N\

B | ek e

|
|
|

———

i
1

MISSTERE DES FiNANCES . REPUBLIGCIUE DU CAMEROUN
-------------- Paix — Travail - Patrie

00000004 18 MAY 2012
CIRCULAIRE N° CAB/MINFIDU ___

portant instructions relatives a la tenue de la comptabilité-matiéres.
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1~ Conformément aux dispositions de la loi n® 2007/006 du 26 décembre 2007
portant Régime financier de I'Etat, le Ministre chargé des finances veille & la tonne
exécution des lois de finances. Les opérations d'exécution du budget de 1'Etat
incombent aux ordonnateurs et aux comptables publics, dans les conditions définies
oar voiz réalementaire. Ces opératicn: concarnent 'exécution des programmes, des
recettes et des dépenses, ainsi que la gestion de la tréscreriz,

2~ L'ordonnateur a la responsabilité de la bonne exécution des programmes.

En mctidre de dépenses, il juge de l'opportunité des dépenses de I'Etat qu'il engage,
liquide’et ordonnance.

3~ La présente circulaire o pour objet de préciser les normes applicables a la

tenue de la comptabilité-matiéres de [I'Etat, des Coliectivités Territoriales
Décentralisées, des Etablissements publics et des Projets sur financement public.

Elle énonce notamment les modalités de désignation des agents pour les
opérations de comptabilité-matiéres et celles concernant la production des
comptabilités mensuelles, la reddition des comptes de gestion matiéres.

I - DE LA DEFINITION DE LA COMPTABILITE ~ MATIERES

4~ L'article 1¥ alinéa 1 de loi n°® 77/26 du 6 décembre 1977 fixant le régime
général de la comptabilité-matiéres définit la comptabilité-matiéres comme
constituée par I'ensemble des régles d'ordre législatif, réeglementaire ou résultant des
usages, concernant les opérations d'acquisition, de maniement et d'aliénation des
biens corporels meubles et immeubles, durables et consomptibles, en service, en
approvisionnement ou en position d'attente, appartenant ou confiés a I'Etat, aux
Etablissements publics et aux Collectivités Territoriales Décentralisées.

5= L'alinéa 2 de larticle 1¥ de la loi susmentionnée précise le champ

d'application de la comptabilité-matiéres qui couvre les Etablissements publics et
Collectivités Territoriales D&centralisées dont la loi et les réglements soumettent &
I'obligation de tenir une comptabilité publique.

6~ Tous les biens corporels meubles et immeubles faisant partie du patrimoine

de I'Etat, des Etablissements publics et Collectivités Territoriales Décentralisées sont
pris en compte par numéro de nomenclature sommaire ainsi qu'il suit :

- Nomenclature sommaire n°1 :'(NS-1) = matériels des Forces armées et de la
.Pohce, '

- Nomenclature sommaire n°2: (NS-2) biens corporels meubles des

" -Administrations civiles, des Collectivités Territoriales décentralisées, des
Etablissements publics ;

- Nomenclature sommaire n°3 :(NS-3) = biens corporels immeubles batis et
non batis.
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T~ La codification, I'identificction et les modalités de classement des matériels
par numéro de nomenclature sommaire sont précisées dans I'lnstruction édictant les
normes et procédures relatives G la tenue de iac comptabilité-matiares.

it - DE LA CESIGNATISN DE2 AoEMTe 2

B A RS e .

~RCESDES OPERATIONS
DE COCMPTABILITE-MATIERES

a~ Profii de 'Agent

8~ La circulaire n® 002/CAB/PM du 19 féurier 2008 du Premier Ministre, Chef
du Gouvernement relative & la gestion intérimaire des activités de la comptabilité-
matiéres prescrit au point 2 la nomination par les ordonnateurs principaux et
secondaires, & partir du 1* mars 2008, des comptables-matidres de rattachement, en
privilégiant les agents publics relevant du corps des - fonctionnaires de la
comptabilité-matiéres ou, & défaut, ceux des personnels ayant bénéficié d'une
bonne formation en ce domaine, afin de garantir la production selon les régles de
I'art, du compte en matiéres.

