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1. INTRODUCT ION

Lc présent document vient en complément du premier Guide des
procédures comptables que nous avons proposées pour l'enregistrement
des transactions des CONACILSS.

Ce document constitue donc le "Deuxi@me Guide", destiné principale-

ment d'une part, & décrire les procédures de contrdle 3 appliquer
lors de l'appréciation des documents envoyées par les CONACILSS
et, d'autre part, a préciser les modalités de préparation des
rapports financiers (1 & 9) requis par le "Manuel de comptabilité
et de préparation des rapports financiers destinés aux projets

financés par USAID en Haute-Volta"(Le Manuel).

Ce Guide des procédures comptables et des rapports financiers du
CILSS pour le traitement des documents transmis par le CONACILSS
comprend en annexe un exemple chiffré ({simple) des rapports
devant étre émis & l'intention de USAID.
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2. PROCEDURES COMPTABLES ET DE REPORTING FINANCIER
RECOMMANDEES PAR USAID

Les nouvelles procédures comptables et de reporting financier

du CILSS, telles qu'elles apparaissent dans le Manuel de comptabilité
et de préparation des rapports financiers destinés aux projets
financés par USAID en Haute-Volta, (Le Manuel), mettent 1'accent

sur certains documents de base qui doivent nécessairement &tre

tenus afin de faciliter 1la préparation des rapports financiers 1 a

9.

Chargé de contrdler les activités de chaque CONACILSS, le CILSS

doit maintenir certains documents, d savoir

a) Journal de Fiches d'Engagements {Rubriques Budgétaires)
b) Autres Fiches (Rubriques non-budgétaires)

c) Compte du Donateur

d) Journal de banque.

Toute é&criture d'enregistrement dans ces différents documents est
effectuée par le CILSS a partir des documents regus de chaque
CONACILSS (voir paragraphe 3), suivant les procédures prévues par
le Manuel.

Le CILSS doit donc préparer des ramports financiers (1 3 9) qui
incluent aussi bien les vé&sultats ue ses propres activités que ceux
des CONACILSS.



3. DOCUMENTS COMPTABLES A PREPARER PAR LES CONACILSS

Tous les CONACILSS doivent préparer chaque mois un certain nombre
de documents qu'ils doivent expédier au CILSS.

Ces documents sont les suivants

a) Journal de banque
b} Etat des dépenses de caisse
c) Pigces justificatives (ordres de paiement, recette et tout

autre piéce justificative, telle que facture etc...)

d) Situation totale des dépenses du mois
e) Etat das intéréts regus
f) Etat des avances individuelles

Une photocopie de chacun de ces documents doit normalement
parvenir au CILSS au plus tard le 20 du mois suivant.

Il est important que le personnel comptable du CILSS procéde.a
quelques vérifications, et s'assure que les documents regus de chaque
CONACILSS sont complets et correctement préparés avant d'enregistrer

ces informations.
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Toute importante omission ou erreur doit &tre mentioiinée dans

un rapport de synthése intitulé "Rapport des Exceptions",

Ce Rappurt des Exceptions doit étre envoyé d USAID avec les autres
rapports 1 3 9.
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4, TRAITEMENT PAK LE CILSS DES DOCUMENTS RECUS DES CONACILSS

Avant d'enregistrer les informations contenues dans les documents
regus de chaque CONACIISS, le CILSS devra procéder i certaines

vérifications que nous résumons ci-aprés.

DOCUMENTS DU VERIFICATIONS A DOCUMENTS A PREPARER
CONACILSS FAIRE PAR LE CILSS

4.1 Ordre de paiement a) S'assurer que les ordres
de paiement sont dtment

autorisés; -

b) qu'ils sont accompagnés

de justificatifs; -
€) qu'ils sont correctement

enregistrés au journal de

banque. =

4.2 Ordre de recette a) S'assurer qu'ils sont
diment approuvés; -

b) qu'ils sont confomes aux
avis de crédit bancaire et
qu'ils peuvent &tre retracés
au relevé bancaire; -

¢) qu'ils sont correctement

enregistrés au journal de
banque .

