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MANUEL PRATIQUE
 

SYSTEME COMPTABLE SIMPLIFIE
 

REVISE, 1987
 



Le syst~me comptable d~crit dans ce manuel a 6t6 concu
 
par Mark Matthews (Service de Gestion Financire, A.I.D.)
 
et Merlyn Ketterin (Centre de Management des Projets de
Development, Ministere de l'Agriculture, Washington D.C.) 
en vue d' amliorer la gestion financiere des projets de
l'A.I.D. (Agence des Etats-Unis pour le D'veloppement
International). 
 Cet ouvrage est une version exhaustive
 
d'une publication intitulee "Systeme comptable de base,

Manuel de l'utilisateur." II tient compte de l'experience

acquise apres avoir contr6le stir le terrain, au Mali, au
 
Nig,;r, au Burkina Faso et au S~n~gal, l'application du
 
te3.te initial au cours de la phase precedent 1'execution
 
du Projet de Gestion Financire pour la R~gion du
 
Sahel, en 1982 et, en outre, au cours de l'exgcution
 
proporement dite du projet, 1983-1986. 
Le present ouvrage
 
a t6redige dans sa forme definitive par M.madou Kant',
conseiller sahelien en gestion financi~re au Niger; John
 
Raleigh, membre du Groupe de Coordination, Washington, D.C.;

Patricia Perkins, Nelson Robinson and Christopher Ritzert,
 
conseillers et formateurs en gestion financiere.
 

La phase precedent l'execution du Projet R6gional

de Gestion Financiere au Sahel a ete coordonn~e par le
 
Centre de Management des Projets de Developpement; le
 
Centre a coordonne l'execution de la deuxi~me phase du
 
projet avec la cooperation du Bureau des programmes

agronomiques internationaux, Service de Vulgarisation

de l'Institut Polytechnique et Universite de l'Etat
 
de Virginie. La phase en cours est executee par
 
Experience, Inc.
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A. OBJECTIF 

L'objectif vis6 par ce Manuel de comptabilit6 est d'aider les
 
pays htes A 6tablir et A maintenir des syst~mes de comptabilit6

ad~quats pour les projets de d~veloppement, conform~ment aux
 
normes comptables minirnales requises par I'USAID ainsi que par

les pays d'accueil.
 

Ceci ne signifie pas que le syst~me comptable d~crit dans ce 
Manuel doit 6tre "instaur6" ou rer 3duit dans chaque projet USAID.
 
Ce syst~me, tel qu'il se pr~sbn,- , doit tout simplement servir
 
d'instrument de comparaison. Les fonctions fondamentales de con­
tr6le et de rapport financier qui sont illustrees dans ce manuel
 
sont essentielies ; toutefois, les procedures sp~cifiques servant
 
r~aliscr ces fonctions sont susceptibles de varier en fonction du 
pays, du projet , et des pratiques comptables traditionnelles ou de 
la formation dispens~e dans la region. En approuvant les procedures ­
quelles qu'elle soient, - 6tablies pour la comptabilit6 d'un projet de 
'LUSAID, le pays h6te et la Mission USAIID doivent convenir qu'elles
 

sastisfont leurs exigences mutuelles.
 

En consequence, nous esp~rons que ce Manuel sera utile A
 
ceux qui souhaitent (1) faire l'analyse de leurs syst~mes actuels,
 
en vue de d~termriner si les fonctions comptables sont correctes et
 
acceptables pour ; 6tablir des procedures
1'USAID (2) correspondant 
A toute fonction de contr~le essentiel ou de rapport financier qui
n'existent pas i l'heure actuelle, (3) obtenir une base r6f~renceet de 

pour la tenue quotidienne des livres comptables concernant les cotts
 
locaux faisant partie d'un projet USAID.
 

Bien que ce Manuel soit surtout destin6 aux Agences charg~es
de l'Ex~cution du Projet, il peut Agalement Otre utilis6 par les sous­
traitants de ces Agences, qui ont les mnmes exigences en mati!re 
de comptabilit6. 

B. EXIGENCES EN MATIERE DE SYSTEME COMPTABLE 

Un syst~me comptable de base consiste en un ensemble de pro­
c~dures relatif aux 6critures, au classement et A la r~capitulation 
et le compte rendu des operations financihres. Ii cornporte des 
procedures d~finissant la mani~re dont les operations seront r~alis~es. 
Les exigences en mati~re de comptabilit6 sont les suivantes : 
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(1) Un budget sera 6tabli pour correspondre aux objectifs de gestion 
financi~re, et pour permettre de comparer les renseignements comp­
tables et les estimations du cotIt des activitds envisag~es. Le budget 
eFt A la fois le point de d6part et le rep~re de l'exercice comptable ; 

(2) Les 6critures comptables doivent fournir les renseignements
 
n~cessaires pour identifier de fagon appropri~e les engagements et
 
les fonds A recevoir (du donateur), ainsi que les recettes et les
 
d*.penses des fonds de 'AID qui peuvent 6tre affect,s aux coots
 
locaux du projet, conform~ment aux rubriques budgtaires qui ont
 
tt agr6es ; 

(3) Les entrees dans les 1ivres comptables doive.-it se r~f~rer aux
 
documents et pices justificatives, qui seront classs de iagon A
 
pouvoir les retrouver rapideraent ;
 

(4) I1 faudra fournir des 6tats financiers precis et & jour, y compris 
des 6tats de rapprochement bancaire (ou financier), A intervalles 
r~guliers ; 

(5) Un contrbleur des comptes doit pouvoir suivre ais6ment chaque
 
operation, en ramontant de son enre,istrement dans le livre comp­
table jusqu'aux registres, puis aux pi6ces de base, de fagon A slas­
surer que chaque d~pense est bien justifi~e, et a 6t6 correctement
 
effectu~e ; 

(6) Des contr~les int.ernes seront effectu6s en vue de s'assurer de 
l'objectivite, de la precision et de l'utilit6 des informations finan­
cires.
 

Ce Manuel commente et illustre des procedures dont l'applica­
tion ne vise pas sp~cifiquement un projet d~termin6. En fait, ces 
procedures doivent rester suffisamment souples pour servir de 
modele de base, et permettre d'adapter, si n~cessaire, certains 
chapitres A des projets. Ce Manuel n'expose pas en detail toutes 
les m~thodes et procedures comptables. Ainsi, il n'indique pas le 
type de registre de personnel qu'il convient de terdr, ni les pibces 
justificatives concernant le versement de la paie. En fait, ces livres 
comptables dev-aient etre etablis en fonction des besoins propres du 
projet au niveau local. Cependant, il est essentiel que le syst~me 
adopt6 par l'Agence charg~e de l'Ex~cution du Projet se conforme 
aux m~mes principes de contr6le et de comptabilit6 que ceux qui 
sont sp~cifids dans ce Manuel, pour assurer une gestion financi~re 
efficace. 
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Le present document illustre des formulaires-types susceptibles
d'etre utilises pour des motifs comptables specifiques, mais qui
ne sont proposes qu'A titre d'exemples ; leur format exact est donc sans importance. Ils ne sont en effet qu'une base permettant d'ela­
borer ure serie de formulaires destines A correspondre aux besoins
particuliers d'une situation donnee dans le cadre d'un projet. 

Objectifs et portee des syst~mes proposes 

L'objectif vise par le syst~me de contr6le comptable decrit dans 
ce Manuel est, comme celui de tout syst~me qu'il est convenu d'uti­
liser dans le projet, de s'assurer que les methodes de gestion finan­
ci~re concernant la comptabilit6, le contr~le et le compte rendu
P'utilisation des fonds provenant 

de 
de 1'AID sont acceptables. Le sys­

t~me expos6 dans ce Manuel pourra fr6quemment s'appliquer aussi
A des fonds regus de la part d'autres donateurs. Ce systsme modle 
peut : 

(a) Fournir des renseignements precis, complets, et en temps op­
portun sur les comptes du pays d'accueil aux gestionnaires de ce
 
pays ;
 

(b) Renforcer contrOlesles internes en vue d'emp6cher la mauvaise
utilisation ou le gaspillage des ressources attributes par les dona­
teurs, et d'assurer 1'observation des conditions stipules 
dans
 
1'Accord de projet ;
 

(c) Presenter un systLme d'information financi6*.e aideraqui 1'USAID
A guider la mise en oeuvre du projet, A surveilJer les besoins de
tresorerie de l'Agence chargee de l'Execution du projet dans le paysd'accueil, et A 6valuer pericdiquement la gestion financi~re du projet. 

M~me s'il faut unadapter syst~me comptable normalis6 pour

repondre aux exigences sp~cifiques de 1'organisme 
 qui 1 utilise,
l'essentiel du syst~me d~crit dans les chapitres suivants est destine 
aux organisations bilaterales et r~gionales, qui coordonnent, for­
mulent et executent les projets finances 
 par les donateurs. 

C. FONDEMENT DE GESTIONLA FINANCIERE : ACCORD DU 
PROJET, AMENDEMENTS ULTERIEURS, ET LETTRE 
D'EXECUTION DU PROJET 

L'Accord de Projet d~finit la base de la gestion financi~re
necessaire au projet. Ce document donne en effet les etdetails 
stipule les conditions permettant de rendre compte de l'utilisation 



-4­

et de la gestion des fonds AID. 1i indique 6galement le montant 
global du don et alloue ce dernier de fagon appropri~e pendant 
toute la dur~e du projet, qui est dtermin~e au pr~alable. Tou­
tefois, l'Accord de Projet peut 6tre consid6rablement modifi6 par 
le biais d'amendements ult~rieurs. Ces derniers concernent surtout 
des changements apport~s dans les objectifs du projet. 

I1 convient de noter que l'Accord de Projet 6tablit la r~parti­
tion, dans les grandes lignes, des fonds qui seront comptabilis~s
 
par le pays d'accueil (fonds en devises locales) et ceux qui seront
 
coznptabilis6s directement par l'USAID.
 

Un budget plus dtail26 des fonds en devise locale est approuv6 
chaque annie (ou plus souvent), et communiqu6 dans une lettre d'Ex6­
cution du Projet (PIL). De temps A autre, I'USAID et le pays d'ac­
cueil peuvent convenir d'apporter certaines modifications A la lettre 
initiale, dans les limites impos~es par le montant du dlon fix6 A 
l'origine pour le projet. 

D. LIVRES COMPTABLES A TENIR 

Le projet doit disposer de moyens permettant de (1) comptabi­
liser les fonds regus de 'AID ; (2) connaftre le montant des fonds 
allou~s pour des achats sp~cifiques, zelon les rubriques budgtaires 
agr66es ; et (3) inscrire et justifier toites les d~penses effectu~es 
sur les fonds provenant de I'USAID. En outre, il est recommand6 
que le syst!me comptable du projet puisse servir A determiner 
ais~ment (1) les fonds pr6v-us dans le budget du projet qui sont A 
recevoir ; (2) le ioontant des fonds allou~s au budget annuel cc(ncer­
nant les colts locaux du projet, ventils par rubriques budgtaires, 
mais qui n'ont pas encore 6t6 affect~s A des achats sp~cifiques ; 
et (3) les ressources relatives au projet d~jA d~pens~es, compar~es 
aux objectifs vis~s par le projet qui ont d~jA 6t6 atteints ou qui sont 
en voie de r~alisation. 

Des 6tats de rapprochement des comptes doivent itre faits A 
intervalles r~guliers (probablement chaque mois), afin de s'assurer 
que les livres comptables -du projet correspondent A ceux de 'ins­
titution financi~re (banque ou Minist~re) d~tenant les fonds du projet 
en devises locales. 

Les procedures sp~cifiques suivies, les livres, et les formulai­
res employ~s pour r~aliser ces fonctions doivent tre agr66s par la 
Mission et le pays h~te. Ce Manuel se sert de trcis livres compta­
bles de base pour illustrer une fagon appropri~e de correspondre 
aux exigences comptables minimales de 'AID. 
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Les operations comptables , latives A chaque projet seront 
refl~t~es dans les trois livres comptables suivants : (1) un Compte
du Donateur ; (2) un Journal des Engagements ; (3) un Journal de 
Banque (recettes, d~penses). 

Alors que le montant officiel du don du projet 6tabli dans le 
PROAG (Accord de Projet), et comptabilis6 dans le compte du 
Donateur, est exprim6 en dollars, les autres livres comptables du
projet et les 6critures aff~rentes doivent Ltre tenus en devises 
locales (DL). 

il faut convenir de la m~thode d'ajustement des colts de fluc­
tuation de change, ainsi que des ajustements relatifs au Compte du
Donateur qui doivent Ltre effectu~s r~guli~rement pour r~tablir une 
correspondance entre les chiffres L i dollars et les montants en
 
devises locales.
 

1. Compte du Donateur 

Apr~s l'approbation d'un Accord de Projet, comportant un 
616inent en devise locale, il convient d'ouvrir compteun au niveau 
du projet, pour disposer des informations suivantes 

1. 	 la date de chaque entr4e dans le livre ; 
2. 	 un nuni6ro de r~f~rence correspondant h chaque document 

ou 	A chaque cheque ;
 

3. 	 le montant autoris6, A la fois en dollars et en devises lo­
cales ; 

4. 	 le montant requ, en dollars et en devises locales 

5. 	 le solde, libell. dans ces deux devises. 

Le tableau I figurant k la page ( 7) pr6sente ce compte
Le solde A l'ouverture de ce compte devrait dtre Iibell6 A la fois 
en dollars et en devises locales 6quivalent au montant que le dona­
teur autorise d'affecter aux "colts locaux" pendant toute dur~ela 
du projet (trois A cinq ann~es par exemple). Le solde du compte
du Donateur devrait diminuer au fur et 6 rsure du recouvrement 
des fonds USAID. D6s la reception de l'Accord de Projet, on doit 
inscrire les in-formations suivantes 

dans la colonne "Designation", inscrire les termes suivants 
"accord de projet sign6", suivis du 	 num~ro de r~f~rence ; 
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dans les colonnes concernant le "montant autoris6", irscrire 
le montant total, en dollars et en devises locales, pr~vu par 
l'Accord de projet pour les d~penses locales pendant la dur~e 
du projet. 

Apr~s reception d'un ch~que repr~sentant une avance de fonds
 
de l'USAID, on passe les 6critures suivantes pour indiquer l'op6­
ration :
 

une diminution est enregistr~e dans la colonne "Solde" du 
cornpte du donateur. Le montant du cheque est indiqu6 en dol­
lars et en devises locales dans la colonne "montant reu" • 

le montant, en devises locales, de lavance inscrit dans le 
compte du donateur doit correspondre au montant inscrit paral­
lMlement dans le Journal de Banque en tant qu'entr~e de fonds 

le solde de cloture en devises locales est utilis6 pour pr~voir 
les besoins de tr~sorerie pour la suite du projet, et les deman­
des de fonds du prochain trimestre. 

2. Journal des Engagements 

Le Journal des Engagements permet de tenir constamment un 
6tat de toutes les operations telles que : commandes, contrats, et 
autres engagements de fonds effectu~s sur les fonds budgtaires d'un 
projet, et de slassurer que le projet n'est pas surengag6. Un 
Journal des Engagements devrait fournir les renseignements suivants 

1. la date de chaque 6criiure 

2. la description de l'op~ration 

3. deux colonnes de "Designation", la premiLre permettant 
d'inscrire le num~ro de r~f~rence du document justifiant 
l'engagement, et la seconde indiquant le numrro du cheque 
ou du bon de caisse cloturant l)engagement ; 

4. rubriques budgtaires : chaque rubrique comportera leux 
colonnes, l'une indiquant le "Montant" de l'criture, et 
l'autre le "Solde". Voir ;. cet 6gard ".'exemple figurant A 
la page 8 . Le solde d'ouverture de chaque rubrique figure 
g~neralement dans la premire Lettre d'Execution du Projet. 

5. en dernier lieu, une colonne intitul~e "Total" devra indiquer 
le montant de chaque engagement et le montant total des 
fonds non encore engages.
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EXEMPLE I
 

Num6ro du projet : 478-0012 
 Titre du projet : Irrigation
 

COMPTE DU DONATEUR
 

$ $ Montant Montant
Montant 
 Montant 
 Autoris6
Date Reference Recu en Solde
Autorise 
 Recu Solde en D.L. D.L. 
 en D.L.
 

II 

I _ _ I _ _ 
_ 



Les colonnes "Solde" du Journal des Engagements reflotent A 
l'origine les montants annuels qui sont affect~s en devises locales 
A chaque rubrique budgtaire, dans la premihre lettre d'6x~cution 
du projet (PIL). Par la suite, chaque engagement de fonds effectu6 
dans le cadre du budget du projet est inscrit dans la colonne 
"Montant" de la rubrique budg6taire appropri~e, puis soustraite du 
montant inscrit pr~c~demment dans les colonnes "Solde". (voir 
exemple 2, page 9) 

3. Journal de Banque (recettes, d~penses) 

Le Journal de Banque sert de relev6, par ordre chronologique, 
de tous les ddp6ts de fonds et les 6missions de cheques, et donne 
des renseignements concernant ces cheques tels que : date d'6mis­
sion, nom du b6n~ficiaire, et rubrique budgtaire d'imputation. 
L'exeraple 3 figurant A la page 11 , indique l'intitulI des colonnes 
utilises pour 6tablir le journal de banque pour le projet illustr6 
dans ce Manuel. A l'origine, l'intitLi des colonnes se fonde sur 
les rubriques budgdtaires pour les ddpenses en devises locales 
imphiqudes dans P'Accord de projet, une lois approuv6. On doit ins­
crire dans le Journal de Banque le libelI6 et l'imputation de tous 
les cheques, y compris ceux qui sont relatifs A la paie du personnel. 

Outre les rubriques budgdtaires normales, on laissera vide 
l'une des colonnes pour pouvoir la consacrer ult~rieurement A d'au­
tres objectifs (voir A cet 6gard le chapitre 13 "Etablissement d'un 
fonds de caisse"). 

E. OPERATIONS COMPTABLES 

1. Approbation de l'Accord de Projet 

L'Accord de Projet comporte le budget pr6vu pour les d~penses 
locales devant etre rdgl~es par l'Agence charg~e de l'Ex~cution du 
Projet. Ce budget inclut des rubriques sp~cifiques, telles que : 
personnel, voyages, outils, engrais, etc... destinies 6 contrdler 
l'utilisation des fonds du projet. (Ce budget, figurant dans l'annexe 
de l'Accord de Projet, repr~sente une evaluation autoris~e des res­
sources par rubrique budgtaire qui seront ndcessaires au projet 
pendant son d~roulement. Il 'est pas slr que le projet puisse per­
cevoir lensemble de ces fonds, dans la mesure oO les ddpenses an­
nuelles doivent 8tre examinees et approuv~es au niveau lAgislatif 
au cours du processus d'adoption du budget par le Congr~s des 
Etats-Unis). Pour modifier ces rubriques, il faut obtenir l'autorisa­
tion du Donateur, par le biais d'une Lettre d'Exdcution du Frojet, 
ou d'un Amendement A l'Accord de Projet. 