9~ Ces agents qui dépendent administrativement des Administrations de
rattachement les ayant désignés, conservent toutefois au plan technique un lien
avec le Ministére chargé des finances a travers la Direction de la Normalisation et

de la Comptabilité-Matiéres qui a pour principale attribution, la gestion dela
comptabilité-matiéres.

10~ Les actes de désignation des agents chargés des opérations de la
~ comptabilité-matiéres doivent étre transmis sous quinzaine au Ministre en charge
des finances, pour permettre I'ouverture d'un dossier technique en vue de leur suivi.

b= En zone bon d’engagement

s _

11~ Au début de chaque exercice budgétaire, I'ordonnateur principal désigne
par un acte administratif, un ou plusieurs agents formés aux techniques de
comptabiiité-matiéres, pour effectuer les opérations dé-da comptabilité-matiéres,
conformément aux dispositions de la circulaire n°002 /CAB/PM précitée, et celles de
la circulaire n°CO01/MINFI du 10 janvier 2012 portant instructions relatives &
I'exécution, au suivi-et au contréle de Pexécution du budget de I'Etat, des
Etablissements publics administratifs, des Collectivités Territoriales Décéntralisées et
des autres organismes subventionnés pour I'exercice 2012,

¢~ Ex zone bon de commande

§2- Cuns la zone bon de commande, ordonnateur secondaire désigne & cet
effet, et dans less mémes formes décrites au point 11 ci-dessus, un ou plusieurs agents
formés aux techniques de la comptabilité-matiéres.
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\11 - DE LA PRISE DE FONCTION DE L’AGENT CHARGE DES$
OPIRATIONS DE COMPTABILITE-MATIERE;

13~ La prise de fonction de Fagent chargé des opérations de comptaobilita-
matieres donne iieu & une Hstuiution techmyue Pai Une Cominisnion 3 st 23U e

diligence de l'ordennataur ou de son représentant.

Cette opération, qui devra aboutir & l'établissement d'un inventaire de
lensemble du matériel géré dans la structure concernée, consiste au pointage
bureau par bureau du matériel mis & la disposition des détenteurs effectifs et au
signalement de toutes les caractéristiques et désignations dudit matériel.

a~ Cas d'une structure ncuvelle

14= Dans le cas ot la commission se retrouve en face d'une structure
nouvellement créée qui n'a par conséquent pas de matériel, l'inventaire est nul et
présenté sur quart de feuille.

b~ Cas d'une structure équipée

15 Lorsque la structure est équipée, la commission ad hoc présidée par
l'ordonnateur ou son représentant procéde systématiquement au recensement
physique et & l'évaluation chiffrée de tous les biens durables et consomptibles
existant dans le service. '

16~ Les biens durables sont répertoriés par détenteur sur une fiche de
détenteur signée conjointement par Pordonnateur et le détenteur effectif. Cette
fiche vaut prise de responsabilité par le détenteur effectif qui, de ce fait, devient
gardien du matériel jusqu'a son départ du poste.

17~ Lorsqu'un détenteur est affecté, il est effectué un contréle contradictoire sur
la base de sa fiche de détentéur de tout le matériel & lui affecté pendant son séjour
au poste.

e

18- Pour un méme détenteur, I'on peut avoir une fiche pour le matériel affecté
au bureau ou au domicile selon le cas.

19~ Les. biens consomptibles trouvés en stock pendant linventaire sont
recensés et éualués. lls font I'objet d'un procés-verbal de constat qui c&nstitue la
piéce justificative de second ordre & l'appui de I'ordre d'entrée a établir en vue de
leur prise en churge. :

20~ A la fin des travaux de pointage, il est dressé un inventaire général de
base de modéle réglementaire n® 15, tableau récapitulatif des biens durables en
service et en stock. Est annexé a l'inventaire général de base, le procés-verbal

constatant I'existence des biens consomptibles en stock. Ces biens consomptibles sont
immédiatement pris en charge dans le livre-journal.
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21~ Quant & | inventaire, il est soumis & Papprobation de I'ordonniateur dans les

quatre-vingt-dix(90) jours suivant la date de prise de fonction de Pagent. Aprés
approbation, I'inventaire général de base est pris en charge dans le Grand Livre.