R £



DOCUMENTS DU
CONACILSS

4.3 Journal de banque :

VERIFICATIONS A
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DOCUMENTS A PREPARER

FAIRE PAR LE CILSS

S'assurer que :

a)

b)

c)

d)

e)

£)

tous les ordres de paiements
et de recettes sont enregistrés
(vérification de 1'ordre numéri-

que d'enregistrement) ;

les chéques ont été émis et
enregistrés suivant 1'ordre
numérique;

le report du mois précédent a
bien été fait dans les colonnes
correspondantes;

le solde du journal de banque

de fin de mois est bien celui qui
apparait sur le rapprochement
bancaire correspondant;

le total des dépenses est bien
celui qui apparait dans la colonne
"dépenses" par banque dans la
Situation totale des dépenses du
méme mois;

les recettes d'aprés le journal

de banque sonc enregistrées au CILSS
dans les Fiches d'Bwgagements

ou dans les Autres Fiches.

Fiches d'pgage-
ments (rubrique
Budgétaire) ou
Autres Fiches
(Rubriques Non-
Budgétaire).
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DOCUMENTS DU VERIFICATIONS A DOCUMENTS A PREPARER
CONACILSS FAIRE PAR LE CILSS

4.4 Etat des dépenses
par caisse a) s'assurer que 1l'Etat des
dépenses par caisse est -
dliment autorisé 4 chaque
approvisionnement de caisse;

b) que la procé&dure du fonds fixe
est correctement suivie; -

¢) qu'aucune dépense de caisse
n'excéde F.CFA 10.000
(ou équivalent) -

d) que le total des dépenses du mois
est bien celui qui apparait dans
la Situation totale des dépenses

(colonne "dépenses par caisse") -

e) que la catégorie budgétaire
attribuée & chaque dépense est correcte.

4.5 Situation totale
des dépenses du mois
a) S'assurer que le total des dépenses
(par banque et par caisse) est bien
celui du journal de banque et des
Etats de dépense par caisse du mois
concerné;

h) que les dépenses ont &t& correctement
regroupées par catégorie budgétaire;

cei/ons
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DOCUMENTS DU VERIFICATIONS A DOCUMENTS A PREPARER
CONACILSS FAIRE PAR LE CLLSS

¢) gque les reports ont 6té correc-
tement effectués;

d) que le budget initial par catégo-
rie n'a pas été dépassé.

Enregistrer les dépenses (ligne par Fiches d'Engagements
ligne) d'aprés la "Situation totale" (Rubrique Budgétaire).
sur les Fiches d'engagements (une

fiche par catégorie budgétaire et

donc par nature de dépense).

A partir des F.iches d'Engagements, Campte du
enregistrer les dépenses du mois Donateur.
au campte du Donateur.

4.6 Rapprochement
bancaire a) S'assurer que les soldes de
banque du rapprochement bancaire
(dans les livres et au relevé
bancaire) sont ceux apparaissant
effectivement au journal de
banque et au relevé bancaire;

b) que les montants en rapprochement
sait raisonnables;

c) que les totaux sont justes.
d) Envoyer a USAID une copie du Rapport N° 3

rapprochement bancaire accompagné
d'une copie du relevé bancaire.
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DOCUMENTS DU VERIFICATIONS A LL.CUMENTS A PREPARER
CONACILSS FAIRE PAR LE CILSS

4.7 Etat des intéréts
regus a) Retracer le montant des intéréts
au journal de banque et au relevé
bancaire,

b) Envoyer & USAID une copie de 1'état

des intéréts regus {(de chaque Rapport N° 5
CONACILSS) avec les chiques de
réglement (préparés par chaque
CONACTLSS en faveur de USAID).

4.8 Etat des avances
irdividuelles a) Retracer : les avances (d'anrds
les &tats des avances irdividuelles)

au journal de banque.

b) Retracer: le remboursement ou le
réglement du camplément des avances
au journal de banque.

c) S'assurer que les avances sont

régularisées dans un délai raison-
nable.

ved/ens
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5. POINTS PARTICULIERS

5.1 Journal de banque

5.1.1 Dépenses

Les dépenses mensuelles sont regroupées par catégorie budgétaire
dans la "Situation totale des dépenses du mois". Aussi, tout enre-
gistrement de ces dépenses par le CILSS doit &tre effectué i partir
de la "Situation totale des dépenses du mois", et non pas & partir
du journal de banque des CONACILSS.

5.1.2 Recettes :

Il existe dans chaque CONACILSS quatre type de recettes

5.1.2.1 1les avances regues du CILSS

5.1.2.2 le remboursement des avances individuelles pour frais..

5.1.2.3 1le remboursement d'une dépense par un fournisseur

(rabais, ristourne etc...)

5.1.2.4 les intéréts créditeurs (sur compte bancaire).