I 



EXE4RE 2 

Projet No.: 478-0012 
JOURNAL DES ENCAG4ENTS 

Titre du PoJet : Irrigation 

Date Opgration Ref Ref 

Personnel 

"rtant Solde 

Blens 
Materiel d'EquipmenjontantSolde Montant Solde 

Fonds 
do Prits 

Montant Solde 

Formation 

Montant Solde 

Voyages 

tontant SOlde 

TOTAL 

Montant Solde 

_ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _I _ _ _ _ _ _ - _ _ _ - - ­ _ ..... _ _ 
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Objectif 

(a) Etablir un accord contractuel entre l'USAI et le pays d'accueil. 

(b) ifournir un budget ddtai16 des d~penses autoris~es au niveau 
local pendant le d~roulement du projet. (Ce budget est distinct du 
budget pr~vu pour la pren'iere ann~e du projet, qui est inclus en 
g~n~ral. dans la premi~re Lettre d'Ex~cution du Projet (PID). Cette 
derni~re est toujours jointe A l'Accord de Projet). 

Procedure : 

(a) Les deux parties n~gocient les activit~s du projet ainsi qu'un 
plan d'ex~cution et la repartition des responsabilit~s. 

(b) On '-tablit des mnicanismes permettant de mettre en oeuvre, de 
surveiller et d'6valuer la r~alisation du projet. 



EXEMPLE 3
 

JOURNAL DE BANQUE
 

Projet No : 478-0012 

Titre du Projet : Irrigation
 

I BlensPersonnel Fonds
Matriel d'qutpement 
 de prits Formation Voyages
 
Date Op4r. Cheque Rif. 
 Rtf. Rec. Op. Mont. Sol. Mont. 
 Sol. Mont. Soi. Mont. 
Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. 
Sol. Donateur Total
 

,I 
I 
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Les pages suivantes illustrent un document d'Accord de Projet, 
ainsi que le Plan financier qui y est joint. Ce document est essen­
tiel. Il doit etre largement diffus6 parmi les membres du personnel 
travaillant pour le projet, notamment ceux qui travaillent dans le 
service comptable, car i.1 fixe les limites juridiques A l'intdrieur 
desquelles le projet doit 6tre g~r6 financi~rement. 

2. Etablissement de livres et de registres de Comptabilit6 s~par~s 

pour le Projet
 

Objectif :
 

(a) Mettre en place un contr~le des ressources sp~cifiques du 
donateur, et des fonds sp~cifiques du projet. (Les fonds doivent 
dtre s~par~s, dans la mesure ot les exigences indiqu~es dans 
l'Accord de projet relatives A l'utilisation et au contr~le des fonds 
peuvent varier en fonction du donateur. Les exigences peuvent 6gale­
ment varier en fonction du projet, m~me si les fons affect6s A 
deux projets proviennent dt un m~me donateur). 

(b) Evaluer l'emploi des ressources provenant de I'USAID. 

Procedure :
 

(a) Etablir un compte bancaire ou un compte dans un Minist~re
 
distinct pour les fonds allou~s par I'USAID A chaque projet.
 

(b) Etablir et tenir les livres comptables suivants pour chaque 

projet distinct : 

" Compte du Donateur 

* Journal des Engagements 

" Journal de Banque (Recettes et D~penses) 

" Dossiers "Factures fournisseurs en instance" et "reglement des 
engagements" 

(c) En se fondant sur l'intituld des rubriques budg~taires figurant 
dans l'Accord de Projet (PROAG) et dans la premi~re Lettre d'Ex6­
cution du Projet (PIL), cr~er les colornes correspondantes dans les 
livres suivarits : 

Journal des Engagements (avec les montants) 

Journal de Banque (Recettes, D~penses) 



EXEMPLE 4
 

ACCORD DE PROJET 

Nurn6ro : 478-0012Titre : Irrigation 

Date :5 octobre 1980 

ENTRE la EKpublique de Sembie

bla16uicare deprojet,
(b~n ficiaire) 

et 	 les Etat ;-Unis d'Amrique, 

par l'interm~diaire 
de l'Agence 
pour le Dveloppement (AID)
 

Article 
I L'Accord 

Cet accord 6tablit un agr6ment entre les 
parties d~nomm~es ci-dessus, concernantl'approbation par le b~ndficiaire du projet
d~crit ci-des.,ous, et concernant le finan-cei.nent de ce projet par les parties tnt6-
ress~es. 

Article II Le Proet 

Paragraphe 2. 1 : d~finittion du projet 
Le projet repr6sernte une contribution ausecteur rural agricole de la Sembie. 

Article III :Le Financement 

3. 1. : Le Don En vue d'aider le 
b~n~ficiaire A assumer les coats lis Al'exdcution du projet, 'AID (corformd-

ment A ]a loi sur l'Alde 6trangtre de 1961, tellequ'amend~e) convient de fournir at? bineficiaire,
 
selon les termes du present accord, un Don de
deux millions cent mille dollars. 

Ce don peut Otre utilis6 pour financer lea
 
cofats des 
 biens et 	 des services n6cessaires auen devises 6trangores, pour lesbufig6taires 	 rubriquesn's 1, 2 et 3 de l'annexe I, ainsi que 
les cofats en devises locales pour les rubriques

4-8 de l'annexe I.
 

Article IV :Dur~e du projet
 
Ii est 
pr~vu de 	 terminer ce projet le 30
 

novembre 1985 au plus tard 
(la dur~e 	du projet6tant de 	trois ann~es). 

Article V : Ex6cution 
Le Don peut 6tre utilisd pour financer les
cofats en devises trang~res 
 et en devises localesdes biens et des services 	n~cessaires au projet. 

L'USAID sera responsable de l'ex~cutionrubriques budgtaires 	 des 
ns 1, 2 	 et 3 du projet,


telles q'ie figurant dans l'annexe 
I. La responsa­
bilit6 des rubriques budgtaires 4, 5, 6, 7 et 8est confi6e h l'Agence de la R4ptublique deSembie charg4e de l'ex4cution du projet, qui
utilisera les fonds en devises locales rendus

disponibles 


grAce 
au Don*
AprLs avoir convenu de cen6ficiaire 	 qui pr6c~de, le b6­et les Etats-Unis d'Am6rique, agissant
chacun par l'intermddiaire de son repr~sentant
dlment autoris6, ont signd le present Accord A 
la date mentionndeREPUBLIQUE ci-dessus.

de SEMBIE ETATS-UNIS AMERIQUE 
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Annexe I : Plan 	Financier, Projet n° 478-0012 Dur~e 3: 	 ans 

Montant dquivalent
Rubriques budgtaires Dollars (U.S.) 	 approximatif en 

devises locales 

1. 	 biens d'6quipement 500.000$ 	 DL± 50.000.000 
2. 	 assistance technique
 

(expatri6s) 
 600.000 	 60.000.000 
3. 	 v~hicules 250.000 	 25.000.000 

4. 	 personnel 130.000 
 13.000.000
 
5. 	 materiel 118.000 	 11.800.000 
6. 	 materiel d'irrigation 250.000 25. 	000.000 
7. 	 fonds de pr~ts 180.000 	 18.000.000 
8. 	 formation 72. 000 7. 200. 000 

± Le symbole "DL" utilis6 dans ce Manuel se r~f~re A une 
devise locale fictive, dont le taux de change serait 
DL 100 = 1 dollar 

3. Enregistrement de lapprobation de l'Accord de Projet et de 
la premi~re Lettre d'Excution du Projet (PIL) 

Objectif : 

Fournir A l'Agence charg~e de l'Ex~cution du Projet un document 
'autorisant A effectuer des d~penses. 

Procedure.: 

(a) Enregistrer 	l'Accor, de Projet signd dans le Compte du Donateur, 
en indiquant 

la date, 

les r~ftrences, 

le montant global qu'il est autoris6 d'affecter aux coats locaux 
(pendant toute la dur~e du projet) libelld A la fois en dollars et 
en devises locales. 
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(b) Dans le Journal des Engagements, enregistrer la premiere

Lettre d'Ex~cution du Projet, en inscrivant 
 la date et le num~ro 
de la lettre dans la premiere colonne "D~signation", et les mon­
tants annuels approuv~s (libell~s en devises locales) dans les colon­
nes "solde" des rubriques budgtaires agr66es. 

Exemple 

(a) 	 La partie g~r~e localement du budget de l'Accord de Projet 
figurant A la page 14 (items 4 A 	8) s'6lve A un montant ap­
prouv6 de 750. 000 dollars pour la dur~e du projeto qui s' tale 
sur trois ann~es. Ce montant 6quivaut en devises locales A : 
DL 75. 000. 000. Le montant en dollars ainsi que le montant en 
devises locales sont inscrits dans le Compte du Donateur, ainsi 
que l'indique le Tableau 1 de la page suivante. 

(b) 	 Le budget pr~vu pour la premiere annie du Projet (depuis la 
premire Lettre d'Ex~cution du Projet) i.gurant A la page 17 
mentionne un budget approuv6 de DL 19. 500. 000. Les montants 
figlarant dans ce budget annuel sont inscrits dans le Journal 
des Engagements (voir tableau 2) dans les colonnes "solde" par
rubrique budgtaire et dans la colonne "total", comme on l'a 
indiqu6 A la page 19. 



TABLEAU 1 
Num6ro du projet : 478-0012 

Titre du projet : Irrigation 

COMPTE DU DONATEUR 

Date Reference 
Montant 
Autoris6 

$ 
Montant 
Regu 

$ 

Solde 

Montant 
Autoris' 
en D.L. 

Montant 
Regu en 
D.L. 

Solde 
en D.L. 

1981 

01.12 Pro/Agr
No478-0012 750.000 750.000 75.000.000 75.000.000 



Exemple d'une Lettre d'Ex~cution du Projet (PIL) 

Monsieur Moussa Diop 
Secr6taire Permanent 
Minist~re de l'Agriculture 30 octobre 1980 

Objet : Accord sur le Don de l'AID 
n0 478-0012 
Projet d'irrigation 
Lettre d'Ex~cution n' I 

CherRubrique 

Conform~ment aux entretiens que nous avons eus 

avec vous et d'autres fonctionnaires du Minis­
t re, nous vous demandons d'ouvrir un compte 
de dcp~t exclusivement destine A ce projet. 

Nous vous prions de nous indiquer par 6crit le 
lieu oKi les fonds seront d~tenus, le numiro de 
compte, et le nom de la ou les personnes au-
toris4es A signer des cheques sur ce compte.
Ce compte special op~rera sur la base de fonds 
automatiquement renouvelables, et sera reap-
provisionn6 au fur et N-resure de la pr~para-
tion des documents i ndiqu~s pour justifier les 
d~penses effectu~es. 

Les demandes d'avance de fonds faites k inter-
valles r~guliers devront inclure le texte sui-
vant : 

"Les soussignrs certifient par la pr~sente 
que : (1) les chiffres ci-dessus repr~sentent 
l'estimation r~elle des fonds n~cessaires aux 
d~penses A effectuer pendant le prochain 

trimestre (2) un remboursement appropri6 ou 
un credit sera fait au cas oti les fonds ne se­
raient pas d~pens~s, (3) un remboursement ap­
propri6 aura lieu au cas ot) les termes de ce 
Don ne seraient pas respect~s". 

Le budget annuel et les rubriques budgtaires 
exigeant l'emploi de ce compte sp6cial sont 
indiqu~s ci-dessous : 

budgtaire Montant en Montant en 

dollars DL 

Personnel $ 42.000 DL 4. 200. 000 
Materiel 22.000 2.200.000 
Materiel d'irr
Fonds de prts 

igation 86. 000 
30.000 

8. 600. 000 
3. 000. 000 

Formation 15.000 1.500.000 
Total 195.000 19. 500.000 

Note 
(1) 	 conversion du dollar en devise locale, 

sur la base du taux de change actuel de 
1.00 $ = 100.00 DL. 

(2) 	 le total du budget ne peut Atre d~pass6 
sans disposer au pralable d'un amende­
ment correspondant apportM au budget 
par 'AID. 
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Nous souhaitons que les 6tats financiers soient tenus conform, ';nent 
A des procedures comptables correctes et appropri.es permettant
de refl~ter les entrees et les sorties de fonds ainsi que la r6cep­
tion des biens et services achet~s. Au minimum, il faudra tenir un 
registre concernant les cheques, et indiquant leur emission, par
ordre nurr.rique et chronologique, le nom du b6n~ficiaire, une des­
cription sommaire des biens ou services achet~s, et limputation de 
ces achats & une ou plusieurs rubriques budgtaires. Tous les paie­
ments doivent itre justifies par des factures du vendeur ou du sous­
traitant, s'appuyer sur une comparaison des prix dans la limite des 
possibilit~s, et staccompagner d'un bordereau indiquant la r~ception
des biens et/ou la rtalisation des services. Les justificatifs doivent 
tre conserves par le Minist~re de 'Agriculture. L'AID se reserve 

le droit d'examiner, d'inspecter, et de v~rifier ces documents ainsi 
que tous les livres relatifs A ce compte. Sur la base de ces regis­
tres, nous demandons au Ministire de transmettre un 6tat des d6­
penses I'USADD au moins une fois par trimestre, ou plus fr6quem­
ment s'il est n~cessaire de r~approvisionner le compte, selon les 
conditions suivantes : 

(a) Un Etat financier, tel que dt6crit dans !lannexe A, fournissant
 
des renseignements sur le budget, les d6penses 
 courantes, et les
 
d~penses cumules, ainsi que la certification des comptes, sign~e
 
par vous-meme 
 ou votre repr-sentant attitr6. 

(b) Un 6tat de rapprochement bancaire, tel qu'indiqu6 dans l'arnexe B,
refl~tant la difference entre les recettes du Ministre et les registres 
comptables de l'Agence. 

Nous attirons 6galement votre attention sur le paragraphe D. 2 (E)
de l'annexe 2 de l'Accord de Projet, qui souligne que tous les in­
ter~ts pergus sur des fonds d~bours~s mais non utilis~s doivent etre 
rembours~s au Gouvernement des Etats-Unis. ± 

Nous vous prions de confirmer votre accord sur ce qui pr~c~de en 
apposant votre signature ci-dessous, et en me retournant cette lettre,
 
dont nous vous adresserons une 
copie pour vos propres archives.
 

Veuillez agr6er, Cher Moussa, l'expression de mes sentiments les 
meilleurs. 

WILLIAM A. JONES
 
MOUSSA DIOP Directeur do la Mission AID 

* Ce point est 6vident, meme si, pour ne pas allonger modulele de 
PROAG figurant A la page 12, 
 ce dernier n'est pas accompagn6 de
 
toutes les annexes n~cessaires.
 

http:appropri.es


01.12 

TP8LE. 2 

Projet No : 478-0012 3J DtAL0ENGA1E N 

Tit're dlj ProJet Irrigstion 

Personnel 8lensFod4aterlel d'EQjlpment Fonyag
de Prits FormatioFormation Voyages TOTALDate Ooration Ref 
 Ref Montant Solde Montant Solde ontant Solde H4ontant Solde 4Montant Solde 4ontant Solde Montan Solie 

PIL (Lettre
 
d' Executlve
 
duiorojet) 
 2 0 . 0 0 .200. 0.j. 

00 

.
 
...
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4. Demande d'une avance de fonds USAID 

Objectif 

Commencer l'ex~cution du projet de fagon ordonn~e. 

Procedure :
 

Dbs reception de l'Accord de Projet dflment sign6, et de la pre­
mitre Iettre d'Ex~cution du Projet, et apres s'@tre aesur que les 
conditions prdalables aux premiers d~bours ont 6t6 remplies, on 
proc~de A une premi re demande de fonds ventil~s par rubriques 
budgtaires, en vue d'obtenir une avance de caisse de 'USAID pour 
faire face aux premiers besoins de tr~sorerie. La p~riode couverte 
par 1'avance peut varier ; toutefois, elle devrait normalement s'1­
taler stir trois mois ou moins, comme le montre !'analyse suivante, 
qui devrait dtre jointe A la demande d'Avance de Fonds (voir 
exemple n' 6). 

La rubrique "Reserve" figurant dans l'annexe jointe A l'exemple 
nb 6, se rf~re parfois A (a) deE "fonds de pr~voyance" qui permet­
tent d'attendre jusqu'A ce que l'avance de fonds pour la prochaine 
p~riode ait 06 approuv~e et transmise et/ou (b) lee "provisions pour 
alae" destin6es A couvrir les d~penses impr~vues, et/ou lee fonds 
servant & couvrir le taux de l'inflation. Selon la politique suivie, 
la Mission USAID ai plan local peut admettre ou refuser 1'tablis­
cement d'un fonds de r-serve. Idealement, un bon contrOle budg6­
taire recommanderait que le fonds de r6serve soit limite au point 
(a) ci-dessus. I1 conviendrait plut6t de teuir compte du fonds desti­
n6A couvrir le taux de l'inflation en dvaluant les besoins de tr~so­
rerie pour chaque rubrique. Les "provisons pour alias" devraient 
Otre identifides comma telles. On ne devrait jamais lea considdrer 
comnie une nouvelle rubrique "Divers", et leur utilisation devrait 
toujours dtre identifi~e A celle d'une rubrique budgtaire existante 
dans le cadre des limites budgtaires existantes. 

Apr~s avoir requ une demande d'Avance de Fonds, la Mission 
USAD 6mettra un cheque d'acompte repr6sentant le montant de­
mand6, si elle approuve cette demande. I1 faut souligner A cet 
6gard que la lettre accordant cette avance de fonds indiquera 6ga­
lement l'affectation de ces fonds ventils selon les diverses rubri­
ques budgtaires. 
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Exemple 6 

DEMANDE D'AVANCE DE FONDS 

M. 	 William A. Jones ler d~cembre 1980 
Directeur de la Mission AID
 
Ambassade des Etats-Unis d'Amerique
 
Dakjul, Sembie
 

Cher Monsieur, 

Conformrnent A nos entretiens relatifs au Projet d'Irrigation, vous 
voudrez bien trouver ci-joint nos previsions de d~penses concernant
la p~riode d~cembre 19 80-f~vrier 1981 (annexe A). 

Ii est convenu de joindre aux denandes d'avance de fonds ult~rieures 
les pihces suivantes : 

(a) 	 un Etat Financier, fournissant des renseignements sur le 
budget, les d~bours actuels et les dtpenses cumuM,--s, ainsi que la 	 des parcel-tification comptes un repr~sentant ailitr6 
(annexe A). 

