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MANUEL PRATIQUE
SYSTEME COMPTABLE SIMPLIFIE

REVISE, 1987



Le systeéme comptable décrit dans ce manuel a été concu
par Mark Matthews (Service de Gestion Financiére, A.1.D.)
et Merlyn Ketterin (Centre de Management des Projets de
Dévelopment, Ministére de 1'Agriculture, Washington D.C.)
en vue d' améljorer la gestion financiére des projets de
1'A.I.D. (Agence des Etats-Unis pour le Développement
International). Cet ouvrage est une version exhaustive
d'une publication intitulée ''Systéme comptable de base,
Manuel de 1'utilisateur." Il tjent compte de 1'expérience
acquise aprés avoir contrdlé sur le terrain, au Mali, au
Nig.r, au Burkina Faso et au Sénégal, 1'application du
texte initial au cours de la phase précédent 1'exécution
du Projet de Gestion Financiére pour la Région du

Sahel, en 1982 et, en outre, au cours de 1'exécution
proporement dite du projet, 1983-1986. Le présent ouvrage
a été rédigé dans sa forme définitive par Mamadou Kanté,
conseiller sahélien en gestion financiére au Niger; John
Raleigh, membre du Groupe de Coordination, Washington, D.C.;
Patricia Perkins, Nelson Robinson and Christopher Ritzert,
conseillers et formateurs en gestion financiére.

La phase précédent 1'exécution du Projet Régional

de Cestion Financiére au Sahel a été coordonnée par le
Centre de Management des Projets de Développement; le
Centre a coordonné 1'exécution de la deuxidme phase du
projet avec la cooperation du Bureau des programmes
agronomiques internationaux, Service de Vulgarisation
de 1'Institut Polytechnique et Université de 1'Etat

de Virginie. La phase en cours est executée par
Experience, Inc.
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A, OBJECTIF

L'objectif visé par ce Manuel de comptabilité est d'aider les
pays hétes a établir et & maintenir des systémes de comptabilité
adéquats pour les projets de développement, conformément aux

e . 2 . .
normes comptables minimales requises par 1'USAID ainsi que par
les pays d'accueil.

Ceci ne signifie pas que le systéme comptable décrit dans ce
Manuel doit étre "instauré" ou rep. >duit dans chaque projet USAID,
Ce systéme, tel qu'il se présen’~, doit tout simplement servir
d'instrument de comparaison. Les fonctions fondamentales de con-
trble et de rapport financier qui sont illustrées dans ce manuel
sont essentielles ; toutefois, les procédures spécifiques servant a
réaliscr ces fonctions sont susceptibles de varier er fonction du
pays, du projet , et des pratiques comptables traditionnelles ou de
la formation dispensée dans la région. En approuvant les procédures -
quelles qu'elle soient, - établies pour la comptabilité d'un projet de
1'USAID, le pays hdte et la Mission USAID doivent convenir qu'elles
sastisfont leurs exigences mutuelles.

En conséquence, nous espérons que ce Manuel sera utile a
ceux qui souhaitent (1) faire l'analyse de leurs systémes actuels,
en vue de déterminer si les fonctions comptables sont correctes et
acceptables pour 1'USAID ; (2) établir des procédures correspondant
a toute fonction de contrble essentiel ou de rapport financier qui
n'existent pas a l'heure actuelle, et (3) obtenir une base de référence
pour la tenue quotidienne des livres comptables concernant les cofts
locaux faisant partie d'un projet USAID,

Bien que ce Manuel soit surtout destiné aux Agences chargées
de 1'Exécution du Projet, il peut également &tre utilisé par les sous-
traitants de ces Agences, qui ont les mémes exigences en matiére

de comptabilité.

B. EXIGENCES EN MATIERE DE SYSTEME COMPTABLE

Un systéme comptable de base consiste en un ensemble de pro-
cédures relatif aux écritures, au classement et a la récapitulation
et le compte rendu des opérations financiéres. Il cormporte des
procédures définissant la maniére dont les opérations seront réalisées.
Les exigences en matiére de comptabilité sont les suivantes :
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(1) Un budget sera établi pour correspondre aux objectifs de gestion
financiére, et pour permettre de comparer les renseignements comp-
tables et les estimations du colt des activités envisagées. Le budget
est & la fois le point de départ et le repére de l'exercice comptable ;

(2) Les écritures comptables doivent fournir les renseignements
nécessaires pour identifier de fagon appropriée les engagements et
les fonds a recevoir (du donateur), ainsi que les recettes et les
dépenses des fonds de 1'AID qui peuvent &tre affectés aux cofts
locaux du projet, conformément aux rubriques budgétaires qui ont

€té agreees ;

(3) Les entrées dans les livres comptables doiveit se référer aux
documents et piéces justificatives, qui seront classés de tagon a
pouvoir les retrouver rapidement ;

(4) I1 faudra fournir des états financiers précis et & jour, y compris
des états de rapprochement bancaire (ou financier), a intervalles

réguliers ;

(5) Un contrdleur des comptes doit pouvoir suivre aisément chaque
opération, en remontant de son enrezistrement dans le livre comp-
table jusqu'aux registres, puis aux piéces de base, de fagon & s'as-
surer que chaque dépense est bien justifiée, et a été correctement

effectuée ;

(6) Des contrbles internes seront effectués en vue de s'assurer de
1I'objectivite, de la précision et de l'utilité des informations finan-

ciéres.

Ce Manuel commente et illustre des procédures dont l'applica-
tion ne vise pas spécifiquement un projet déterminé. En fait, ces
vrocédures doivent rester suffisamment souples pour servir de
modele de base, et permettre d'adapter, si nécessaire, certains
chapitres a des projets. Ce Manuel n'expose pas en détail toutes
les meéthcdes et procédures comptables. Ainsi, il n'indique pas le
type de registre de personnel qu'il convient de tenir, ni les pi&ces
justificatives corcernant le versement de la paie. En fait, ces livres
comptables devraient &tre etablis en fonction des besoins propres du
projet au niveau local. Cependant, il est essentiel que le systéme
adopté par 1'Agence chargée de 1'Exécution du Projet se conforme
aux mémes principes de contr8le et de comptabilité que ceux qui
sont spécifiés dans ce Manuel, pour assurer une gestion financieére

efficace.
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Le présent document illustre des formulaires-types susceptibles
d'étre utilisés pour des motifs comptables spécifiques, mais qui
ne sont proposés qu'a titre d'exemples ; leur format exact est donc
sans importance. Ils ne sont en effet qu'une base permettant d'éla-
borer ure série de formulaires destinés 2 correspondre aux besoins
particuliers d'une situation donnée dans le cadre d'un projet.

Objectifs et portée des systémes proposés

L'objectif visé par le systéeme de contrble comptable décrit dans
ce Manuel est, comme celui de tout systéme qu'il est convenu d'uti-
liser dans 1lz projet, de s'assurer que les méthodes de gestion finan-
ciére concernant la comptabilité, le contrble et le compte rendu de
l'utilisation des fonds provenant de 1'AID sont acceptables. Le sys-
téme exposé dans ce Manuel pourra fréquemment s'sppliquer aussi
a des fonds regus de la part d'autres donateurs. Ce systéme modéle

peut :

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

pays ;

(b) Renforcer les contrbles internes en vue d'empécher la mauvaise
utilisation ou le gaspillage des ressources attribuées par les dona-
teurs, et d'assurer l'observation des conditions stipulées dans
1'Accord de projet ;

(c) Présenter un systdme d'information financi¢re qui aidera 1'USAID
a guider la mise en oeuvre du projet, & surveiller les besoins de

trésorerie de 1'Agence chargée de 1'Exécution du projet dans le pays
d'accueil, et a évaluer péricdiquement la gestion financiére du projet.

Méme s'il faut adapter un systéme comptable normalisé pour
répondre aux exigences spécifiques de l'organisme qui l'utilise,
l'essentiel du systéme décrit dans les chapitres suivants est destiné
aux organisations bilatérales et régionales, qui coordonnent, for-
mulent et exécutent les projets financés par les donateurs.

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

L'Accord de Projet définit la base de la gestion financiére
neécessaire au projet. Ce document donne en effet les détails et
stipule les conditions permettant de rendre compte de l'utilisation



et de la gestion des fonds AID. Il indique également le montant
global du don et alloue ce dernier de fagon appropriée pendant
toute la durée du projet, qui est déterminée au préalable. Tou-
tefois, 1'Accord de Projet peut étre considérablement modifié par
le biais d'amendements ultérieurs. Ces derniers concernemt surtout

des changements apportés dans les objectifs du projet.

Il convient de noter que l'Accord de Projet établit la réparti-
tion, dans les grandes lignes, des fonds qui seront comptabilisés
par le pays d'accueil (fonds en devises locales) et ceux qui seront
comptabilisés directement par 1'USAID,

Un budget plus détaillé des fonds en devise locale est approuvé
chaque année (ou plus souvemnt), et communiqué dans une lettre d'Exé-
cution du Projet (PiIL). De temps a autre, 1'USAID et le pays d'ac-
cueil peuvent counvenir d'apporter certaines modifications & la lettre
initiale, dans les limites imposées par le montant du don {ixé a

i'origine pour le projet.

D, LIVRES COMPTABLES A TENIR

Le projet doit disposer de moyens permettant de (1) comptabi-
liser les fonds regus de 1'AID ; (2) connaftre le montant des fonds
alloués pour des achats spécifiques, czlon les rubriques budgétaires
agréées ; et (3) inscrire et justifier tortes les dépenses effectuées
sur les fonds provenant de 1'USAID. En outre, il est recommandé
que le systéme comptable du projet puisse servir 4 déterminer
aisément (1) les fonds prévus dans le budget du projet qui sont a
recevoir ; (2) le montant des fonds alloués au budget annuel ccncer-
nant les coQts locaux du projet, ventilés par rubriques budgétaires,
mais qui n'ont pas encore été affectés a des achats spécifiques ;
et (3) les ressources relatives au projet déja dépensées, comparées
aux obJec+1fs visés par le projet qui ont déja été atte;nts ou qui sont
en voie de reéalisation.

Des états de rapprochement des comptes doivent étre faits a
intervalles réguliers (probablement chaque mois), afin de s'assurer
que les livres comptables .du projet correspondent & ceux de l'ins-
titution financiére (banque ou Ministére) détenant les fonds du projet

en devises locales.

Les procédures spécifiques suivies, les livres, et les formulai-
res employés pour réaliser ces fonctions doivent étre agréés par la
Mission et le pays héte. Ce Manuel se sert de trcis livres compta-
bles de base pour illustrer une fagon appropriée de correspondre
aux exigences comptables minimales de 1'AID,



Les opérations comptahles : latives a chaque projet seront
reflétées dans les trois livres comptables suivants : (1) un Compte
du Donateur ; (2) un Journal des Engagements ; (3) un Journal de

Banque (recettes, dépenses),

Alors que le montant officiel du don du projet établi dans le
PROAG (Accord de Projet), et comptabilisé dans le compte du
Donateur, est exprimé en dollars, les autres livres comptables du
projet et les écritures afférentes doivent étre tenus en devises

locales (DL).

Il faut convenir de la méthode d'ajustement des cofis de fluc-
tuation de change, ainsi que des ajustements relatifs au Compte du
Donateur qui doivent étre effectués réguliérement pour rétablir une
correspondance entre les chiffres .~ dollars et les montants ern

devises locales.

1. Compte du Donateur

Apreés l'approbation d'un Accord de Projet, comportant un
élément en devise locale, il convient d'ouvrir un compte au niveau
du projet, pour disposer des informations suivantes :

1. la date de chaque entrée dans le livre ;

2, un nuniéro de référence correspondant a chaque document
ou a chaque cheque ;

3. le montant autorisé, a la fois en dollars et en devises lo-
cales ;

4, le montant regu, en dollars et en devises locales ;

5. le solde, libellé dans ces deux devises.

Le tableau I figurant a la page ( 7) présente ce compte

Le solde a l'ouverture de ce compte devrait étre libellé & la fois
en dollars et en devises locales équivalent au montant que le dona-
teur autorise d'affecter aux "co(ts locaux' pendant toute la durée
du projet (trois a cinq années par exemple). Le solde du compte
du Donateur devrait diminuer au fur et & mesure du recouvrement
des fonds USAID. Dés la réception de 1'Accord de Projet, on doit
inscrire les informations suivantes :

dans la colonne ''Désignation', inscrire les termes suivants :
"accord de projet signé", suivis du numéro de référence ;
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dans les colonnes concernant le ''montant autorisé', irscrire
le montant total, en dollars et en devises locales, prévu par
1'Accord de projet pour les dépenses locales pendant la durée
du projet.

Apreés réception d'un chéque représentant une avance de fonds
de 1'USAID, on passe les écritures suivantes pour indiquer l'opé-
ration :

une diminution est enregistrée dans la colonne ''Solde" du
compte du donateur. e montant du chéque est indiqué en doi-
lars et en devises locales dans la colonne ''montant regu' ;

le montant, en devises locales, de l'avance inscrit dans le
compte du donateur doit correspondre au montant inscrit paral-
léelement dans le Journal de Bangque en tant qu'entrée de fonds ;

le solde de cl8ture en devises locales est utilisé pour prévoir

les besoins de trésorerie pour la suite du projet, et les deman-
des de fonds du prochain trime stre,

2, Journal des Engagements

Le Journal des Engagements permet de tenir constamment un
état de toutes les opérations telles que : commandes, contrats, et
autres engagements de fonds effectués sur les fonds budgétaires d'un
projet, et de s'assurer que le projet n'est pas surengagé. Un
Journal des Engagements devrait fournir les renseignements suivants :

1, la date de chaque écriture
2, la description de l'opération ;

3. deux colonnes de 'Désignation', la premiére permettant
d'inscrire le numeéro de référence du document justifiant
l'engagement, et la seconde indiquant le numéro du ch&que
ou du bon de caisse cloturant l'engagement ;

4. rubriques budgétaires : chaque rubrique comportera deux
colonnes, i'une indiquant le ''Montant' de l'écriture, et
l'autre le '"Solde'. Voir a cet égard .'exemple figurant a
la page 8 . Le solde d'ouverture de chaque rubrique figure
généralement dans la premiére Lettre d'Exécution du Projet.

5. en dernier lieu, une colonne intitulée ''Total'' devra indiquer
le montant de chaque engagement et le montant total des
fonds non encore engagés,



Numéro du projet : 478-0012

EXEMPLE 1}

Titre du projet Irrigation
COMPTE DU CONATEUR
3 3 $ Montant Maontant
Montant Montant ARutorisé Recu en Solde
Date Reference Autorisé Recu Solde en D.L. D.L. en D.L.




Les colonnes ''Solde" du Journal des Engagements reflétent a
l'origine les montants annuels qui sont affectés en devises locales
a chaque rubrique budgétaire, dans la premiére lettre d'éxécution
du projet (PIL). Par la suite, chaque engagement de fonds effectué
dans le cadre du budget du projet est inscrit dans la colonne
""Montant' de la rubrique budgétaire appropriée, puis soustraite du
montant inscrit précédemment dans les colonnes '"Solde'. (voir

exemple 2, page 9)

3. Journal de Banque (recettes, dépenses)

Le Journal de Banque sert de relevé, par ordre chronologique,
de tous les dépbdts de fonds et les émissions de cheéques, et donne
des renseignements concernant ces chéques tels que : date d'émis-
sion, nom du bénéficiaire, et rubrique budgétaire d'imputation,
L'exeraple 3 figurant a la page 1l , indique l'intitulé des colonnes
utilisées pour établir le journal de banque pour le projet illustré
dans ce Manuel. A l'origine, l'intituié des colonnes se fonde sur
les rubriques budgétaires pour les dépenses en devises locales
impliquées dans !'Accord de projet, une fois approuvé, On doit ins-
crire dans le Journal de Banque le libellé et l'imputation de tous
les chéques, y compris ceux qui sont relatifs a la paie du personnel.

Outre les rubriques budgétaires normales, on laissera vide
l'une des colonnes pour pouvoir la consacrer ultérieurement a d'au-
tres objectifs (voir a cet égard le chapitre 13 '"Etablissement d'un

fonds de caisse'),

E, COPERATIONS COMPTABLES

1. Approbation de 1'Accord de Projet

L'Accord de Projet comporte le budget prévu pour les dépenses
locales devant étre réglées par 1'Agence chargée de 1'Exécution du
Projet. Ce budget inclut des rubriques spécifiques, telles que :
personnel, voyages, outils, engrais, etc... destinées & contrdler
l'utilisation des fonds du projet. {Ce budget, figurant dans l'aanexe I
de l'Accord de Projet, représente une évaluation autorisée des res-
sources par rubrique budgétaire qui seront nécnssaires au projet
pendant son déroulement. Il n'est pas str que le projet puisse per-
cevoir l'ensemble de ces fonds, dans la mesure ol les dépenses an-
nuelles doivent étre examinées et approuvées au niveau législatif
au cours du processus d'adoption du budget par le Congreés des
Etats-Unis). Pour modifier ces rubriques, il faut obtenir l'autorisa-
tion du Donateur, par le biais d'une Lettre d'Exécution du Frojet,
ou d'un Amendement & 1'Accord de Projet.