5.1.2.1 Avances_regues du CILSS

Ces avances doivent étre enregistrées par le CILSS directement

d partir du journal de banque du CILSS lui méme et non pas

a8 partir du journal de banque de chaque CONACILSS.

Cette procédure doit &tre absolument adoptée parce que un
certain nombre de CONACILSS utilise une monnaie autre que

le franc CFA. Or, tous les rapports financiers que le CILSS
doit émettre (1 & 9) sont libellés en Francs CFA. Il est donc
plus aisé d'utiliser le journal de banque du CILSS lui méme.

e



Signalons d‘'autre part, qu'il peut y avoir un décalage
important entre le moment o le CLLSS ef fectue 1'avance

au CONACILSS et le moment od le CONACILSS regoit et enre-
gistre cette avance au journal de banque. Pour cette deuxidme
raison, il est plus commode d'utiliser le journal de banque
du CILSS.

Les sommes avancées au CONACILSS doivent étre enregistrées
au compte "AVANCES AUX CONACILSS".

Il doit donc y avoir un compte Donateur pour enrcugistrer
les avances faites par USAID au CILSS et un compte "Avances
aux CONACILSS" pour enregistrer les avances faites par le
CILSS aux CONACILSS.

Il est important que les avances faites aux CONACILSS ne
soient pas enregistrées dans les "Autres Fiches" (Rubriques

Non Budgétaires).

e/



- 12 -

5.1.2.2 Remboursement des avances pour frais

Une procédure simple d'enregistrement des avances pour frais
a été proposée au CONACILSS. Selon cette procédure, toute
avance pour frais est directement imputée a la catégorie

budgétaire des frais correspondant.

Ces avances apparaissent donc dans "la Situation totale des
dépenses du mois", dans la catégorie hudgétaire concernée, et
sont directement enregistrées dans los Fiches d'Engagements
par le CILSS.

Le remboursement, pour un certain montant, d'une avance
pour frais (montant de l'avance étant supérieur & la dépense
réelle) doit é&tre enregistré& "EN NEGATIF" dans la Fiche

d'engagement correspondante.

5.1.2.3 Remboursement 4'une dépense_par_un_fournisseur

e e e L e ek DT Doy I oo LS S S 1L S22 r %

Le CILSS doit enregistrer ce cype de remboursement & partir
du journal de banque du CONACILSS.

Ainsi qu'il est expliqué dans le "Manuel", il y a lieu de
passer deux écritures :

= une premiére &criture en NEGATIF dans la Fiche d'Engage-

ment correspondate;

~ une deuxiéme Ecriture (POSITIF) dans les Autres Fiches &

la rubrique "Dépenses remboursées".
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5.1.2.4 Intéréts créditeurs

Ceux-ci doivent étre enregistrés directement au journal
de banque de chaque CONACILSS suivant les procédures décrites
dans le "MANUEL".

5.2 Etat des dépenses par caisse

L'enregistrement des dépenses par caisse ne doit en aucun cas &tre
effectué 3 partir de ce document, mais 3 partir de la Situation

totale des dépenses du mois.

5.3 Situation totale des dépenses du mois

. Ce document récapitule les dépenses du mois (par banque et

par caisse) ainsi que le cumul des dépenses & un mois donné.

. Les dépenses d'aprés ce document sont enregistrées mensuelle-
ment dans les Fiches d'Engagements. Les dépenses & prendre en
considération sont celles apparaissant dans la colonne C (total des

mouvements du mois).

N.B. Le montant de l'approvisionnement de caisse (catégorie 14)
ne doit pas &tre pris en considération pour l'enregistrement sur la

Fiche d'engagement, étant donné que les dépenses par caisse, déja
indiquées dans la colonne B, sont incluses dans le total de la

colonne C.

e/,
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5.4 Rapprochement bancaire

Chaque CONACILSS doit préparer son propre rapprochement bancaire.
Ce dernier doit é&tre examiné par le personnel comptable du CILSS,
et une copie de chacun de ces rapprochements, accompagnée d'une
copie du relevé bancaire, doit &tre envoyé a USAID (rapport N° 3).

Ce rapport N° 3 doit donc étre préparé individucllement.

5.5 Etat des intéréts recus

Chaque CONACILSS doit préparer ce document (rapport N° 5) et
l'envoyer au CILSS qui 3 son tour doit le transmettre a USAID

avec les autres rapports.