(b) 	 un Etat de Rapprochement 3ancaire, indiquant les differences 
existant entre les recettes du Minist~re de l'Agriculture, et
les registres comptables de 1'Agence (annexe B). (Ce docu­
ment n'a pas 6t6 stabli pour cette p~riode, car on ne peut
faire un rapprochement des comptes qu'apr~s le dtmarrage
du 	 projet. Ce document accompagnera par contre toutes les 
demandes ultrieures dravance de fonds). 

Je 	 vous prie d'agr~er, Cher Monsieur, l'expression de nes senti­
rnenits les meilleurs. 

DABY JALLOH 
Projet d'Irrigation 



-- 22 -

Exemple 6 (suite) 

Annexe A (premi@ee p~riode) 

Rubriques PIL. D~penses pr~wies Solde de 
budgtaires budget annuel prochaine p~riode clOture 

Personnel 4.200.000 1. 000.000 3.200.000 
Materiel 2.200.000 800.000 1.400.000 
Materiel d'irrigation 8. 600.000 2. 000. 000 6. 600 000 
Fonds de pr@ts 3.000.000 1. 100.000 1.900.000 
Formation 1. 500. 000 300.000 1.200.000 
Sous-total 19. 500. 000 5. 200. OOG 14.300.000 
+ Reserves * 0 

Montant de 1'avance demand~e :_2_QLQQQ 

Annexe A (p~riodes ult~rieures) 

Rubriques PIL. D~penses D~penses Solde de
 
budgtaires budget annuel cumul~es pr~vues cl6ture
 

Personnel 4.200.000 1.000.000 1.300.000 1.900.000 
Materiel 2. 200. 000 800. 000 900. 000 500. 000 
Materiel d'irri­
gation 8.600.000 1.950.000 2.500.000 4.150,000 
Fonds de prsts 3.000.000 1.100.000 1.450.000 450.000 
Formation 1. 500. 000 250.000 350. 000 900.000 
Sous-total 19. 500.000 5. 100.000 6.500.000 7.900.000 

Esp~ces en caisse 
 100.000
 

Total 6.400.000
 

+ Reserves * 
 500.000
 

Montant de l'avance demand~e 6.900.000 

k Voir l'explication du terme "R~serves" A la page 20 
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Exemple 7 

° Lettre d'Ex~cution du Projet n 2 
9 d~cembre 1981 

Directeur du Projet d'Irrigation
 
Dakjul, Sembie
 

Conform~ment L notre entretien telephoniquenous sommes heu­
reux de pouvoir-approuver votre demande concernant la creation 

dune rubrique budgtaire destin~e aux Voyages. Le montar total 

affects A cette rubrique s'6lve $ 4000, montant qui sera preJM 
sur la rubrique budgtaire consacr~e A la Formation. Le montant 
global allou6 A la Formation s'616ve donc A 11.000 dollars. Les au­

t--es rubriques budgtaires ne sont pas modifi~es 

Montant (dollars) Montant (DL) 

42.000 4.200.000Personnel 
Materiel d'irrigation 22. 000 2.200.000 
Biens d'6quipement 86.000 8.600.000 
Fonds de pr~t 30.000 3.000.000 
Formation 11.000 1.100.000 
Voyages 4.000 400. 000 

Vous voudrez bien trouver, ci-joint, un cheque 6mis par le Gouver­
nement am~ricain s' levant A 52.000 dollars (5.200.000 DL) A titre 
de premier acompte pour le projet d'irrigation, affect6 comme suit 

Personnel (DL) 2.000.000
 
Biens d'6quipement 795. 000
 
Materiel d'irrigation 1. 500.000
 
Fonds de pr~t 649. 500
 
Formation 160.000
 
Voyages 95. 000
 

Total (DL) 5.200.000 

Veuillez croire, Monsieur, & 1' expression de nos sentiments 

distingu6s. 

WILLIAM A. JONES 
Directeur de la Mission USAED 
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5. Ajustement du Budget A la suite de modifications approuvses 

Le Directeur du Projet peut juger necessaire d'attribuer au 
projet une rubriquv hudgetaire supplementaire ne figurant pas dans 
l'Accord initial sur le Don. Le Directeur ne peut pas creer ce 
type de rubrique ni transfdrer des fonds prdvus dans le budget ' 
cet effet sa.ns obtenir l'approbation prealable par 6crit de la Mission 
USAID (transmise en general par le biais d'une Lettre d'Execution 
du Projet PIL) si les fonds USAED doivent dtre utilises. On peut 
dtablir cette rubrique budgetaire en augmentant le total des fonds 
disponibles pour le projet (mais ceci est peu probable, et l'on 
doit apporter A cet effet un amendement au PROAG approuv6 A 
Washington), ou bien on peut transferer les fonds d 1une autre ru­
brique existante sans affecter le montant total du Don (cette pro­
cddure n'exige en ce cas que l'approbation de la Mission USAID).
Bien entendu, si le projet peut assurer le financement de la rubri­
que budgdtaire supplementaire grace A des fonds provenant d'une 
source autre que PAID, il nlest pas necessaire d'obtenir lapproba­
tion de 'AID. 

Objectif : 

Permettre une certaine souplesse budgdtaire et tenir A jour les 
6critures relatives au montant autoris6 pour les ddpenses du projet, 
ventil- selon les rubriques budgetaires. 

Procedure :
 

(a) Le Directeur du Projet (ou tout autre fonctionnaire desigi.A par 
l'Agence charg6e de !'Execution du Projet), avec l'approbation de 
l'USAID, doit donner une autorisation par 6crit pour apporter une 
modification aux montants ou aux rubriques budgetaires agrees. 
L'Accord de Projet, les Lettres d'Execution du projet ult~rieures, 
ou la politique approuvee par l'USAID, indiquent la marge de ma­
noeuvre budgetaire laissee A l'Agence charg~e de 1' ex'6cution du 
projet, sans avoir A obtenir au pr6alable une autorisation 6crite de 
I'USAID. 

(b) Au cas oh il serait convenu de modifier le budget annuel, ces 
amendements devront Ctre expliques dans une piece comptable et 
inscrits dans le Journal des Engagements par le biais d'une 6cri­
ture distincte. 
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(c) Si les modifications apportes au budget 6tablissent de nouvelles
rubriques budgtaires, il convient de crier des intitulds de colonnes 
suppl~mentaires dans le Journal des Engagements et dans le Journal 
de Banque.
 

(d) Indiquer les modifications budgtaires sur les rapports financiers 
mensuels. 

Le Directeur du Projet a d~cid6, avec l'approbation 6crite de
I'AID, d'ouvrir une nouvelle rubrique budgetaire consacr~e aux
 
voyages, en utilisant un montant de 400. 000 DL pr lev6 sur les
 
fonds affectes pr~alablement A la Formation.
 

Enregistrer les modifications budgtaires dans le Jo'urnal des
Engagements selon les points suivants : 

(a) Noter les r~f~rences de la PIL autorisant la modification 
budgtaire ; 

(b) Inscrire le montant de 400. 000 DL entre parentheses dans la
colonne "montant" dans le rubrique "formation", pour indiquer
sa deduction, et r~duire le "solde" dans la rubrique "formation" 
cn le portant A 1. 100.000 DL. 

(c) Inscrire les 400. 000 DL comme "solde" d'ouverture dans une
nouvelle rubrique intitul~e "voyages". (on ne mentionne rien 
dans la colonne "montant" de la rubrique "voyage"). 

(d) Etant donn6 que le budget total du projet n~a 6t6 ni diminu6,
ni augment6, les colonnes "total" ne sont pas affect~es. 



TP8LEIU 3 

Projet No * 478-0012 

Date Opration Ref Rer 

Personnel 

Montant Solde 

JMNAL DES ENCAGE4EN1S 

Biens 
Materiel d'EJiprwent 

Montant Solde Montant Solde 

Fonds 
de Prits 

Montant Solde 

Formation 

Montent Solde 

Titre du Projet : irrigation 

Voyage3 TAL 
tant Snide ;ontent Solde 

1981 

01.12 

08.12 

PIL 

Modification 
budge-"talre 

1 

PIL2 3V1 

a.200.OOC 2.200.00W B.6 000 3.000.00( 

(40).000 

I. 500. 

1.100. w 400.00( 

19.500.000 

19.500.000 

I 
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6. Reception de l'Avance de Fonds USAID 

Fournir et comptabiliser les premiers apports de fonds destinds 
au projet. 

Procedure
 

(a) Inscrire le montant, en dollars et en devises locales, du cheque
du Gouvernement amricain 6mis par USAID dans les colonnes"montant requ" du Compte du Donateur. D~duire le montant du cheque 
des soldes pr~c~dents en dollars et en devises locales du Compte du
Donateur, et indiquer le solde net des fonds USAID disponibles dans 
le cadre de la partie de l'Accord de Projet libel.1e en devises loca­
les, et de celle libellke en dollars ±. Voir l'exemple figurant dans 
le tableau 4. 

(b) Les fonds exprim~s en devise locale doivent 6tre depos6s dans
 
un compte 
 bancaire distinct. I faut retourner le bordereau de verse­
merit au comptable charg6 de passer les 6critures dans le Journal
 
de Banque.
 

(c) Le ch~que correspondant A l'avance de fonds doit 6tre accompa­
gn6 d'une lettre de 1'USAD indiquant l'affectation de ces fonds 2
 
chaque rubrique budg6taire (voir tableau 5). Passer en ouverture
 
les 6critures correspondant aux montants exprim~s en devise locale
 
dans les colonnes "solde" du Journal 
de Banque (ou bien les ajouter 
aux soldes existants lorsque le projet a d~marrf), selon chaque ru­
brique budgtaire. Indiquer la date de l'criture, ainsi que les refL­
rences du bordereau de versement et le numro du cheque de 
1'USAID. Enregistrer le montant du d~p~t en devises locales dans la 
colonne "recettes", et reporter ce montant dans les colonnes "avan­
ces" et "total" du Journal de Banque, 

(d) Ouvrir et tenir un dossier distinct pour tous les bordereaux de 
versement, en les classant par ordre chronologique. Ce dossier 
sera tEeu par la personne charg~e de preparer l'tat de rapproche­
ment bancaire. 

* N.B. : Seul le montant exprim6 en dollars est off-ciel 

http:libel.1e
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D6penses injustifiees
 

L'Agence d'Execution du Projet fera p6riodiquement des deman­
des de r6approvisionnement de ses avances de fonds ' 1USAID, en
 
lui soumettant des situations de depenses (basees stlr des pieces 
et documents justificatifs). Si, apres v6-ification, certaines
 
depenses ne peuvent se justifier, ou si l'on estime qu'elles ne 
correspondent pas L des d6penses specifiees dans l'Accord de
 
Projet, ces dernibres seront rejetees par 1'USAID, qui ne les
 
remboursera pas.
 

Le montant du remboursement ou dv reapprovisionement des 
avances de fonds sera donc equivalent au montant total de la
 
demande diminu6 du montant des depenses non justifi6es. Ces
 
d6penses injustifi6es devront tre inscrites dans un registre
 
tenu par le Minist~re des Finances ou par le d6partement du
 
Budget du pays d'accueil. L'Agence devra r6soudre le diff6rend,
 
soit en clarifiant davantage le probleme avec 1'USAID, soit en
 
r6glant la depense au moyen de ressources provenant d'une autre
 
origine. Si l'Agence chargee de l'Execution du projet rembourse
 
la depense au moyen de fonds d'une autre source, le Journal de
 
Banque pr6sentera une recette, et le cr6dit sera inscrit sous la
 
rubrique representant la depense en cause. Si le projet utilise
 
les fonds du pays hate comme fonds de roulement, la d6pense non
 
justifiee n'est pas rembours6e. Un registre doit 8tre tenu,
 
ainsi qut on l'a indiqu6 plu, haut, et les engagements et les
 
depenses peuvent depasser le montant arr~t6 dans l'Accord de
 
Projet d'une somme 6gale ' celle des depenses non justifi6es.
Dans ce cas, le cumul des depenses non justifiees ne peut pas 
depasser le montant du fonds de roulement provenant des fonds 
du pays hate. Le montant du fonds de roulement restant au 
terme du projet sera le montant initial reduit de la somme des 
d6penses non justifiees faites pendant la duree du projet.
 



1981 

TABLEAU 4 
Num6ro du projet : 478-0012 Titre du projet : Irrigation 

COMPTE DU DONATEUR
 

$ I $ Montant Montant
Montant Montant 
 Autorls6 
 Requ en Solde
Date Reference Autorisg 
 Requ Solde en D.L. D.L. 
 en D.L.
 

01.12 Pro/Agr 
No478-0012 750.000 
 750.000 75.000.000 
 75.000.00
 

09.12 Checque

No 8759 
 52.000 698.000 
 5.200.000 69.800.000
 

http:75.000.00


EXEMPLE 5
 

JOURNAL DE BANQUE

(en milliers)
 

ProJet No : 478-0012 
Titra du Projet Irrigation 

Blens Fonds 
Personnel Mmtirlel d'iqulpement de prets j Formation Voyages 

Date Opration. Chque Rif. Rif. Rec. ODp. Mont. So. Mont. Sol. ont. Sol. Mont. Sol, Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Donateur Total 

1981 

DC. 9 Ch~q.avence 
USA!D 8759 00 5200 2000 795.5 1500 649.5 160 95 5200 5200 

I 

-II 
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7. 	 Engagements - 6mission des bons de commande, des autori­
sations de voyage et des contrats 

Objectif : 

(a) Autoriser et approuver par dcrit les achats de biens et ser­
vices, les voyages, et autres operations exigeant l'engagement de 
fonds. 

(b) 	 S'assurer que les fonds sont disponibles pour le Projet. 

Procedures : 

L'agence charg~e de l'Exdcution du Projet dans le pays d'ac­

cueil devra : 

(a) 	 preparer les documents ndcessaires aux operations 

* bons de commande
 

. autorisations de voyage
 

. avances de fonds pour les voyages
 

* contrats
 

* pihces comptables pour ajuster les engagements 

(b) 	 certifier la disponibilit6 des fonds 

(c)obtenir l'approbation des personnes habilitdes 

(d)6mettrL le )n de commande ou tout autre document appro­
pri6 

(e) 	 passer 1'6criture correspondante dans le Journal des 
Engagements 

(f) 	 classer un exemplaire de la piece d'engagement ("d" ci­
dessus) dans le dossier des factures en instance (ou crdan­
cier) (et classer un autre exemplaire du mme document 
dans un dossier permanent contenant les pihces relatives 
aux engagements si la patie r~serv~e au budget de projet 
est structurellement distincte de la partie consacrde A la 
comptabilit6). 
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Exemple 

(1) 	 Le 9 d~cembre 1981, on a un bon de6mis commande d'un 
montant de DL, ;k Pachat de drirri­200. 000 destirn mat~riel 
gation. 

Ecriture : le bon de commande 1001 est enregistr6 dans le 
Journal des Engagements. La colonne "montant" de la rubrique
"mat~riel d'6quipement" indique l'engagement, tandis que la 
rubrique "solde" indique le montant restant disponible pour
d'autres engagements. voix tableau 6. 

(2) 	 Le 16 dcenmbre 1981, on a 6rnis un bon de commande pour des 
biens d'4quipement valant 150.000 DL. 

Ecriture : le bon de comnande 1002 est enregistr6 dans le
Journal des Engagements. On indique l'engagement dans la colon­
ne "nmontant" de la rubrique "biens d'6quipement", et dans la
colonne "solde" les fonds restant disponibles pour d'autres enga­
gements. voir tableau 7. 

(3) 	 Le 17 d~cembre 1981, on 6met une autorisation de voyage, dont 
les frais s'616vent 70.000 DL, A l'intention de M. Z. Anderson. 

Ecriture : on enregistre l'autorisation de voyage 4001 dans le 
Journal des Engagements. Dans la colonne "montant" de la ru­
brique "voyages", on inscrit l'engagement, tandis que la cc-ortne 
"solde" montre les disponibiit-s restantes susceptibles d'6tre 
engag~es. voir tableau 8. 

(4) 	 Le 13 d6cembre 1981, on passe un contrat de formation s'4levant 
A 38. 000 DL. 

Ecritaire : le contrat 2001 d'un montant 38. 000cde DL, est en­
registr6 dans le Journal des Engagements, en proc~dant de la 
mme fagon que pour les exemples mentionn~s ci-dessus. voir 
tableau 9. 

(5) 	 Le 28 d~cembre 1981, on a 6mis un contrat s'lfevant A 
12. 000 DL, repr~sentant les frais de traduction en frangais 
d'un document relatif au projet. 

Ecriture : le contrat de service d'un de3001, montant 
12. 000 DL, est enregistr4 dans le Journal des Engagements.

On l'inscrit dans la colonne "montant" de la rubrique "frais de 
personnel et de bureau", et la colonne "solde" indique alors les 
fonds disponibles pour engagements ult~rieurs. Cette procedure 
est 	rdit4r6e sous la colonne "total".. 



TABLEAU 6 

Projet No : 478-MO12 

Date _rton 

1981 

01.12 PIL 

06.12 Mod rlcatlonbudg4taire 

09.12 Bon deComrande 

,Re 

i 

PIL2 

10: 

Rer 

J 

JOURNAL DES ENGAII4ENTS 

Blens Fonds 
Personnel l ateriel d'EWIpment de Prits 

Montant Solde Montont Solde ontan Solde IMontant Solde 

A.200.000 2.200.000 8.6.000 3.000.00C 

200. O00.400.000 

Titre du Projet : Irrigation 

Formation Voyages VOTAL 

Montant Solde 4ontant }Solde ontan Solde 

1.500.00C 9.500.000 

*,400.000 1.100.00( 4w. O0C 19.500.000 

200. 00(19.0.000 

'3 



TABLEAJ 7 

JOURNAL DES ENGAM4ENTS 

Pro jet No : 478-0012 Titre du Projet : Irrigation 

Persomiel Materiel 
Blens 

d' Equlpment 
Fonds 

de Prits Formation Voyages TOTAL 

Mte Ot-6ration Ref Ret Montant Solde 4ntant Solde ntan Solde Montant Solde IontenL Solde 4ontant Solde ontant Solde 

1981 

91.12 

08.12 

Pit. 

