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1. INTRODUCTION
 

Le present document vient en compl6ment du premier Guide des
 

procedures comptables que nous avons propos~es pour 1'enregistrement
 

des transactions des CONACILSS.
 

Ce document constitue donc le "Deuxiome Guide", destine principale

ment d'une part, A d~crire les procedures de contr6le A appliquer
 

lors de l'appr~ciation des documents envoy~es par les CONACILSS
 

et, d'autre part, A prdciser les modalit~s de preparation des
 

rapports financiers (1 A 9) requis par le "Manuel de comptabilit6
 

et de preparation des rapports financiers destines aux projets
 

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

Ce Guide des procedures comptables et des rapports financiers du
 

CILSS pour le traitement des documents transmis par le CONACILSS
 

comprend en annexe un exemple chiffrd (simple) des rapports
 

devant 8tre 6mis A 1'intention de USAID.
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2. 	 PROCEDURES COMPTABLES ET DE REPORTING FINANCIER
 

RECOMMANDEES PAR USAID
 

Les nouvelles procedures comptables et 
de reporting financier
 
du CILSS, telles qu'elles apparaissent dans 
le Manuel de comptabilit6
 
et de preparation des rapports financiers destin6s 
aux projets
 
finances par USAID en 
Haute-Volta, 
(Le Manuel),mettent l'accent
 
sur 
certains documents de base qui doivent n~cessairement 8tre
 
tenus afin de faciliter la pr6paration des rapports financiers 1 A
 

9.
 

Chargd de contr6ler les activit~s de chaque CONACILSS, le CILSS
 
doit maintenir certains documents, A savoir :
 

a) Journal de Fiches d'Engagements (Rubriques Budg~taires)
 

b) Autres Fiches 
(Rubriques non-budgtaires)
 

c) 
 Compte du Donateur
 

d) Journal de banque.
 

Toute 6criture d'enregistrement dans 
ces diffdrents documents est
 
effectu~e par le 
CILSS A partir des documents 
 requs de chaque
 
CONACILSS (voir paragraphe 3), 
 suivant les procedures pr~vues par
 

le Manuel.
 

Le CILSS doit donc preparer des ranports 
financiers (1 A 9) qui
 
incluent aussi bien les r~sultats ue 
ses propres activit~s que ceux
 

des CONACILSS.
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3. DOCUMENTS COMPTABLES A PREPARER PAR LES CONACILSS
 

Tous les CONACILSS doivent preparer chague mois 
un certain nombre
 

de documents qu'ils doivent exp6dier au CILSS.
 

Ces documents sont les suivants
 

a) Journal de banque
 

b) Etat des d6penses de caisse
 

c) Pi~ces justificatives (ordres de paiement, recette et 
tout
 

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

d) Situation totale des d~penses du mois
 

e) Etat das intdr~ts requs
 

f) Etat des avances individuelles
 

One photocopie de chacun de ces documents doit normalement
 

parvenir au CILSS au plus tard le 
20 du mois suivant.
 

Ii est important que le personnel comptable du CILSS proc~de.A
 

quelques v~rifications, et s'assure que 
les documents regus de chaque
 

CONACILSS sont complets et correctement prepares avant d'enregistrer
 

ces informations.
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Toute importante omission ou 
erreur doit Otre mentio~inde dans
 
un rapport de synthose intitu1 
 "Rapport des Exceptions".
 

Ce Rapport des Exceptions doit 6tre envoy6 A USAID avec 
les autres
 

rapports 1 A 9.
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4. TRAITEMENT PAR LE CILSS DES DOCUMENTS RECUS DES CONACILSS
 

Avant d'enregistrer les informations 
contenues 
dans les documents
 
requs de :!haque CONACILSS, 
le CILSS devra proc~der A certaines
 
vdrifications que nous 
r~sumons ci-apr~s.
 

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 d0ment 

autoris~s;
 

b) qu'ils sont accompagn~s 

de 	justificatifs; 

c) 	 qu'ils sont correctement 

enregistrds au journal de 

banque. 

