des moyens matériels

La mission devra vérifier que le poste dispose de moyens matériels
de travail suffisant 4 savoir :

“* patrimoine mobilier et immobilier;

“* matériel et fournitures de bureau;

“* matériel informatique;

< matériel roulant etc.

4.2.1.3 Le contréle des moyens financiers

La mission devra faire le point des différents budgets dont dispose
le poste a savoir :

9,

* le montant des crédits délégués ;

L/ b :

< I'existence de régies d’avances ;

L/

“ les autres ressources (communes, dotations spéciales etc.)

. LE GUIDE DU VERIFICATEUR

4.2.2 Le controle de I’environnement de travail

La mission devra s’assurer que l'environnement matériel et
humain est sain et sécurisé.

4.2.2.1 L’environnement matériel : les locaux et la sécurité

Le vérificateur devra examiner les points suivants :

% la situation géographique des locaux ;

< le nombre de locaux au regard de I’effectif du poste O
service ;

+ la qualité des conditions de travail ;

< ]a sécurité du cadre de travail.

u du

4.2.2.2 L’environnement humain : la qualité des relations humaines

La qualité des relations humaines a une influence considérable

sur la productivité générale du service.

Elle s’apprécie au regard de 'ambiance de travail da

et dans les rapports du service avec les usagers.

Le vérificateur devra apprécier cette ambiance a {ravers les

éléments suivants :

< les rapports verticaux : les rapports entre le chef de poste et
ses collaborateurs ;

ns le service

* les rapports horizontaux : les rapports entre les agents

<+ les rapports avec I’extérieur: les relations du chef de poste et
de ses agents avec les autorités administratives d’une part et les
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usagers d’autre part.

CI’NQUIEME PARTIE : LES OPERATIONS DE CLOTURE DE LA
VERIFICATION

Au terme de la mission, le vérificateur a I'obligation de rédiger
un proces-verbal de vérification, qui devra étre contresigné aprés

une lecture contradictoire par le comptable vérifié. L’objectif de

ce document est de faire :

“ I’évaluation technique des opérations comptables ou points
d’intérét qui ont été vérifiés ;

“* une appréciation sur la qualité de la gestion administrative et
budgétaire du service vérifié ;

“* un jugement sur les aptitudes managériales du chef de poste
ou du service.

Il dev;a en outre formuler des recommandations susceptibles de
contribuer a Pamélioration du fonctionnement du poste.

La vérification peut déboucher sur deux cas de figure qui sont :
* un constat de bonne gestion ;
" un constat de mauvaise gestion.

5.1 CONSTAT DE BONNE GESTION

La bonne gestion s’entend par:

“ I’absence de prévarication :

B I’Iapplication correcte des regles comptables et des textes
regissant le service ;

< la bonne tenue des livres

< la célérité dans le traitement des dossiers ;

< la production dans les délais réglementaires des comptabilités
et des comptes de gestion ou comptes financiers ;

¢ une bonne gestion managériale.

Dans cette hypothése, le vérificateur doit faire le constat de cette
bonne gestion dans son rapport ou proces-verbal.

5.2 CONSTAT DE MAUVAISE GESTION

La vérification peut aussi déboucher sur deux cas de faute.
< faute non constitutive d’une infraction pénale ;
< faute constitutive d’une infraction pénale.

5.2.1 Les fautes non constitutives d’une infraction pénale

Les fautes non constitutives d’une infraction pénale sont celles

qui sont commises par le comptable ou le chef de service

dans I’exercice de ses fonctions mais qui n’ont pas trait a une

prévarication avérée. Il s’agit notamment:

< d’inobservation des procédures comptables et des textes
régissant le service ;

< de la mauvaise tenue des livres et registres comptables et
extracomptables ;

» de la mauvaise gestion managériale etc.

Dans ces cas, le vérificateur devra rechercher les causes de ces
situations et faire des recommandations au chef de poste.
En tout état de cause, en fonction de la gravité des fautes constatées,
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le vérificateur pourra, dans un rapport circonstancié, proposer a
) r r I3 . .
I'Inspecteur Général du Trésor 1'une des sanctions suivantes :
) : A 4

Iavertissement, le blame ou le déplacement d’office.

5.2.2 Les fautes constitutives d’une infraction pénale

Il s’agit ici de prévarication avérée, d’un détournement prouvé ou
la soustraction de deniers et titres publics. Le comptable s’expose
aux trois types de sanctions suivantes :

“* sanction judiciaire ;

“* sanction disciplinaire

** mise en débet administratif.

5.2.2.1 La sanction judiciaire

Elle est prononcée par le juge, a la suite d’une procédure initiée
par 'Agent Judiciaire du Trésor. Le vérificateur devra saisir
I’Agence Judiciaire du Trésor de la circonscription concernée
pour I'obtention d’un mandat spécial en vue de porter plainte
au commissariat de police ou a la brigade de gendarmerie de la
localité. Dans une Paierie a I’étranger, le vérificateur doit rendre
compte a I'Inspecteur Général du Trésor a charge pour lui de
saisir 'AJT aux fins d’initier toute procédure idoine.

E’n tOl_lt é'Fat de cause, le vérificateur doit adresser une demande
d eXphf:atlons €crites au chef de poste et obtenir du comptable
par ecrit, la reconnaissance du détournement.

Le comptable vérifié peut parfois combler immédiatement le
manquant constaté. Dans tous ces cas, il reste soumis aux mémes
sanctions que dans les cas précédents. L’Inspecteur Général du

Trésor et la Trésorerie Générale pour I'Etranger doivent étre
informés verbalement et par écrit par le biais du procés-verbal ou
du rapport.

5.2.2.2. Les sanctions disciplinaires et débets administratifs

Sur la base du proceés-verbal ou rapport du vérificateur, la DGTCP
par le biais de I'Inspecteur Général du Trésor et le Ministre
en charge des Finances, peuvent faire instruire ce dossier et
faire prendre des sanctions disciplinaires ou mettre en débet le
comptable concerné.




CONCLUSION

eg111de du Vériﬁcateur crée les conditions d’une meilleure
lisibilité dans Pexécution des taches et ’évaluation des
responsables des postes comptables et non comptables.

Pour le vérificateur, le guide fixe Jes points essentiels d’une mission
de contrdle et les modaljtés de conduite optimale de la mission.

Pour le vérifi¢, le guide constitue un repére qui détermine les
conditions d’évaluation de son travail.

Comme tel, le guide répond a un objectif d’amélioration de la
qualité du travail dans les services du Trésor Public

Au demeurant, il convient de souligner que le présent guide
n’'a pas la prétention d’étre exhaustif. Elaboré par I'Inspection
Générale du Trésor, le présent guide a besoin d’étre enrichi
par les contributions de 1’ensemble des responsables des postes
comptables et non comptables, afin de le parfaire et en faire un
outil pratique de travail a 'usage des Services du Trésor Public.
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