Projet No.: A78-0012

JOURNAL DES ENGAGEMENTS

EXEMPLE 2

Titre du Projet : Irrigation

3
Biens Fonds
Personnel Materlel d'Equipmen: de Préts Formation Voyages TOTAL
Date Opération Ref Ref |Montant | Solde |Montant | Solde |Montant | Solde |Montant | Solde |Montant Solde | Montant | Solde { Montant | Soide
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Objectif
{a) Etablir un accord contractuel entre 1'USAID et le pays d'accueil.

(b) ¥ournir un budget détaillé des dépenses autorisées au niveau
local pendant le déroulement du projet. (Ce budget est distinct du
budget prévu pour la premiére année du projet, qui est inclus en
général dans la premiére Lettre d'Exécution du Projet (PID). Cette
derniére est toujours jointe a 1'Accord de Projet).

Procédure :

(a) Les deux parties négocient les activités du projet ainsi qu'un
plan d'exécution et la répartition des responsabilités.

(b) On établit des meécanismes permettant de mettre en oeuvre, de
surveiller et d'évaluer la réalisation du projet.



EXEMPLE 3

JOURNAL DE BANQUE

Projet No : 473-0012 Titre du Projet : Itrrigation
I
Biens Fonds
i_ Personnel Mstérinal ¢'équlpement de préts Forsation Yoyages
. T T
Date |Opdr. | Chique | REF. | RéP. { Rec. | Dép. |Mont. | Sol. | Mont. Sel. | Mont. } Sol. |Mont. | Sol. | Mont.| sol. { Mont.| sol. Mont.} Scl. | Donateur Total

A
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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 étre largement diffusé parmi les membres du personnel
travaillant pour le projet, notamment ceux qui travaillent dans le
service comptable, car il fixe les limites juridiques & l'intérieur
desquelles le projet doit étre géré financiéremeit.

2, Etablissement de livres et de registres de Comptabilité séparés
pour le Projet

Obje ctif :

(a) Mettre en place un contr8le des ressources spécifiques du
donateur, et des fonds spécifiques du projet. (Les fonds doivent

étre séparés, dans la mesure ou les exigences indiquées dans
1'Accord de projet relatives & l'utilisation et au contrdle des fonds
peuvent varier en fonction du donateur, Les exigences peuvent égale-
ment varier en fonction du projet, méme si les foncds affectés a
deux projets proviennent d'un méme donateur).

(b) Evaluer l'emploi des ressources provenant de 1'USAID,

Procédure ;

(a) Etablir un compte bancaire ou un compte dans un Ministére
distinct pour les fonds alloués par 1'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 Dépenses)

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

(c) En se fondant sur l'intitulé des rubriques budgéiaires. figurant
dans l'Accord de Projet (PROAG) et dans la premieére Lettre d'Exé-
cution du Projet (PIL), créer les colonnes correspondantes dans les
livres suivants :

. Journal des Engagements (avec les montants)

. Journal de Banque (Recettes, Dépenses)



EXEMPLE 4

ACCORD DE PROJET

Numéro : 478-0012
Titre : Irrigation
Daie : 5 octobre 1980

ENTRE 1a République de Sembie
(bénéficiaire)

et les Etats-Unis d'Amérique,
par l'intermédiaire de 1'Agence
pour le Développement (AID)

Article 1 : L'Accord

Cet accord établit un agrément entre les

parties dénommeées cl-descus, concernant

l'approbation par le bénéficiaire du proget

décrit ci-dessous, et concernant le finan-

cetaent de ce projet par leg parties inté-
ressées.

Article II : Le Projet

Paragraphe 2.1 : définition du projet
Le projet représernte une contribution au
secteur rural agricole de la Sembie.

Article III Le Financement

3.1. : Le Don En vue d'aider le
bénéficiaire 3 assumer les cofits li¢g a
I'exécution du projet, 1'AID (coniformeé-

ment a la loi sur l'Aide étrangére de 1961, telle
qu'amendée) convient de fournir av bénéficiaire,
selon les termes du présent accord, un Don de
deux millions cent mille dollars,

Ce don peut étre utilisé pour financer les
coflits des biens et des services nécessaires au
projet, en devises éirangéres, pour les rubriques
budgétaires n°s 1, 2 et 3 de Il'annexe I, ainsi que
les cofits en devises locales pour les rubriques
4-8 de l'annexe 1I.

Article IV : Durée du projet

Ii est prévu de terminer ce projet le 30
novembre 1985 au plus tard (la durée du projet
étant de trois années).

Article V Exécution

Le Don peut étre utiligé pour financer les
cslts en devises étrangeres et en devises locales
des biens et des services nécessaires au projet.

L'USAID sera responsable de l'exécution deg
rubriques budgétaires n°s 1, 2 et 3 du projet,
telles que figurant dans l'annexe 1. La responsa-
bilité des rubriques budgétaires 4, 5, 6, 7 et 8
2st confiée a4 1'Agence de 1la République de
Sembie chargée de 1'exécution du projet, qui
utilisera les fonds en devises locales rendus

disponibles gréce au Don.
prés avoir convenu de ce qui précede, le bé-

néficiaire et les Etats-Unis d'Amérique, agissant
chacun par l'intermédiaire e son reprégentant
diment autorisé, ont signé le présent Accord a
la date mentionnée ci-dessus.

REPUBLIQUE de SEMBIE ETATS-UNIS AMERIQUE

-g‘[‘-
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Annexe I : Plan Financier, Projet n°® 478-0012 Durée : 3 ans

Montant équivalent

Rubriques budgétaires Dollars (U.S.) approximatif en
devises locales

1. biens d'équipement $ 500.000 DLt 50, 000, 000
2. assistance technique

(expatriés) 600. 000 60.000. 000
3. véhicules 250,000 25.000, 000
4, personnel 130,000 13. 000, 000
5. matériel 118,000 11, 800. 000
6. matériel d'irrigation 250, 000 25,000, 000
7, fonds de préts 180, 000 18,000, 000
8. formation 72,000 7.200, 000

x Le symbole "DL'" utilisé dant ce Manuel se référe a une
devise locale fictive, dont le taux de change serait :
DL 100 = 1 dolar

3. Enregistrement de l'approbation de 1'Accord de Projet et de
la premiére Lettre d'Exécution du Projet (PIL)

Objectif :

Fournir a 1'Agence chargée de 1'Exécution du Projet un document
l'autorisant a effectuer des dépenses.

Procédure :

(a) Enregistrer l'Accora de Projet signé dans le Compte du Donateur,
en indiquant :

. la date,
. les références,
. le montant global qu'il est autorisé d'affecter aux cofts locaux

(pendant toute la durée du projet) libellé & la fois en dollars et
en devises locales.
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(b) Dans le Journal des Engagements, enregistrer la premiere
Lettre d'Exécuticn du Projet, en inscrivant la date et le numéro

de la lettre dans la premitre colonne "Désignation', et les mon-
tants annuels approuvés (libellés en devises locales) dans les colon-
nes ''solde’ des rubriques budgétaires agréeées,

Exe mple

(a) La partie gérée localement du budget de 1'Accord de Projet
figurant a la page 14 (items 4 & 8) s'éléve a un montant ap-
prouvé de 750.000 dollars pour la durée du projet, qui s'étale
sur trois années. Ce montant équivaut en devises locales a :
DL 75,000,000, Le montant ¢n 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 prévu pour la premiére année du Projet (depuis la
premiére Lettre d'Exécution du Projet) iigurant a la page 17
mentionne un budget approuvé de DL 19, 500,000, Les montants
figurant dans ce budget annuel sont inscrits dans le Journal
des Engagements (voir tableau 2) dans les colonnes "solde' par
rubrique budgétaire et dans la colonne ''total'', comme on l'a

indiqué a la page 19.




TABLEAU ]
¢ Irrigation

Titre du projet :

Numéro du projet 478-0012
COMPTE DU DONATEUR
3 $ 3 Montant Montant
Montant Montant Rutorisé |Regu en Solde

Date Reference Autorisé Regu Solde en D.L. b.L. en D.L.

1981

01.12 | Pro/Agr

Nc478-0012 750.000 750.000 | 75.000.000 75.000. 000




Exemple d'une Lettre d'Exécution du Projet (PIL)

Monsieur Moussa Diop
Secrétaire Permanent
Ministére de 1'Agriculture 30 octobre 1980
Objet : Accord sur le Don de 1'AID

n® 478-0012

Projet d'irrigation

Lettre d'Exécution n° 1

Cher Moussa :

Conformément aux entretiens que nous avons eus
avec vous et d'autres fonctionnaires du Minis-
tére, nous vocus demandons d'ouvrir un compte
de dépbdt exclusivement destiné A ce projet.

Nous vous prions de nous indiquer par écrit le
lieu ou les fonds seront détenus, le numéro de
compte, et le rom de la ou les personnes au-
torisées a signer des cheéques sur ce compte.
Ce compte spécial opérera sur la base de fonds
automatiquement rencuvelables, et sera réap-
provisionné au iur et 2 mesure de la prépara-
tion des documents indiqués pour justifier les
dépenses effectuées,

Les demandes d'avance de fonds faites A inter-
valles réguliers devront inclure le texte sui-
vant :

"Les soussignés certifient par la présente
que : (1) les chaifires ci-dessus représentent
l'estimation réelle des fonds nécessaires aux
dépenses A effectuer pendant le prochain

trimestre, (2) un remboursement approprié ou
un crédit sera fait au cas ol les fonds ne se-
raient pas dépensés, (3) un remboursement ap-
proprié aura lieu au cas ol les termes de ce

Don ne seraient pas respectés',

Le budget annuel et les rubriques budgétaires

exigeant 1'emploi de ce compte spécial sont
indiqués ci-dessous :

Montant en Montant en

Rubrique budgétaire

dollars DL
Personnel $ 42.000 DL 4.200.000
Matériel 22,000 2.200. 000
Matériel d'irrigation 86. 000 8.600. 000
Fonds de préts 30. 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 &tre dépassé
sans disposer au préalable d'un amende-

ment correspondant apporté au budget
par 1'AID.

-AL_
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Nous souhaitons que les états financiers soient tenus conforn: ment
a des procédures comptables correctes et appropri¢es permettant

de refléter les entrées et les sorties de fonds ainsi que la récep-
tion des biens et services achetés. Au mirfmum, il faudra tenir un
registre concernant les chéques, et indiquant leur émission, par
ordre numérique et chronologique, le nom du bénéficiaire, une des-
cription sommaire des biens ou services achetés, et l'imputation de
ces achats & une ou plusieurs rubriques budgétaires. Tous les paie-
ments doivent €tre justifiés par des factures du vendeur ou du sous-
traitant, s'appuyer sur une comparaison des prix dans la limite des
possibilités, et s'accompagner d'un bordereau indiquant la réception
des biens et/ou la réalisation des services. Les justificatifs doivent
étre conservés par le Ministére de 1I'Agriculture. L'AID se réserve
le droit d'examiner, d'inspecier, et de vérifier ces documents ainsi
que tous les livres relatifs & ce compte. Sur la base de ces regis-
tres, nous demandons au Ministere de transmettre un état des dé-
penses a 1'USAID au moins une fois par trimestre, ou plus fréquem-
ment s'il est nécessaire de réapprovisionner le compte, selon les
conditions suivantes :

(a) Un Etat financier, tel que décrit dans liannexe A, fournissant
des renseignements sur le budget, les dépenses courantes, et les
dépenses cumulées, ainsi que la certification des comptes, signée
par vous-méme ou votre représentant attitré.

(b) Un état de rapprochement bancaire, tel qu'indiqué dans l'annexe B,
reflétant la différence entre les recettes du Ministére et les registres
comptables de 1'Agence.

Nous attirons également votre attention sur le paragraphe D.2 (E)
de l'annexs 2 de l'Accord de Projet, qui souligne que tous les in-
téréts pergus sur des fonds déboursés mais non utilisés doivent &tre
remboursés au Gouvernement des Etats-Unis. %

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

Veuillez agréer, Cher Moussa, l'expression de mes sentiments les

meilleurs.
WILLIAM A, JONES

MOUSSA DIOP Directeur de la Mission AID

* Ce point est évident, méme si, pour ne pas allonger le modeéle de
PROAG figurant a la page 12, ce dernier n'est pas accompagné de
toutes les annexes nécessaires,


http:appropri.es

TASLEAU 2

Titre du Projet : Irrigation

JIMI}SENGHDQJTS
Projet No : 478-0012
Blens Fonds
Personnel Materlsl d'Equipment de Prets Formation Voyages TavAL

Date Opération Ref Ref |Montant | Solde Montant | Solde |Montant] Solde |Montant| Solde Montant | Solde Montant Solde |Montany Solde
1581
01.12 PiL (Lettre

d'Executive

du projet) 1 T62m000 2. 200. 000 B. 600, 000 3. 000. 900 1. 500, 00q 19.500.000

-6L-

b -y
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4, Demande d'une avance de fonds USAID

Obje ctif :

Commencer l'exécution du projet de fagon ordonnée.

Procédure

Dés réception de 1'Accord de Projet diment signé, et de la pre-
miére lettre d'Exécution du Projet, et aprés s'@tre assuré que les
conditions préalables aux premiers débours ont été remplies, on
procéde & une premiére demande de fonds ventilés par rubriques
budgétaires, en vue d'obtenir une avance de caisse de 1'TJSAID pour
faire face aux premiers besoins de trésorerie. La période couverte
par l'avance peut varier ; toutefois, clle devrait normalement s'é-
taler sur trois mois ou moins, comme le montre l'analyse suivante,
qui devrait &tre jointe & la demande d'Avance de Fonds (voir

exemple n° 6).

La rubrique ''Rémerve' figurant dans l'annexe jointe a l'exemple
n° 6, se référe parfois a (a) des 'fonds de prévoyance' qui permet-
tent d'attendre jusqu'a ce que l'avance de fonds pour la prochaine
période ait été approuvée et transmise et/ou (b) les "provisions pour
aléag' destinées & couvrir les dépenses imprévues, et/ou les fonds
servant & couvrir le taux de l'inflation. Selon la politique suivie,
la Misgion USAID au plan local peut admettre ou refuser 1'établis-
sement d'un fonds de r&serve., Idéalement, un bon contr&le budgé-
taire recommanderait que le fonds de réserve soit limité au point
(a) ci-dessus. Il conviendrait plutét de tenir compte du fonds desti-
né & couvrir le taux de l'inflation en évaluant les besoins de tréso~
rerie pour chaque rubrique. Les 'provisons pour aléas' devraient
8tre identifiées comme telles. On ne devrait jamais les considérer
comme une nouvelle rubrique ''Divers', et leur utilisation devrait
toujours Etre identifiée & celle d'une rubrique budgétaire existante
dans le cadrz des limites budgétaires existantes. |

Apras avoir re¢u une demande d'Avance de Fonds, la Mission
USAID émettra un chéque d'acompte représentant le montant de-
mandé, si elle approuve cette demande. Il faut souligner a cet
égard que la lettre accordant cette avance de fonds indiquera éga-
lement 1'affectation de ces fonds ventilés selon les diverses rubri-

ques budgétaires.
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Exemple 6
DEMANDE D'AVANCE DE FONDS

M. William A. Jones ler décembre 1980
Directeur de la Mission AID

Ambassade des Etats-Unis d'Amérique

Dakjul, Sembie

Cher Monsieur,

Conformément 4 nos entretiens relatifs au Projet d'Irrigation, vous
voudrez bien trouver ci-joint nos prévisions de dépenses concernant
la période décembre 1980-février 1981 (annexe A),

Il est convenu de joindre aux demandes d'avance de fonds ultérieures
les piéces suivantes :

() un Etat Financier, fournissant des renseignements sur le
budget, les débours actuels et les dépenses cumulé:s, ainsi
que la certification des comptes par un representant aiiitré
(annexe A),

(b) un Etat de Rapprochement Bancaire, indiquant les différences
existant entre les recettes du Ministére de I'Agriculture, et
les registres comptables de 1'Agence (annexe B). (Ce doecu-
ment n'a pas été établi pour cette période, car on ne peut
faire un rapprochement des comptes qu'apres le démarrage
du projet. Ce document accompagnera par contre toutes les
demandes ultérieures d'avance de fonds),