5.6 Conversion des monnaies étrangéres

Certains CONACILSS (Gambie, Cap-Vert et Mauritanie) doivent

maintenir les documents requis dans la monnaie de leur territoire.

Considérant que les rapports préparés par le CILSS pour USAID
sont libellés en Francs CFA, les différents documents envoyés par
les CONACILSS de Gambie, Cap-Vert et Mauritanie doivent donc étre

convertis en Francs CFA.

Cette conversion doit se faire comme suit :

a) En ce qui concerne les avances envoyées par le CILSS i
chacun de ces CONACILSS, il n'y a 13 aucune difficulté
puisque ces avances sont extraites directement du journal

de banque du CILSS lui-méme.



b)
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Quant aux autres recettes, et aux dépenses engagées par ces
CONACILSS, celles-ci doivent &tre converties suivant unp

taux de change standard préalablement défini POuUr un exercice

social.

Le taux de change standard devant étre utilisé doit é&tre

approuvé par USAID.

N
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6. DOCUMENTS COMPTABLES A MAINTENIR PAR LE CILSS

Conformément aux procédures adoptées dans le "MANUEL", il est
nécessaire que le CILSS maintienne un certain nombre de documents

comptables pour enregistrer les transactions des CONACILSS.

Ces documents sont définis par le "Manuel" et nous suggérons que

le CILSS mette en place deux jeux de documents comptables
= 1l'un pour enregistrer les transactions des CONACILSS,
=~ l'autre pour enregistrer les transactions relatives aux autres

activités contrdlées par le CILSS.

Ces documents sont les suivants

DOCUMENTS COMPTABLES FORME DES DOCUMENTS & RAPPORT POUR
DONNEES DE BASE USAID

Fiche s 'd'Engagements - 1 Fiche d'Engagement par

(Rubriques Budgétaires) catégorie budgétaire (1, 3,

5 etc...)et par CONACILSS.

Les fiches d'Engagements de

chaque CONACILSS sont

ensuite regroupées (par catégorie

budgétaire) dans une seule Fiche Rapport N° 1 -

d'Engagement pour tous les lére partie -
CONACILSS. (exemple, une seule Un seul rapport pour
Fiche d'Engagement "frais de tous les CONACILSS.
transport" pour tous les

CONACTLSS) .

. Les données de base sont :
Pour les dépenses : "Situation

totale des dépenses du mois des
CONACILSS. Pour les recettes :
"Journal de banque" des CONACILSS.

R S



DOCUMENTS
COMPTABLES

Autres Fiches
(Rubriques' Nen-
Budgétaires)

Compte du Donateur

-17 -

FORME DES DOCUMENTS &
DONNEES DE BASE

1 Autre Fiche pour chaque catéqorie
de rubrique non budgétaire. De méme
que précédemment, il faut une seule
Autre Fiche par CONACILSS et une
Autre Fiche récapitulant les transac~
tions de tous les CONACILSS.

Les données de base sont les mémes
que pour les Fiches d'Engagemments.

N.B : Le CILSS doit suivre et
enregistrer correctement toutes les
dépenses des CONACILSS qui doivent
étre rejetées ou jugées non-admis-
sibles suivant les procédures formu-
lées dans le "Manuel".

Un compte "Avance" doit
étre maintenu pour enregistrer les
avances faites aux CONACILSS.

Les données de base :

RAPPORT POUR
USALD

Rapport N° 1 -

2éme partie - Un seul
rapport pour tous les
CONACIISS.

Rapport N° 2 -

Partie pour
CONACILSS seulement.

Les avances regues du CILSS sont extraites

du Journal de banque du CILSS lui-méme.

Les dépenses des CONACILSS sont tirées

des Fiches d'Engagements prévues pour
les CONACILSS.

Y
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7. RAPPORTS FINANCIERS A PREPARER PAR LE CILSS

. Le CILSS doit normalement préparer mensucllement les

rapports financiers 1 a 9.

. Certains de ces rapports doivent &tre préparés globalement
(c'est & dire qu'ils doivent comprendre & la fois les informations
concernant les CONACTILSS et celles relatives aux autres activités
financées par USAID et contrdlées par le CILSS) tandis que d'autres
doivent &tre confectionnés individuellement (par CONACILSS notamment) .

. En plus des rapports 1 a 9 requis dans le "Manuel", le CILSS
doit préparer un rapport supplémentaire concernant exclusivement

les CONACILSS. Ce rapport est décrit au paragraphe 7.10.