IModification 
buJgtalre 

1 

PIL2 JVl 

4.200.000 2.200.000 B.60.000 3.000. 1. 500. 00C 

(400.000) 1. 100. 400. 0 

i9.500.000 

19. 50.000 

09.12 Son de 
Omanande 1001 1200.0I B.400.000 200.O0[(9. 300.000I 

16.12 Son de 
Coimande 1002 150.000 2.050.0(01 O( t.150.000 
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Projet No : 478-0012 
JURNAL DES ENGAEIENTS 

Titre du Projet : Irrigation 

Date 

1981 

(bdratlon Ref Rat j 
Personnel 

Montant Solde 

Materiel 

ntant Solde 

Blensd'Ecpjlpment 

ontant Sulde 

Fondsde Prits 

montant jSolde 

I 

Formation 

Montart Salde 

Voyages 

tant Solde 

TOTAL 

ntan Salde 

01.12 

08.12 

09.12 

PIL 

Modlficatlon 
budgotaI re 

Bon de
Dimande 

1 

PIL2 

1001 

.JVI 

4.200.000 2.200.000 8.600.000 

200.0C8.400.000 

(3.00. 0 

400.000) 1.100.00 400.00 

200. 00 

19.500.000 

19.500.000 

9.300.OO0 

16.12 Ban deOmande 1002 150.000 2.050.000 150. 9.150.000 

17.12 Autnrlsatloni 
de v-yege ,001 

70.000 330.00C 70. 0019.080.000 
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Projet No : 478-0012 
I'PRNAL DES ENGAGEMENTS 

Titre du Projet : Irrigation 

,Ersonnel Materiel 
Blens 

d'Equipment Fonds
de Prits Formation Voyages TOTAL 

Date 

1951 

004ration Ref Ref Mont~nt Sode 4ontant Solde 4otan 

I 
Solde Motwnt Solde Montant Solde 4ontant Sold, 4ontent Solde 

01.12 

08.12 

09.12 

16.12 

17.12 

18.12 

28.12 

PIL 

Modification 
budgftalr 

Ban de
Comma de 

Ban de 
Conmade 
AJtorisstionI 

de voyage 

Contrbt 
Fortation 

Contrat pourServices 

1 

PIL2 

1001 

1002 

4001 

2001 

3001 

JV1 

12.000 

4.200.000 

4.188.000 

-11).000 

2.200.000 

2.050.000 

8,600,000 

200. 00 8.400.000 

3.000.C( 

(400.000 

38.000 

1. 500.0. 

1.100.0 

1.062.00C 

70.000 

19.500.000 

400.00 0.500.000 

00( 19. 300.000 

150.OC( 19.150.000 

330.001 70.O L9.080.001 

38.00( 9.042 0 

12. 00C 9.0 30. 

-- ___ _ _- - ­ -- - ­ -
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8. Ajustements au Journal des Engagements 

Objectif : 

Effectuer les ajustements n~cessaires au Journal des 
Engagements en ce qui concerne : 

(a) les autorisations de voyage 

(b) les contrats 

(c) les bons de commande 

Procedure
 

(a) pour les autorisations de voyage,cdgager la difference entre 
le montant engag6 par l'autorisation de voyage et le montant effecti­
vement d~bours6 pour frais de voyage. La piece comptable corres­
pondante souraise pour justification peut indiquer des frais de voyage
plus ou moins 6 -v~s que ce montant ou encore 6gaux A ce montant. 

Si les frais sont moins 6lev~s, l'agent doit rembourser le 
compte. Si les frais de voyage sont plus dlev~s, un cheque sup­
pl6mentaire est 6tabli A l'ordre de l'agent en compensation de ses
 
frais de voyage (cheque suppl~mentaire, plus avance initiale =
 
frais de voyage).
 

Si le montant indiqu6 par les pi6ces justificatives est 6gal

A l'avance initiale, aucun ajustement nest n~cessaire.
 

Le montant total frais de voyage, plus frais de transport
doit 6tre compar6 au montant engag6 par l'autorisation de voyage 
pour dterminer s'il est n~cessaire d'ajuster l'engagement A la 
hausse ou A la baisse. Une piece comptable de journal ou une rec­
tification de l'autorisation de voyage serviront de documents d'appui. 

(b) pour les contrats de prestations de services dans lesquels
le montant initialement engag6 est sup~rieur au montant effective­
ment d~bours6, d~gagei- le montant non d6bours6 en portant une 
entree negative dans le Journal des Engagements, avec la mention
"ajustement du contrat de prestations de services". Une piece
comptable de Journal, ou bien une rectification au contrat, peut
servir de justification A cette operation. 
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(c) pour les bons de cornmande, dans lesquels le prix des mar­
chandises est infdrieur au monta-at engag6 A l'origine, d~gager la
 
diffdrence entre le montant engag6 et le montant factur6 en portant
 
une entree n6gative dans la mgme rubrique budgtaire en l'appuyant
 
d'une piece justificative ou d'une rectification du bon de commande
 
se r~f~rant au bon de commande original.
 

Note ; 	 Une piece comptable de journal est un document comptable
 
officiel a lappuidtUie e7tie dans un journal ou un livre comp­
table. Ce document a plusieurs objectifs : on peut l'uti­
liser par exemple pour justifier l'engagement partiel de ser­
vices accomplis pendant un contrat A long terme, ou pour
 
appuyer et justifier les ajustements L un Journal ou A un
 
registre.
 

Exemple 

Le 28 d~cembre 1981, on annule un montant de 80. 000 DL sur 
un bon 	de commande de materiel de la soci~t6 "materiel de qualit6", 
s' levant A 200. 000 DL. Pour indiquer cette modification, proc~der 
Sl'ajustement suivant : 

(a) 	 remplir une piece comptable de journal num~rot~e, indiquant 
le d~gagement *, et noter ses r~f~rences ainsi que celles du 
bon de commande initial (voir exemple 8 ci-dessous) ; 

(b) 	 inscrire entre parerith~ses le montant de 80.000 DL dans la 
colonne "montant" sous la rubrique "biens d'dquipement". 
(les parentheses servent A indiquer un montant n~gatif, ou 
bien l'annulation d'une operation ant6rieure) ; 

(c) 	 augmenter les fonds d~sormais disponibles dans la colonne
"solde" de la rubrique "biens d'6quipement", en portant le 
montant A 8.480.000 DL. 

(d) 	 inscrire les 80. 000 DL entre parenthses dans la colonne
"montant" sous la rubrique "total", et porter le solde A 
19. 110.000 DL pour indiquer que le budget total du projet 
en devises locales dispose d'un montant de 80. 000 DL non 
engag6 (voir exemple dans le tableau 10). 

k 	"d~gager" signifie "annuler un bon de commande" et non pas 
'iquider un engagement" (qui sigTifie r4gler un bon de commande) 
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PIECE JUSTIFICATIVE DE JOURNAL PJJ NO 

EXEMPLE 8 

DATE 

Rubrique Budgetaire DEBIT CRED11 

TOTAL 

DESIGNATION 

Pr~p.par Date Appr.par Date Enreg.par Date 



TPOLEP4J 10 

Projet No * 478-0012 
J)XINAL DES ENGAC4ENTS 

Tltre du Projet Irrigation 

Personnel Materiel 

Blens 

d'Equipment 

Fonds 

de Prits Formation Voyages TOTAL 

Date Qdrat ion Re Re f Montant Solde 4ontant Solde Montant Solde 4ontant Solde Montant Solde tent Solde tan Solde 

1981 

01.12 PI1 I A.200.000 .200. .600.000 3.000.00C 1. 500. 001 19.500.000 

08.12 Modiftcatlon 
buxdgtalre PIL2 JV1 (400.000 1.100.00( 400. 19.50O.000 

09.12 

16.12 

Bon de 
Conande 

Bon de
Commande 

1Ol 

1002 150.000 2.050.= 

200. B.400.000 2.00 ( 9.300.0001 

150.0 19.150.000 

17.12 

18.12 

Autorisatlon 
de voyage 

Contrat
Formation 

Aw01 

2001 38.000 1.062.ODC 

70.000 330.00( 70.00( 9.080.000 

38.0 9.042.000 

2 !4 12 Contrat pour
Services 3001 12.000 4.188.000 12. 9.030.000 

28.12 Sti "Materiel 
de qulitg" 1001 JV2 (.000) .480.000 000 ) 19.110.000 
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9. 	 Ouverture de dossiers "factures fournisseurs en instance" 

Objectif : 

Offrir un classernent centralisL de tous les biens et services 
qui ont fait l'objet d'engagements, mais qui ne sont pas encore
 
totalement pay~s.
 

Documents d'appui 

Le dossier des factures fournisseurs en instance contient les
 

pihces suivantes :
 

(a) 	bons de commandes 

(b) 	 devis des fournisseurs pour les biens et services commandos 

(c) 	 cortrats 

(d) 	 autorisations" de voyage 

(e) 	 pieces justificatives du Journal pour les ajustements effec­
tubs au montant initial du bon de commande 

(f) 	bons de commande modifids en fonction des changements et 
des correctifs apport~s aux conditions initiales. Un bon de 
cornmande rectificatif 6tabli A la suite d'un changement de 
prix, permet d'lviter l'tablissement d'une nouvelle piece
justificative de Journal pour autoriser l'ajustement du prix. 

(g) 	 bordereaux de reception 

(h) 	6tat r~capitulatif des r~glements partiels 

Procedures :
 

(a) 	 Tous les documents appuyant les 6critures pass~es dans le 
Journal des Engagements sont classes par ordre chronologique, (ou
6ventucellement par ordre alphab~tique selon le nom fournisseur),du 
afin de pouvoir s'y 	r~fdrer ais~ment lorsque les pi~ces justificatives 
sont recherch~es.
 

1b) Tous les documents relatifs aux factures non payees doivent 6tre 
joints aux bons de commande correspondants et classes dans le dos­
sier "factures fournisseurs en instance". Ces documents peuvent6tre des bons de commandes, des bons de livraison, des factures, 
ou la preuve de r~glements partiels. Les documents sont conserves 
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dans le dossier des factures fournisseurs en instance jusqu'A ce que
 
le reglement ait 6t6 approuvL. Les documents en question sont alors
 
transmis au service comptable, ofi le paiement sera ef ctu6 et
 
enregistr6 (le jeu de documents d'appui sera class6 en d4finitive
 
dans un "dossier des r~glements" (voir le paragraphe 12 c. ci­
dessous).
 

10. Bordereau de reception des biens et services 

Objectif :
 

Appuyer par des documents l'acceptat'n des marchandises 
livr~es ou des services rendus, et enregistrer les quantit6s et 1'4tat 
des marchandises livr~es. 

(a) Preparer un bordereau de reception d~s la livraison des mar­
chandises, indiquant la date, le nom du fournisseur, la quantit6, 
les caract~ristiques et 1'6tat des articles livr~s. 

(b) Pour les services, preparer une note sur les preigtations de 
uervices, indiquant la certification des services rendus. 

(c) Les documents relatifs k la transaction sont remis au comptable 
charg6 du "dossier des factures fournisseurs en instance" (situ6 
soit au Ministare des Finances, soit au Service Comptable). Ils 
sont agraf~s l1'exemplaire correspondant du bon de commande et 
class~s dans le "dossier des factures fournisseurs en instance",
jusqu'I la r~ce'-tion de la facture et son r~glement. 

11. Procedure en matihre de r~glements 

Obje,-tif : 

Etablir un contr6le interne relatif A l'autorisation, 1'approbation 
et les paiements de toutes les factures, pour s'assurer que seuls les
 
paiements dQment autoris~s et corrects sont effectu6s. 

Procedure :
 

(a) Vrification des documents 

Vrifier que les biens et services factur~s correspondent A ceux 
qui ont 6t6 effectivement livr~s, tels que mentionn~s sur les bordereaux 



de 	 reception, et que ceuy qui ont 6t6 livr~s correspondent & ceux 
qui ont 6t6 commandos. Si le r~glement demand6 s'61ve A un 
montant qui dilffre de celui qui a 6t6 engag6, un ajustement cor­
respondant A la difference devra !tre report6 dans la colonne inti­
tulle "montants" dans le journal des engagements. Si le paiement 
effectif s'av~re moins 6lev6 que le montant pr~vu A 1 'origine, cet 
ajustement devra faire l'objet d'une piece comptable du Journal, 
et 	 9tre inscrit au journal des engagements. 

Dans la mesure ot aucune apprcbation pr~alable n'est exig~e 
pour proc*der A des ajustements L la baisse sur les engagements, 
il convient sinplement de faire une piece comptable du Journal 
G~n~ral pour chaque ajustement de ce type r~alis6 au cours du 
mois. Cependant, si l'ajustement doit se faire en majorant le mon­
tant de l'engagement, il est alors n~cessaire d'obtenir pour la 
piece comptable du Journal indiquant l'ajustement, les m~mes au­
torisations que celles qui sont exig~es pour le document d'engage­
ment initial. 

(b) Preparation des Dieces de paiement 

Avant d'effectuer tout paiement, il convient de preparer un 
justificatif indiquant le b~n~ficiaire du ch~que, les prestations ef­
fectu~es ou les marchandises livr~es, le montant concern6 par ru­
brique budgtaire, et l 1approbation donn6e par le Directeur du 
Projet. 

(i) 	Les pieces de paiement sont num~rot~es en st'qi:ence, et 
commencent chaque mois par le n' 1. Le chiffre du mois 
precede le n' de la piece. Ainsi la cinqui~me pibce 6mise 
pendant le mois de f6vrier porte les chiffres 2-5. 

(ii) 	Joindre A la piece de paiement le bon de commande, l'exemp­
laire du bordereau de reception, et la facture ou tout autre 
document justificatif. 

(iii) On ne doit preparer aucune piece de paiement sans recevoir 
l'assurance, de la part des personnes autoris6es que l'arti­
cle achet6 a fait l'objet d'un engagement pr~alable, et qu'il 
a k6 effectivement livr6, ou que les services ont 6t6 reel­
lement rendus. 

Pour ce faire, il faut demander A la personne responsable 
de l'acceptation des marchandises de remplir un bordereau 
de reception, ou bien iI faut inviter le rcsponsable charg6 
d'approuver les prestations A r~diger une note de certifica­
tion de services rendus, lorsque les biens ou les services 
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EXEMPLE 9
 

Date de ,Livraison : Bon de Commande
 

BORDEREAU DE RECEPTION
 

Regu de
 

Article Biens/ Quantit6 Prix 
No Services 7 Requ Unit6 Unitaire Mont. Etat 

TOTAL
 

regu par 
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Republic de Sembia 

EXEMPLE 10 

No de Projet 

Section 

Cat. 

JUSTIFICATIF DE PAIEMENT 

Budg. 

No Designatlon Montant 
Justificatifs 

Documents 
Moyen de 
Paiement 

Dakjul, (date)
 

Le Coordinateur
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concern~s ont 6t6 regus. On peut 6galement indiquer cette 
approbation en demandant A la personne autoris~e, de signer 
la facture A titre d'autorisation de paiement. 

(c) 	 Preparation des ch~ques 

On ne doit preparer et 6mettre un cheque que lorsque l'on 
dispose de documents justificatifs appropri~s. Ces documents sont 
les suivants : la piece comptable de paiement, la piece correspon­
dant A l'engagement des fonds, l'origLnal de la facture approuv~e 
tamponn6 "pay6", et le bordereau de reception. Ces documents, 
que l'on a conserv6 jusqu'alors dans le dossier "factures fournis­
seurs en instance", sont joints a la piece comptable dc paiement, 
et transnais au service de comptabilit6, qui pr6parera et enregis­
trera le cheque de r~glement, apr~s avoir obtenu l'approbation du 
Directeur du Projet. L'id~al serait que tous les r~glements se 
fassent par cheque. Toutefois, les paiements en esp~ces sont ad­
mis, mais il est interdit de faire des transferts bancaires, A 
moins qu'une lettre d'Ex~cution du Projet ne l'autorise express6­
ment. 

L'Agence charg~e de l'Exdcution du Projet doit choisir une 
mnthode (en utilisant des photocopies pour chaque ch~que, ou des 
carbones, des exemplaires d~tachables, ou bien des souches) pour 
joindre les informations relatives aux ch~ques 6mis A leur docu­
mentation de r~f6rence. 

(i) 	 l'original du ch~que est rev~tu de la signature des fonction­
naires autorisds par l'Agence charg~e de l'ex~cution du 
projet, et sert de titre de paiement au cr~ancier. 

(ii) 	 un exemplaire de la piece portant les informaions relatives 
au cheque sera agraf6 aux documents de r~f~rence, qui 
comprennent : le bon de commande, le justificatif de paie­
ment, l'original de la facture, la piece comptable de paie­
ment (en cas d'utilisation), et le bordereau de reception. 
Ce jeu de documents doit 6tre archiv dans un "dossier 
des re,. ants" selon l'ordre des num~ros de ch~ques(ou 
6ventuellement par ordre alphab~tique selon le nom du 
fournisseur). Ce syst~me permet de disposer des rensei­
gnements essentiels pour verifier les paiements effectu~s. 

(iii) un second exemplaire de la piece portant les informations 
relatives au cheque sera class6 par odre alphabdtique par 
fournisseur, (ou 6ventuellement selon l'ordre num~rique des 
ch~ques) dans le dossier concernant le r~glement des four­
nisseurs. 
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12. Comptabilisation des paiements 

Objectif : 

(a) R~capituler syst~matiquement les informations financibres en 
vue de la preparation des 6tats financiers mensuels. 

(b) Disposer de traces comptables de toutes les d6penses effec­
tu~es 

(c) Permettre d'inscrire pr~cisement les soldes des fonds en 
banque.
 

Proc4dure
 

(a) Inscrire la transaction dans le Journal de Banque, avec le 
num6ro du cheque et le num~ro de r~f6rence de la piece d'enga­
gement qui fait l'objet du paiement. 

(b) Inscrire le paiement de l'engagement dans le Journa_ des 
Engagements, en indiquant le num~ro du ch'que 6mis pour le 
r~glement. Le tableau 10 (Journal des Engagements) donne un 
exemple de cette procedure. Tout ajustement A la hausse, dQ A 
l'augrnentation du montant initial des engagements inscrits dans 
le Journal des Engagements, doit indiquer la r~f~rence de la 
piece comptable justificative, et cmpcrzter le num4ro du cheque 
lorsque le r6glement est effectu6. 

(c) Tenir A jour le dossier des r~glements. II existe, pour cha­
que paiement un jeu de documents, compreriant un diplicata du 
cheque, auquel sont jointes toutes les pi~ces justificatives. I1est 
essentiel que ce "dossier de paiement" soit cla.;s6 selon l'ordre 
numerique des ch~ques, (ou bien par ordre alpnab~tique, selon 
les noms des fournisseurs), pour permettre de verifier aisment 
et A tout moment les comptes du projet. Le "dossier des paie­
ments" et les justificatifs constituent des traces comptables de 
tous les montants inscrits sur l'tat financier mensuel 6tabli pour 
le projet. 
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Exemple 

Inscrire les r~glements suivants 

1. 	 17 d~cembre 1981, paieme;.t du 120. 000 DL A la 
soci~t6 "mat~riel de qualit6", en r~glement de trois 
unit~s d'6quipement. voir tableau 11. 

2. 	 20 d~cembre 1981, paiement de 150.000 DL . la 
soci~t6 Bell, pour du nat~riel d'.quipement. vor ta­
bleau 12, qui indique la comptabilisation du paiement 
dans le Journal de Banque. 