Je vous prie d'agréer, Cher Monsieur, l'expression de nies senti-
ments les meilleurs,

DABY JALLOH
Projet d'Irrigation
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Exemple 6 (suite)

Annexe A (premiére période)

Rubriques PIL, Dépenses prévues Solde de
budgétaires budget annuel prochaine période  clBture
Personnel 4,200,000 1,000.000 3.200.000
Matériel 2,200,000 800. 000 1.400. 000
Matériel d'irrigation 8.6C0, 000 2,000.000 6.6006. 000
Fonds de préts 3. 000, 000 1,100,000 1,800, 000
Formation 1,500,000 300, G600 1,200,000
Sous-total 19, 500, 000 5.200.00C 14,300,000
+ Réserves % 0o

Montant de Il'avance demandée : 9,200,000

Annexe A (périodes ultérieures)

Rubriques PIL. Dépenses Dépenses Solde de
budgétaires budget annuel cumulées prévues cldture
Personnel 4,200,000 1.000.000 1,300.000 1.800.000
Matériel 2,200, 000 800, 000 900, 000 500. 000
Matériel d'irri-

gation 8.600. 000 1,950.000 2,500,000 4,150,000
Fonds de préts 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
Espeéces en caisse 100, 000

Total 6.400,000

+ Réserves % 500, 0090

6.900. 000

Montant de l'avance demandée :

% Voir l'explication du terme "Réserves' ala page 20
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Exe mgle 7

Lettre d'Exécution du Projet n° 2
9 décembre 1981

Directeur du Projet d'lIrrigation
Dakjul, Sembie

Conformément 2 notre entretien téléphonique,nous sommes heu- .
reux de pouvoir.approuver votre demande concernant la creéation
d‘une rubrique budgétaire destinée aux Voyages. Le montant total
affecté A cette rubrique s'éléve 3 $ 4000, montant qui sera prélag
sur la rubrique budgétaire consacrée & la Formation. Le montant
global alloué a la Formation s'éléve donc a 11,000 dollars. Les au-
t.es rubriques budgétaires ne sont pas modifiées :

Montant (dollars) Montant (DL)

Personnel ’ 42,000 4,200,000
Matériel d'irrigation 22,000 2,200,000
Biens d'équipement 86,000 8.600, 000
Fonds de prét 30.000 3.000.000
Formation 11,000 1.100,000
Voyages 4,000 400, 000

Vous voudrez bien trouver, ci-joint, un éhéque émis par le Gouver-
nement américain s'élevant & 52,000 dollars (5,200,000 DL) a titre

de premier acompte pour le projet d'irrigation, affecté comme suit :

Personnel (DL) 2,000.000
Biens d'équipement 795. 000
Matériel d'irrigation 1, 500, 000
Fonds de prét 649, 500
Formation 160. 000
Voyages 95. 000
Total (DL) 5.200,000

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

WILLIAM A, JONES
Directeur de la Mission USAID
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5. Ajustement du Budget & la suite de modifications approuvées

Le Directeur du Projet peut juger nécessaire d'attribuer au
projet une rubriquz budgétaire supplémentaire ne figurant pas dans
1'Accord initial sur le Don, Le Directeur ne peut pas créer ce
type de rubrique ni transférer des fonds prévus dans Je budget a
cet effet sans obtenir l'approbation préalable par écrit de la Mission
USAID (transmise en général par le biais d'une Lettre d'Exécution
du Projet PIL) si les fonds USAID doivent étre utilisés. On peut
établir cette rubrique budgéiaire en augmentant le total des fonds
disponibles pour le projet (mais ceci est peu probable, et l'on
doit apporter & cet effet un amendement au PROAG approuvé i
Washington), ou bien on peut transférer les fonds d'une autre ru-
brique existante sans affecter le montant total du Don (cette pro-
cédure n'exige en ce cas que l'approbation de la Mission USAID),
Bien entendu, si le projet peut assurer le financemeut de la rubri-
que budgétaire supplémentaire gréce 4 des fonds provenant d'une
source autre que 1'AID, il n'est pas nécessaire d'obtenir l'approba-

tion de 1'AID,

Obje ctif .

Permettre une certaine souplesse budgétaire et tenir 4 jour les
écritures relatives au montant autorisé pour les dépenses du projet,
ventilé selon les rubriques budgétaires.

Procédure :

(a) Le Directeur du Projet (ou tout autre fonctionnaire désigié par
1'Agence chargée de 1'Exécution du Projet), avec l'approbation de
1'USAID, doit donner une autorisation par écrit pour apporter une
modification aux montants ou aux rubriques budgétaires agréés,
L'Accord de Projet, les Lettres d'Exécution du projet ultérieures,
ou la politique approuvée par 1'USAID, indiquent la marge de ma-
noeuvre budgétaire laissée a 1'Agence chargée de 1'exécution du
projet, sans avoir a obtenir au préalable une autorisation écrite de

1'USAID,

(b) Au cas ol il serait convenu de modifier le budget annuel, ces
amendements devront étre expliqués dans une piéce comptable et
inscrits dans le Journal des Engagements par le biais d'une écri-
ture distincte.
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(c) Si les modifications apportées au budget établissent de nouvelles
rubriques budgétaires, il convient de créer des intitulés de colonnes
supplémentaires dans le Journal des Engagements et dans le Journal
de Banque,

(d) Indiquer les modifications budgétaires sur les rapports financiers
mensuels, -

Le Directeur du Projet a décidé, avec l'approbation écrite de
I'AID, d'ouvrir une nouvelle rubrique budgétaire consacrée aux
voyages, en utilisant un montant de 400.000 DL prélevé sur les
fonds affectés préalablement A la Formation.

Enregistrer les modifications budgétaires dans le Journal des
Engagements selon les points suivants :

(a) Noter les références de la PIL autorisant la modification
budgétaire ;

(b) Inscrire le montant de 400,000 DL entre parenthéses dans la
colonne ''montant” dans le rubrique "formation', pour indiquer
sa déduction, et réduire 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 intitulée 'voyages'. (on ne rmentionne rien
dans la colonne '"montant" de la rubrique "voyage''),

(d) Etant donné que le budget total du projet n'a été ni diminué,
ni augmenté, les colonnes ''total” ne sont pas affectées.




TASLEAS 3

JDURNAL. DES ENGAGEMENTS

Projet No : 478-0012 Titre du ProjJet : Irrigation
Biens Fonds
Personnel Materiel d'Equipment de Préts Formation Yoyages TOTAL
Date Opération Ref Ref | Montant| Solde |Montant| Solde [Montent Solde | Montant] Solde |Montant Solde Montant | Snlde PFontant] Solde
1981
0l.12 PIL 1 4,200.000 2,200,000 8, 6C3.000 3. 000, 00q 1. 5G0. 0O 19. 500.000

08.12 Hodification
budgstal re PIL2] IV ( 400.000)1. 102. GOJ 400. 00( 19. 500,000
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6. Réception de 1'Avance de Fonds USAID

Fournir et comptabiliser les premiers apports de fonds destinés
au projet,

Procédure :

(a) Inscrire le montant, en dollars et en devises locales, du cheéque
du Gouvernement américain émis par USAID dans les colonnes
"montant regu' du Compte du Donateur. Déduire le montant du chéque
des soldes précédents 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 1'Accord de Projet libellée en devises loca-
les, et de celle libellée en dollars * . Voir l'exemple figurant dans

le tableau 4.

(b) Les fonds exprimés en devise locale doivent étre déposés dans
un compte bancaire distinct, Il faut retourner le bordereau de verse-
ment au comptable chargé de passer les écritures dans le Journal

de Banque.

(c) Le cheque correspondant a l'avance de fonds doit &tre accompa-
gné d'une lettre de 1'USAID indiquant l'aifectation de ces fonds a
chaque rubrique budgétaire (voir tableau 5). Passer en ouverture
les écritures correspondant 2ux montants exprimés en devise locale
dans les colonnes 'solde" du Journal de Banque (ou bien les ajouter
aux soldes existants lorsque le projet a démarré), selon chaque ru-
brique budgétaire. Indiquer la date de l'écriture, ainsi que les réfé- -
rences du bordereau de versement et le numéro du chéque de
1'USAID. Enregistrer le montant du dépét 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 tenu par la personne chargée de préparer 1'état de rapproche-

ment bancaire.

* N.B. : Seul le montant exprimé en dollars est offciel


http:libel.1e

Dépenses injustifiées

L'Agence d'Exécution du Projet fera periodiquemcnt des deman-
des de réapprovisionnement de ses avances de fonds a 1'USAID, en
lui soumettant des situations de depenses (basées sur des pieces
et documents justificatifs). 8i, apres veriflcatlon, certaines
dépenses ne peuvent se justifier, ou si l'on estime qu'elles ne
correspondent pas a des dépenses sp901f1eee dans 1l'Accord de
Projet, ces derniéeres seront rejetées par 1'USAID, qui ne les

remboursera pas.

Le montant du remboursement ou du réapprovisionnement des
avances de fonds sera donc équivalent au montant total de la
demande diminué du montant des dépenses non justifiédes. Ces
dépenses 1n3ust1f1ees devront 8tre inscrites dans un registre
tenu par le Ministére des Finances ou par le département du
Budget du pays d'accueil., L'Agence devra résoudre le différend,
soit en clarifiant davantage le probleme avec 1'USAID, soit en
réglant la dépense au moyen de ressources provenant d'une autre
origine. Si 1l'Agence chargée de 1'Exécution du projet rembourse
la depense au moyen de fonds d'une autre source, le Journal de
Banque presenteru une recette, et le crédit sera inscrit sous la
rubrique représentant la dépense en cause., Si le projet utilise
les fonds du pays h8te comme fonds de roulement, 1=z depense non
Justiflee n'est pas remboursée. Un registre d01t étre tenu,
ainsi qu'on 1l'a indiqué plu. haut, et les engagements et les
dépenses peuvent depasser le montant arrété dans l'Accord de
Projet d'une somme égale & celle des dépenses non justifiées.
Dans ce cas, le cumul des dépenses non justifiées ne peut pas
dépasser le montant du fonds de roulement provenant des fornds
du pays h8te, Le montant du fonds de roulement restant au
terme du proJjet sera le montant initial réduit de la somme des
dépenses non Justifiées faites pendant la durée du projet.



TABLEAU 4

Numéro du projet 478-0012 Titre du projet : Irrigation
COMPTE DU DONATEUR
3 3 3 Montant Montant
Montant Montant Autorisé Regu en Solde

Date Reference Autorisé Regu Solde en D.L. D.L. en D.L.
1981
01.12 Pre/Agr

No478-0012 750.000 750.000{ 75,000.003 75.000.000
09.12 Chéaue

No 8759 52,000 698.000 5.200.000]59.800.000

_62_


http:75.000.00

EXEMPLE 5

JOURNAL DE BANQUE

(en alllTers)

Titra du Projet :

Irrigation

Projet No : 478-0012
Blens Fonds !
Pscrsonnel Matériel d'équipement{ de préts Foraation Voyages
Oste |Opération. |Chdque |R&P. | REP. Rec. | Dép. | HMont.| Sal. |Mont. {Sol. Mont. Sol. [Mort. ] Sol. |Mont.] Sol. | Mont. Sol. ; Mont. | Sol. | Donetsur| Totsl
1981
Péce 9 (Chba, avance 010 5200 2000 795. 9 1500 649.5 160 95 5200 5200

USATD 8759

-0t -
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7. Engagements - émission des bons de commande, des autori-
sations de voyage et des contrats

Objectif :

(a) Autoriser et approuver par écrit les achats de biens et ser-
vices, les voyages, et autres opérations exigeant l'engagement de

fonds,

(b} S'assurer que les fonds scnt disponibles pour le Projet.

Procédures ;

L'agence chargée de 1'Exécution du Projet dans le pays d'ac-
cueil devra :

(a) préparer les documents nécessaires aux opérations :

. bons de commande

. autorisations de voyage

. avances de fonds pour les voyages
. contrats

. piéces comptables pour ajuster les engagements
(b) certifier la disponibilité des fonds
(c) obtenir l'approbation des personnes habilitées

(d) émettre le " >n de commande ou tout autre document appro-
prie

(e) passer l'écriture correspondante dans le Journal des
Engagements

(f) classer un exemplaire de la pidce d'engagement (''d" ci-
dessus) dans le dossier des factures en instance (ou créan-
cier) (et classer un autre exemplaire du méme document
dans un dossier permanent contenant les piéces relatives
aux engagements si le partie réservée au budget de projet
est structurellement distincte de la partie consacrée a la

comptabilité).



- 32 -

(4)

(5)

Exemgle

(1) Le 9 décembre 1981, on a émis un bon de commande d'un

montant de 200,000 DL, destiné a l'achat de matériel d'irri-
gation,

Ecriture : le bon de commande 1001 est enregistré dans le
Journal des Engagements. La colonne "montant" de la rubrique
"matériel d'équipement" indique l'engagement, tandis que la
rubrique ''solde" indique le montant restant disponible pour
d'autres engagements. voir tableau 6.

Le 16 décembre 1981, on a émis un bon de commande pour des
biens d'équipement valant 150,000 DL,

Ecriture : le bon de commande 1002 est enregistré dans le
Journal des Engagements. On indique l'engagement dans la colon-
ne ''montant" de la rubrique "biens d'égquipement', et dans la
colonne "solde" les fonds restant disponibles pour d'autres enga-
gements. voir tablezu 17,

Le 17 décembre 1981, on émet une autorisation de voyage, dont
les frais s'élevent & 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 colonne
"solde" montre les disponibilités restantes susceptibles d'étre
engageées. voir tableau 8,

Le 18 décembre 1981, on passe un contrat de for"mation s'élevant
a 38.000C DL,

Ecriture : le contrat 2001 d'un montant de 38,000 DL, est en-
registré dans le Journal des Engagements, en procédant de la

méme fagon que pour les exemples mentionnés ci-dessus. voir
tableau 8,

Le 28 décembre 1981, on a émis un .contrat s'élevant 2
12,000 DL, représentant les frais de traduction en francais
d'un document relatif au projet.

Ecriture : le contrat de service 3001, d'un montant de
12,000 DL, est enregistré 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 ultérieurs. Cette procédure
est réitérée sous la colonne '‘total".




JOURNAL DES ENGAGEMENTS

TRBLEAU 6

Projet No : A478-0012 Titre du Projet : Irrigation
Blens Fonds
Personnel Materiel d'Equipment de Préts Formation Yoyages TOTAL

Date Opération Ref Ref |Montant| Solde [Montsnt]| Solde [Montant Solde |Hontant| Solde |Montant Solde Montant | Solde Montant] Solde
1981
0.12 PIL 1 4,200,000 2.200,00C 8. 500, 000 3.000. 000 1. 500,004 19.500.000
08.12 Modification

budg4tal re PIL2 | Jv1 ( 400, 000] 1. 100. 00Q 4U0. 00 19. 500,000,
09.12 Bon de

Commande 1002 200.0608. 400, 000 [200. 001 9. 300.000

-{{-



Projet No : 478-0012

TABLEAY 7

JOURNAL DES ENGATIMENTS

Titre du Projet : Irrigation

Blens Fonds
Persormel Materlel d'Equipment de Préts Formation Yoyages TOTAL
Dute Opération Re? Ref |Montant ] Solde Montant | Solde Montant] Solde | Montant | Solde [ Montent | Solde Montant | Solde L'onl:ant Salde
1981
01.12 PIt. 1 4,200.000 2.200.000 B. 600.000 3,000, G0 1. 500. 004 § 9.500.000
08.12 Modification
budgétal re PIL2 | IV1 ( 400, 000X1 . 100, 00 400, 00( 1 9. 506.000
09.12 Bon o=
Conmande 1001 200.0048. A00.000 200,000 9. 300.000;
1
16.12 Bon de [
Corrands 1002 150,000 {2.050.002 150.80@.9.150.000 &
]




TAGLEAY B

JOURNAL DES ENGAGEMENTS

Projet No : 478-0012 Titre du Projet : Irrigation

Blens Fonds
Personnel Materiel d'Equipment de Préts Formation Yoyages TOTAL
Date Opération Ref Ref {Montant | Sclde Montant| Solde Montant! Sulde Montant | Solde | Montart, Solde Montsnt | Solde Montantf Solde
{
[
1981
01.12 PIL 1 4.200.000 2,200,630 8. 600,000 3.020. 004 . 500. 004 [19.503.000
08.12 Modification
budgdtal re PILZ | W1 K AD0. 000X . 100, 00( 400. 00d 19.500.000
09.12 Bon de
Coemande 1001 200.0048. 400. 000 200.00(19. 300.000
16.12 Bon de .
Oommande 1602 150,000 |2.050.000 150,091 9.150. 600

-g’g-

17.12 Autnrisation h
de voyege 4001 70.000 | 336.00d 70.00d19.080.000




Projet No : 478-0012

JDLRNAL DES ENGAGEMENTS

TAGLEA' 9

Titre du Projet : Irrigation

Blens Fongs
Pzrsonnel Matariel d'Equipment de Prets Formation Voyages TOTAL

Date Opération Ref Ref | Montant I Solde Montant ! Solde Hmtantl Solde |Montant | Solde | Montant| Solde Montant Solde Montand Solde
1981
01.12 PIL 1 4,200,060 2, 200.600 8, 600, 000 3. 000. 6] 1. 500, 00} 19. 500.000
08.12 | Modification OUJ

budgétaire PIL2 | V1 (400.003)1.100. 400, 00 i 9. 500.000
09.12 Bon de

Coomande 1001 200.00C8. 400, 090 [200. 001 9. 300.600
16.12 Bon de

Commande 1002 151,000 {2.050. 000 150, CCd1 9. 150.000
17.12 Autorlsation

de voyage 4001 70.000 | 320.004 70.00d19.080.000
18.12 Contrut

Formation 2001 38.000 |1.062.00q 38.00019.042 990
28,12 Contrat pour

Services 3001 12.000 }A.188.000 12.00(319.030. 004

[}
P
[e))

!