_—

! Y 1 » - - - - - -
~== 1 @i coimmMicsion ad hoc bréevue au noint 15 ri-oswiis est comnosée ainsi adlil

Président : Ordonnateur ou son représentant.

Membres :
- le Contréleur financier compétent ou son représentant ; )
- lagent chargé des opérations de comptabilité-matiéres sortant ;
y - toute personne choisie en raison de ses compétences par I'Ordonnateur.

Rapporteur : 'agent chargé des opérations de la comptabilité-matiéres entrant.

¢~ Cas de la mutation

23~ En cas de mutation d'un agent ou de l'ordonnateur dans une structure

comportant un inventaire général de base approuvé, la commission ad hoc procéde
au recensement de I'ensemble des matériels durables et consomptibles ex:stant dans
le serunce

24~ A lissue du recensement, il est dressé un procés-verbal de mutation de
modéle réglementaire faisant ressortir les quantités existantes en plus ou en moins
par rapport aux écritures. A cette occasion, un inventaire de récolement est établi
sous la diligence de I'ordonnateur.

25~ La commission d'installation arréte les livres de !’agent chargé des

opérations de comptabilité-matiéressortant selon les formes prévues par la
réglementation en vigueur.

26~ Au cas ol la structute concernée ne dispose pas d'un inventaire général de
base, la commission procéde de la méme maniére que lors de I'ouverture d'un poste
équipé. .

27~ Le procés-verbal de mutation comptable de modéle n° 40, linventaire
général de base ou l'inventaire de récolement produit dans un délai maximum de

quatre-vingt-dix (90) jours aprés la prise de fonction de I'agent. chargé des
opérations de comptabilité- matteres est soumis & I'approbation de I Ordonnateur.

28= Une copie du procés — verbal de passation de service constatant o
cessation des fonctions de I'agent chargé des opérations de comptabilité-matisres
doit étre transmise sous quinzaine au Ministre chargé des finances, pour information,
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IV - DES OPERATIONS DE LA COMPTABILITE-MATIERES

= i-et livres et documents camptables
22~ Les agents désignss pour les opérations de comptabilité-matisres décrivent

les différentes opérations sur les livres et documents appropriés, notamment :
- lelivre journal ;

- legrand livre ;

- lelivre de contrdie de consommation ;

- le livre de controle de services faits ;

le livre de contrdle de transformation ; i
le livre de contrdle de conservation.

30~ Les modalités relatives a la tenue et & la validité des livres et documents

comptables sont précisées par l'instruction édictant les normes et procédures relatives
a la tenue de la comptabilité-matiéres.

31~ L'ordonnateur est tenu de fournir les livres et documents comptables
réglementaires aux agents pour la tenue de la comptabilité.

b~ Les opérations de la comptabilité—matiéres

32~ Elles comprennent :
- les opérations d'acquisition ;
- les opérations de maniement ;
- les opérations d'aliénation.

33~ Constij:uént des opérations d'acquisition, les opérations d'exécution du

budget ou de gestion du patrimoine ayant pour finalité l'accroissement du volume
des biens gérés par la structure. .

34~ Constituent les opérations de maniement, les mouvements des biens &
Pintérieur d'un poste de gestion.

35- Constituent les opérations d'aliénation, les actes de gestion des biens

corporels meubles ayant pourfinalité la sortie définitive desdits biens des écritures du
poste de gestion matiéres en vue de leur consommation, de leur cession, de leur
réforme ou suite & une perte diment constatée et approuvée par l'ordonnateur, sur
-un support modéle n°45. .