3. 	 22 d6cembre, paiement de 20.000 DL A C. Baker, 
pour le r~approvisionnement du fonds de caisse. voir 
le tableau 13 et le paragraphe 13 ci-dessous. 

4. 	 25 d~cembre, paiement A la soci~t6 de Formation C. M. 
en r~glement des services de formation dispenses. voir 
le tableau 14. 

5. 	 30 d~cembre, paiement de 25. 000 DL ti Anderson, pour 
r~gler des frais de voyage. voir le tableau 15, 



__ 

EXEMPLE 11
 

JOURNAL DE BANQUE
 

(en illiters)
 

Projet No A78-0012 

Omte0oiration. Cheque 

e____l 

D9c. 9 Ch~q. vsnce 
USAID 8739 

oic.17 St6 MaLir. 
de qual. 101 

RAf. 

010 

3V2 

RAr. Rec. 

5700 

Dip. 

120 

Personnel 

Mont. Sol. 

2000 

at4triel 

Mont. Sol. 

795. 

I ens 

deqopement 

ont. Sol. 

1500 

120 1380 

Fonds 

de prits 

Mont. Sol. 

6A9.5 

Formatlnn 

Mon'. Sol. 

160 

Voyages 

Mont. Sol. 

I 
95 

i 

Ttre du Projet : Irzigtln 

Mont. Sal. Donateur rots 

I 
5200 5200 

5080 

I ~I 
I I %08 

I_ ____ _ _ ____ __ ___ ___ _- -- - ___ ~ - - - ~- = - . ___ - _ ___ 



EXEMPLE 12 

Projet No 478-0012 

JOURNAL DE BANQUE 
(en millilers) 

rltre du Projet Krrlgation 

Date iration. IChque i~. Rif. L Rec. ODp. 

Personnel 

Mont.S. 

Matirial 
Blens 

d'iquipement 

Sol.Mont. 

Fonds 
de prits 

Sol.Mont.Mont. 

Formation 

Sol. 

VoyagesI 
Sol. Mont. 

-
Sol. Donateur Totrl 

1951 
04C. 9 Chbq.avanceusAIe 8759 010 5200 2000 795.5 1500 6,5 160 95 5200 

i 
5200 

04c.17 Sti Matr.de quallti 

eic.20 Bell Co. 

101 

102 

3V2 

PO 1002 

120 

150 150 645.5 

120 138C 
5080 

4930 

ii 
ia 

I 
I 



EXEMPLE 13
 

JOURNAL DE BANQUE
 
(en milliers)
 

Projet No : 478-0012 
 Titre du Projet : Irrigntion
 

Blens Fonds
 
Personnel metiriel d'6quipement de prits Formation Voyages
 

Date Opdrition. Chhque Rif. Rif. Rec. Dip. Mont. Sol. Mont. 
Sol. 4uoit. Sol. Mont. Sol. 
 Xont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Donateur Total
 

1981
 

Dic. 9 Chbq.svance

USAID 8759 010 5200 	 2000 
 795.5 1500 649.5 160 95 
 3200 5200 

Dc.17 St4 Met~r. 
de qualitA 101 JV2 120 	 120 1380 
 5080
 

06c.20 gall Co. 102 PO 1002 150 
 150 645.5 
 4930
 
04c.22 C. Raker 103 3V3 20 
 20 4910
 

, I 

a) 	 Le Fonds de Calsse ne constitue pas une rubrique budg~talre, mais repr6sente un couple provlsolre permettant d'inscrire les montants peu
Importsnts en cslsse at les d4penses efrectuies sur ces derniers. Lorsque I'on itabltt le fonds de calsse, on ignore encore les rubrIques
budg~talres correspondant Sux d~penses qul seront raites. Touterols, lore du riapprovtsionnement de Is caisse, les dipenses syant eu lieu 
peuvent etre ventilies per rubrique, engagies et d6bours~es. Voir les paragraphes 13 h 15 ci-dessous. 



EXEMPLE 14 

Projet 4o : 478-0012 

JOURNAL DE SANQUE 
(en milliers) 

rtr 9du Frojet : Irrigation 

Personnel Matiriel 

Blens 

d'iqupenent 

Fonds 

de prits Formation Voyages 

DateOphration. Cheque Rif. Rif. Rec. U p. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Donateur Tota 

I1981I 

DiC. 9 Chbq.svanceI
USAID 

06c.17 Sti Mat~r. 
do quallt# 

04c.2 ga9ll Co. 

Oc . 2 C . q k e r 
]c.25 C.N. Form. 

8759 

101 

102 

10 3 

104 

010 

JV2 

PO 1002 

3V 3 
TC 200l 

5200 

120 

150 

202 
38 

2000795.5 

150 645.5 

j38 

120 

1500 

1380 

649.5 160 

122 

95 52 r 

091 
SF014910 

5200 

5080 

4930 

487 

I __ ______ ___ _ _ __ _ __ _ _ _ __ _ ___ 
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EXEMPLE 15
 

.-JURNAL DE BANQUE
 
(en milliers)
 

Projet No : 478-0012 

rltre du Projet : Irrigation
 

I Blens Fonds 
Personnel Matirt2l O-quipemi.it de prits Y7ftiqjton Voyages 

Date 0adration. Cheque Rif. Rif. Rec. 06P. 
 Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. 
Sol. Donateur Total
 

1981
 

Dic. 9 Chhq.evance
 
USAID 8759 010 5200 
 2000 795.5 1'500 649.5 160 95 
 52^E 5200
 

D e.17 Std Mat4 r.
 
de quallt4 101 3V2 120 
 120 1380 
 5080
 

D4c.20 Bell Co. 102 
 PO 1002 150 150 645.5 
 4930
 
c.22 C. Raker 103 J3 1 20 
 20 4910
 

0Ac.25 C.M. Form. 104 TC 2001 38 
 38 122 
 4072
 
0Ac.30 Anderson A05 TA 4001 25 
 25 70 4847
 

_ ___ ._ _ _ ­

http:O-quipemi.it
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13. Mise en place d'un Fonds de Caisse 

Objectif : 

Disposer d'un fonds de caisse pour r~gler les paiements en 
devises locales borsqu'un 1,aiemer', par cheque ne s'avtre ni 
pratique, ni possible. 

Procedure : 

(a) Le Directeur du Projet de l'Agence charg~e de I'Ex~cution 
doit autoriser l'tablissement d'un fonds de caisse. Cette autori­
sation doit se faire par 6crit, et doit designer la personne res­
ponsable du fonds de caisse ainsi que les personnes habilit~es a 
approuver les piLces conptables de cette petite caisse. Ce fonds 
doit op~rer sur la base d'avances de tr~sorerie (c'est-A-dire que 
le total des recettes ajout6 aux especes doit toujours 6tre 6gal 
au montant du fonds de caisse fix6 pr~alablement. 

(b) Chaque Agence d'Ex6cution du Proje. 6tablit un r~glement 
interne pour fixer le montant maximum qui peut 6tre pay6 sur ce 
fonds de caisse. Ce r~glement d~pendra de la nature et du mon­
tant des paiements effectuer en monnaie locale ; cette procedure 
est employee lorsqu'il est difficile de preparer les documents qui 
sont normalement exig~s pour proc~der aux achats pir cheque. 

(c) Remettre au responsable du fonds de caisse un cheque d'un 
montant 6gal I la valeur globale du fonds de caisse. Le paiement 
6tablissant le fonds de caisse est alors inscrit dans le Journal de 
Banque. Bien que cette inscription exige la creation d'une nouvelle 
colonne intitul~e "Fonds de Cai-,se", cette derni&ee ne constItue 
pas une nouvelle rubrique budgtaire. On consid~re le fonds de 
caisse comme un compte provisoire ; les d~penses effectu~es sur 
ce fonds seront aff ct~es en d~finitive aux rubriques budg6taires 
existantes. 

Utilisation du fonds de caisse 

(a) Aucun article faisant l'objet d'un bon de commande ne doit 
@tre r~g16 en ayant recours au fonds de caisse, A rnoins que l'on 
ait un besoin urgent de cet article, ou bien que ce dernier ne 
puisse ktre achet6 en suivant la filiLre normale des achats. 
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(b) Lorsque l'on effectue un r~glement sur fonds de caisse, on 
doit d~poser un requ provisoire, ou tout autre piece justificative, 
dans la caisse. En consequence, le total des fonds restant dans 
la caisse, ajout6 A la somme globale -Ie par les regusind:u. ou 
les factures s'y trouvant, devrait correspondre au montant auto­
ris6 A tout momer.'dans la caisse. 

(c) Normalement, on ne devrait effectuer aucun achat d~passant 
le montant maximum autoris6. Le Directeur du Projet doit don­
ner son approbation pour tout achat exc~dant le mc,',tant maximum 
autoris6. 

(d) Chaque requ doit s'accompagner d'une facture indiquant la date 
de l'achat, l'article achet6, et son prix. Au dos du requ, on pour­
ra d~crire, le cas 6ch~ant, les divers articles achet~s. Joindre 
le requ A la facture correspondante. 

(e) En regard des termes "Objet de la D~pense",, figurant sur 
le requ, indiquer la nature de I'achat et la quantit6 d'articles. Les 
termes "Approuv6 par ... " doivent 6tre suivis de la signature du 
responsable du fonds de caisse. La mention "requ par" porte la 
signature de la personne qui va effectivement d~penser l'argent ou 
faire lVachat en question. 

(i) Chaque requ provisoire doit etre rapproch6 en ce qui concerne 
le montant, la date, et l'article achet6, avec les diff4rences enre­
gistr~es entre les fonds avanc~s et le cost effectif de l'article. 
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Exemple 

PROJET D'IRRIGATION No 478-0012 

MEMORANDUM 

Destin4 au classement 20 d~cembre 1980 

Fait par Abdou Diallo - Directeur du Projet 

Objet Ouverture d'un Fonds de Caisse 

Ii a 6tt d~cid6 d'6tablir un fonds de caisse, fonctionnant comme 
une petite caisse, sur la base d'avances de fonds, dont le mon­
tant est fix6 A vingt mille DL (20. 000 DL). Afin de maintenir ce 
fonds au niveau fix6, il devra 6tre rdapprovisionn6 r~gulirement 
d'un montant &quivalent aux ddpenses certifides. 

I conviendra, pour toutes les ddpenses effectudes sur ce fonds 
de caisse, de remplir des requs pr~alablement num~rot~s, re­
v~tus de la signature de la personne responsable de la petite 
caisse, et de celui qui regoit les fonds. Tous les justificatif.t 
tels que : factures, regus, autorisations concernant les avances 
de fonds, etc... seront agrafds au requ de petite caisse cor­
respondant. 

Charles Baker a 6t6 dtsign6 pour assumer la responsabilit6 
du fonds de caisse jusqu'& nouvel ordre. 
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EXEMPLE ii 

RECU PROVISOIRE 

MONTANT EN DL NO 

RECU DU FONDS DE CAISSE 

Date
 

OBJET DE LA DEPENSE 

APPROUVE PAR RECU PAR 
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EXEMPLE 12
 

PETTY CASH JOURNAL 

Date D6signation Entree Sortie Solde
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Exemple (ouverture d'un fonds de caisse) 

(a) 	 Le 22 d~cembre, le cheque n' 103 est libell6 au nom de 
M. C. Baker, responsable du Fonds de Caisse. Le cheque 
est inscrit dans le Journal de Banque dans la colonne 
:'dbours", et port6 comme "solde" d'ouverture de la 
petite caisse. Le montant total des fonds en banque desti­
nes au projet ne s' lvent plus qu'& 4.910.000 DL. 

(b) 	 Le montant de 20. 000 DL est inscrit dans la colonne
"entrees" du Journal de petite caisse (mais il n'est pas 
encore inscrit dans le Journal des Engagements, dans la 
mesure oa Pon ne connaft pas encore les rubriques budg6­
taires correspondant aux d~penses qui seront effectu~es sur 
le fonds de caisse). 

(c) 	 Le tableau 16 donne un exemple du journal de petite caisse
 
et des depenses aff~rentes.
 

Exemple (fonctionnement du fonds de caisse) 

(a) 	 Le 22 d~cembre, le responsable du fonds' de caisse avance 
5.000 DL au mncanicien pour acheter les pihces n~cessaires 
A une pompe. Le m~canicien et le responsable du fonds de 
caisse signent un requ provisoire de 5. 000 DL. Aucune 
6critiure n'est pass~e dans un journal ou un registre. 

(b) Apr~s avoir achet6 les pi~ces de la pompe, le m~canicien 
remet un requ de 2.000 DL, ainsi que 3.000 DL en esp~ces. 
Le responsable du fonds de caisse annule, en presence du 
m~canicien, le requ provisoire de 5.000 DL, et inscrit le 
montant de 2. 000 DL dans la colonne "sorties" du Journal 
de petite caisse. I diminue ensuite le "solde" pour le por­
ter A 1b. 000 DL, et remet lcs 3.000 DL en esp~ces dans 
la caisse. 

(c) La zn~roe procedure est suivie pour tout autre achat effectu6
 
sur le fonds de caisse.*
 

k Si le fournisseur ne peut remettre un requ pour des achats 
minimes (sur le march6, par exemple), le resp:.nsable du 
fonds de caisse devra 6tablir un recu indiquant le mon­
tant et l'objet de la d6pense. Ce regu devra mentionner clai­
rement qu'il a 6te cr66 par un membre du personnel travail­
lant dans le cadre du projet, pour remplacer un requ reel du 
fournisseur. 
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Tablea; 16 

JOURNAL DE PETITE CAISSE 

Date D~signation Entree Sortie Solde 

1981 

22 d~cembre 	 cheque n' 103/ DL 

C. Baker 20. 000 20.000 

22 d~cembre pihces pour pompe 
magasins Kings 2.000 18.000 

23 d~cembre tuyaux plastiques 
magasins King 6.000 12. 000 

24 d~cembre mat~riel de forma­
tion soci~t6 DIOP 2. 500 9. 500 

25 d~cembre secr~taire rni-temps 3.000 6.500 

31 d~cembre 	 solde de cl)ture 13. 500 6.500 

31 d~cembre 	 r~approvisionnent 
cheque n' 106 13. 500 20.000 
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14. C18ture des livres comptables 

Objectif : 

(a) D~terminer les erreurs de calcul ou d'inscription, et s'assurer
 
de l'exactitude des registres relatifs aux comptes du projet.
 

(b) Fournir des renseignements a jour sur la situation financitre
 
du projet.
 

Procedure 

(a) Tirer un trait sous les derni~res 6critures pass~es dans le
 
Journal des Engagements et dans le Journal de Banque. Addition­
ner toutes les inscriptions dans la colonne "montant", et reporter
 
la derni~re 6criture dans la colonne "solde". Le total de la 
 colon­
ne "montant" aj.:,)ut6 au "solde" de clbture devrait 
 6tre 6gal au solde
 
d'ouvei-ture dans chaque rubrique budgtaire. De m~me, la somme
 
des totaux de toutes les colonnes "montant" ajout~e au total du

"solde" de cloture du projet 
devrait Ltre 6gale au montant total du
 
solde d'ouverture du projet.
 

(b) Additionner, dans le Journal de Banque, tous les montants 
figurant dans la colonne, "recettes" et tous cejx qui sont indi­
qu~s dans !a zolonne "d~penses". La somme des recettes diminu6e 
de la somme des dsbours devrait 6tre 6gale au montant restant 
dans la colomne "solde global" du projet. 

(c) Ce r~capitulatif et cette verification des comptes revient A 
"totaliser" les livres comptables. Cette procedure est suivie 
tout d'abord pour clore les livres, et elle est r~it~r~e apris les 
ajustements qui sont apport~s p~riodiquement aux registres. 

(d) Les ajustements apport~s aux livr-s comptables peuvent 
inclure : le r~approvisionnement du fonds de caisse (voir tableau 
21), la comptabilisation des frais bancaires (voir tableaux 21 et 
22), et/ou toute une gamme de rectificatifs ou d'ajouts, appuy~s 
par les documents appropri~s. 
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Exemple 

(a) 	 Dans la rubrique budgtaire consacr~e aux "voyages"
 
figurant dans le Journal des Engagements (voir tableau
 
17), la somme des entrees pendant le mois (70. 000 DL,
 
moins les fonds degag6s s' levant A 45. 000 DL) est 
6gale A 25.000 DL. Le solde restant dans la rubrique
"tvoyages" est de 375.000 DL (25.000 DL, plus 375.000 DL 
6gale le solde d'ouverture : 400. 000 DL). 

(b) 	 La somme des totau-: des colonnes 'montants" des rubriques 
budgetaires 6gale la somme globale des engagements. 
("personnel : 12. 000 DL, plus "matriel": 150. 000 DL,
plus'biens d'6quipement" : 120. 000 DL, plus "fonds de 
pr~ts" : 0 DL, plus "formation" : 38;000 DL, plus'Voyages"
25.000 DL = 345.000 DL). Le total ies engagements 
345.000 DL, plus le solde restant : 19. 155.000 DL 
19. 500.000 DL, soit le solde d'ouverture. 

(c) 	 On utilise une procedure similaire pour verifier les totaux 
du Journal de Banque, tout en v~rifiant 6galement que les 
recettes totales 6quivalent h 5.200. 000 DL, diminu~es des 
d~penses totales s'@levant 353.000 DL, sont 6gales A. 

4.847. 000 DL, ce qui repr~sente le solde de cl6ture de la
 
pattie du projet libell~e en devises locales. 



T68LEAU 17 

3JURNAL DES ENGAGEMENTS 

Prejet No :78-noi2 Tltre du Pmjet : Irrigation 

Personnel Materiel 
Blens 

d'Equipment 
Fonds 

de Prnts Formition Voyages TOTAL 

Date I Wration Ref Ref Montant Solde __tant Solde Montant Solde Montant Solde M ontant Solde 40ntant 5olde ontant Solde 

1981 - -I20 

01.12 PIL 1 4.200.000 20.O0[ .600.000 3.000. O. 500. 09.500.000 

08.12 Modiriction 
bix)otaire PIL2 JY1 (00.000) .100.0( OO.00C 9.500.000 

09.12 Ban de 
Cwaande 1001 200o. 400.00 2. 9.300.000 I 

16.12 Ban deO% 
IOmTande1002 150.000 2.050. 150.00 (9.150.000 1 

17.12 Atorisation 
de voyage k"'1 70.000 30.00( 70.0 l9.08O.VO0 

18.12 

28.12 

Cont-at 
Formation 

Contrat pour 
Services 

2001 

3001 12.000 A.188.000 

38.000 1.062.00 3U.00L9.042.000 

12.00 ,9.030.000 

28.12 

25.12 

Sti "Meteriel 
de qualiti M 

Frais die 
Voyages 

1001 

TA400 

3r2 go. 000) .AM0.000 

1Y4 (45.000) 375. 

.000)9.11.00. 