- 37 -

8. Ajustements au Journal des Engagements

Obje ctif :

Effectuer les ajustements nécessaires au Journal des
Engagements en ce qui concerne :

(a) les autorisations de voyage
(b) les contrats

(c) les bons de commande

Tn—

Procédure ;

(a) pour les autorisations de voyage,dgager la différence entre
le montant engagé par l'autorisation de voyage et le montant effecti-
vement déboursé pour frais de voyage. La piéce ccmptable corres-
pondante soumise pour justification peut indiquer des frais de voyage
plus ou moins é ~vés que ce montant ou encore égaux a ce montant.

Si les frais sont moins élevés, l'agent doit rembourser le
compte. Si les frais de voyage sont plus élevés, un chéque sup-
plémentaire est établi a l'ordre de l'agent en compensation de ses

frais de voyage (chéque supplémentaire, plus avance initiale =
frais de voyage).

Si le montant indiqué par les piéces justificatives est égal
a l'avance initiale, aucun ajustement n'est nécessaire.

Le montant total frais de voyage, plus frais de transport
doit &tre comparé au montant engagé par l'autorisation de voyage
pour déterminer s'il est nécessaire d'ajuster l'engagement a4 Ila
hausse ou a la baisse, Une piéce comptable de journal ou une rec-
tification de 1'autorisation de voyage serviront de documents d'appui.

(b) pour les contrats de prestations de services dans lesquels -
le montant initialement engagé est supérieur au montant effective-
ment déboursé, dégager le montant non déboursé en portant une
enirée negative dans le Journal des Engagements, avec la mention
"ajustemnent du contrat de prestations de services'". Une piece
comptable de Journal, ou bien une rectification au contrat, peut
servir de justification 4 cette opération.
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(c) pour les bons de commande, dans lesquels le prix des mar-
chandises est inférieur au montaat engagé a l'origine, dégager la
différence entre le montant engagé et le montant facturé en portant
une entrée négative dans la méme rubrique budgétaire en l'appuyant
d'une piece justificative ou d'une rectification du bon de commande
se référant au bon de commande original.

Note : Une piéce comptable de journal est un document comptable
officiel 2 1'appuidne ettrée 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 a un Journal ou & un
registre,

Exemgle

Le 28 décembre 1981, on annule un montant de 80,000 DL sur
un bon de commande de matériel de la société ''matériel de qualité",
s'élevant & 200,000 DL. Pour indiquer cette modification, procéder
a l'ajustement suivant :

(a) remplir une piéce comptable de jourual numérotée, indiquant
le dégagement %, et noter ses références ainsi que celles du
bon de commande initial (voir exemple 8 ci-dessous) ;

(b) inscrire entre pareuthéses le montant de 80.000 DL dans la
colonne ''montant' sous la rubrique 'biens d'équipement'.
(les parenthéses servent a indiquer un montant négatif, ou
bien l'annulation d'une opération antérieure) ;

(c) augmenter les fonds désormais disponibles dans la colonne
"solde' de la rubrique '"biens d'équipement', en portant le
montant a 8,480,000 DL.

(d) inscrire les 80,000 DL entre parenthéses 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 80,00C¢ DL non
engagé (voir exemple dans le tableau 10).

x '"dégager" signifie "annuler un bon de commande' et non pas
'liquider un engagement” (qui signifie régler un bon de commande)
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PIECE JUSTIFICATIVE DE JOURNAL PJJ NO
DATE
EXEMPLE 8
Rubrique Budgetaire DESIT CREDIT
TOTAL
DESIGNATION
Prép.par Date I Appr.par “Date Enreg.par

Date




Projet No : 478-0012

TABLEAU 10

JURNAL DES ENGAGEMENTS

Titre du Projet : Irrigation
Blens Fonds
Personnel Materiel d'Equipment de Préts Formation Voyages TOTAL

Date Opération Ref Ref |Montent | Solde Montent | Solde [Montant] Solde Montant ! Solde |Montant Solde Montant | Solde Monteny Solde
1981
01.12 ° | PIL 1 4,203,600 2, 200, 004 B. 600.000 3.000, 004 1. 500. 00( 19.500.000
08.12 Modification

budgétalre PIL2 | Ivl { 400.C00X1. 100. 00q 400, 00( 19. 500.000
09.12 Bon d=

Commande 1001 200.000B8. A00. C00 m.m&19.3m.000
16.12 Bon de

Commande 1002 150.000 2. 050,004 150.00(319.150.000
17.12 Autorisation

de voyage 4001 70.000 | 330.00( 70.00d15.080.000
18.12 Contrat

Format fon 2001 38.C00 |1.062.00q 38.00019.042.000
22,12 Contrat pour {

Services 3001 12.000 |4.188.000 12.C0C19.030.000
28.12 Sté ™aterisl

de qmlité” 1001 | V2 (80.000) 4. 480.000 (B0.000X19.110.000
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9. Ouverture de dossiers 'factures fournisseurs en instance'"

Obje cti{ :

Offrir un classement centralisé de tous les biens et services
qui ont fait 1l'objet d'engagements, mais qui ne sont pas encore
totalement payés,

Documents d'appui :

Le dossier des factures fournisseurs en instance contient les
piéces suivantes :

(a) boas de commandes

)

(b) devis des fournisseurs pour les biens et services commandés
(c¢) contrats

(d)

(e) pieces justificatives du Journal pour les ajustements effec-
tués au montant initial du bon de ctmmande

autorisations' de voyage

(f) bons de commande modifiés en fonction des changements et
des correctifs apportés aux conditions initiales. Un bon de
cornmande rectificatif établi & la suite d'un changement de
prix, permet d'éviter 1'établissement d'une nouvelle piece
justificative de Journal pour autoriser l'ajustement du prix.

(g) bordereaux de réception

(h) état récapitulatif des réglements partiels

Procédures :

(a) Tous les documents appuyant les écritures passées dans le
Journal des Engagements sont classés par ordre chronologique, (ou
éventuellement par ordre alphabétique selon le nom du fournisseur),
afin de pouvoir s'y référer aisément lorsque les piéces justificatives
sont recherchées.

‘b) Tous les documents relatifs aux factures non payées doivent étre
Joints aux bons de commande correspondants et classés dans le dos-
sier ''factures fournisseurs en instance'. Ces documents peuvent
€tre des bons de commandes, des bons de livraison, des factures,
ou la preuve de réglements partiels. Les documents sont conservés
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dans le dossier des factures fournisseurs en instance jusqu'a ce que
le reéglement ait été approuvé. Les documents en question sont alors
transmis au service comptable, ou le paiement sera ef ciué et
enregistré (le jeu de documents d'appui sera classé en définitive
dans un ''dossier des réglements' (voir le paragraphe 12 c. ci-
dessous).

10. Bordereau de réception des biens et services

Objectif :

Appuyer par des documents l'acceptati~n des marchandises
livrées ou des services rendus, et enregistrer les quantités et 1'état
des marchandises livrées,

(a) Préparer un bordereau de réception dés la livraison des mar-
chandises, indiquant la date, le nom du fournisseur, la quantite,
les caractéristiques et 1'état des ariicles livrés,

(b) Pour les services, préparer une note sur les prestations de
services, indiquant la certification des services rendus.

(c) Les documents relatifs a la transaction sont remis au comptable
chargé du 'dossier des factures fournisseurs en instance' (situé
soit au Ministére des Finances, soit au Service Comptable). Ils
sont agrafés a l'exemplaire correspondant du bon de commande et
classés dans le ''dossier des factures fournisseurs en instance'’,
jusqu'a la récention de la facture et son reéglement.

11, Procédure en matiére de reglements

Objectif :

Etablir un contrdle interne relatif 4 l'autorisation, l'approbation
et les paiements de toutes les factures, pour s'assurer que seuls les
paiements diment autorisés et corrects sont effectués.

Procédure :

(a) Vérification des documents

Vérifier que les biens et services facturés correspcndent a ceux
qui ont été effectivement livrés, tels que mentionnés sur les bordereaux



de réception, et que ceuxr qui ont été livrés correspondent i ceux
qui ont été commandés. Si le réglement demandé s'élédve A un
montant qui différe de celui qui a ¢été engagé, un ajustement cor-
respondant a la différence devra &tre reporté dans la colonne inti-
tulée '"montants’ dans le journal des engagements. Si le paiement
effectif s'avére moins élevé que le montant prévu a l'origine, cet
ajustement devra faire 1l'objet d'une piéce comptable du Journal,

et €tre inscrit au journal des engagements.

Dans la mesure ol aucune apprcbation préalakle n'est exigée
pour procéder & des ajustements 4 la baisse sur les engagements,
il convient simplement de faire une pieéce comptable du Journal
Général pour chaque ajustement de ce type réalisé au cours du
mois. Cependant, si l'ajustement doit se faire en majorant le mon-
tant de l'engagement, il est alors nécessaire d'obtenir pour la
piéce comptable du Journal indiquant l'ajustement, les mémes au-
torisations que celles qui sont exigées pour le document d'engage-

ment initial,

(b) Préparation des pieéces de paiement

Avant d'effectuer tout paiement, il convient de préparer un
justificatif indiquant le bénéficiaire du cheéque, les prestations ef-
fectuées ou les marchandises livrées, le montant concerné par ru-
brique budgétaire, et l'approbation donnée par le Directeur du

Projet.

.....

(i) Les piéces de paiement sont numérotées en ségiience, et
commencent chaque mois par le n° 1, Le chiffre du mois
précede le n® de la piéce., Ainsi la cinquiéme pi¢ce émise
pendant le mois de février porte les chiffres 2-5,

(ii) Joindre a la pitce de paiement le bon de commande, l'exemp-
laire du bordereau de réception, et la facture ou tout autre
document justificatif.

(iii) On ne doit préparer aucune piéce de paiement sans recevoir
l'assurance, de la part des personnes autorisées que l'arti-
cle acheté a fait l'objet d'un engagement préalable, et qu'il
a eté effectivement livré, ou que les services ont été réel-
lement rendus.

Pour ce faire, il faut demander 4 la personne responsable
de l'acceptation des marchandises de remplir un bordereau
de réception, ou bien il faut inviter le responsable chargé
d'approuver les prestations i rédiger une note de certifica-
tion de services rendus, lorsque les biens ou les services



Date de Livraison
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EXEMPLE &

Bon de Commande

S0RDEREAU DE RECEPTION

Regu de
Article | Biens/ Quantiteé . Prix
No Services Regu Unité | Unitaire (Mont. | Etat
TOTAL

regu par :




Republic ‘de Sembia
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EXEMPLE 10

No de Projet

Section

Cat. Budg.

JUSTIFICATIF DE PAIEMENT

No

Désignation

Montant

Justificatifs
Documents

Moyen de
Paiement

Dakjul, (date)

Le Coordinateu

T
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concernés ont été regus. On peut €galement indiyuer cette
approbation en demandant a la personne autorisée, de signer
la facture a titre d'autorisation de paiement.

(c) Préparation des cheéques

On ne doit préparer et émettre un chéque que lorsque l'on
dispose de docuraents justificatifs appropriés. Ces docuwments sont
les suivanis : la piéce comptable de paiement, la piéce correspon-
dant 3 l'engagement des fonds, l'original de la facture approuvée
tamponné ''payé', et le bordereau de réception. Ces documents,
que l'on a conservé jusqu'alors dans le dossier ''factures fournis-
seurs en instance'’, sont joints & la piéce comptable dc paiement,
et transmis au service de comptabilité, qui préparera et enregis-
trera le chéque de reéglement, aprés avoir obtenu l'approbation du
Directeur du Projet. L'idéal serait que tous les réglements se
fassent par cheéque. Toutelois, les paiements en espéces sont ad-
mis, mais il est interdit de faire des transferts bancaires, a
moins qu'une lettre d'Exécution du Projet ne l'autorise expressé-
ment.

L'Agence chargée de 1'Exécution du Projet doit choisir une
méthode (en utilisant des photocopies pour chaque chéque, ou des
carbones, des exemplaires détachables, ou bien des souches) pour
joindre les informations relatives aux chéques émis a leur docu-
mentation de référence,

(i) l'original du chéque est revétu de la signature des fonction-
naires autorisés par 1'Agence chargée de l'exécution du
projet, et sert de titre de paiement au creéancier.

(i) un exemplaire de la pitéce portant les informations relatives
au cheéque sera agrafé aux docaments de référence, qui
comprennent : le bon de commande, le justificatif de paie-
ment, l'original de la facture, la piéce comptable de paie-
ment (en cas d'utilisation), et le bordereau de réception.
Ce jeu de documents doit étre archivé dans un "dossier
des re,. 2nts" selon l'ordre des numéros de chéques (ou
éventuellement par ordre alphabétique selon le nom du
fournisseur). Ce systéme permet de disposer des rensei-
gnements essentiels pour vérifier les paiements effectués.

(iii) un second exemplaire de la piéce portant les informations
relatives au chéque sera classé par odre alphabétique par
fournisseur, (ou éventuellement selon l'ordre numérique des
cheéques) dans le dossier concernant le réglement des four-

nisseurs.
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12, Comptabilisation des paiements

Objectif :

(a) Récapituler systématiquement les informations financiéres en
vue de la préparation des états financiers mensuels,

(b) Disposer de traces comptables de toutes les dépenses effec-
tuées.

(c) Permettre d'inscrire précisément les soldes des fonds en
banque,

Procédure :

(a) Inscrire la transaction dans le Journal de Banque, avec le
numéro du chéque et le numéro de référence de la piéce d'enga-
gement qui fait 1'objet du paierment.

(b) Inscrire le paiement de l'engagement dans le Journa. des
Engagements, en indiquant le numéro du cheéque émis pour le
réglement. Le tableau 10 (Journal des Engagements) donne un
exemple de cette procédure., Tout ajustement & la hausse, df a
l'augmentation du montant initial des engagements inscrits dans
le Journal des Engagements, doit indiquer la référence de la
piéce cormnptable justificative, et ccuparter le numéro du cheéque
lorsque le réglement est effectué.

(c) Tenir & jour le dossier des réglements. Il existe, pour cha-
que paiement un jeu de documents, comprenant un duplicata du
chéque, auquel sont jointes toutes les piéces justificatives, Il est
essentiel que ce ''dossier de paiement" soit cla:isé selon l'ordre
numérique des chéques, (ou bien par ordre alpnabétique, selon
les noms des fournisseurs), pour permettre de vérifier aisément
et 4 tout moment les comptes du projet. Le ''dossier des paie-
ments' et les justificatifs constituent des traces comptables de
tous les montants inscrits sur 1'état financier mensuel établi pour

le projet.
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Exemple

Inscrire les reéglements suivants :

1.

17 décembre 1981, paiemert du 120,000 DL a la
société ''matériel de qualité', en reéglement de trois
unités d'équipement. voir tableau 11,

20 décembre 1981, paiement de 150.000 DL & la
société Bell, pour du matériel d'équipement. voir ta-
bleau 12, qui indique la comptabiiisation du paiement
dans le Journal de Banque,

22 décembre, paiement de 20.000 DL a C. Baker,
pour le réapprovisionnement du fonds de caisse. voir
le tableau 13 et le paragraphe 13 ci-dessous.