Les rapports 3 préparer par le CILSS sont les suivants :

7.1 Rapport N°1 - lere et 22me partie

Les deux parties du rapport N° 1 doivent étre préparées deux

fois :

- une premiére fois pour répertorier les informations relatives
aux CONACILSS seulement,

~ une deuxiéme fois pour récapituler les informations concernant
les autres activités contrdlées par le CILSS.

7.2 Rapport N° 2 - Un seul rapport pour l'ensemble des activités
(CONACILSS et autres).

e/,



7.3

7.5

7.8

N.B

7.9

Rapport N° 3

Rapport N° 4

Rapport N° 5§

Rapport N° 6

Rapport N° 7

Rapport N°°8
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Autant de rapprochement bancaire qu'il y a
de CONACILSS ainsi que celui propre au CILSS

Jui-méme.

Un _seul rapport pour l'ensemble des activités
(CONACILSS et autres).

Autant d'Etat des intéréts regus qu'il y a
de CONACILSS ainsi que celui propre au CILSS

Jui-méme.

Un seul rapport pour l'ensemble des activités
(CONACILSS et autres).

lére et 2&me partie : un seul rapport pour
l'ensemble des activités (CONACILSS et autres).

"Un_seul raplort pour l'ensemble des activités

(CONACILSS et autres).

: Les dépenses des CONACILSS doivent apparaitre dans les

catégories budgétaires concernées dans Ce rapport.

Rapport N° 9 - Un seul rapport pour 1'ensemble des activités

(CONACILSS et autres).

eodd/



- 20 ~

7.10 Rapport_des Exceptions

En plus des rapport 1 & 9, le CILSS doit préparer mensuellement
le Rapport des Exceptions.

Ce rapport concerne principalement les CONACILSS, et doit &tre
envoyé 3 USAID avec mention des omission et/ou des anomalies

les plus importantes.

$'il n'y a ni omission, ni anomalie, ceci doit également étre
indiqué clairement dans ce rapport.

A titre d'exemple, les omissions et/ou anomalies constatées par
le CILSS pourraient éventuellement &tre les suivantes

= Aucune information, ni document de tel ou tel CONACILSS n'a &té&

regu au CILSS pour le mois de.........

- Piéces justificatives..........non fournies par le CONACILSS

de .........

- Ordres de paiement N°........non autorisés par le Directeur du
CONACILSS de .v.vv...

- Rapprochement bancaire non préparé ou incorrectement préparé.
=~ Budget des dépenses dépassé dans telle ou telle catégorie.

Ete....

Y



. Ce rapport des exceptions pourrait avoir la forme suivante

CONACILSS
DE.......

- 2) -

RAPPORT DES EXCEPTIONS

NATURE DES OMISSIONS ET/OU

ACTIONS A ENTREPRENDRE

ANOMALIES

e e - " -
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8. BASE DE PREPARATION DES DOCUMENTS COMPTABLES ET

DES RAPPORTS FINANCIERS.

Les documents comptables et les rapports financiers qui constituent
1l'exemple chiffré du paragraphe 9, ont &té préparés a partir des

états suivants :

A PARTIR DE/DU

8.1 Fichesd'Engagements : La situation totale des dépenses du mois.

8.2 Compte Donateur : Journal de banque du CILSS (pour les

recettes).

Fiche d'engagement (pour les dépenses).
8.3 Rapport N° 1 : Fiches d'Engagements (directement).
L'exemple indiqué au paragraphe 9 ci-aprés ne comprend pas les
rapports 2 3 9 dans la mesurc oll ceux-ci sont soit préparés

individuellement par chaque CONACILSS (rapport 3 et 5), soit
préparés globalement (tiiates activités du CILSS confondues) .

oo/ ee
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9. EXEMPLE DETAILLE

L'exemple détaillé ci-aprés a été préparé a partir <e
1'exemple contenu dans le Guide de chague CONACILSS intitulé
"Guide des Procédures et des Documents Comptables des CONACILSS "

(Deuxiéme partie).

. L'exemple concerne une période d'un mois (janvier 198x) dans

la mesure ol cette période est suffisante pour la compréhension.

L'exemple comprend les documents suivants :

9.1 Rapport N° 1 (exemple 1)
9.2 Fiches d'Engagements (exemple 2 a 1l4)

9.3 Compte du Donateur (exemple 15)

9.4 Journal de bangque du CILSS (exemple 16).



















