5.000) 9.155.C 

MT1 12.000 .188.000 150.00 .00.M o20-.0 80.00 138.000 1.062. 0 25.000 75.000 45.00 9.155.006 



EXEMPLE 1 

Projet No 478-0012 

Date Opgration. Cheque 

1981 

RWt. Rif. Rec. Dip. 

Personnel 

Mont. Sol. 

JOURNAL DE BANQUE 
(en millies) 

Blens 

Materiel d'4qulpement 

Mont. Sol. Mont. Sol. 

Fonds 

de prits 

ant. Sol. 

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

Formation Voyages 

Mont. Sol. Mont. Sol. 

Titre 

Mont. 

du Projet i Irrigation 

Sol. Oonateur Tote 

D4c. 9 Chio.avanceUSAID 

04c.17 StA "Ntgr. 
do cualltd" 

Dic.20 Bell Co. 

DWc.22 C. Baker 

04c.25 C.N. Form. 

Oc.30 Anderson 

8759 

101 

102 

103 

104 

-105 

010 

3V2 

PO 1002 

JV3 

TC 2001 

JV4 

5200 

120 

150 

20 

38 

23 

2000 

150 

795.5 

645.5 

120 

1503 

1380 

649.5 

38 

160 

122 

25 

95 

70 

20 

20O 5200 

5050 

4930 

4910 

4872 

4847 

oDc.31 ToEaux 5200 353 0 2000 150 645.5 120 1380 a 649.5 38 122 25 70 20 3200 4847 

Note : Le montant global des d9penses ,st surestluE en ralson du montant du fonds de caisse. 

1i.~ 
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15. R~approvisionnement du fonds de caisse 

Objectif : 

Conserver dans la petite caisse un solde suffisant pour pour­
voir aux besoins courants. 

Procedure : 

(a) R6approvisionner le fonds de caisse avec des avances de trL­
sorerie lorsque cela s'av~re n~cessaire. A la fin du mois, pre­
parer un justificatif de paiement pour r6capituler, par rubrique
 
budgitaire, tous les r~glements effectu~s sur le fonds de caisse
 
pendant le mois.
 

(b) Le justificatif de paiement est alors joint A une demande de
 
r~approvisionnement du fonds de caisse d'un montant 6quivalent

A celui des d~penses effectu~es pendant ie mois, afin de porter
 
le fonds de caisse A son niveau autoris6. La piece comptable
 
est ensuite transmnise au service du budget pour engager les fonds. 
Le montant inscrit dans le Journal. des Engagements pour chaque 
rubrique est fond6 sur les d~penses effectivement r~alis~es sur 
le fonds de caisse. 

(c) La demande de r6approvisionnement du fonds de caisse est 
transmise au service comptable, qui 6tablit un cheque, au nom 
du responsable de la caisse, d'un montant 6quivalent A celui du 
justificatif de paiement. La contrepartie en esp~ces de ce cheque 
est d~pos~e on caisse pour la r6approvisionner jusqu'au montant 
autoris6. Le cheque de remboursement est inscrit dans le Jour­
nal de Banque, en l'imputant selon les rubriques budgtaires in­
diqu~es sur les pieces de caisse. 

(d) Le fonds de petite caisse doit Ctre r~approvisionn6 A une 
date aussi proche que possible de la fin de l'exercice comptable 
afin d'inclure les d~penses justifi~es dans la p~riode dans laquel-le 
elles sont effectu~es. 
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Exemple 

(a) 	 Le 31 d~cembre, le responsable de la petite caisse cl6t le 
Journal de Banque en totalisant tous les regus provisoires des 

aachats 	 effectu~s et en comptant les especes restantes en caisise. 
La somme du montant total des regus et des esp~ces doit 6t,.'e 
6gale au montant fix6 au pr6±lable pour le fonds de petite 

=
caisse. (regus : 13. 500 DL, plus espaces : 6.500 DL 
20.000 	DL, soit le montant fix6 pour le fonds de caisse). 

(b) 	 M. C. Baker, responsable du fonds de caisse, prepare le 
cheque n" 106 d'un montant de 13.506 DL, qui repr~sente 
exactement la somme des d~penses justifi~es effectu~es sur 
le fonds de caisse, pour r~approvisionner ce dern .er. I 
porte ainsi A nouveau le montant de la petite caisse L son 
niveau initial de 20. 000 DL. 

(c) 	 Le cheque n' 106 est inscrit dans le Journal de Banque. La
 
somme de 13. 500 DL est comptabilis~e dans la colonne des
 
"d~bours'. Les montants des d~penses de petite caisse sont
 
r~partis selon les categories budgtaires, soit par le respon­
sable du fonds de caisse, soit par le comptable du projet.
 

Cette repartition se fait de la mani~re suivante : 

"biens 	 d'6quipement" : 2. 000 DL (pieces pour pompe),
"mat6riei" :. 000 DL (tuyaux), "formation : 2. 500 DL 
(fournitures pour formation), "personnel" : 3.000 DL 
(secr~taire A temps partiel). Ces montants sont inscrits 
(avec le cheque n' 106) dans la colonne "montant" dans cha­
que rubrique appropri~e, diminuant ainsi le solde de ces ru­
briques. Le "solde" du projet global est donc de 
4. 833. 500 DL. 

(d) 	 Le fonds de caisse conserve un solde de 20. 000 DL 

Note : 	Le montant total des debours de fonds du projet est sur­
6valu, par l'ajout du fonds de caisse (353. 000 DL, moins 
20. 000 DL 6gale 333. 000 DL, soit la somme des d~penses 

reelles.En outre, le solde global du projet est sous­
6valu6 par le montant du fonds de caisse (4. 847.000 DL, 
plus 20. 000 DL 6gal 4. 867. 000 DL, r~ellement disponi­
bles pour l'lment du projet en devises locales). 

http:reelles.En


TABLEAU 19 

JJXRNAL DES ENGEMDENTS 

Projet No : 478-0012 lltre di Projet : Irrigation 

Blens Fonds 

Persn-mel Materiel d'Eqilpa-ent de Pr-ts Formation Voyages TOTAL 

Date ODration Ret Ref 4ontant Solde 4ontant Solde Montant Solde tn 4ontantSolde Montant Solde 4otant Solde an Saida 

1981 

01.12 PIL 1 4.200.000 2.200.001 3.600.000 3. OM. 1.5w. 0C 19.500.000 

08.12 Modiricatlon 
budgtalre PIL2 N '400.0001 .100.0O( 400.00C 9.50.000 

09.12 Bon de 
Comtande 1001 200. .400.000 200.O0C 19.930.000 

16.12 Bon de 
Commuade 1002 150.000 2.050.00C 50.01K 19.150.000 

17.12 Autorisstion 
de voyage aw0l 70.000 330.001 70.00(19.090.000 

18.12 Contrat 
Formation 2001 38.000 1.062.00 38.00X 19.042.000 

28.12 Contrat pour
Services 3001 12.000 .188.000 12. 79.030.000 

28.12 Sti 4tetiel 
de callti" 1001 JV2 ( 0, 0).480.000 ( 0. ." , 9.110.000 

28.12 Frals de 
Voyages j AA00 3Y4 45.0M0) 375'.M405.000 19.155.000 

TOTftJX 12. ( *188.000 0 .000 .050.0 020.M. 480.000 38.000. 062.OC 7.5.000 375.000 45.D119.155.000 

31.12 Reimoursemetf J I 
Fonds de Cats .N3 Cil1 3.000 4.185.000 6.000 2.044.00C 2.0= ,478.000 3.000.000 2.500 .059. 51 13.5M L9.141.000 
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EXEMPLE 20
 

JOURNAL DE 8ANQUE 
(en willers)
 

Projet No 478-0012 
 rltre du Projet Irrigation
 

Blens Fonds 
Personnel Matertel d'iquipesent de prits Formation Voyages 

Oate Oodratlon. Chbque Rif. Rif. Rec. Op. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol.i Donateur total 

1981 I 
)Dc.9 Chbq.tvance 

USAID 8759 010 5200 2000 793.5 1500 649.5 160 95 5200 3200 

06c.17 Std Meter. 
do QualIt4 101 3J2 120 120 1380 500 

Ofc.20 sell Co. 102 PO 1002 150 150 645.5 4930 

Oic.22 C. RSker 103 V3 1 20 20 4910 

Dic.25 C.M. Form. 104 :TC 2001 38 38 122 4872 

Dic.30 Anderson 105 IA 400'1 25 25 70 4847 

OAC.31 Toteux 
 5200 353 0 2000 150 645.5 120 1380 0 649.5 38 
 122 25 70 20 5200 4847
 

Dc.31 Petty Cash 

reeboursem. 106 iJV3 I 

13.3 3 1997 6 639.5 2 1378 2.5 119.5 f$S3i
 

III
 

_ _ __ __ _ I _ _ _ _ . _ _ _ _ = - _ _ _ _ _ I ­ -- _ _ _ _ _ _ 
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16. Preparation de 1'6tat de r~approvisionnement bancaire 

Objectif : 

(a) Maintenir un contr~le interne et assurer l'exactitode des
 
dtats financiers et des livres et des journaux comptables.
 

(b) Maintenir un registre pour permettre de vechercher les
 
cheques 6ventuellement perdus.
 

Procedure :
 

Le rapprochement bancaire doit 6tre pr~par6 chaque mois
 
pa. une personne n'ayant pas participL A la tenue du Journal de
 
Banque ou A la preparation des pi~ces comptables de paiement.
 

Lorsque 'on est certain que le solde du Journal de Banque 
est math6matiquement exact, on peut le rapprocher avec les 
relev~s de banque. Pour ce faire, on a besoin du rapprochement 
du mois pr~c~dent, des formules de cheques (comportant les 
m~mes renseignements que ceux apparaissant sur le Jourr J de 
Banque), ou les talons des carnets de cheques, ainsi que du 
relev6 fourni par la banque. (Si le compte distinct r~serv6 au 
projet est un compte 6tabli dans' un Minist~re, et si par cons6­
quent, on ne peut pas disposer de relev~s de banques pdriodi­
ques, i convient alors de proc~der A un rapprochement de fa­
gon similaire, en utilisant les registres du Minist~re et ceux du 
Projet). 

L'tat de rapprochement bancaire se fait selon les dtapes 
suivarrtes : 

(a) Li est probable que certains cheques, 6mis le mois precedent, 
auront k6 d~bit~s depuis lors par la banque. On doit donc poin­
ter ces cheques sur la liste des cheques non d~bit~s figurant sur 
le rapprochement du mois precedent, et indiquer dans la premiere 
partie du rapprochement concern6 ceux qui n'ont pas encore 6t6 
encaiss~s. 
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(b) Pointer avec le Journal de Banque tous les cheques annul~s 
au cours du mois de rapprochement. Ajouter 6 la liste des ch6­
ques non encaiss~s figurant sur le rapprochement les ch~ques 
comptabilisds, mais qui nont pas encore 6t6 d~bit~s par la 
banque (ne pas tenir compte des cheques 6mis apres la fin du 
mois). 

(c) Comparer les depts figurant sur le relev6 bancaire, avec 
les versements port~s sur le Journal de Banque. Indiquer dans la 
premiere partie du rapprochement tous les versements inscrits sur 
les ch~quiers ou sur le livre de banque au cours du mois, mais 
qui ne figurent pas sur le relev6 bancaire. (ceci ne s'applique 
qu'aux versements effectu~s le (s) dernier (s) jour (s) du mois). 

(d) Si on decouvre que des erreurs se sont gliss~es dans les 
sommes v~rifi~es au cours des 6tapes pr~cdentes, les inscrire 
sur la deuxi~me partie du rapprochement en tant qu'ajustements 
A ajouter ou A d~dui'.e. 

(e) Examiner le relev6 bancaire au c.as oRi des commissions ou 
d'autres ajustements alpparaftraient sur le compte bancaire, et 
les enregistrer sur la partie intitule "commissions bancaires" 
du Journal de Banque. 

(f) Proc~der aux additions et aux soustractions n~cessaires A 
l'4tablissement du rapprochement bancaire. Le solde ajustd du 
relev6 bancaire doit 6tre 6gal au solde ajust6 du Journal de 
Banque. 

Erreurs commises par la banque 

De temps A autre, il peut arriver que l'on d~couvre que la 
banque a commis une erreur sur le compte bancaire. Les er­
reurs suivantes peuvent, en effet, se produire : 

* 	un d~pOt ou un ch~que remis par une autre personne peut 
etre port6 sur le compte. 

* 	un d~p6t ou un cheque concernant le compte du projet 

peut avoirkt remis dans le compte dune autre personne. 

" 	le montant du dtp~t ou du cheque peut Ltre erron6. 

" 	le solde du mois precedent peut nepas avoir k6 correc­
tement report6 sur le relev6 de compte. 

• 	 les additions ou les soustractions peuvent ne pas avoir 
6t6 correctement effectu~es sur le relev6 bancaire. 
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i convient de signaler immdiatement b la banque toutes 1Zs 
erreurs constat~es. Ces derni~res doivent 6galement 6tre indiqu6es, 
en tant qu'l16ments d'ajustements, dans la premi~re partie du 
rapprochement bancaire. Lorsque Pon, regoit le relev6 bancaire du 
mois suivant, s'assurer que toutes les erreurs commises par la 
banque dans le relevL du Lois precedent ont bien k66 corrig6es 
sur le dernier relev6. 

Exemple 13 

Banque Nationale de Sembie 

RELEVE DE BANQUE MENSUEL AU 31 DECE[BRE 1981 

nom : pro jet d'irrigation 478-0012 
° compte bancaire n	 32-163A 

date operation retraits dp6ts solde 

10.12.81 d~p~t 	 5,200.000 5.200.000 
19. 	12. 81 cheque n' i01 120.000 5.080.000 

n° 21.12.81 	 cheque 102 150.000 4.930.000 
n° 22.12.81 	 cheque 103 20.OnO 4.910.000 

28.12.81 ch~que 	 n' 104 38.000 4.872.000 
31.12. 	81 commissions
 

bancaires 5. 000 4.867. 000
 

http:28.12.81
http:22.12.81
http:21.12.81
http:10.12.81


--

TABLEmJ 21 

3JURNL DES ENGAGEMENTS 

Titre du Projet : IrrigationProjet 1b : 478-0012 

Biens Fonds 
Personnel materiel d' qjlpment de PrIL3 Formatlon Voyages TOTAL 

I	 4ontant Solde Montant Solde 4ontant Solde 4tant SoldeDate 	 0oration Ref Ref Montant Solde ontant olde Montent Solde 

1981-

01.12 	 PIL 1 A.2.020O. 00. .000 3.000.0ON 1.500.00( 9.500.000 

08.12 	 Modirication
 
budgtaire PIL2 3VI. 	 (h.O00, .100. 0. 9.500.000 

09.12 	 '3on de2 
Comande 1001 200.00( 3. 0 00. 9.O0.00 

16.12 	 Bon de 
0.0 9.150.000Coimande 1002 	 50.000 2.050. 

17.12 	 Atorlsatlon 
70.000 70. 9.080.00AD01de voyage 00.1 

18.12 	 Cantrat 
38.000 	 .062. 8. 9.0a2.000Formation 2001 

28.12 	 Cont rat pour 
Services- 3001 12.000 . 188.000 12. 9.030.000 

28.12 	 St6 'Materiel .00) ae000 (.0) 9.110.000
de "uliti" 1001, JV2(O.0).8.00.0)L.O.O 

28.12 	 Frsis de 
Voyages TAO01 WY4 A5.000) V75.0CLJ4(5.000) 19.155.000 

80.Oooo20. 	 38.000 .062. 25.000 37500 A5.O19.155.000TOTNJX 	 12.0004.188.GO0 50.000 .050. 
3112 'ewbourse,.|/ 

9.141.000Fonds de 	Calss 3V3 cklOd 3.000 .185.000 6.000 .044. 2. A78.000 000.000 2.500 .059. 13. 

31.12 	 Comission I5 5 ~ .3.0Barzal res 	 .000 4.180.000I I 

http:9.080.00
http:1.500.00


EXE4PLE 22 

Projet No 478-0012 

JOURNAL DE BANQJE 
(ea milliers) 

Titre du Projet : Irrigation 

Personnel Matiriel 

Biens 
d'iquipement 

Fonds 
de prits Formation Voyages 

Date I Opration. Chbque Rif. Rif. Rec. U~p. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. ont. Sol. Mont. Sol. onateur Total 

1981 

Dic. 9 Ch~q.uvence
USAID 

Odc.17 St6 Mat
4 
r. 

de qualltd 

06c.20 9ell Co. 

04c.22 C. isker 

04c.25 C.M. Form. 

Ddc.30 Anderson 

8759 

101 

102 

103 

104 

105 

O0 

3V2 

PO 1002 

JV3 

TC 2001 

TA 4001 

5200 

120 

150 

20 

38 

25 

2000 

150 

795.5 

6A5.5 

'1M 

1500 

1380 

649.5 

38 

160 

122 

25 

95 

00 

20 

5200 5200 

5080 

£930 

4910 

4872 

4847 ' 

04c.31 Totaux 

Oc.31 Rembourse. 
fonds cal. 