25 décembre, paiement i la société de Formation C.M,
en reéglement des services de formation dispensés, voir
le tableau 14,

30 décembre, paiement de 25.000 DL a Anderson, pour

régler des frais de voyage. voir le tableau 15,




EXEMPLE 11

Irzigatien

JOURNAL OE BANQUE
(en mlliTers)
Projet No : a478-0012 Titre du Projet
Biens Fonds
Perconnel Matérliel dféquipenent de préts Formatinn Yoyages
) -
‘Date jOpération. |Chidque | REP. Rec. | Dép. [Mont. | Sol. |Mont. {Sol. Mont. |Sol. |Mont. Sol. |Mon%.| Sol. jMont.! Sol.| Mont. | Sol.| Donateur Tote )
1981
D¥c. 9{Chdq.avance
USAID 8739 olo 5200 2000 795. 9 1500 649.5 160 95 5200 5200
Déc.17 |Sté Matér.
de qusal. iol vz 120 120 180 5080
)
=~
va)
1




EXEMPLE 12

JGURNAL DOE BANQUE
(en wlTiTers)

Projet Ko : 478-0012 fitre du Projet : Irrlgation
3lens Fonds
Personnel Matérial d'équlipement de prets Formatlon Yoyages
Date Ondrltlnﬁ. Chigque |Rér. | REF.| Rec. | Dép. | Mont. Sol. | Mont. |sol. Mont. | Sol. |Mont. | Sol. IMont.} sol. | Mont. | sol. Hont. | Soi. | Conateur |Totsi
1961
Gdc. 9/Chdq.avance
usalo 8759 010 5200 206C 795.5 1500 647.5 160 9?5 5200 5200
Déc.17|Std Matér.
de qualité 101 V2 120 120 138G 5080
Déc. 20{Bell Co. 102 PO 1062 150 150 | 545.5% 4930

-og-




E XEM

PLE 13

JOURNAL DE BANQUE

{en mlllfers)

Projet No : 478-0012 Titre du Projet : Irrigation
Biens Fonds
Personnel Matérlel d'équipement| de préts Formation Voyages
L —_ 1
Oate | Opératton. [Chique | REF.] R4P.| Rec.| Dép. | Mont.| Sol. |Mont. | Sol. {Hoat. | sol. |Mont. | so1. |Mont. Sol. | Mont.| Sol. [Mont. | Sol. | Donateur | Total
1961
Déc. 9] Chdq.avance
USAID 8759 010 5200 2000 795.5 1500 649.5 160 95 5200 $200
Déc.17|Sté Matér.
. de qualité 101 Jv2 120 120 1380 5080
Déc. 209011 Co. 102 PO 1002 150 150 j 645.5 4930
Déc.22|C. Raker 103 | Jv3 20 20 4910 |y
N
-
'
la) Le Fonds de Caisse ne constitue pas une rubrique budgétaire, mals représente un couple provisoire permettant d'inscrire les montants peu

importants en caisse at les dépenscs effectudes sur ces derniers.
budgétaires correspondsnt sux dépenses qul seront faltes,

peuvent &tre ventilées par rubrique, engagfes et déboursées

Lorsque 1'on établit le fonds de caisse, on ignore encore les rubriques
Toutefols, lors du réapprovisionnement de la calsse, les dépenses syant eu liey

Yoir les parsgraphes 13 & 15 ci-dessous.




Projet

A478-0012

EXEMPLE 14

JOURNAL DE JANQUE

{en aliITers)

Titre du Frajet :

No : Irrigation
Blens Fonds L
Parsonnel Matériel d*équipenmsnt de préts Formatlon Voyages
Dste | Opdration. |cChique| R&P. |Rér.| Rec. | 0ép. | Mont.| Sol. [Mont.]| sol. Mont.] Sol. [HMont. | Sol. [Mont.] Sol. |Mont. | Sol. | Mont. Sol. | Donateur| Total
{ 1981
]
‘Déc. 9|{Chdq.svance
' USAID 8759 010 5200 2000 795.5 1500 649.5 160 95 52r0 5200
Déc.17|Sté Matér,
de qualité 101 Jv2 120 120 1380 5080
Déc,20{%ell Ca. 102 ]Po 1002 150 150 6AS.S 4930
Oéc,.22|C., Yaker 103 Jv3 20 20 4910 )
Déc.25{C.M. Fora. 104 TC 200: 38 38| 122 AB72 \'G
1




Projet

No :

478-0012

EXEMPLE 15

JOURNAL DE BANQUE

(en allllers)

Titre du Projet : Irrigation
. Blens Fonds
Personnel Matérial d-équiper=at! de préts Fotmstion Yovages
Date |Opdraiion. |Chkque | Rér.| RéF.] Rec. | Dép. | Mont. | Sol. |Mont. | Sol. [Mont. | Sol. Mont. | Sol. |Mont. |Sol. |Mont. |Sol. |Mont. | Sol. |Donateur | Totall
1981

Déc. 9| Chdq.avance .

USA1D 8753 o010 3200 2000 795.5 1500 649.5 160 95 by for] 5200
Déc.17]{Sté Matér.

de qualité 101 Jv2 120 120 1380 5080
Déc.20{8ell Co. 102 |} PO 1002 150 150 | 645.5 4930
Déc.22|C. Baker 103 | Jv3 20 20 4910
Déc.25|C.M. Fera. 104 TC 2001 J8 38 122 4872
Déc . 30| Andarson 105 |[TA a001 23 25 70 ABA7

-Eg-
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13, Mise en place d'un Fonds de Caisse

Objectif :

Disposer d'un fonds de caisse pour régler les paiements en
devises locales lorsqu'un paiemer. par chéque ne s'avére ni
pratique, ni possibie.

Procédure :

(a) Le Directeur du Projet de 1'Agence chargée de 1'Exécution
doit autoriser l'établissement d'un fonds de caisse, Cette autori-
sation doit se faire par écrit, et doit désigner la personne res-
ponsable du fonds de caisse ainsi que les persoraes habilitées a
approuver les piéces comptables de cette petite caissz, Ce fonds
doit opérer sur la base d'avances de trésorerie (c'est-a-dire que
le total des recettes ajouté aux espeéces doit toujours &tre égal
au montant du fonds de caisse fixé préalablement.

(b) Chaque Agence d'Exécution du Proje. établit un reéglement
interne pour f{ixer le montant maximum qui peut étre payé sur ce
fonds de caisse. Ce réglement dépendra de la nature et du mon-
tant des paiements a effectuer en monnaie locale ; cette procédure
est employée lorsqu'il est difficile de préparer les documents qui
sont normalement exigés pour procéder aux achats pir chéque.

(c) Remettre au responsable du fonds de caisse un chéque d'un
montant égal & la valeur globale du fonds de caisse. Le paiement
établissant le fonds de caisse est alors inscrit dans le Journal de
Banque. Bien que cetfte inscription exige la création d'une nouvelle
colonne intitulée '"Fonds de Cainse', cette derniecre ne constitue
pas une nouvelle rubrique budgétaire. On considére le fonds de
caisse comme un compte provisoire ; les dépenses effectuées sur
ce fonds seront aff ctées en définitive aux rubriques budgétaires
existantes,

Utilisation du fonds de caisse :

(a) Aucun article faisant l'objet d'un bon de commande ne doit
étre reéglé en ayant recours au fonds de caisse, & moins que l'on
ait un besoin urgent de cet article, ou bien que ce dernier ne
puisse étre acheté en suivant la filiere normale des achats.
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(b) Lorsque l'on effectue un réglement sur fonds de caisse, on
doit déposer un regu provisoire, ou tout autre piéce justificative,
dans la caisse. En conséquence, le totzl des fonds restant dans
la caisse, ajouté a la somme globale indiguco par les regus ou
les factures s'y trouvant, devrait correspondre au montant auto-
risé a tout momern. dans la caisse.

(c) Normalement, on ne devrait effectuer aucun achat dépassant
le montant maximum autorisé. Le Directeur du Preojet doit don-
ner son approbation pour tout achat excédant le mc.tant maximum

autorisé.

(d) Chaque regu doit s'accompagner d'une facture indiquant la date
de l'achat, l'article acheté, et son prix. Au dos du reg¢u, on pour-
ra décrire, le cas échéant, les divers articles achetés., Joindre

le regu & la facture correspondante.

(¢) En regard des termes ''Objet de la Dépense'’,, figurant sur

le regu, indiquer la nature de l'achat et la quantité d'articles. Les
termes ''Approuvé par ...' doivent étre suivis de la signature du
responsable du fonds de caisse. La mention 'regu par' porte la
signature de la personne qui va effectivement dépenser I'argent ou
faire 1l'achat en question.

(f) Chaque regu provisoire doit €tre rapproché en ce qui concerne
le montant, la date, et l'article acheté, avec les différences enre-
gistrées entre les fonds avancés et le cofit effectif de 1l'article.
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Exemgle
PROJET D'IRRIGATION N° 478-0012
MEMORANDUM
Destiné au classement 20 décembre 1980

Fait par : Abdou Diallo - Directeur du Projet

Objet : Ouverture d'un Fonds de Caisse

11 a été décidé d'établir un fonds de caisse, fonctionnant comme
une petite caisse, sur la base d'avances de fonds, dont le mon-
tant est fixé & vingt mille DL (20.000 DL). Afin de maintenir ce
fonds au niveau fixé, il devra étre réapprovisionné réguliérement
d'un montant ¢quivalent aux dépenses certifiées.

Il conviendra, pour toutes les dépenses effectuées sur ce fonds
de caisse, de remplir des regus préalablement numérotés, re-
vétus de la signature de la personne responsable de la petite
caisse, et de celui qui regoit les fonds. Tous les justificatift
tels que : factures, regus, autorisations concernant les avances
de fonds, etc... seront agrafés au regu de petite caisse cor-

respondant.

Charles Baker a été désigné pour assumer la responsabilité
du fonds de caisse jusqu'a nouvel ordre.
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EXEMPLE 11

RECU PROVISOIRE

MONTANT EN DL NO

RECU DU FONDS DE CAISSE

Date

0BJET DE LA DEPENSE

APPROUVE PAR RECU PAR
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EXEMPLE 12

PETTY CASH JOURNAL

Date

Désignation

Entrée

Sortie

;

Solde
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(a)

(b)

(c)

Exemple (ouverture d'un fonds de caisse)

Le 22 décembre, le chéque n° 103 est libellé au nom de
M, C. Baker, responsable du Fonds de Caisse. Le chéque
est inscrit dans le Journal de Banque dans la colonne
'débours", et porté comme '"solde' d'ouverture de la
petite czisse. Le montant total des fonds en banque desti-
nés au projet ne s'élévent plus qu'a 4.910.000 DL,

Le montant de 20,000 DL est inscrit dans la colonne
"entrées' du Journal de petite caisse (mais il n'est pas
encore inscrit dans le Journal des Engagements, dans la
mesure oad l'on ne connaft pas encore les rubriques budgé-
taires correspondani aux dépenses qui seront efiectuées sur
le fonds de caisse),

Le tableau 16 donne un exemple du journal de petite caisse
et des depenses afférentes.,

(a)

(c)

Zxemple (fonctionnement du fonds de caisse)

Le 22 décembre, le responsable du fonds de caisse avance
5.000 DL au mécanicien pour acheter les piéces nécessaires
a4 une pompe. Le mécanicien et le responsable du fonds de
caisse signent un regu provisoire de 5.000 DL. Aucune
écriture n'est passée dans un journal ou un registre.

Aprés avoir acheté les pitces de la pompe, le mécanicien
remet un regu de 2,000 DL, ainsi que 3,000 DL en espéces.
Le respoasable du fonds de caisse annule, en présence du
mécanicien, le regu provisoire de 5.000 DL, et inscrit le
montant de 2,000 DL dans la colonne ''sorties" du Journal
de petite caisse. Il diminue ensuite le '"solde' pour le por-
ter & 15,000 DL, et remet les 3.000 DL en espéces dans

la caisse.

La méme procédure est suivie pour tout autre achat effectué
sur le fonds de caisse.%

x Si le fournisseur ne peut remettre un recu "i)our des achats

minimes (sur le marché, par exemple), le respsusable du
fonds de caisse devra établir un regu indiquant le mon-
tant et l'objet de la dépense., Ce regu devra mentionner clai-
rement qu'il a été créé par un membre du personnel travail-
lant dans ie cadre du projet, pour remplacer un regu réel du

fournisseur,
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Tableau 16

JOURNAL DE PETITE CAISSE

Date Désignation Entrée  Sortie Solde
1981
22 décembre chéque n° 103/ DL

C. Baker 20,000 20. 000
22 décembre piéces pour pompe

magasins Kings 2,000 18.000
23 décembre tuyaux plastiques

magasins King 6. 000 12,000
24 décembre matériel de forma-

tion société DIOP 2,500 8. 500
25 décembre secrétaire mi-temps 3.000 6.500
31 décembre solde de clbture 13, 500 6.500
31 décembre réapprovisionnent

chéque n° 106 13,500 20. 000
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14, Cldture des livres comptables

Obje ctif

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

(b) Fournir des renseignements & jour sur la situation financiére
du projet.

Procédure :

(a) Tirer un trait sous les derniéres écritures passées dans le
Journal des Engagements et dans le Journal de Banque. Addition-
ner toutes les inscriptions dans la colonne "montant', et reporter

la derniére écriture dans la colonne '"solde'. Le total de la colon-
ne "montant” ajouté au "solde' de clBture devrait &tre égal au solde
d'ouveiture dans chaque rubrique budgétaire, De méme, la somme
des totaux de toutes les colonnes ''montant' ajoutée au total du
"solde" de clbture du projet devrait &tre égale 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 ceux qui sont indi-
qués dans la colonne ''dépenses'. La somme des recettes diminuée

de la somme des débours devrait étre égale au montant restant
dans la cclonne "solde global' du projet.

(c) Ce récapitulatif et cette vérification des comptes revient a
"totaliser' les livres comptables, Cette procédure es: suivie
tout d'abord pour clore les livres, et elle est réitérée aprés les
ajustements qui sont apportés périodiquement aux registres.

(d) Les ajustements apportés aux livios comptables peuvent

inclure : le réapprovisionnement 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, appuyés

par les documents appropriés.
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Exe mple

(a) Dans la rubrique budgétaire consacrée aux ''voyages'
. g yag

(b)

(c)

figurant dans le Journal des Engagements (voir tableau

17), la somme des entrées pendant le mois (70.006 DL,
moins les fonds dégagés s'élevant a4 45,000 DL) est
égale & 25,000 DL, Le solde restant dans la rubrique
"voyages'' est de 375,000 DL (25,000 DL, plus 375.000 DL
égale le solde d'ouverture : 400,009 DL).

La somme des totau.: des colonnes ''montants' des rubriques
budgétaires égale la somme globale des engagements.
("personnel : 12,000 DL, plus"matériel": 150,000 DL,

plus 'biens d'équipement" : 120,000 DL, plus "fonds de
préts' : 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.

On utilise une procédure similaire pour vérifier les totaux
du Journal de Banque, tout en vérifiant également que les
recettes totales équivalent a4 5,200,000 DL, diminuées des
dépenses totales s'élevant 4 353,000 DL, sont égales &

4,847,000 DL, ce qui représente le solde de clbture de la

partie du projet libellée en devises locales,




TABLEAU 17

JOURNAL DES ENGAGEMENTS

Prejet No @ 478-n012 Titre du Pmjet : Irrigation

Blens Fonds
Personnel Materiel d'Equipment de Prets Formition Yoyages TOTAL
T

Date Gération Ref Ref | Hontant | Solde Hontant | Solde |Montant] Sclde |Montant| Solde |Montant | Solde Montant bBolde Montant! Solde
1981
01.12 PIL 1 4,200,000 [2, 200, 00Q B. 600,000 3. 000. 00C 1. 500, 00g 4 9. 500.000
08.12 Modiflcstion

budgétalre PIL2 | V1 ( 400, 0001 . 100, 00 400, 00C A 9. 500,600
£9.12 Bon d=

Cowmande 1001 200, 0008. 400. 000 [200. 9.300.000
16.12 Bon de

Commande 1002 150,000 {2, 050,000 150,00 9.150.002
17.12 Autorisation

de voyage [ )1 70.000 |330.00Q 70.00089.080.000
18.12 Contmat

Fomatlion 2001 38.000 {1.0s82.004 3y, 0001 9.042.000
28.12 Contrat pour

Services 3001 12,000 14,188,000 12,090 9.030.600
28.12 | Sté ™atertel J

de quallité= 1001 | Jv2 (s0. 000) §. £80. 000 bo.ooo)m.u. 000
28.12 Frals de '

Voyeges TAA00Y Jva (45,000) 375.000(]aS.000){19.155..%"

TOTAUX 12.G00 [4.188.000 [150. Q00 j2. DSU.O(I%ZO.M.ABO.(ID 38.000 [1.062.00Q 25.000 375.000 [345.00(% 9. lSS.OO(:i

-gg-



EXEMPLE 18

JOURNAL DE BANQUE

(en slliTers)

Projet No : 478-0012 Titre du Projet : Irrigetion
Blens Fonds
Personnel Matériel d'équipenent de préts Formation Voyages
Date |Opération. [Chdque | REP. |RérP.| Rec. 0ép. [Mont. | Sol. |[Mont. | Sol. |mMont. Sol. ant. | Sol. |Mont, | Sol. [Mont. [Sol. [Mont. Sol. | Oonateur| Total
1981
Déc. 5|Chég.avance
USA1D 8739 010 3200 2000 795.5% 1500 649.5 160 95 2200 520C
Ofc.17{Sté “Matéz.
de qualité® iol Jv2 120 120 1380 5080
Déc.20]Bell Co, 102 PO 1002 150 1501 6a5.53 4930
Déc.22|C. Bsker 103 Jvs 20 20 4910
0éc.23|C.¥. Fora, 104 TC 2001 38 38 122 4872
0éc.30|Anderson ‘103 | ava 25 25 70 1847
0éc.3]1 | Totaux 5200 353 0 2000 " 130 ga3.3] 120 1380 g 649.5 38 122 25 70 20 3200 4847
!
Note : Le montant globel des dépenses =st surestimé en rafson du montent du fonds de calsse.
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15. Réapprovisionnement du fonds de caisse

Objectif :

Conserver dans la petite caisse un solde suffisant pour pour-
voir aux besvins courants.,

Procédure :

(a) Réapprovisionner le fonds de caisse avec des avances de tré-
sorerie lorsque cela s'avére nécessaire., A la fin du mois, pré-
parer un jusiificatif de paiement pour récapituler, par rubrique
budgétaire, tous les réglements effectués sur le fonds de caisse

pendant le mois.

