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TEXTES DE REFERENCES
TEXTES LEGISLATIFS

Loi n°96/06 du 18 janvier 1996 portant révision de la constitution du 02 Juin 1972, modifiée et complétée par la loi n°2008/001 du 14 Avril 2008 ;

Loi n°74/18 du 05 décembre 1974 relative au contrdle des ordonnateurs, gestionnaires et gérants des crédits publics et des Entreprises d’Etat, modifié et complété

par la Loi n°76/04 du 08 juillet 1976 ;

Loi n°77/26 du 06 décembre 1977 portant régime général de la comptabilité-maticres ;

Loi n°92/007 du 14 aout 1992 portant code du travail ;

Loi n°2002/003 du 19 avril 2002 portant Code Général des Impots et ses différentes modifications ;

Loin°2003/005 du 21 avril 2003 fixant les attributions, 1’organisation et le fonctionnement de la Chambre des Comptes de la Cour Supréme ;
Loi n° 2006/016 du 29 décembre 2006 fixant 1’organisation, les attributions et le fonctionnement des tribunaux régionaux des comptes ;

Loi n°® 2008/009 du 16 juillet 2008 fixant le régime fiscal, financier et comptable applicable aux contrats de partenariat ;

Loi n°2024/020 du 23 décembre 2024 portant fiscalité locale ;

Loi n°2016/007 du 12 juillet 2016 portant Code pénal ;

Loin°2018/011 du 11 juillet 2018 portant Code de transparence et de bonne Gouvernance dans la gestion des Finances Publiques au Cameroun ;
Loin®2018/012 du 11 juillet 2018 portant Régime Financier de 1’Etat et des Autres Entités Publiques ;

Loi n°2019/024 du 24 décembre 2019 portant Code Général des Collectivités Territoriales Décentralisées ;

Loi de finances de la République du Cameroun pour I’exercice 2025 ;

Loi n°2023/008 du 25 juillet 2023 fixant le régime général des contrats de partenariat public prive.

TEXTES REGLEMENTAIRES

Décret n°77/41 du 03 février 1977 fixant les attributions et 1’organisation des contréles financiers ;

Décret n°78/470 du 03 novembre 1978 relatif a 1’apurement des comptes et & la sanction des responsabilités des Comptables ;
Décret n°78/484 du 09 novembre 1978 fixant les dispositions communes applicables aux agents de 1’Etat relevant du Code de Travail ;
Décret n°93/ 577/PM du 15 juillet 1993 fixant les conditions d’emplois des travailleurs temporaires, occasionnels et saisonniers

Décret n°2000/693/PM du 13 septembre 2000 fixant le régime des déplacements des agents publics et les modaliles de prise en charge des frais y afférents, modifié

et complété par le décret n°2018/1968/PM du 13 Mars 2018 ; ‘SERVICES DU PRE!\A!ER MINISTRE
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Décret n° 2008/028 du 17 janvier 2008 portant organisation et fonctionnement du Conseil de Discipline Budgeétaire et Financicre ;

Décret n® 2008/0115/PM du 24 janvier 2008 précisant les modalités d’application de la loi n° 2006/012 du 29 décembre 2006 fixant le régime général des contrats
de partenariat ;

Décret N°2011/105 du 15 avril 2011 portant organisation et fonctionnement de la Caisse des Dépéts et Consignation ;

Décret n°2013/006 du 28 février 2013 portant organisation du Ministére des Finances ;

Décret n°2013/059 du 15 mai 2013 fixant le Régime particulier du Controle Administratif des Finances Publiques ;

Décret n°2018/0001/PM du 05 janvier 2018 portant création d’une plateforme de dématérialisation dans le cadre des marchés publics et fixant ses régles
d’utilisation ;

Décret n°2018/0002/PM du 05 janvier 2018 fixant les conditions et modalités de passation des marchés publics par voie électronique au Cameroun ;
Décret n°2018/ 355 du 12 juin 2018 fixant les régles communes applicables aux marchés des Entreprises Publiques ;

Décret n°2018 /366 du 20 juin 2018 portant Code des Marchés Publics ;

Décret n°2018/4992/PM du 21 juin 2018 fixant les régles régissant le processus de maturation des projets d’investissement public ;

Décret n°2018/635 portant réorganisation du Fonds Spécial d’Equipement et d’Intervention Intercommunal ;

Décret n°2018 /9387/CAB/PM du 30 novembre 2018 fixant les modalités de création, d’organisation et de fonctionnement des Comités et Groupes de travail
Interministériels et Ministériels ;

Décret N° 2018/449 du ler aolit 2018 portant organisation du ministére de la Décentralisation et du Développement Local ;
Décret n°2019/281 du 31 mai 2019 fixant le calendrier budgétaire de I’Etat ;