36~ La description desdites opératiohs_est précisée dans l'ir}s_truction édictant les
normes et procédures relatives & la tenue de la comptabilité-matiéres.

V - DE LA REDDITIOM DES COMPTES

37~ L'ordonnateur est responsable de la garde, de Pentretien et de la

conservation des biens publics. Il a par conséquent I'obligation de rendre compte de
la gestion des biens placés ou acquis sous sa responsabilité. A cet effet, I'agent
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Jésign2 pour les opérations de comptabilité-matiéres est astreint, sous son autorité,
- w0 L2 sgsg & - T
G la preduction des comptabilités mensuelles et du compte de gestion matieres.

c- Dey comptabilités mensucllet s

2g- Au plus tard le 15 de chaque mois, I'agent chargé des opérations de

comptabilité-matiéres doit produire la comptabilité du mois précédent et la

transmettre sous la diligence de lordonnateur au Ministére chargé des finances,
itcormao

pour apurement, en ce qui concerne les Services centraux et les Etablissements
publics.

39~ Les dossiers de comptabilité mensuelle des Services déconcentrés et ceux

des Collectivitss Territoriales Décentralisées doivent étre transmis au Ministére chargé
des finances dans les mémes délais, & la diligence des ordonnateurs, sous le couvert
des controles financiers régionaux compétents.

b=Du compte de gestion matiéres s

40~ A la fin de 'exercice budgétaire, ou lors de la mutation de I'ordonnateur,

Pagent désigné pour les opérations de comptabilité-matieres arréte les écritures
comptables du poste et confectionne le compte de gestion de fin d’exercice ou de fin
de la période de gestion.

41~ Le compte de gestion décrit les opérations de comptabilité-matiéres et tous
les actes de gestion réalisés dans la structure du premier au dernier jour de 'année
budgétaire ou de la période de gestion.

42~ Le dossier du compte de gestion des services centraux, des Représentations
diplomatiques et consulaires et ceux des Etablissements publics sont adressés
directement sous la diligence de l'ordonnateur, au Ministére chargé des finances
pour apurement au plus tard le 31 mars de 'année de I'exercice clos, ou quatre-
vingt-dix (90) jours aprés la période de gestion concernée.

43~ Ces comptes aprés apurement et consolidation sont annexés au compte
administratif de l'ordonnateur.

44~ Les dossiers de compte de gestion des Services déconcentrés et coux des
Collectivités Territoriales Décentralisées scnt adressés dans les mémes délais aux
controles financiers régionaux compétents ol des équipes spécialisées de la Direction
de la Normalisation et de la Comptabilité-Matiéres procéderont & I'apurement et &
la consolidation desdits comptes. i

45~ Tous les comptes de gestion matiéres apurés et consolidas sont annexés aux
comptes administratifs respectifs des ordonnateurs, et joints aux comptes de gestion
du comptable public compétent, pour transmission & la Chambre des Comptes de

la Cour Supréme,
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VI- DU CONTROLE DES QPERATIONS DE COMPTABILITE-MATIERES

46~ La comptabilité-matiéres fait 'objet d'un contrdle permanent exercé par
les structures compétentes du Ministere chargé des finances.

47~ Les missions de contréle portent sur la gestion financiére et matiéres des

Services publics, des Etablissements publics et des Coliectivités Territoriales
Décentralisées etc. Ces missions ont essentiellement pour but de : .

- déceler les cas de violatjon de la iégislation et de la réglementation financiére
et matiéres en vigueur ;
- sassurer de la bonne tenue de la comptabilité-matiéres.

48~ Ces contrdles interviennent a la fin de chaque trimestre et en fin d’'exercice
budgétaire pour I'arrét des écritures comptables.

49~ LUordonnateur conserve les livres et documents de la comptabilité-
matiéres pour des besoins de contrdles ultérieurs.

Jattache du prix & la stricte application des dispositions de la présente
circulaire./-
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