(b) Le justificatif de paiement est alors joint & une demande de
réapprovisionnement du fonds de caisse d'un montant équivalent

& celui des dépenses effectuées pendant le mois, afin de porter

le fonds de caisse & son niveau autorisé. La piéce comptable

est ensuite transmise au service du budget pour engager les fonds.
Le montant inscrit dans le Journal des Engagements pour chaque
rubrique est fondé sur les dépenses effectivement réalisées sur

le fonds de caisse.

(c) La demande de réapprovisionnement du fonds de caisse est
transmise au service comptable, qui établit un chéque, au nom
du responsable de la caisse, d'un montant équivalent 4 celui du
justificatif de paiement. La contrepartie en espéces de ce cheéque
est déposée en caisse pour la réapprovisionner jusqu'au montant
autorisé. Le chéque de remboursement est inscrit dans le Jour-
nal de Bangue, en l'imputant selon les rubriques budgétaires in-
diquées sur les piéces de caisse.

(d) Le fonds de petite caisse doit &tre réapprovisiocnné a une
date aussi proche que possible de la fin de l'exercice comptable
afin d'inclure les dépenses justifiées dans la période dans laquelle
elles sont effectuées.
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(a)

(b)

(d)

Exemgle

Le 31 décembre, le responsable de la petite caisse clbt le
Journal de Banque en totalisant tcus les regus provisoires des
aachats effectués et en comptant les espéces restantes en caisse.
Ly somme du montant total des regus et des espeéces doit &tie
¢gale au montant fixé au préalable pour le fonds de petite
caisse. (regus : 13,500 DL, plus espeéces : 6,500 DL =

20,000 DL, soit le montant fixé pour le fonds de caisse).

M. C. Baker, responsable du fonds de caisse, prépare le
chéque n° 106 d'un montant de 13,500 DL, qui représente
exactement la somme des dépenses justifiées e:fectuées sur
le fonds de caisse, pour réapprovisionner ce dernier. Il
porte ainsi & nouveau le montant de la petite caiss? a son
niveau initial de 20.000 DL.

Le chéque n° 106 est inscrit dans le Journal de Banque. la
somme de 13,500 DL est comptabilisée dans la colnnne des
"débours'. Les montants des dépenses de petite caisse sont
répartis selon les catégories budgétaires, soit par lie respon-
sable du fonds de caisse, soit par le comptable du projet.

Cette répartition se fait de la maniére suivante :

"biens d'équipement'’ : 2,000 DL (pieces pour pompe),
"matériei' : 6,000 DL (tuyaux), '‘formation : 2,500 DL
(fournitures pour formation), 'personnel" : 3,000 DL
(secrétaire a temps partiel). Ces montants sont inscrits
(avec le chéque n° 106) dans la colonne ''montant' dans cha-
que rubrique appropri¢e, diminuant ainsi le solde ae ces ru-
briques. Le ''solde' du projet global est donc de :
4,833,500 DL,

Le fonds de caisse conserve un solde de 20.000 DL

Note : J. montant total des débours de fonds du projet est sur-

évalué par l'ajout du fonds de caisse (353,000 DL, moins
20,000 DL égale 333,000 DL, soit la somme des dépenses
réelles.En outre, le solde global du projet est sous-
¢valué par le montant du fonds de caisse (4.847,000 DL,
plus 20.000 DL égal 4,867,000 DL, réellement disponi-
bles pour 1'élément du projet en devises localesj.
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TROLEAU 19

JOURNAL DES ENGAGEMENTS

Projet No : 478-0012 Titre &y Projet : Irrigation
Blens Fonds
Personnel Materiel d'Equlpment de Prits Fomation Voyages TGTAL

bate Opération Relf [Ref |Montant] Solde Montant | Solde |Montant] Solde Montant] Solde {Montant | Solde Montant |Solde Montant] Solde
1981
0.1z | PIL 1 ja. 200.000 2. 200. 00(] 8. 600, 000 3. 009. 0 1. S0C. 00G 19. 500.000
08.12 Modification

budgétaire PRL2 | N1 K 400, 0001 . 100. 00 400,00 b. 500.000
09.12 | Bon o=

Cownande 1001 200, 0008. 400. 000 200.00d1 9. 300.000
16.12 | 8on de

Comande 1002 15C.000 2. 050. 00 150.00g19.150.000

'

17.12 Autorisation o

de woyage 4001 70.000 | 330.00d 70.00d19.080.000 3

'

18.12 Contrat

Formation 200 35.000 |1.062.00d 38.00019.042.000
28.12 Contrst pour

Services 3001 12.000 [4.188.000 12.00d19. 030.000
28.12 Sté ™ateclel .

de quallté” 1001 | Iv2 {B0. 700)4. 480. 000 (B0.C2419.110.000
28.12 | Frals de L

Yoyages mnoml Jva (45, 000) |375. 000(ja5. 000N 9.155.000

TOTAUR 12,000 M, 183,000 {1 50, 000 2.050.(117\20.000&. A80, 000 38.000 {1.052.00d -S,000 {375.000 {385, 9.155.000
31.12 Remboursenent l

Fonds d= Calsqe JV3 | ck10§ 3.000 W.185.000] 6.000[2.044.00q 2.0004.478.000 3.000.000 | 2.500 r.059.s-:r1 13,5000 9.141.000




EXEMPLE 20

JOURNAL DE BANQUE

{en allilers)
Projet No : 478-0012 Titre du Projet : Irrigatlion
Biens Fonds
Personnel Matértel d'équipement de préts Formation I Yoyages
Date !Ooératlon. Chbque | RéF. ] Rér.] Rec.| Dép. [Mont.| Sol. | Mont.] Sol. {Mont. | Sol. |Mont.]| Sol. |Mont. | <oi. |Mont.] soi. |mant. Sol.) ODonsteur{ fTotel
|
1981 '
Déc. 9] Chdq.evance
USAiD 8759 ol0 3200 2000 795.S 150¢ 649.5 160 95 5200 5200
Déc.17] Sté Hetédr,
de qualité 101 Jv2 120 120 1380 5080
Déc.20{8ell €o. 102 PO 1002 150 150] 6as5.3 ‘ 4930
Déc.22|C. Baker | 103 av3 | 20 20 asgo |!
i
Déc.25|C.M, Form. 104 :TC 2001 38 38 122 4872
Déc.30|Anderson 105 " TA a001 23 25 70 a4
Déc. 31 |Totaux 5200 353 0 2000 150 | 645.% [ 120 1380 [+] 649.3 38 122 28 70 20 3200 4B4A7
Odc. 31 [Pstty Cash
resboursen, 106 jJv3 13.3 3 11997 6 }639.5 2 |1378 2.5] 119.5 4835
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16, Préparation de 1'état de réapprovisionnement bancaire

Objectif :

(a) Maintenir un contrdle interne et assurer l'exactitode des
états financiers et des livres et des journaux comptables.

(b) Maintenir un registre pour permettre de y:echercher les
chéques éventuellement perdus,

Procédure :

Le rapprochement bancaire doit &tre préparé chaque mois
pa. une personne n'ayant pas participé a la tenue du Journal de
Banque ou & la préparation des piéces comptables de paiement,

Lorsque l'on est certain que le solde du Journal de Banque
est mathématiquement exact, on peut le rapprocher avec les
relevés de banque. Pour ce faire, on a besoin du rapprochement
du mois précédent, des formules de chéques (comportant les
mémes renseignements que ceux apparaissant sur le Jourr ‘! de
Banque), ou les talons des carnets de chéques, ainsi que du
relevé fourni par la banque. (Si le compte distinct réservé au
projet est un compte établi dans' un Ministére, et si par consé-
quent, on ne peut pas disposer de relevés de banques périodi-
ques, il convient alors de procéder a un rapprochement de fa-
gon similaire, en utilisant les registres du Ministére et ceux du
Projet).

L'état de rapprochement bancaire se fait selon les étapes
suivarntes :

(a) Il est probable que certains chéques, émis le mois précédemt,
auront été débités depuis lors par la banque. On doit donc poin-
ter ces ch2ques sur la liste des chéques non débités figurant sur
le rapprochement du mois précédent, et indiquer dans la premiére
partie du rapprochement concerné ceux qui n'ont pas encore été
encaissés,
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(b) Pointer avec le Journal de Banque tous les chéques annulés
au cours du mois de rapprochement. Ajouter a la liste des che-
ques non encaissés figurant sur le rapprochement les chéques
comptabilisés, mais qui n'ont pas encore €té débités par la
banque (ne pas tenir compte des chéques émis aprés la fin du

mois).

(c) Comparer les dépfts figurant sur le relevé bancaire, avec

les versements portés sur le Journal de Banque. Indiquer dans la
premiére partie du rapprochement tous les versements inscrits sur
les chéquiers ou sur le livre de banque au cours du mois, mais
qui ne figurent pas sur le relevé bancaire. (ceci ne s'applique
qu'aux versements effectués le (s) dernier (s) jour (s) du mois).

(d) Si on decouvre que des erreurs se sont glissées dans les
sommes vérifiées au cours des étapes précédentes, les inscrire
sur la deuxiéme partie du rapprochement en tant qu'ajustements

a ajouter ou a déduive.

(e) Examiner le relevé bancaire au cas ou des commissions ou
d'autres ajustements apparaftraient sur le compte bancaire, et
les enregistrer sur la partie intitulée "commissions bancaires"

du Journal de Banque.

(f) Procéder aux additions et aux soustractions nécessaires a
1'établissement du rapprochement bancaire. Le solde ajusté du
relevé bancaire doit &tre égal au solde ajusté du Journal de

Bangque.

Erreurs commises par la banque

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

un dép0Ot ou un chéque remis par une autre personne peut
étre porté sur le compte.

un dépét ou un chéque concernant le compte du projet
peut avoir été remis dans le compte d'une autre personne.

le montant du deépdt ou du chéque peut étre errone,

le solde du mois précédent peut ne pas avoir été correc-
tement reporté sur le relevé de compte.

les additions ou les soustractions peuvent ne pas avoir
été correctement effectuées sur le relevé bancaire.
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Il convient de signaler immeédiatement & la banque toutes les
erreurs constatées., Ces dernieres doivent également étre indiquées,
en tant qu'éléments d'ajustements, dans la premiére partie du
rapprochement bancaire. Lorsque l'on regoit le relevé bancaire du
mois suivant, s'assurer que toutes les erreurs commises par la
banque dans le relevé du mois précédent ont bien été corrigées
sur le dernier relevé.

Exe mple 13

Banque Nationale de Sembie

RELEVE DE BANQUE MENSUEL AU 31 DECEMBRE 1981

nom :

projet d'irrigation 478-0012
compte bancaire n° 32-163A

date opération retraits dépbts solde
10,12, 81 dépbt 5,200,000 5.200,000
19,12, 81 chéque n° 101 120, 000 5,080, 000
21,12,81 chéque n° 102 150,000 4,930, 000
22,12,81 chéque n° 103 20, 000 4,910, 000
28.12,81 chéque n° 104 38.000 4,872,000
31,12, 81 commissions

bancaires 5.000 4,867,000



http:28.12.81
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Projet Mo : 478-0012

JOURNAL DES ENGAGEMENTS

TABLEA) 21

Titre du Projet

: Irrigation

Biens Fords
Personnel Materiel o'Cquipment de Préls Fomatlon Voyages TOTAL

Date Ooération Ref Ref ]Montant] Solde Montant| Solde | Monten Solde pontant Solde |Hontant| Solde Montent | Solde Montant Solde
1961
01.12 PIL 1 &,200.000 2. 200. 004 8. 600,000 3.000.00( 1. 500, 00 19. 500.000
08.12 Modification

budgétaire PIL2 | Jv1 (400.000)1 . 100. 00q 400, 00d 19.500.000
09.12 Bon g=

Comnande 1001 200.0008. 400. 000 zoo.mcw.m.ooo
16.12 Bon o=

Commanda 1002 1 50.000 {2. 050.004 150.00019.150.000
17.12 Aytorisation

de voyage 4001 70.000 | 330.00q m.(xxﬁmow.ooo
18.12 Contrat

Formatlon 2001 38.000 {1,062, 004 38. 9.042.000
28.12 Cont rat pour

Setvices. 3001 12.000 | 4,188,000 12, 9.030.000
28.12 Sté ™aterlel

de qalité" 1001, | N2 (B0.000) 4. 480.000 (80.000)19.110.000
28.12 Frals de

Yoyages TAADOR JVA K 45.000) |375.0C2aS. 000)9.155.000

TOTAUX 12.000} 4,188,000 } 50. 000 {2, 050. 00 20. 0004. AB0. OGO 38.000 [1.062.00d 25.000 [375.000 [345.00d19.155.000
51.12 | Remboursement Jx

Fonds de Cals I3 | cklog 3.000] £.185.000 | 6.000 2,084,004 2.0008. 478.000 P.GI).(ID 2.500 j1.059.500 13. 500 9. 1a1.000
.12 Comission

Bancalres 5.000 | 4.180.000 5.00ck 9.136.50d

-EL-
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EXEMPLE 22

JOURNAL DE BANQUE

(en milllers)

Projet No : 478-0012 Titre du Projet : Irrigation
Biens Fonds
Personnel Matérlel d'équipement] de préts Formation Voyages

Date | Opération. |Chhque| Ré&f. | RéF.| Rec.| Dép. | Mont.} Sol. |Mont.| Sol. | Mont.| Sol. [Mont.| Sol. |Mont. | Sol. Mort. |Sol. | Mont. |Sol. | Uonateur| Total
1981
Déc. 9| Chkg.avance

USAID 8759 Gl10 5200 2000 795.5 1500 649.5 160 95 5200 5200
Déc.17| Sté Matédr,

de qualité 101 Jv2 120 ') 1380 5080
Déc. 20| 9ell Co. 102 | PO 1002 150 150} 645.5 4930
Déc.22| C. Baker 103 Jv3 20 X 20 4910 '
Déc.25| C.M. Form. 164 7C 2001 38 38 122 4872 ;g
0éc. 30} Anderson 105 | TA a001 25 25 | cr0 aga7 !
Déc. 31| Tataux 5200 353 o 2000 150 GAS.LI 120 1380 0 649.5 38 122 25 70 20 5200 . ABA7

: |

Déc. 31 |Rembourse. : .

fonds cal. 103 Jv3 3 1997 6| $39.5 2 1378 2.5| 119.5 4833, 5
Déc. 31 |Commis. | !