4.2 Ordre de recette a) S'assurer qu'ils sont 

d0ment approuv~s; 

b) 	 qu'ils sont conformes aux 
avis de credit bancaire et 
qu'ils peuvent 6tre retrac6s 

au relev6 bancaire; 

c) 	 qu'ils sont correctneent 
enregistr~s au journal de 

banque
 



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

4.3 Journal de banque S'assurer que 

a) tous les ordres de p uicints 

et de recettes sont enregistr6s 

(vrification de l'ordre nunri

que d'enregistrement); 

b) les ch&ques ont dt6 6nis et 

enregistrds suivant 1'ordre 

numnrique; 

c) le report du ois precedent a 

bien dt6 fait dans les colonnes 

correspondantes; 

d) le solde du journal de banque 
de fin de mois est bien celui qui 
apparalt sur le rapprochment 
bancaire correspondant; 

e) le total des d~penses est bien 
celui qui apparalt dans la colonne 
"d~penses" par banque dans la 
Situation totale des d~penses du 

mane tos; 

f) les recettes d'apr~s le joral 
de banque sonc anregistr6es au CILSS 
dans les Fiches d' Egagements 
ou dans les Autres Fiches. 

Fiches d' Engage

ments (rubrique 

Budgdtaire) ou 

Autres Fiches 

(Rubriques Nin
Budg~taire). 

.... 
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DOCUMENTS DU VERIFICATIONS A DOCUMENTS A 1PREPARER 
CONACILSS 
 FAIRE 
 PAR 	LE CILSS
 

4.4 	 Etat des dpenses 

par caisse a) s'assurer que l'Etat des 

d~penses par caisse est
 

dOment autorisC A chaque 

approvisionnetent de caisse; 

b) 	 que la prcc&dure du fonds fixe 

est correctement suivie; 

c) 	 qu'aucune d~pense de caisse 

n'excode F.CFA 1O.000 

(ou 6quivalent) 

d) 	 que le total des dpenses du mois 

est bien celui qui apparaIlt dans 

la Situation tot-ale des d~penses 

(colonne "d6penses par rlisse") 

e) que la cat6gorie budgCtaire 

attribute A chaque d~pense est correcte. 

4.5 	 Situation totale 

des d~penses du mois
 

a) S'assurer que le total des depenses
 
(par banque et par caisse) est bien
 

celui du journal de banque et des 

6tats de d~pense par caisse du imis 

coern@; 

h) 	 que les d~penses ont 6t6 correctement 

regroup~es par cat~gorie budg~taire; 
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DOCUMENTS DU 

CONACILSS 

VERIFICATIONS 

FAIRE 

A DOCUMENTS 

PAR LI 

A PREPARER 

CILSS 

c) que les reports ont 

taivont effectu~s; 

W correc

d) que le budget initial par cat&go

rie n'a pas dt6 d6pass6. 

Enregistrer les d6penses (ligne par 
ligne) d'apr~s la "Situation totale" 

sur les Fiches d'engagements (une 

fiche par cat~gorie budgdtaire et 

donc par nature de d~pense). 

Fiches d'Engagements 

(Rubrique Budg6taire). 

A partir des F. ches d'Engagements, 

enregistrer les d~penses du mois 

au compte du Donateur. 

Compte du 

Donateur. 

4.6 Rapprochement 

bancaire a) S'assurer que les soldes de 

barque du rapprochement bancaire 

(dans les livres et au relevC 

bancaire) sont ceux apparaissant 

effectivenent au journal de 
banque et au relev6 bancaire; 

b) que les montants en 

sa.t raisonnables; 

rapprochement 

c) que les totaux sont justes. 

d) hvoye A USAID une copie du 

rapprochement bancaire acconpagn6 

d'une copie du relevd bancaire. 