06c.31 Cohnis. 
bancalre 

103 JV3 
, 

5200 353 

5 

0 

3 

5 

2000 

1997 

1992 

150 

6 

645., 

639.5 

120 

2 

1380 

1378 

0 649.5 38 

2.5 

122 

119.5 

25 70 20 5200 4847 

4833.5 

14828.5 

__ _I _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _I_ _ _I......... ...... _ _ ...~ _ _ _ 



TABLEAU 23 

JOURNAL DES ENCAGEMETIS 

Projet No 	: 478-0012 T~tx du Projet : Irrigation 

Blens Fonds
 

Personnel Materiel d'Equipnent de Prts Formation Voyages TOTAL

jptat'on,Date 	 I. Ret Montant So! 'nt, Solde Montand .olda "-tant Solde Montant So;de I r.tant Solde 4nton I Sol.e 

1981 
 - 1 
01.12 	 PIL 1 4.200.000 2.200.00C a. 600.000 3.000.00( 1.500.00 9.500.000, 

08.12 	 Modification 
budgtatre 3IL2 JV1 (400.000) 1.00.4000900. 0X 19.500.000 

09.12 	 Bon de 
Comande 1001 200.00 8.400.000 200.0( 9.300.000 

16.12 	 Son de
 
Commande 1002 150.000 2.050.O0[ 	 150.00 L9.150.000 

17.12 	 Autorisation
 
de voyage 401 	 70. 000 330.00( 70.0[) 9.080.000 

18.12 	 Contrat 
Foraaton 2001 	 36.000 1.062.00C 38.0 19.042.000 

28.12 	 Contrat pour 
Services 3001 12.000 4.188.000 12. [9.00.000 

28.12 	 St4 "Materiel
 
de qualitY" 1001 JV2 (W.000) .480.000 	 IW.CO) 9.110.00 

28.12 	 Frals de 
Voyages TA400] JV4 	 r_5.__)_37I5.000(45.000f9-155.000 

TUTXJX 	 12.000 4.188.000 15L.O00 2.050.00( 20.000 .480.000 38.000 1.062.00C 25.000 375.000 345. 019.155.000 

31.12 	 Remboursement 
Fonds'de Caisse JV) ckl(X 3.000 4.185.000 6.000 2.044. 2.00G .478.000 3.000.000 2.500 1.059.50C 13.50 19.141.000 

31.12 	 Comisson1 
ancaires 5.000 4.180.000 5.W$19.16.000 

Cloture Dif. 	 20.000 4.180.000 156.000 2.044 . 22. .478.000 0 3.000.000 40.500 1.059.%0 25.000 375.000 363.50419.136.500 

http:2.050.00
http:9.110.00
http:2.050.O0
http:1.500.00
http:3.000.00


_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

EXENFLE 24
 

JOURNAL DE BANIE
 
(en -a=1eis)
 

Projet No : 478-0012 11re du Projet : Irrigton
 

Glens Fonds 
Personnel Matirle1 d'dqulpesent do prits Formation Yoyages 

Date Opdration. Chique Rif. Rif. Rec. Dip. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. Mont. Sol. a!nt. Sa. Mont. Sol. Donateur Total 

1981
 

Dc. 9 Chiq.avmnce

USAIO 8759 010 5200 2000 795.5 1500 
 649.5 160 95 5200 5200
 

06c.17 StJ Matir.
 
do quailtd 101 3V2 120 
 120 1380 
 5080
 

0c.20 Bell Co. 
 102 PO 1002 150 150 645.5 
 4930 

Oic.22 C. Baker 103 -V3 1 20 20 0910
 

0c.25 C.M. Form. 104 TC 2001 38 
 38 122 4872
 

Od.30 Anderson 105 TA 4001 25 70 4847 I
 

&c.31 Totmux 
 5200 353 0 2000 150 645.5 120 1380 0 649.5 38 122 25 70 20 3200 4847
 

D c.31 Rembourse. 
 I
 
ronds cal. 103 
 JV3 3 1997 6 639.5 2 1378 
 2.51 119.5 4833.5
 

Dic.31 Comal$.
 
bmncalre 
 5 5 1992 
 4828.5
 

Dc.31 Cl6ture
 
sensuelle 5200 371.5 
 8 1992 156 639.5 122 1378 0 649.5 40.5 119.5 25 
 70 20 5200 4828.5
 

I .........~ ..- -.- .-- -... .-. ~ 
_ = _ __ . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
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Tableau 25 

RAPPROCHEMENT BANCAIRE 

A la date du 31 d~cembre 1981 

SOLDE SELON LA BANQUE (ou le Minist~re) 4. 867. 000 

A d~duire : cheques non d~bit~s 

1. no 105 30/12 25.000 

2. n' 106 31/12 3. 500 
3. 

4. 
5. 

38. 500 

Ajouter les d~p~ts en transit 

1. 

2. + 

Solde rapproch6 selon la Banque 
ou le M'nist~re 4.828.000 

SOLDE SELON LES LIVRES COMPTABLES 4.833.000 

A d~duire : commissions 
bar.caires 5.000 

Solde rapproh6 selon les LIVRES COMPTABLES 4.828. 500 
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17. Preparation des 6tats financiers mensuels 

Objectif 

Pour suivre une procedure financi~re s aine, il faut soumettre 
A la direction, i intervalles r~guliers, des 6tats dtaill6s contenant 
des renseignements A jour aiin de refl~ter avec exactitude la situa­
tion financi~re du projet et l'avancement du programme. Les dtats 

doivent Ctre pr~cis et complets, et s'accompagner, lorsque cela 
s'av~re nc.osaire, d'une note explicative. 

Les responsables de la gestion financi~re du projet examinent 

les 6tats pour s'assurer que les operations realis~es y sont cor­
rectement reflt~es. Us d6terrninent 6galement s'il existe un 6qui­

libre correct entre les d~penses encourues A ce jour et les tra­
vaux accomplis, et si le solde des fonds et des autres ressources 

encore disponibles sont suffisants pour financer des travaux qui 

doivent 6tre encore ex~cut~s. 

Ces 6tats perrnettent de r~capituler, A l'intention des respon­

sables de la gestion du projet de l'Agence charg~e de son execution 

et de l'USAED, les r~sultats des operations financiLres. L'1abora­
tion de ces 6tats doit se conformer aux normes suivartes : 

(a) Les 6tats internes sont destin~s A r~pondre aux besoins des 

responsables de la gestion du projet. Ils peuvent ainsi comporter, 
sans pourtant se limiter A cela, un 6tat indiquant le budget du 
projet compar6 aux engagements ou aux d~penses, ainsi qu'un rap­
prochement des comptes. 

(b) Les 6tats doivent Ctre exacts et 6labor~s en temps opportun. 

(c) Les informations financi~res figurant dans chaque 6tat doi­

vent provenir directement des livres comptables. On doit, en 

outre, pouvoir retrouver ais~ment la trace de ces informations en 

remontant, par les diverses 6tapes du syst~me, des ktats jus­

qu'aux pi~ces justificatives. 

Exeinles d'6tats prepares:
 

" Etat des Engagements (tableau 26)
 
" Etat des De enses (tableau 27)
 
" Rapport sur l'Etat d'Avancement du Projet (tableau 28)
 

" Rapprochement des Comptes (tableau 29)
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Procedure 

(a) Additionner ]ks totaux des colonnes figurant dans les Journaux 

et les livres comptables. 

(b) Reporter les totaux r~capitulatifs tires des Journaux et des 
livres comptables relatifs au Projet dans les 6tats financiers men­
suels. 

(c) La personne charg~e de pr6parer l'6tat certifie que les mon­
t"nts ir.diqu6s sont corrects et r~guliers. 

(d) Le directeur financier de 	 lAgence d'Ex~cutioii du Projet cer­
tifie 6galement que l'tat financier mensuel est, A sa connaissance, 
sincere et regulier. 

(a) Situation des engagements 

Les informations destinies A l'tablissement de la situation 

des engag- ments sont tir~es des documents de r~f~rence sui­
vants : 

El~mnt d'information 	 Document de r~f~rence 

Rubrique 	 budgtaire Accord de Projet, Lettre d'Ex6­
cution du Projet, ou Accord de 
Projet Amend4 

Budget annuel 	 Lettre d'Execution du Projet 

Engagements cumul~s de Journal des Engagements ou 
la p~riode pr~c~dente Situation des engagements pour 

la p~riode pr~c~dente 

Engagements pour la p~riode 	 Journal des Engagements 
actuelle 

Engagements cumul~s 	 Total des colonnes intitul~es 
"Engagements cumul6s pr~c6­
demment" et "Engagements 
pour la p~riode actuelle" 

Fonds disponibles 	 "Budget" moins "Engagements 
cumul s" 



TABLEAU 26 

Numdro du Projet : 478-0012 Titre du Projet : Irrigation 

SITUATION DES ENGAGEMENTS 
(0 la date du 31.12.1981) 

Rubrique budgitalre 

(a) 
budget 
annuel 
D.L. 

en 

(b) 
Engagements 
cumulus de 
la p6riode 
pr~c~dente 

(c) 
Engagements 
pour la p~riode 
actuelle 

(d) 
Engagements 
cumulds en 
D.L. 
(b + c) 

(e) 
Solde non 
engag6 
D.L. 
(a - d) 

Personnel 
Biens d'Equipment 
Mat&riel 
Fonds de p:,ts 
Voyages 
Formation 

4.200.000 
2.200.000 
8.600.000 
8.600.000 

400.000 
1.100.000 

20.000 
156.000 
122.000 

-0-
25.000 
40.500 

20.000 
156.000 
122.000 

-0-
25.000 
40.500 

4.130.000 

2.044.000 
8.478.000 
3.000.000 

375.000 
1.059.500 

TOTAL 19.500.000 363.500 363.500 19.136.500 

Preparg par : Approuvd par : 
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(b) Situat.on des d penses 

Les informations destinies A 6tablir la situation des depen­

ses sont obtenues A partir des documents suivants ; 

Elment d'information Documents de r~f~rence 

Rubrique budgtaire Accord de Projet, Lettre 
d'Execution du Projet, ou 
Accord de Projet Amend6 

Budget annuel Lettre d'Ex~cution du Projet 

Engi ..'. .nents cumulss Situation des Engagements 

D~penses cumul6es de la Dspenses cumul~es de la p6­
p~riode pr6c~dente riode pr~c~dente, selon le 

Journal de Banque 

D~penses de la p~riode Totaux des colonnes "montant" 
courante de chaque rubrique budgtaire 

dans le Journal de Banque 

D~penses cumules Additionner les totaux des 
"dpenses cumul~es de la 

p~riode pr~c~dente" et des 
"d~penses de la p~riode cou­
rante" 

Engagements non liquid~s "Engagements cumuls" moins 
"D~penses cumuldes" 

http:Situat.on


TABLEAU 27 

4um6ro du Projet 
Irrigation 

: 478-0012 

SITUATION DES DEPENSES* 
(0 la date 31.12.81) 

Titre du Projet : 

Rubrique budg~taire 

(a) 

budget 
annuel 
D.L. 

en 

I. 

(b) 

Engagements 
cumut~s 

(c) 

Engagements 
cumuls de la 
p6rlode 
pr~c.dente 

I 

(d) 

Engagements 
pour la 
p6riode 
actuelie 

(e) 

DUpenses 
cumulds 
(c + d) 

M 

Engagements 
non 
liquid~s 
(b - e) 

Personnel 
Blens d'Equipement 
Mat~rlel 
Fonds de pr~t 
Voyages 
Formation 

TOTAL 

4.200.000 
2.200.000 
8.600.000 
3.000.000 

400.000 
1.100.000 

19.500.000 

I 

20.000 
156.000 
122.000 

-0-
25.000 
40.500 

363.500 

8.000 
156.000 
122.000 

-0-
25.000 
40.500 

351.500 

8.000 
156.000 
122.000 

-0-
25.000 
40.500 

351r500 

12.000 
-0­
-0­
-a­
-0­
-0­

12.000 

Pr~pard par Approuvd par 

*Les d~penses sont diminu6es sur le journal de banque de la somme du fonds de calsse.
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(c) Etat d'Avancement du Projet 

Les renseignements relatifs A 1'Etat d'Avancement du 
Projet proviennent des sources suivantes : 

El6ment d'information 	 Documents de r~fdrence 

Rubrique budgtaire 	 Accord de Projet, Lettre 
d'Ex~cution du Projet, ou 
Accord de Projet Amend6 

Budget annuel 	 Lettre d'Ex~cution du Projet 

Engagements cumuls Situation des 	 engagements 

D~penses cumul~es 	 Situation des dspenses 

Provisicns 	 Voir annexe II, page 90 

Valeur cumule des biens Additionner "D4,enses cumu­
et services regus 	 lMes" et 'Provisions" 

Pourcentage du budget engag6 	 Diviser "Engagements cumu­
i6s" par "Budget Annuel"u, 
multipli6 par 100 

Pourcentage du budget pour 	 "Ddpenses et provisions cu­
lequel des biens et services mules"divis6 par "Budget 
ont 6t6 regus annuel", multipli6 par 100 



--

TABLEAU 28
 

Titre du Projet : Irrigation
Numro du Projet : 478-0012 

ETAT D'AVANCEMENT DU PROJET 

(a la date du 31.12.81) 

rubrique budgdtaire 


Personnel & Bureau 

Blens d'Equipement 

Mat~rfel 

Fonds de pr~ts 

Voyages 

Formation 


TOTAL 


(a) 

Budget 

annuel en 


4.200.000 

2.200.000 

8.600.000 

3.000*000 


400.000 

1.100.000 


19.500.000 


Pr~par6 par 


(b) 

Engagements 

cumuls 

20.000 

156.000 

122.000 

-0-

25.000 

40.500 


63.500 


(c) 

D6penses 

cumuls 

8.000 

156.000 

122.000 


-0-
25.000 

40.500 


351.500 


* Les d~penses sont diminu6es sur le journal de banque de la 

Voir l'Annexe II concernant les provisions. 

(d) 	 (e) 

Provisions 	Valeur 

cumulM des 
biens et 
servicesIrequs
(c + d) 

1.000 9.000 

156.000 

122.000 


25.000 

40.500 


1.000 	 352.500 

ApprouvA par
 

somme du fonds de calsse.
 

(f) 
Pourcentage 

du budget 
engag6 

(b + a) 


0,48 

7,1 

1,4 

-0-
6,3 

3,7 


1,86 


(g) 
Pourcentage
 
du budget 
4galant les 
biens regus 
(e + a) 

0,21
 
7,1
 
1,4
 

6,3
 
3,7
 

1,81
 

http:31.12.81
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Les informations destin~es A la preparation de l'tat de 
rapprochement des comptes proviennent des documents suivants : 

Eldment d'information 	 R~f~rence 

Compte du Donateur 	 Solde du compte du 
donateur 

Fonds disponibles en banque 	 Solde d~finitif du Journal 
de Banque apr~s la c16­
ture mensuelle des comp­
tes et le rapprochement 
bancaire 

D~penses Total des colonnes "mon­
tant" de chaque rubrique 
dans le Journal de Banque, 
diminu6 du fonds de petite 
caisse 

Montant di don Montant tutal des "coats 
locaux du projet" mention­
n6 dans l'Accord de Projet 

Fonds de caisse 	 Solde figirant dans la colon­
ne "fonds de caisse", dans 
le Journal de Banque 

(d) Rapprochement des comptes 

Chaque mois, un 6tat de rapprochement des comptes doit 
dtre pr~pard pour chaque projet distinct, et soumis au contrb­
leur financier de la Mission USAID. Cet dtat contient des infor­
mations relatives ;. la situation des fonds initialement disponi­
bles pour le projet, ainsi que les donn6es concernant les mon­
tants qui ont 6t6 effectivement regus, les montants d~pens~s 
et le solde du compte bancaire du projet. 
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Exemple 

Dans l'Ltat financier mensuel pris comme exemple dans le
 
le tableau 29, l'Accord de Projet attribue un don de 750. 000 dollars,
 
qui est converti en devises locales (75. 000. 000 DL). L somme to­
tale des avances reques de la part de l'USAID en devises locales
 
s'616ve A 5. 200. 000 DL, ce qui devrait representer la difference en­
tre le montant initial du don (75. 000. 000 DL), et le solde courant
 
du compta "du donateur", qui est de 69. 800. 000 DL. Les d~penses
 
arrdt~es au jours de la situation, selon le Journal de Banque, s'616­
vent A 351. 500 DL (d~penses r~ellement effectu~es), plus 20. 000 DL
 
(avances pour petite caisse) = 371. 500 DL. Le sclde du compte ban­
caire affsrent au projet de 4. 828. 500 DL.
 

On peut remarquer que le total du solde bancaire, avec le
 
fonds en caisse (20.000 DL), le solde du "compte du Donateur", ez
 
les d~penses (sans inclure celles du fonds de caisse), est toujours
 
dgal au montant initialernent attribu6 au titre du don.
 

Tableau 29
 

No du projet 47812
 

ETAT DE RAPPROCHEMENT DES COMPTES
 

Compte du Donateu 69.800.000 Montant du Don 75.000,000
 

De'penses 351.500
 

Fonds de Banque 4.828.500
 

Fonds de Caisse 20.000
 

TOTAL 75.000.000 TOTAL 75.000.000
 

Pr~par6 par : Approuve par
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18. 	 Comptabilisation du revenu dl'intr t sur fonds attribu~s par
 
PAID
 

Objetif: 

Se conformer A la poltique de l'AID exigeawit le rembDurse­
ment des intdrfts acquis sur l'avance de fonds faite A l'agence 
charg~e de l'exftmtion du -projet. 

Procedures : 

(a) -ipr~s ' zablissement du rapprochement bancaire mensuel, 
le revc.nu d'intrft accumul6 pendant la p~riode consid~rde cons­
titue -un C16ment de -mpprchemiemt qni sajozrte :au w]de tndiqu6 
au Journal de Banque. 

(b) - Ajouter te rev0mm d iTtrt au poste "recettes" du Journa1 

de Banque et le ventiler sous une rubrique (de type budg,taire) ­
=on comptabilis~e - "divers" ou "revenu d'int6rft". Le solde 
"caisse" est 6galement augnent6 en consequence. 

(c) Un ch@':te est hibel!, A 1'ordre de ITUSAID, -enregistr dans 
le Journal C: Mayque et vemtiM sous la meme rubrique "divers" 
ou "revenu d'ii"t~net1 , zameant ainsi l'activit6 de la rubrique 
pour cette p~riode A une -waeur nette de zdro. 

(d) Le chbque est dament signd pax le personnel autorisd et 
adress A _1' IJMA=f. 

T . B. : la proL-Adare de fevrme :, du -crmpte "Imtdr-" 
-menizome ci-dessus peut se tafre monms fr~quemme± -mm tIa-B 

les 	inois p=7m correspondie A la stmxissjon des ,tat±S p.JndJ;pIeS 
Les 6cirtures ddcrites ci-iesus se prsententriglementaires. 


comme suit dans Ie Imnmal de Banque.
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Date'B 

JOURNAL DE BANQUE 

~nficiaire Ch'que Recette D6caissement - IDivers Avances Solde 

8/l/ 
82 

8/1/ 
82 

Revenu 
d'int6r~t 

USAID No563 

400 

400 

(400) 

400 

10.550 

10.950 

10.550 

-L -
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ANNEXE I
 

CONTROLE INTERNE
 

Les responsables de la gestion du projet, dans chaque Agence 
chargee de l'Execution du Projet, doivent 6laborer et mettre en 
oeuvre un systLme de contr6le interne, permettant de : (a) pro­
teger les ac~ifs propres au projet, (b) verifier la precision et la
 
valeur des informations comptables, (c) encourager l'efficacit6
 
operatiormelle, et (d) inciter & se conformer aux polisiques de
 
gestion qui sont 6tablies.
 

1i importe que chaque agence observe les obligations essentiel­
les suivantes, en 6laborant un syst me efficace de contr6le interne 

± 	Un plan d'organisation bien defini, attribuant avec precision 
les responsabilites et determinant les pouvoirs sp6cifiques. 

* 	Une r6partition des tdches entre ceux qui approuvent,. ceux 
qui tienent les livres, et ceux qui contr6lent les fonds, de 
faqon A faire contr6ler reciproquement les activites d'un 
employ6 par un autre employ6. 

k 	L'utilisation de formulaires, de documents, et de procedures 
qui facilitent le contr6le et permettent de donner les autori­
satioius appropriees. 

* 	 L'1tablissement par 6crit des politiques et des procedures 
suivies pour la realisation du projet. 