bancalre S 5 1992 !ABZB.S




Projet No : 478-0012

JOURNAL DES ENGAGEMENTS

TABLEAY 23

Titio du Projet : Irrigation

Blens Fonds
Personnel Materiel d'Equipment de Prets Formation Yoyages TOTAL -

Date Opération Raf Ref | Montant | Solde Montant| Solde Montml] Solde Montand  Solde | Montant | Solde bor.tant Solde pMontanl Solrle
1981
0l.12 PIL 1 4, 200, 000 2.200. 09 8. 600,000 3.000, 0] 1. 500. 00C 19.590.000
08.12 Modification

budgetalre PIL2 | V1 (400.000)! . 160. 00C 400. 00q 1 9. 500.000
09.12 Bon de

Conwmande 1001 200, 0048. 400, GO0 200.0041 9. 300.000
16.12 Bon de

Commande 1002 150.000 2. 050. 00 150.00(1 9.150.006
17.12 Agtorisation

de voyege ool 70.000 | 330.00G 70.00()9.080.000
18.12 Cont rat

Formatlon 2001 38.000 |1.062.00q 38.00019.042,000
28.12 Contrat pour

Services 3001 12.000 |A.188.0600 12,00(19,030.000
28.12 Sté ™aterlel

de qualité” &001 Jv2 (}20. 000) . 430. 000 (80.000)&9.110.000
28.12 Frals de

Voyages \TAAml Jva K 45.000) |375.000445.G00)19.155.000

TOTAUX 12.000 }4,188, 000 |1 50, 00G 2. GSO. 0041 20. 6004. 480. 000 38.000 }1.062.00Q0 25.000[375.000 |345.00019.155.0G0
31.12 Remboursement

Fonds de Cafssed JV3 | cklOq 3,000 {4.185.000| 6.000{2.044.00Q 2.0004.a768.000 3.000.000| 2.500 |1.059.50 13.50019.141.000
31.12 Comnisslon

Bancalres 5.000 [A.180.000 5.00d19.136.000

Cloture D2f, 20.000 [4.180. 000 fi 56. 000 |2. 044. 001 22. 0GO4. 478. 0G0 0 [3.000.000] 40.500 {1.059.5C 25.000 [375.000 {363. 50( 9.1}6.800

P

-gL_
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EXEMFLE 24

JOURNAL DE_BANQUE

(en aflllers)

litre du Projet :

Projet Ro : 478-0012 Irrigstion
i
Biens Fonds
Personnel Metériel d*dquipesent| de préts Formation Yoyages
Dste | Opération. |Chikque| Réf. | REF.] Rec.] Dép. | Mont. | Sol. |Mont.]| Sol. |mont. | Sol. |mont. ]| Sol. IMont. Sol. Mont. 1Sol. |Mont. [Sol. Donateur|{ Yotal
1981
Déc. 9] Crdq.avence
USAID 8759 | olo0 5200 2000 795.5 1500 649.5 150 9s $200 5200
Déc.17|Sté Katér.
de queiitd 101 | Jv2 120 120 } 1380 5080
Dée. 20(8e1l Co. 102 | PO 1002 150 150 ] 645.5 4930
0éc.22|{C. 9aker 103 | Jv3 20 20 49410
0éc.25{C. M, Form. 104 TC 2001 38 38 122 as72 |,
Dd=. 30 [Anderson 105 TA 4001 25 25 70 ABAY 3,’
'
Géc. 3] [Totaux 5200 353 g 2000 150 | 645.5%) 120 1380 4] 649.5 38 122 235 70 20 5200 4847
Déc, 31 [Reabourse.
fonds cal. 103 Jv3 3 1997 6] 6332.5 2 1378 2.5| 119.5 4833.3
Déc. 31 [Commls.
bancalre 5 5 1992 4828. 5
Déc. 31 {Cliture -
sensuel le 5200 371.5 8 1992 156 | 639.5| 122 1378 0 649.9 40.5%1119.5 25 70 20 5200 -4828.5
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Tableau 25

RAPPROCHEMENT BANCAIRE
3 la date du 31 décembre 1981

SOLDE SELON LA BANQUE (ou le Ministere)

A déduire : cheéques non débités

1. a° 105 30/12
2, n° 106 31/12
3.
40
5

25,000
3.500

28,500

Ajouter les dépbts en transit

1.
2,

Solde rapproché selon la Banque

ou le Ministere

SOLDE SELON LES LIVRES COMPTABLES

A déduire : commissions

barcaires

5.000

Solde rapproché selon les LIVRES COMPTABLES

4,867,000

4, 828, 000

4, 833, 000

4, 828. 500
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17. Préparation des états financiers mensuels

Objectif :

Pour suivre une procédure financiére saine, il faut soumettre
3 la direction, a intervalles réguliers, des états détailiés contenant
des renseignements a jour ann de refléter avec exactitude la situa-
tion finarciére du projet et l'avancement du programmse. Les états
doivent étre précis et complets, et s'accompagner, lorsque cela
s'avére nécecszire, d'une note explicative.

Les responsables de la gestion financiére du projet examinent
les états pour s'assurer que les opérations realisées y sont cor-
rectement reflétées, Ils déterminent également s'il existe un équi-
libre correct entre les dépenses 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 Etre encore exeécutés.

Ces états permettent de récapituler, & l'intention des respon-
sables de la gestion du projet de 1'Agence chargée de son exécution
et de 1'USAID, les résultats des opérations financiéres. L'élabora-
tion de ces états doit se conformer aux normes suivantes :

(a) Les états internes sont destinés a répondre aux besoins des
responsables de la gestion du projet. Ils peuvent ainsi comporter,
sans pourtant se limiter & cela, un état indiquant le budget du
projet comparé aux engagements ou aux dépenses, ainsi qu'un rap-
prochement des comptes.

(b) Les états doivent étre exacts et élaborés en temps opportun.

(¢) Les informations financiéres figurant dans chaque état doi-
vent provenir directement des livres comptables. On doit, en
outre, pouvoir retrouver aisément la trace de ces informations en
remontant, par les diverses étapes du systéme, des étais jus-
qu'aux piéces justificatives.

Exemples d'états prépareés :

. Etat des Engagements (tableau 26)

. Etat des Déorenses (tableau 27)

. Rapport sur 1'Etat d'Avancement du Projet (tableau 28)
. Rapprochement des Comptes (tableau 239)
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Procédure :

(a) Additionner les totaux des colonnes figurant dans les Journaux
et les livres comptables.

(b) Reporter les totaux récapitulatifs tirés des Journaux et des
livres comptables relatifs au Projet dans les états financiers men-
suels.

(c) La personne chargée de préparer l'état certifie que les mon-
tants indiqués sont corrects et réguliers.

(d) Le directeur financier de l'Agence d'Exécution du Projet cer-
tifie également que 1l'état financier mensuel est, & sa connaissance,

sincére et régulier,

(a) Situation des engagements

Les informations destinées & 1'établissemen! de la situation
des engag:ments sont tirées des documents de référence sui-

vants :

Elément d'information Document de référence

Rubrique budgétaire Accord de Projet, lL.ettre d'Exe-
cution du Projet, ou Accord de
Projet Amendé

Budget annuel Lettre d'Exécution du Projet

Engagements cumulés de Journal des Engagements ou

la période précedente Situation des engagements pour

la période précedente

Engagements pour la période Journal des Engagements

actuelle

Engagements cumulés Total des colonnes intitulées
"Engagements cumulés précé-
demment' et "Engagements
pour la période actuelle"

Fords disponibles "Budget'' moins ''Engagements

cumulés"



TABLEAU 26

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

SITUATION DES ENGAGEMENTS
(3 1a date du 31.12.1981)

Preparé par :

(a) (b) (c) (d) (e)
budget Engagements Engagements Engagements Solde non
Rubrique budgétaire annuel en cumulés de pour la période | cumulés en engagé
D.L. la période actuelle D.L. D.L.
nrécédente (b + ¢) (a - d)
Personnel 4,200.000 20.000 20.000 4.180.000
Biens d'Equipment 2.200.000 156.000 156.000 2.044.000
Matériel 8.600.000 122.000 122.000 8.478.000
Fonds de p:éts 8.600.000 -0- -0~ 3.000.000
Yoyages 400.000 25.000 25.000 375.000
Formation 1.100.000 40.500 40.500 1.059.500
TOTAL 19.500.000 363.500 3€3.500 19.136.500

Approuvé par




(b) Situation des dépenses
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Les informations destinées 2 établir la gituation des dépen-
ses sont obtenues & partir des documents suivants ;

Elément d'information

Rubrijue budgétaire

Budget annuel
Eng: ©. ments cumulés

Dépenses cumulées de la
période précédente

Dépenses de la période
courante

Dépenses cumulées

Engagements non liquidés

Documents de référence

Accord de Projet, Lettre
d'Exécution du Projet, ou
Accord de Projet Amendé

Lettre d'Exécution du Projet
Situation des Engagements

Dépenses cumulées de la pé-
riode précédente, selon le
Journal de Banque

Totaux des colonnes 'montant"
de chaque rubrique budgétaire
dans le Journal de Banque

Additionner les totaux des
"dépenses cumulées de la
période précédente' et des
""dépenses de la période cou-
rante'’

"Engagements cumulés'' moins
"Dépenses cumulées"


http:Situat.on

TABLEAU 27

Juméro du Projet : 478-0012 Titre du Projet :

Irrigation

SITUATION DES DEPENSES=*®
(3 la date 31.12.81)

(a) (b) (c) (d) (e) ] (F)
budget Engagements |Engagements Engagements Dépenses Engagements
Rubrique budgétaire| annuel en cumulés cumulés de la pour la cumulés non
, o.L. période période (c + d) liquidés
précédente actuelie (b - e)
!
Personnel 4.,200.000 20.000 8.000 8.000 12.000 ©
Biens d'Equipement 2.200,.000 156.000 156.000 156.000 -0- N
Mateériel 8.600.000 122.000 122.000 122.000 -0- §
Fonds de prét 3.000.000 -0- -0- -0- -0-
Voyages 400.000 25.000 25.000 25.000 -0-
Formation 1.100.000 40.500 40.500 40.500 -0-
TOTAL 19.500.000 363.500° 351.500 351 .500 12.000

i Préparé par

I

Approuvé par

* Les dépenses sont diminuées 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

Elément d'information

Rubrique budgétaire

Budget annuel
Engagements cumulés
Dépenses cumulées
Provisicns

Valeur cumulée deés biens
et services recgus

Pourcentage du budget engagé

Pourcentage du budget pour
lequel des biens et services
ont été recgus

Projet proviennent des sources suivantes :

Documents de référence

Accord de Projet, Lettre
d'Exécution du Projet, ou
Accord de Projet Amendé
Lettre d'Exécution du Projet
Situation des engagements
Situation des dépenses

Voir annexe II, page 90

Additionner "Dépenses cumu-
lées' et '"Provisions"

Diviser "Engagements cumu-
lés" par "Budget Annuel's
multiplié par 100

"Dépenses et provisions cu-
mulées' divisé par '"Budget
annuel", multipli¢ par 100



Numéro du Projet : 478-C012

TABLEAU 28

ETAT D'AVANCEMENT DU PROJET
(3 la date du 31.12.81)

Titre du Prnjet : Irrigation

(a)

(b)

{c) (d) (e) (f) (9)
Budget Engagements Dépenses Provisions | Valeur Pourcentage | Pourcencage
rubrique budgétaire | annuel en cumulés cunulés cunuléé des | du budget du budget
biens et engagé égalant les
services (b + a) biens regus
regus (e + a)
(c +d)
Personnel & Bureau 4,200.000 20.000 8.000 1.000 9.000 0,48 G,21
Biens d'Equipement | 2.200.000 156.000 156.000 156.000 7,1 7,1
Matériel 8.600.000 122.00C 122.000 122.000 1,4 1,4
Fonds de préts 3.000.000 ~0- -0- -0- -0-
Yayages 400,000 25.0C0 25.000 25.000 6,3 6,3
Formation 1.100.000 40.500 40.500 40.500 3,7 3,7
TOTAL 19.500.000 363. 500 351.500 1.000 352.500 1,86 1,81
l

Préparé par

fpprouvé par

* Les dépenses sont diminuées sur le journal de banque de la scmme du fonds de calsse.
#» voir 1'Annexe 11 concernant ies provisions.



http:31.12.81

- 85 -

Les inforinations destinées A la préparation de 1l'état de
rapprochement des comptes proviennent des documents suivants :

Elément d'infermation Référence

Compte du Donateur Solde du compte du
donateur

Fonds disponibles en banque Solde définitif du Journal

de Banque aprés la cld-
ture mensuelle des comp-
tes et le rapprochement
bancaire

Dépenses Total des colonnes ''mon-
tant' de chaque rubrique
dans le Journal de Banque,
diminué du fonds de petite
caisse

Montant da don Montant total des "codts

locaux du projet'' mention-

né dans l'Accord de Projet

Fonds de caisse Solde figurant dans la colon-
ne ''fonds de caisse', dans
le Journal de Banque

(d) Rapprochement des comptes

Chaque mois, un état de rapprochement des comptes doit
€tre préparé pour chaque projet distinct, et soumis au contr8-
leur financier de la Mission USAID, Cet état contient des infor-
mations relatives & la situation des fonds initialement disponi-
bles pour le projet, ainsi que les données concernant les mon-
tants qui ont été effectivement regus, les montants dépensés
et le solde du compte bancaire du projet.
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Exemple

Dans 1'état financier mensuel pris comme exemple dans le

le tableau 29, 1'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 regues de la part de 1'USAID en devises locales
s'éléve A 5.200,000 DL, ce qui devrait représenter la différence en-
tre le montant initial du don (75. 000. 000 DL), et le solde courant

du compte ''du donateur', qui est de 69.800,000 DL. Les dépenses
arrétées au jours de la situation, selon le Journal de Banque, s'élé-
vent & 351,500 DL (dépenses réellement effectuées), plus 20.000 DL
(avances pour petite caisse) = 371.500 DL. Le sclde du compte ban-

caire afférent au projet de 4,828,500 DL,

On peut remarquer que le total du sclde bancaire, avec le
fonds en caisse (20,000 DL), le solde du ''compte du Donateur", et
les dépenses (sans inclure celles du fonds de caisse), est toujours
égal au montant initialement attribué 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
Dépenses 351.500
Fonds de Banque 4,828,500
Fonds de Caisse 20,009
TOTAL 75,000,000 TOTAL 75.000,000

Préparé par : Approuvé par :
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18. Comptabilisation du revenu d'intérét sur fonds atiribués par
1'AID

Objecti.f :

Se conformer 2 la politique de 1'AID exigeant le rembourse-
ment des iméréts acquis sur 1'avance de fonds faite a l'agence
charpgée de l'exécution du projet.

Procédures :

(a) Apreés 1'éiablissemert du rapprochement bancaire mensuel,
 le revinu d'intér8t accumulé pendant la période considérée cons-
titue un élément de rapprochement yni s'ajorie an Bolde -indiqué
au Journal ce Banque,

(b) - Ajouter 1= reverm d'imtérét au poste 'recettes’' du Journal
de Banque et le ventiler sous une rubrigus (de type budgétaire) -
non comptabilisée - 'divers" ou 'revenu d'iméret’. Le solde
"caisse" est également augmenté en conséguence.

(c) Un ché- e est libellé 2 l'ordre de 1'USAID, enregisiré dans
le Journal U» Bargme et ventilé sous la m@me rubrique 'divers'
ou ''reverm u'ixtéret’, ramenant ainsi l'activité de la rubrigue
pour cette période d une valeur nette de zero.

{d) Le ch2jue est diiment signé par le personnel autorisé et
adressé al'USATID.

_N.B. : la procéinre de fermeture du compte "intéret"
mentionmée ci-dessus peut se faire moins fréguemment gue tous
les mpis pomr correspondre 3 la Sonmission des £tats périodigques
réglementaires. les écritures décrites ci-dessus se présentent
comme suit dans le Jouinal de Banque.
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JOURNAL DE BANQUE

Date|Bénéficiaire|Chéque|Recette|Décaissement|=— =~—]|Divers|Avances | Solde
!
10.550
8/1/ Revenu .
82’ | a'intéret 400 (400) 10.950

Bé;/ USAID  |No563 400 400 10.550
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ANNEXE 1

CONTROLE INTERNE

Les responsables de la gestion du projet, dans chaque Agence
chargée de 1'Exécution du Projet, doivent élaborer et mettre en
oeuvre un systéme de contréle interne, permettant de : (a) pro-
téger les aciifs propres au projet, (b) vérifier la précision et la
valeur des informations comptables, (c) encourager l'efficacité
opérationnelle, et (d) inciter a4 se conformer aux politiques de
gestion qui sont établies,

Il importe que chaque agence observe les obligations essentiel-
les suivantes, en ¢élaborant un systéme efficace de contr6le interne :

* Un plan d'organisation bien défini, attribuant avec précision
les responsabilités et déterminant les pouvoirs spécifiques.

% Une répartition des t4ches entre ceux qui approuvent, ceux
qui tiennent les livres, et ceux qui contrdlent les fonds, de
fagon a faire contréler réciproquement les activités d'un
employé par un autre employé.