Rapport No 3 
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DOCUMENTS DU 

CONACILSS 

VERIFICATIONS 

FAIRE 

A L>2.UMENTS 

PAR LE 

A PREPARER 

CILSS 

4.7 Etat des int~rdts 

regus a) Retracer le montant des int~r~ts 

au journal de banque et au relevC 

bancaire; 

b) Envoyer A USAID une copie de 1 '6tat 

des int~r~ts requs (de chaque 

CONACITSS) avec les cheCques de 

r~glaemnt (prdpards par chaque 

CCNCnISS en faveur de USAID). 

Rapport No 5 

4.8 Etat des avances 

individuelles a) Retracer : les avances (d'aprbs 

les 6tats des avances ifidividuelles) 

au journal de banque. 

b) Retracer: le remboursement ou le 

r~glement du ccmpl~waent des avances 

au journal de banque. 

c) S'assurer que les avances sont 

r~gularis~es dans un dslai raison

nable. 
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5. POINTS PARTICULIERS
 

5.1 Journal de banque
 

5.1.1 D~penses :
 

Les d~penses mensuelles sont regroup~es par cat6gorie budg6taire
 

dans la "Situation totale des d~penses du mois". Aussi, tout enre

gistrement de ces d~penses par le CILSS doit 8tre effectu6 A partir
 
de la "Situation totale des d~penses du mois", et non pas A partir
 

du journal de banque des CONACILSS.
 

5.1.2 Recettes :
 

Il existe dans chaque CONACILSS quatre type de recettes
 

5.1.2.1 	 les avances reques du CILSS
 

5.1.2.2 	 le remboursement des avances individuelles pour frais..
 

5.1.2.3 	 le remboursement d'une d~pense par un fournisseur
 

(rabais, ristourne etc...)
 

5.1.2.4 	 les int~rdts cr~diteurs (sur compte bancaire).
 

5.1.2.1 	Avances re2ues du CILSS
 

Ces avances doivent 8tre enregistr~es par le CILSS directement
 
A partir du journal de banque du CILSS lui mdme et non pas
 

A partir du journal de banque de chaque CONACILSS.
 

Cette procedure doit 8tre absolument adopt6e parce que un
 

certain nombre de CONACILSS utilise une monnaie autre que
 

le franc CFA. Or, tous les rapports financiers que le CILSS
 
doit 6mettre (1 A 9) sont libell~s en Francs CFA. II est donc
 

plus ais6 d'utiliser le journal de banque du CILSS lui m~me.
 

.1..o
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Signalons d'autre part, qu'il peut y Ovoir Lin 
d6calaqe
 
important entre le moment oci le CILSS effectue P'avance 
au CONACILSS et le moment o) le CONAC[LSS r.2qoit et enre
gistre cette avance au journal de banque. Pour cotte deuxiome 
raison, il est plus commode d'utilise- le journal de banque 
du CILSS. 

Les sommes 
avanc~es au CONACILSS doivent 6tre enIregistr~es
 
au compte "AVANCES AUX CONACILSS".
 

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

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

Non Budgdtaires).
 



5.1.2.2 Remboursement des avances 
pour frais
 

Une procedure simple d'enregistrement des avances pour frais
 
a dtd propos6e au CONACILSS. Selon cette procedure, toute
 
avance pour frais est directement imputde A la catdgorie
 
budgdtaire des frais correspondant.
 

Ces avances apparaissent donc dans "la 
Situation totale des
 
d~penses du mois", dans 
la cat~gorie budg6taire concern6e, et
 
sont directement enregistrCes dans 
los Fiches d'Engagements
 

par le CILSS.
 

Le remboursement, pour un certain montant, d'une avance
 
pour frais 
(montant de l'avance 6tant supdrieur A la d~pense
 
rdelle) doit 8tre enregistrd "EN NEGATIF" dans 
la Fiche
 
d'engagement correspondante.
 

5.1.2.3 Remboursement d'une d2pen§epar un 
fournisseur
 

Le CILSS doit enregistrer ce type de remboursement A partir
 
du journal de banque du CONACILSS.
 