On peut s'attendre A ce que les r~glements mentionnes ci­
dessus soient 6tablis en fonction de I 'importance du projet. On 
ne peut instaurer une separation totale des fonctions dans une or­
ganisation qui ne compte qu'un petit nombre d'employ~s. Pourtant, 
mme dans les petites organisations, on peut obtenir un degr6 
6lev6 de contr6le interne efficace, en 6tablissant un plan d'organi­
sation et une repartition des tAches de fagori appropri~e. Ainsi, 
par exemple, on ne devrait pas confier A une seule personne la 
responsabilit6 de passer une commande, de r ceptionner les biens 
ou les serv.ces, d'approuver le paiement, et en outre, de signer 
le cheque, lorsque toutes ces operations correspondent A une 
m~me transaction. Si l'on donne A une personne le pouvoir d'ap­
prouver Line commanIe et la facture correspondante, on doit alors 
prevoir qu'une autre personne soit seule habilitee A signer le chL­
que correspcndant.
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ANNEXE II 

UTILISATION D'UNE COMPTABILITE AVEC DES PROVISIONS 

L'objectif de cette m~thode est de reconnaftre toutes les 
operations financi~res au cours de la p6riode dans laquelle elles 
interviennent. Ainsi, par exemple, les biens et les services livr~s 
ou rendus, pendant un exercice comptable (un mois par exemple), 
mais qui ne seront pas pay~s avant un prochain exerc-ce, doivent 
Otre consid~r~s comme des d~penses "provisionn~es" au cours de 
la p6riode consid~r~e, qu'une facture ait 6t6 regue ou non. Les 
d~penses cumul~es ajout6es aux provisions repr6senteront un 6tat 
de l'avancement du projet plus exact que si l'on tient uniquement 
compte des d~penses cumul~es, car les r~glements sont effectu~s 
en g6n~ral apr~s la livraison des marchandises, ou !a r~alisation 
des prestations. 

En outre, il faut analyser le dossier des r~glements, et/ou 
les sorties de caisse correspoidant A la partie du mois suivant, 
avant la date fix~e pour la preparation de 1'6tat mensuel. 11 peut 
arriver que des pciements aient 6t6 effectu~s pour ser se-vices 
d#6j rendus, mais qui ne sont pas factur~s avant le mois suivant. 

Dans le cas oii le projet encourt une d~pense pruvisionn~e 
dont le montant n'a pas encore 6t6 pr~cis6 A la date de la clbture 
de l'tat financier, ce montant doit 6tre 6valu6 s'il semble im­
portant. 

Exemple de la comptabilisation d'une provision 

L'tat de l 1avancement du projet (tableau 28) indique que le 
cofit provisionn. figurant dans la rubrique "persbnnel et bureau" 
s'i1ve A 1. 000 DL. On a d~termin6 ce montant apr~s avoir 
examin6 le dossier "factures fournisseurs en instance". Parmi 
les documents justifiant le contrat de service pass6 le 28 
d~cembre 1981 pour une traduction, figure une facture indiquant 
une prestation de services partiellement effectu~e avant le 
31 d~cembre 1981, appuy6e par un exemplaire du document 
traduit. Ce montant repr6sente les seules provisions inscrites 
au cours du mois de d~cembre 1981. 
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Si 'on s'apergoit qu'une d~pense provisionn6e a Wt6 encourue 
sans avoir 06 irralablement engag~e, il faut alors preparer une 
piece justifiant !'engagement et passer 1'6criture correspondante 
dans le Journal des Engagements avant d'inscrire la provision dans 
les 6tats financiers mensuels. Ceci est fait parce que le montant 
total des provisions ajoutd aux dtpenses cumul~es ne doit pax excd­
der la partie du budget qui a 6t6 engag~e. 
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ANNEXE M1l 

REGISTRES D'INVENTAIRE 

Les Agences charg~es de l'Ex~cution du Projet sont respon­
sables du maintien d'un contr6le appropri6 sur le materiel d'dqui­
pement achet6. A cet effet, une fiche d'inventaire devrait 6tre 6ta­
blie pour chaque article. Chaque fiche du registre devrait contenir 
les renseignements suivants 

* Description 

* Date de l 1achat 

* Achat ou don
 

. CoUt
 

* Num~ro d'invefitaire 

* Localisation 

* Personnel responsable de Particle 

• Date du dernier invent ire physique 

Une fois par an, il convient de proc~der A l'inventaire physique 
du materiel en vue de verifier les stocks de materiel 
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ANNEXE IV 

PROCEDURE COMPTABLE RELATIVE AU FONDS DE PRETS 
OU FONDS DE CREDITS RENOUVELABLES 

Le fonds de pr@ts, ou fonds de credits, est un instrument
 
utilis6 de faQon r~pandue dans la planification des projets, qui

permet d'accorder aux agriculteurs ou autres groupes-cible

sah4liens des pr~ts de montants limit~s. L'1tablissement de tels

fonds peut 6tre consid~r6 comme 
 une d6pense pour le syst&me comp­
table de base. Le syst~me distinct, institu6 pour le fonds de
prkts ou de cr6dits, permet aux responsables de verifier l'emploi
de ce fonds. Une demande d'16tablissement de fonds de pr~ts (ou

de credits rerouvelables)est exarpin~e comme toute 
autre demande 
par le service responsable du budget pour dterminer si elle est
 
acceptable et si 2es fonds rYcessaires sont disponibles dans la rubriqie

budgetaire concern~e. Apr~s l'engagement des fonds, la demande,
 
accc-n.pagn~e du document 6tablissant la disponibilit6 des fonds
 
n~ce.-saires, est achemin~e pour examen vers la section 
 comptable,

qui 6met un chbque et passe l'6criture dans le Journal de Banque

(recettes et d~penses). Ceci fait, on ouvre les registres comptables

correspondants au fonds. Le ch~que est remis aux responsables de
la gestion du fonds ou bien d~pos6 directement dans le compte ban­
caire ouvert pour le Au du lefonds. moment d~p6t, bordereau de
v.rseinent sert de base A l'ouverture, par le comptable responsable
du fonds, d'un compte "banque" et d'un compte "fonds". En sup­
posant que le fonds de pr~ts approuv6 s'6i6ve A 500 dollars, les 
6critures se pr~sentent comme suit 

BANQUE 
 FONDS
 

Date Entrees Sorties Solde Date Sorties Entrees Solde 

1981 1981 
n/3 500 500 13/3

I - _ _ _ _ _ _ 
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Les operations d.,, compte "banque" sont porttes sur un simple 
registre de ch~ques ou sur tout autre registre jouant le r3le de 
Journal de Banque (recettes et d6penses). 

Lorsque des credits sont accords, une entree est ins crite
 
au compte "banque" et un comote "d~biteurs-prCts" est 6tabli.
 
Le compte d~biteur-pr~ts doit 6tre accompagn6 d'un relev6 indi­
viduel supplJ.mentaire pour chaque b~n4ficiaire d'un prt. Suppo­
sant que deux pr~ts soient accord~s, A'un de 100 dollars A IM. X, 
et l'autre de 50 dollars tL M. Y, les comptes et les relev~s in­
dividuels se pr4senteront zoinmne suit 

BANQUE 	 FOND S 

Date 	 Entrees Sol ties Solde Date Sorties Erntrees Solde 

1981 	 1381 
13/3 50) 	 500 13/3 500 500
 
15/3 	 100 400 
17/3 	 50 350 

DEBITEURS- PRETS 

Date 	 Entres Sorties Solde 

1981 
15/3 100 	 100 
17/3 50 	 150 

II 

M. X 	 M. Y 

Date 	 pr@t ou rembour- Solde Date Prt ou rembour- solde 
int~rt sement intdr~t sement 

1981 1981 
15/3 100 100 17/3 50 50 
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Au bout d'un certain temps, ily aura accumulation d'intdrLts. 
Dans 	certains pays, les int~r~ts sont passes en 6critures au mo­

ment 	de l'attvibution du pr@t. Dans le cas qui nous int~resse, il 

est dkternin6 que le d~biteur est redevable d'intr@ts, A interval-' 
les r~guliers, au fonds de prCts, et un compte d~biteur-int~r@ts 
est ouvert ; les int~r~ts correspondants y sont inscrits et une 

entree s'inscrit au compte "fonds". Les relev~s individuels de 

pr~t sont ajust~s en cons~quence pour indiquer les int~rhts accu­
mules. 

BANQUE 	 FONDS
 

Date Entrees Sorties Solde Date Sorties Entr~es Solde 

19811981 
13/3 500 500 13/3 	 500 500 

15/3 1.00 400 21/1 2-	 10 510 

17/3 50 350 23/12 	 5 515 

DEBITEURS-PRET 

Date 	 Entrees Sorties Solde 

1981 
15/3 100 100 
17/3 50 150 

DEBITEURS-INTERETS 

Date 	 Entr~cs Sorties Solde 

1981 
21/12 10 10 
17/3 5 15 

M. X 	 M. Y 

Date 	 Pr6t ou Rembour- Solde Date Pr6t ou Rembours- Solde 

int~rCt sement int~rdt sement 

1981 	 1981 
15/3 100 100 17/3 50 50 

21/12 10 110 23/12 5 55 



- 96 -


Lorsque le b~n~ficiairt du pret effectue un remboursement, il 
en r~sulte une entree au compte "Banque" et une sortie aux comptes 
d~biteur-pret et/ou d~biteur-int~rCts et dans le compte individuel 
du d~biteur. Le relev6 individuel pour la personne effectuant le rem­

boursement est ajust6 en cor. quence. Supposant que M. X rem­

bourse en totalit6 son pr~t et ies intdr~ts corr!spondants, les 

comptes et relev~s se pr~senteront comme suit 

BANQUE FONDS
 

Date Entrees Sorties Solde Date Sorties Entrees Solde 

19811981 
13/3 500 500 15/3 500 500 

15/3 100 400 17/3 10 510 

17/3 50 350 25/12 5 515 

25/12 110 460 

DEBITEUR-PRET 

Date Entrees Sorties Solde 

1981 
15/3 100 100 
17/3 50 150 
25/12 100 50 

DEBITEUR-INTERFTS 

Date Entrees iSorties Solde 

1981 
21/12 10 10 
17/3 5 15 
25/12 10 5 

M. X 

Date Entrees Sorties Solde 

1981 
153 100 100 
21/12 10 110 
25/12 110 0 
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Si un prtt est jug6 irrecouvrable et s'il est decide de
 
ltannuler en tant que cr6ance douteuse ou dette, il est inscrit
 
une sortie sur les comptes d6biteur-prtt et debiteur-intertts,
 
de mtme que sur le compte "fonds". Le relev6 individuel de prft 
est place dars un dossier "en instance" ou "irrecouvrable" et une 
liste courante des creances douteuses doit ftre 6teblie et tenue 
h jour. En supposant que le pr~t accord6 ' M. Y est jug6 irrecou­
vrable, les 6critures comptables enregistrer sont les suivantes : 

BANQUE 


Date Entr~es Sorties Solde 

1981 
i7 500 500 
15/3 100 400 
17/3 50 350 
25/12 110 460 

DEBITEUR-PRET 

Date Entr6es Sorties Solde 

1981 
100 100
 

17/3 50 150 
25/12 100 50 
27/12 50 0 

DEBITEUR-INTERET 

Date Entr6es Sorties Solde 

1981 
21/12 10 10 
23/12 15 
25/12 10 5 
27/12 5 0 

M. Y 

Date Pr~t ou Rembour- Solde 
int~z' t sement 

1981 
17/3 150 50 
23/12 5 55 
27/12 irrecouvrab 0 

FONDS 

Date Sorties Entrees Solde 

1981 
133 500 500 
21/12 10 510 
23/12 5 515 
27/12 55 460 

Transfert au dossier "prts 

irrecouvrables" 
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Nota : Le total des soldes des diff~rents comptes : "Banque",
Tv-biteursiV 't et 'dWbiteur-int~rkts" dolt toujours etre 6gal 

au solde du compte "fonds". Eu outre, la somme du reste 

des comptes individuels recouvrables doit dtre dgale ou corres­

pondre A la somme des comptes principaux "dbiteurs-gltt" et 

"d~biteur-int~r6ts". 
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ANNEXE V 

COMPTABILITE AUXILIAIRE POUR STATIONS MULTIPLES 

Ii existe de nombreux projets qui ne peuvent fonctionner avec 
un seul centre de ddboursement chargd de comptabiliser toutes 
les recettes et les ddpenses. Il est ndcessaire, dans de tels cas, 
de fournir un fonds de roulement aux diverses sous-stations ou 
succursales, telles que par e:ample les dispensaires ou les fermes 
pilotes. 

Ces fonds de fonctionnement, suffisants pour couvrir les d6pen­
ses qui peuvent ktre effectu~es plus efficacement sur place, peuvent 
6tre avanc~s L la sous-station par le bureau central du projet, et 
peuvent Ctre p~riodiquement reconstituds sur pr6sentation au bureau 
central du projet de regus acceptables ou autres documents justifi­
catifs. Contrairement A ce qui se passe pour le fonds de caisse, 
cependant, le bureau central peut avancer des fonds qui seront enga­
ges et d~bou-s~s dans des rubriques budgtaires agr6es, la sous­
station 6tant responsable de leur comptabilisation. La section auxi­
liaire de comptabilit6 tient les m~mes registres que le bureau 
central : un Journal des Engagements et un Journal de Banque. 

Lorsqu'une avance de fonds est faite ;k la sous-station, l'op6­
ration est enregistr~e dans les livres du bureau central comme un 
engagement sous la rubrique "succursales" au Journal des Engage­
ments et comme une ddpense sous la mme rubrique dans le 
Journal de Banque. Lorsque le bureau de la succursale soumet les 
6tats r~capitulatifs des engagements et des d~penses d~taillant les 
operations, la somme des engagements et des d~penses par ru­
brique budgdtaire, peut 6tre consolid~e, si n~cessaire, en un 6tat 
unique. La rubrique "succursale" des registres du bureau central 
peut etre 6limin~e dans lPint~r~t de ses propres 6critures de conso­
lidation. 

La sous-station enregistre l'avance comme une recette de 
caisse. Elle enregistre ses engagements dans son propre Journal 
de. Engagements et ses d~penses dans son Journal de Banque, de 
la m~me fagon que le bureau central, en liquidant les engagements 
lorsqu'ils sont payes. Les pihces justificatives sont class~es dans 
les dossiers pour justifier tous les engagements et toutes les d6­
penses. Les Ocritures doivent respecter les directives de l'orga­
nisation-m~re ou du bureau central de fagon k faciliter la conso­
lidation des 6critures si n~cessaire. Par exemple, une attribution 
de 50.000 DL au site auxiliaire du projet se pr~sentera comme 
suit dans les livres comptables : 
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Bureau central 

Date 

10/2 

JOURNAL DES 

Operation Designation 

Avance succur­

sale Bola-47 

ENGAGEMENTS 

* Succursale 

50.000 

Total 

50. 000 

Date 

10/1 

Operation 

Avance suI 
cursale 
Bola 

JOURNAL DE 

Ciieque n ° Recettes 

112 

BANQUE 

D~penses 

50. 000 

Avance 

50. 000 

Total 

50.000 

Succursales 

Date 

10/1 

Operation 

Avance 

JOURNAL DES ENGAGEMENTS 
Materiel 

Designation Fournitures Equipem. 

Bola-47 20.000 10.000 

* 
Salaires 

20.000 

Total 

50.000 

Date 

10/1 

JOURNAL DE BANQUE (recettes - d~penses) 

Operation Cheque n ° Recettes D~penses * 

Succursale 
Bola 112 50.000 

Total 

50. 000 
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* 	 Pouz ne pas alourdir la presentation de ces exemples,
supprim6 les colonnes 

on a 
concernant les r~f~rences et les rubri­

ques budgtaires sp~cifiques, qui devraient normalement appa­raftre comme indiqud dans les tableaux 2 et 3, 5-15 et 17-25. 
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ANNEXE VI 

FORMULAIRES-TYPES
 

ET ORDINOGRAMME DE
 

SYSTEME DE COMPTABILITE
 

DE BASE
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NOTE DE FRAIS
 

Nom ___Date
 

Agence 
_ 

Adresse
 

Num~ro de l'Autorisation de voyage 
 Date
 

Dur6e r4elle du voyage
 

Date du d4part 
 Heure
 

Date du retour 
 Heure
 

Duree totale de la mission (nombre de jours)
 

Avance reque : montant date 

Frais de voyage
 

Frais de transport (joindre justificatifs)
 

Per Diem : 
 jours 'par jour
 

Total
 

Signature
 

PARTIE RESERVES AU SERVICE : 

Montant total des frais de voyage
 

Avance
 

Montant suppl~mentaire 
 dQ ' l'Agent
 

Montant 
' rembourser par l'Agent 

Approuv6 par : 

Signature 



- 104 -
AUTORISATION DE VOYAGE
 

Numero .
 

Date prevue :
 

Nom de l'employ6 
:
 

Service ou Departement.: 
.....
 
_ Ministere :
 

Objet de la Mission :
 

Dates du voyage 

Moyen
 

du : au : Itineraire de
duauTransport
 

Avion
 

V4hicule
 
offic.el
 

Car
 

Vehicule
 
priv__
 

Autres
 
(sp4cifier)
 

Budget prevu •
 

1. __ _ jours 
par jour :
 

2. Frais de transport :
 

TOTAL
 

Signature du demandeur 
 Directeur du projet
 

ou signataire autoris6
 

Date approuv~e_ 
_ 

http:offic.el


Date : 
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COMMANDE 

B.C. No. 

Fournisseur 

Biens/Services 

Description de la Commande 

Quantit6 Unit6 Prix unitaire Montant Quant. accept~e 

TOTAL 

Achat demand4 par : Achat approuv6 par 

(Signature) (Signature) 
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NOM DE LORGANISATION 
Adresse 

BON DE COI44ANDE 

Destinataire J 0 /N 

Adresse : Date: /M/ 

Ville : No du Bon _ 

Envoy6 'a 

Adresse 

Ville : 

QUANTITE DESCRIPTION Prix unitaire Montant 

Command6 Requ 

SIGNATURE SIGNATURE 

Command6 par Approuv6 par 

Exemplaire du bordereau 
de reception 

SIGNATURE 

Directeur Financier 
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RAPPORT DE DESCRIPTION DES SERVICES 
 Titre du projet :
 

No du projet
 

Date 
 No du Contrat :
 

Description
 

Services/Ma-chandises 
 Quantit6 
 Prix unitaire Montant
 

TOTAl, 

Direc+r.ur du projet 
 Sous-Traitant
 

http:Direc+r.ur
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FACTURE 

Marchand ou Fournisseur 

.No. 

Date _ 

Quantit Description Prix unltaire Montant 

TOTAL
 