% L'utilication de formulaires, de documents, et de procédures
qui facilitent le contrble et permettent de donner les autori-
sations appropriées.

* L'établissement par écrit des politiques et des procédures
suivies pour la réalisation du projet.

On peut s'attendre & ce que les réglements mentionnés ci-
dessus soient établis en fonction de 1'importance du projet. On
ne peut instaurer une séparation totale des fonctions dans une or-
ganisation qui ne compte qu'un petit nombre d'employés. Pourtant,
méme dans les petites organisations, on peut obtenir un degré
élevé de contrdle interne efficace, en établissant un plan d'organi-
sation et une répasrtition des t4ches de fagun appropriée. Ainsi,
par exemple, on ne devrait pas confier & une seule personne la
responsabilité de passer une commande, de véceptionner les biens
ou les services, d'approuver le paiement, et en outre, de signer
le cheéque, lorsque ioutes ces opérations correspondent 2 une
méme transaction, Si l'on donne a une personne le pouvoir d'ap-
prouver une comman‘de et la facture correspondante, on doit alors
prévoir qu'une autre personne soit seule habilitée & signer le cheé-

que correspcndant.
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ANNEXE II

UTILISATION D'UNE COMPTABILITE AVEC DES PROVISIONS

L'objectif de cette méthode est de reconnaftre toutes les
opérations financiéres au cours de la période dans laquelle elles
interviennent. Ainsi, par exemple, les biens et les services livrés
ou rendus, pendant un exercice comptable (un mois par exemple),
mais qui ne seront pas payés avant un prochain exercice, doivent
étre considérés comme des dépenses ''provisionnées' au cours de
la période considérée, qu'une facture ait été regue ou non. Les
dépenses cumulées ajoutées aux provisions représenteront un état
de l'avancement du projet plus exact que si l'on tient uniquement
compte des dépenses cumulées, car les reéglements sont effectués
en général aprés la livraison des marchandises, ou la réalisation

des prestations,

En outre, il faut analyser le dossier des réglements, et/ou
les sorties de caisse correspondant & la partie du moijs suivant,
avant la date fixée pour la préparation de 1'état mensuel. I1 peut
arriver que des pciements aient été effectués pour ser services
déja rendus, mais qui ne sont pas facturés avant le mois suivant,

Dans le cas ou le projet encourt une dépense pruvisionnée
dont le montant n'a pas encore été précisé a la date de la clBture
de 1l'état financier, ce montant doit étre évalué s'il semble im-

portant,

Exemple de la comptabilisation d'une provision

L'état de l'avancement du projet (tableau 28) indique que le
colt provisionné figurant dans la rubrique ''personnel et bureau"
s'éleve a4 1,000 DL, On a déterminé ce montant apreés avoir
examiné le dossier "factures fournisseurs en instance'. Parmi
les documents justifiant le contrat de service passé le 28
décembre 1981 pour une traduction, figure une facture indiquant
une prestation de services partiellement effectuée avant le

31 décembre 1981, appuyée par un exemplaire du document
traduit, Ce montant représente les seules provisions inscrites
au cours du mois de décembre 1981,




- 91 -

Si l'on s'apergoit qu'une dépense provisionnée a été encourue
sans avoir été préalablement engagée, il faut alors préparer une
piéce justifiant l'engagement et passer l'écriture correspondante
dans le Journal des Engagements avant d'inscrire la provision dans
les états financiers mensnels, Ceci est fait parce que le montant
total des provisions ajouté aux dépenses cumulées ne doit pax excé-
der la partie du budget qui a été engagée.
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ANNEXE [II

REGISTRES D'INVENTAIRE

Les Agences chargées de 1'Exécution du Projet sont respon-
sables du maintien d'un contrdle approprié sur le matériel d'équi-
pement acheté. A cet effet, une fiche d'inventaire devrait étre éia-
blie pour chaque article. Chaque fiche du registre devrait contenir

les renseignements suivants
Description
. Date de l'achat
. Achat ou don
. Cofit
. Numéro d'inventaire
» Localisation
. Personnel responsable de l'article
. Date du dernier invent .ire physique

Une fois par an, il convient de procéder & l'inventaire physique
du matériel en vue de vérifier les stocks de matériel ,



- 93 .

ANNEXE IV

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

Le fonds de préts, ou fonds de crédits, est un instrument
utilisé de fagon répandue dans la planification des projets, qui
permet d'accorder aux agriculteurs ou autres groupes-cible
sahéliens des préts de montants limités, L'établissement de tels
fonds peut &tre considéré comme une dépense pour le systéme comp-
table de base, Le systéme distinct, institué pour le fonds de
préts ou de crédits, permet aux responsables de vérifier 1'emploi
de ce fonds. Une demande d'établissement de {nonds de préts (ou
de crédits rerouvelables)est examinée comme toute autre demande
par le service responsable du budget pour déterminer si elle est
acceptable et si les fonds nécessaires sont disponibles dans larubrique
budgétaire cuncernée. Aprés l'engagement des fonds, la demande,
acccmpagnée du document établissant la disponibilité des fonds
nécessaires, est acheminée pour examen vers la section comptable,
qui émet un cheéque et passe 1'écriture dans le Journal de Banque
(recettes et dépenses). Ceci fait, on cuvre les registres comptables
correspondants au fonds. Le chéque est remis aux responsables de
la gestion du fonds ou bien déposé directement dans le compte ban-
caire ouvert pour le fonds. Au moment du dépdt, le bordereau de
varsement sert de base a l'ouverture, par le comptakle responsable
du fonds, d'un compte "banque" et d'un compte "fonds". En sup-
posant que le fonds de préts approuvé s'éleve i 500 dollars, les
écritures se ‘présentent comme suit :

BANQUE FONDS
Date Entrées | Sorties | Solde Date | Sorties | Entrées | Solde
1981 1981
373 500 500 1373 500 500
1
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Les opérations du. compte "banque' sont portées sur un simple
registre de chéques ou sur tout autre registre jouant le rale de
Journal de Banque (receties et dépenses).

Lorsque des crédits sont accordés, une entrée est :inscrite
au compte 'banque'’ et un comote 'débiteurs-préts' est établi.
Le compte débiteur-préts doit Etre accompagné d'un relevé indi-
viduel supplémentaire pour chaque bénéficiaire d'un prét. Suppo-
sant que deux préts soient accordés, l'un de 100 dcllars a M. X,
et l'autre de 50 dollars a M. Y, les comptes et les relevés in-
dividvels se présenteront zoraine suit :

BANQUE FONDES
Date Entrées Soities Dolde Date Sortics | Entrées Solde
1981 1381
13/3 500 500 13/3 500 500
15/3 100 400
17/3 50 350 ———

DEBITEURS-PRETS

Date Entrées| Sorties Snide

1981
15/3 100 100
17/3 50 150

M., X M. Y

DJate | prét ou| rembour-| Solde Date | Prét ou | rembour- | solde
intérét | sement intérét sement

1981 1981
1573 | 100 100 || 17/3| 50 50
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Au bout d'un certain temps, il y aura accumulation d'intéréts.
Dans certains pays, les intéréts sont passés en écritures au mo-
ment de l'attribution du pré&t. Dans le cas qui nous intéresse, il
est déterminé que le débiteur est redevable d'intéréts, a interval-’
les réguliers, au fonds de préts, et un compte débiteur-intéréts

est ouvert ;

les intéréts correspondants y sont inscrits et une

entrée s'inscrit au compte "fonds''. Les relevés individuels de
prét sont ajustés en conséquence pour indiquer les intéréts accu-

mulés,
—
BANQUE FONDS
Date Entrées | Sorties | Solde Date |{Sorties Entrées Solde
1981 1981
1373 500 500 13/3 500 500
15/3 100 400 21/12 10 510G
17/3 50 350 23/12 5 515
DEBITEURS-PRET
Date | Entrées | Sorties Solde
1981
15/3 100 100
17/3 50 150
DEBITEURS-INTERETS
Date |Entrécs Sorties Solde
1981
21/12 10 10
17/3 5 15
M, X M., Y
Date (Prét ou Rembour- Solde Date Prét ou | Rembours-{ Solde
intérét sement L— intérét sement
1981 1981
15/3 100 100 17/3 50 50
21/12| 1¢ 110 | | 23/12 5 55
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Lorsque le bénéficiaire du prét effectue un remboursement, il
en résulte une entrée au compte 'Banque'’ et une sortie aux comptes
débiteur-prét et/ou débiteur-intéréts et dans le compte individuel
du débiteur. Le relevé indiviauel pour la personne effectuant le rem-
boursement est ajusté en cor:équence, Supposant que M. X rem-
bourse en totalité son prét ei les intéréts corruspondants, les
comptes et relevés se présenteront comme suit :

BANQUE FONDS

Date Entrées | Sorties Solde Date Sorties Lntrées| Solde
1981 1981
13/3 500 500 15/3 500 500
15/3 100 400 17/3 10 510
17/3 50 350 5/12 5 515
25/12 | 110 460

DEBITEUR-PRET
Date Entrées | Sorties | Solde
1981
15/3 100 100
17/3 50 150
25/12 100 50

DEBITEUR-INTERETS

Date |[Entrées Sorties Solde
1981

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

M. X

Date [Entrées Sorties | Solde
1981

15/3 100 100
21/12 10 110
25/12 110 0
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Si un rrét est jugé irrecouvrable et s'il est décidé de
l'annuler en tant que créance douteuse ou dette, il est inscrit
une sortie sur les comptes débiteur-prét et débiteur-intéréts,
de m8&me que sur le compte "fonds", Le relevé individuel de prét
est place dans un dossier "en instance" ou "irrecouvrable" et une
}igte courante des créances douteuses doit &tre établie et tenue
a jour. En supposant que le pr8&t accordé & M, Y est jugé irrecou-
vrable, les écritures comptables & enregistrer sont les suivantes

-
BANQUE FONDS
Date Entrées | Sorties Solde Date Sorties Entrées | Solde
1981 1981
13/3 500 500 13/3 500 500
15/3 100 400 21/12 10 510
17/3 50 350 23/12 5 515
25/12 110 460 27/12 55 460
ZBITEUR-PRET
Date Entrées | Sorties Solde
1981
15/3 100 100
17/3 50 150
25/12 100 50
27/12 50 0
DEBITEUR-INTERET
Date Entrées | Sorties Solde
1981
21/12 10 10
23/12 £ 15
25/12 10 5
27/12 5 0
M, Y
Date Prét oy Rembour-| Solde
inté1ét sement
1981
17/3 150 50
23/12 5 55 "
27/12 irrecouvrable 0 ’Transfert au dossier préts
. irrecouvrables"
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Nota : Le total des soldes des différents comptes : ''Banque’,
Mdébiteurs4*at' et ''débiteur-intéréts' doit toujours étre égal

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

des comptes individuels recouvrables doit étre égale ou corres-
pondre 3 la somme des comptes principaux déblteurs-lret
"débiteur-intéréts''.
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ANNEXE V
COMPTABILITE AUXILIAIRE POUR STATICNS MULTIPLES

Il existe de nombreux projets qui ne peuvent fonctionner avec
un seul centre de déboursement chargé de comptabiliser toutes
les recettes et les dépenses. Il est nécessaire, dans de tels cas,
de fournir un fonds de roulement aux diverses sous-stations ou
succursales, telles que par exemple les dispensaires ou les fermes
pilotes.

Ces fonds de fonctionnement, suffisan*s pour couvrir les dépen-
ses qui peuvent €tre effectuées plus efficacement sur place, peuvent
étre avancés a la sous-station par le bureau central du projet, et
peuvent étre périodiquement reconstitués sur présentation au bureau
central du projet de regus acceptables ou autres documents justifi-
catifs, Contrairement & ce qui se passe pour le fonds de caisse,
cependant, le bureau central peut avancer des fonds qui seront enga-
gés et déboursés dans des rubriques budgétaires agréées, la sous-
station étant responsable de leur comptabilisation. La section auxi-
liaire de comptahilité tient les mémes registres que le bureau
central : un Journal des Engagements et un Journal de Banque.

Lorsqu'une avance de fonds est faite & la sous-station, l'opé-
ration est enregistrée dans les livres du bureau central comme un
engagement sous la rubrique ''succursales' au Journal des Engage-
ments et comme une dépense sous la méme rubrique dans le
Journal de Banque. Lorsque le bureau de la succursale soumet les
états récapitulatifs des engagements et des dépenses détaillant les
opérations, la somme des engagements et des dépenses par ru-
brique budgétaire, peut éire consolidée, si nécessaire, en un état
unique. La rubrique "succursale' des registres du bureau central
peut étre éliminée dans l'intérét de ses propres écritures de conso-

lidation.

La sous-station enregistre l'avance comme une recette de
caisse. Elle enregistre ses engagements dans son propre Journal
deg Engagements et ses dépenses dans son Journal de Banque, de
la m&me fagon que le bureau central, en liquidant les engagements
lorsqu'ils sont payes. Les pidces justificatives sont classées dans
les dossiers pour justifier tous les engagements et toutes les dé-
penses. Les écritures doivent respecter les directives de l'orga-
nisation-meére ou du bureau central de fagon & faciliter la conso-
lidation des écritures si nécessaire. Par exemple, une attribution
de 50,000 DL au site auxiliaire du projet se présentera comme
suit dans les livres comptables :
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Bureau central

JOURNAL DES ENGAGEMENTS

Date Opération Désignation x Succursale Total
10/2 Avance succur-
sale Bola-417 50, 000 50,000
JOURNAL DE BANQUE
Date |Opération Chéque n° | Recettes | Dépenses x |Avance | Total
10/1 [Avance suo
cursale 112 50, 000 50, 000| 50,000
Bola
Succursales
JOURNAL DES ENGAGEMENTS
Date |Opération | Désignation| Fournitures Il;’latférlel Salaires ' Total
quipem.
10/1 {Avance Bola-47 20. 000 10,000 | 20,000 | 50,000
JOURNAL DE BANQUE (recettes - dépenses)
Date | Opération | Chéque n° | Recettes | Dépenses x Totgl
10/1 | Succursale
Bola 112 50. 000 50, 000
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* Pour ne pas alourdir la présentation de ces exemples, on a
supprimé les colonnes concernant les références et les rubri-
ques budgétaires spécifiques, qui devraient normalement appa-
raftre comme indiqué dans les tableaux 2 et 3, 5-15 et 17-25,



- 102 =

ANNEXE VI

FORMULAIRES~-TYPES

ET ORDINOGRAMME DE

SYSTEME DE COMPTABILITE

DE BASE
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NOTE DE FRAIS

Nom Date

Agence

Adresse

Numéro de 1'Autorisation de voyage Date

Durée réelle du voyage :

Date du départ Heure

Date du retour Heure

Durée totale de la mission (nombre de jours)

Avance regue : montant date

Frais de voyage :

Frais de transport (joindre Justificatifs)

Per Diem : __ Jours par Jjour

Total

Signature

PARTIE RESERVEE AU SERVICE :

Montant total des frais de voyage

Avance

Montant supplémentaire df & 1'Agent

Montant & rembourser par 1'Agent

Approuvé par :

Signature
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AUTORISATION DE VOYAGE

Numéro -

Date prévue :

Nom de 1l'employé :

Service ou Département,: Ministéere :

Objet de la Mission :

Dates du voyage Moyen

S . de
du : au : Itinéraire Trensport

Avion

Véhicule
officiel

Car

Véhicule
privé

Autres
(spécifier)

Budget préwvu :

1. Jjours par Jour :

2. Frais de transport :

TOTAL

Signature du demandeur Directeur du projet
ou signataire autorisé

Date apprcuvée
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COMMANDE

Date : B.C. No.

Fournisseur :

Description de la Commande

Biens/Services | Quantité |Unité | Prix unitaire {Montant|Quant. acceptée

TOTAL

Achat demandé par : Achat approuvé par :

(Signature) (Signature)
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Destinataire :
Adresse :
Ville :

NOM DE L'ORGANISATINN
Adresse
BON DE COMMANDE

qur/Mois/Année
Date : / /

No du Bon :

Envoyé a :
Adresse :

Ville :

QUANTITE

Commandé Regu

DESCRIPTION Prix unitaire Montant

SIGNATURE

SIGNATURE

Commandé par

Exemplaire du bordereau
de réception

Approuvé par

SIGNATURE

Directeur Financier




RAPPORT DE DESCRIPTION DES SERVICES

Date
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Titre du projet :

No du projet :

No du Contrat :

Description

Services/Maichandises

Quantitsd

Prix unitaire

Montant

TOTAI

Direc*~ur du projet

Sous-Traitant :
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FACTURE
Marchand ou Fournisseur
" No.
Date :
Quantité Description Prix unitaire Montant

TOTAL