Ainsi qu'il est expliqu6 dans le "Manuel", il y a lieu de
 
passer deux 6critures :
 

- une premiere 6criture en NEGATIF 
dans la Fiche d'Engage

ment correspondate;
 

-
 une deuxi~me 6criture (POSITIF) dans les Autres Fiches A
 
la rubrique "D6penses remboursdes".
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5.1.2.4 Int~rdts cr~diteurs
 

Ceux-ci doivent 8tre enregistr6s directement au journal
 
de banque de chaque CONACILSS suivant les procedures d~crites
 

dans le "MANUEL".
 

5.2 Etat des d~penses par caisse
 

L'enregistrement des d~penses par caisse ne 
doit en aucun cas 6tre
 

effectu6 A partir de ce document, mais A partir de la Situation
 

totale des d~penses du mois.
 

5.3 Situation totale des d~penses du mois
 

Ce document r~capitule les d~penses du mois (par banque et
 
par caisse) ainsi que le cumul des d6penses A un mois donn6.
 

Les d~penses d'apr~s ce document sont enregistrdes mensuelle
ment dans les Fiches d'Engagements. Les d~penses A prendre en
 
consideration sont celles apparaissant dans la colonne C 
(total des
 

mouvements du mois).
 

N.B. Le montant de l'approvisionnement de caisse (cat~gorie 14)
 
ne doit pas 8tre pris en consideration pour l'enregistrement sur la
 
Fiche d'engagement, tant donn6 que les d~penses par caisse, dejA
 
indiqu~es dans la colonne B, sont incluses dans le total de Ia
 

colonne C.
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5.4 Rapprochement bancaire
 

Chaque CONACILSS doit preparer son propre rapprochement bancaire. 
Ce dernier doit 6tre examin6 par le personnel comptable du CILSS, 
et une copie de chacun de ces rapprochements, accompaqn6e d'unc 
copie du relev6 bancaire, doit 6tre envoy6 A USAID (rapport N0 3). 
Ce rapport No 3 doit donc 8tre prdpar6 individuellement.
 

5.5 Etat des int~r~ts regus
 

Chaque CONACILSS doit pr6parer ce document (rapport No 
5) et
 
l'envoyer au CILSS qui A son 
tour doit le transmettre A USAID
 
avec les autres rapports.
 

5.6 Conversion des monnaies 6trang~res
 

Certains CONACILSS (Gambie, Cap-Vert et Mauritanie) doivent
 
maintenir les documents requis dans la monnaie de leur territoire.
 

Consid~rant que les rapports prdpar6s par le CILSS pour USAID
 
sont libell~s en Francs CFA, les diffdrents documents envoy~s par
 
les CONACILSS de Gambie, Cap-Vert et Mauritanie doivent donc 6tre
 
convertis en Francs CFA.
 

Cette conversion doit se faire comme 
suit
 

a) En ce qui concerne les avances envoy6es par le CILSS A
 
chacun de ces CONACILSS, il n'y a 1A aucune difficult6
 
puisque ces avances sont extraites directement du journal
 
de banque du CILSS lui-mame.
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b) 	 Quant aux autres recettes, et aux d~penses cngages par ces
 
CONACILSS, celles-ci doivent 8tre converties suivant un
 
taux de change standard pr~alablement d~fini 
pour un exercice
 
social.
 

Le taux de change standard devant 8tre utilis6 doit dtre
 
approuvd par USAID.
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6. DOCUMENTS COMPTABLES A MAINTENIR PAR LE CILSS
 

Conform~ment aux procedures adopt~es dans 
le "MANUEL", il est
 
n~cessaire que le CILSS maintienne un 
certain nombre de documents
 
comptables pour enregistrer les transactions des CONACILSS.
 

Ces documents sont d~finis par le 
"Manuel" et nous suggdrons que
 
le CILSS mette en place deux jeux de documents comptables
 

-
 l'un pour enregistrer les transactions des CONACILSS,
 

- l'autre pour enregistrer les transactions relatives aux autres
 

activit~s contr6ldes 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 BudgCtaires) cat~gorie budgtaire (1,3, 

5 etc.. .)et par CONACILSS.
 

Les fiches d'Engagements de 

chaque CONACILSS sont 
ensuite regroup~es (par cat~gorie 
budgtaire) dans une seule Fiche 0Rapport N 1 

d'Engagement pour tous les lore partie -

CONACIIdS (exemple, une seule Un seul rapport pour
 

Fiche d'Engagement "frais de 
 tous les CONCILSS.
 
transport" pour tous les
 

CONACILSS). 

Les donfes de base sont 
Pour les d~penses : "Situation 
totale des d~penses du mois des 
CONACILSS. Pour les recettes : 
"Journal de banque" des CONACILSS. 
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DOCUMENTS 

COMPTABLES 

FORME DES DOCUMENTS 

DONNEES DE BASE 

& RAPIPORT IPOUR 

U;AID 

Autres Fiches 

(Rubriques- Non-

Budgtaires) 

1 Autre Fiche pour chaque catjorie 

de rubrique non budg6taire. De m me 

que pr~c&demnent, il faut une seule 

Autre Fiche par CONACILSS et Line 

Autre Fiche r6capitulant les transac
tions de tous les CONACILSS. 

Les donn~es de base sont les msnmcs 

que pour les Fiches d'Engagemnents. 

Rapport N' I -

2?nw partie - Un seul 

rapport pour tous les 

CONACIISS. 

N.B : Le CILSS doit suivre et 

enregistrer correctement toutes les 

d~penses des CONACILSS qui doivent 
ftre rejetses ou jug~es non-admis

sibles suivant les procdures formu

les dans le "Manuel". 

Compte du Donateur Un compte "Avance" doit 

8tre maintenu pour enregistrer 

avances faites aux CCNACILSS. 

les 

Rapport No 2 -

Patie pour 

CONACILSS seulenvnt. 

Les donnes de base : 
Les avaices reques du C=SS sont extraites 

du Journal de banque du CILSS lui-mme. 

Les d~penses des CONACILSS sont tir6es 

des Fiches d'Engagements pr~vues pour 

les CCNACILSS. 
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7. 
 RAPPORTS FINANCIERS A PREPARER PAR 
LE CILSS
 

Le CILSS doit normalement preparer mensuel]ement les
 
rapports financiers 
1 A 9.
 

Certains de ces rapports doivent 8tre pr6par6s globalement
 
(c'est A dire qu'ils doivent comprendre A la 
fois les informations
 
concernant 
les CONACTLSS et celles relatives 
aux autres activit6s
 
financ~es par USAID et contr6les par le CILSS) 
tandis que d'autres
 
doivent 6tre confectionnds individuellement 
(par CONACILSS notamment).
 

En plus des rapports 1 A 9 requis dans 
le "Manuel", le CILSS
 
doit preparer un rapport suppldmentaire concernant exclusivement
 
les CONACILSS. Ce rapport est d~crit au 
paragraphe 7.10.
 

Les rapports A preparer par le CILSS sont 
les suivants
 

7.1 Rapport N'I  lre et 26me partie
 

Les deux parties du rapport No 
I doivent 8tre pr~pardes deux
 

lois :
 

-
une premiere fois pour r~pertorier les informations relatives
 

aux CONACILSS seulement,
 

-
 une deuxihme lois pour r&capituler les informations concernant
 
les autres activit~s contr6l6es par le CILSS.
 

7.2 Rapport No 2 
-
 Un seul rapport pour l'ensemble des activit~s
 

(CONACILSS et autres).
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7.3 	 Rapport No 3 - Autant de rapprochement bancaire qu'il y a
 
de CONACILSS ainsi que celui propre au CILSS
 

lui-m~me.
 

7.1 Rapport N' 4 
- Un seul rapport pour 1'ensemble des activits
 

(CONACILSS et autres).
 

7.5 Rapport No 5 
- Autant d'Etat des int~r~ts regus qu'il y a
 
de CONACILSS ainsi que celui propre au CILSS
 

lui-m~me.
 

7.6 Rapport No 6 -
Un seul rapport pour "ensemble des activit~s
 

(CONACILSS et autres).
 

7.7 Rapport N0 
7 - 1lre et 2?me partie : un seul rapport pour
 
1'ensemble des activit6s 
(CONACILSS et autres).
 

7.8 Rapport N0 "8 
- Unseul ra~ort pour l'ensemble des activit6s
 

(CONACILSS et autres).
 

N.B 
 Les d6penses des CONACILSS doivent apparaitre dans les
 
categories budg~taires concern6es dans ce rapport.
 

7.9 	 Rapport No 9 - Un seul rapport pour "'ensemble des activit~s
 

(CONACILSS et autres).
 



- 20 

7.10 Rapport des Exceptions
 

En plus des rapport 1 A 9, le CILSS doit preparer mensuellement
 

le Rapport des Exceptions.
 

Ce rapport concerne principalement les CONACILSS, et doit atre
 
envoy6 a USAID avec mention des omission et/ou des anomalies
 

les plus importantes.
 

S'il n'y a ni omission, ni anomalie, ceci doit 6galement 8tre
 
indiqu6 clairement dans ce rapport.
 

A titre d'exemple, les omissions et/ou anomalies constat~es par
 
le CILSS pourraient 6ventuellement 8tre les suivantes :
 

- Aucune information, ni document de tel ou 
tel CONACILSS n'a 6t6
 
regu au CILSS pour le mois de .........
 

- Pi~ces justificatives .......... non fournies par le CONACILSS
 

de .........
 

. . . . . . . .
- Ordres de paiement No non autoris~s par le Directeur du
 
CONACILSS de ........
 

- Rapprochement bancaire non pr6par6 ou incorrectement prdpar6.
 

-
 Budget des d~penses d~pass& dans telle ou telle catdgorie.
 

Etc....
 



------------------ ------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------
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Ce rapport des exceptions pourrait avoir la forme suivante
 

RAPPORT DES EXCEPTIONS
 

CONACILSS NATURE DES OMISSIONS ET/OU ACTIONS A ENTREPRENDRE
 

DE ....... ANOMALIES
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8. BASE DE PREPARATION DES DOCUMENTS COMPTABLES ET
 

DES RAPPORTS FINANCIERS.
 

Les documents comptables et les rapports financiers qui constituent
 
1'exemple chiffr6 du paragraphe 9, ont 6t6 prepares A partir des
 

6tats suivants
 

A PARTIR DE/DU
 

8.1 Fichesd'Engagements : La situation totale des d~penses du mois.
 

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

recettes).
 

Fiche d'engagement (pour les d~penses).
 

8.3 Rapport No 1 
 : Fiches d'Engagements (directement).
 

L'exemple indiqu6 au paragraphe 9 ci-apras ne comprend pas les
 
rapports 2 a 9 dans la 
mesure oa ceux-ci sont soit prepares
 
individuellement par chaque CONACILSS 
(rapport 3 et 5), soit
 
prepares globalement (tutes activit~s du CILSS confondues).
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9. EXEMPLE DETAILLE
 

6 
A partir de
 
L'exemple d~taill6 ci-apr~s a 6t6 pr6par


l'exemple contenu dans le Guide de chaque 
CONACILSS intituld
 

des Documents Comptables des CONACILSS"
 "Guide des Procedures et 


(Deuxi~me partie).
 

(janvier 198x) dans
 
L'exemple concerne une p6riode d'un mois 


la mesure oO cette p~riode est suffisante 
pour la comprehension.
 

L'exemple comprend les documents suivants
 

9.1 Rapport No 1 (exemple 1)
 

9.2 Fiches d'Engagements (exemple 2 A 14)
 

9.3 Compte du Donateur (exemple 15)
 

Journal de banque du CILSS (exemple 16).
9.4 


0 

00 
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