Décret n°2020/0998/CAB/PM du 13 mars 2020 modifiant et complétant certaines dispositions du décret n°2018 /9387/CAB/PM du 30 novembre 2018 fixant les
modalités de création, d’organisation et de fonctionnement des Comités et Groupes de travail Interministériels et Ministériels ;

Décret n°2020/375 du 07 juillet 2020 portant Réglement Général de la Comptabilité Publique ;

Décret n° 2020/528 du 02/09/2020 fixant les modalités de rémunération, les indemnités et les autres avantages alloués aux membres des organes exécutifs et délibérants des Régions,
Communautés Urbaines et Communes ;

Décret n° 2020/802 du 30 décembre 2020 portant harmonisation de 1’4ge de départ & la retraite des agents relevant du statut général de la fonction publique ;
Décret n°2020/7951/PM du 30 décembre 2020 portant harmonisation de 1’age de départ 4 1a retraite des agents relevant du code de travail ;

Décret N°2021/3352/PM du 17 juin 2021 fixant le plan comptable des CTD ;

Décret N°2021/3353/PM du 17 juin 2021 fixant la nomenclature budgétaire des CTD ;

Décret n°2022/354 du 09 aoiit 2022 fixant les modalités d’exercice de la police municipale et ses différents textes d’application ;

Décret n°2023/158 du 06 mars 2023 portant revalorisation de la rémunération mensuelle de base des personnels civils et militaires & un taux moyen de 5,2% ;
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Décret n1°2023/04186/PM du 24 juillet 2023 fixant les modalités de recouvrement, de centralisation, de répartition et de reversement du produit du droit d’accises
spécial destiné au financement de I’enlévement et du traitement des ordures au bénefice des CTD ;

Décret n°2023/421 du 19 septembre 2023 fixant le régime de la rémunération et les avantages alloués aux Secrétaires Géneraux et aux responsables des Collectivités Territoriales
Décentralisés ;

Décret n1°2023/422 du 19 septembre 2023 précisant les attributions des Secrétaires Généraux Collectivités Termritoriales Décentralisés ;

Décret n°2023/475 du 07 novembre 2023 précisant certaines attributions et fixant les avantages des comptables publics placés aupres des Collectivités Territoriales Décentralisées ;
Arrété n°00136/A/MINATD/DCTD du 24 aout 2009 rendant exécutoire les tableaux types des emplois communaux ;

Arrété n°2012/00000178/MINFI du 30 octobre 2012 fixant les modalités d’ouverture et de gestion des caisses d’avance au sein des CTD ;

Arrété n°401/A/MINMAP/CAB du 21 octobre 2019 fixant les seuils de recours  la maitrise d’ceuvre privée et les modalités d’exercice de la maitrise d’ceuvre
publique ;

Arrété n°402/A/MINMAP/CAB du 21 octobre 2019 fixant la nature et les seuils des marchés réservés aux artisanats, aux petites et moyennes entreprises, aux
organisations communautaires a la base et aux organisations de la société civile et les modalités de leur application ;

Arrété N°00000016/MINFI du 05 juin 2021 portant organisation et fonctionnement des Recettes Régionales et des Recettes Municipales ;

Arrété n°00000002/MINFI/DGI du 26 janvier 2021 fixant la liste des sociétés privées, des entreprises publiques, des ctablissements publics et des collectivités
territoriales décentralisées, tenus d’opérer la retenue 4 la source de la taxe sur la valeur ajoutée et de 1’acompte de I’imp6t sur le revenu au titre de 1’exercice 2021 ;
Arrété 006/MINAT/DCDT du 9 janvier 2007 fixant les indemnités et avantages alloués aux responsables des recettes municipales ;

Arrété conjoint n°0076/MINFOF/MINFI/MINAT du 26 juin 2012 fixant les modalités d’emploi et de suivi de la gestion des revenus des ressources foresticres et
fauniques ;

Arrétés du MINDDEVEL constatant 1’élection des exécutifs des CTD ;

Arrété 1°025/CAB / PM du 05 février 2019 fixant le montant des indemnités de session versées lors des travaux des comités et groupes de travail Interministériels
et Ministériels ;

Arrété Conjoint N°00003 1/AC/MINDDEVEL/MINFI du 03 mars 2021 fixant le calendrier budgétaire des collectivités territoriales décentralisées ;

Arrété n°0000002/MINFI du 03 janvier 2022 fixant la durée de vie et le taux d’amortissement des biens immobiliers de ’Etat, des CTD et des Etablissements
Publics dans le cadre général de la mise en ceuvre de la comptabilité patrimoniale ;

Arrété N°0000062/A/MINDDEVEL du 18 avril 2022 fixant la nomenclature des programmes applicables aux CTD ;
Circulaire n°003/CAB/PM du 18 avril 2008 relative au respect des régles régissant la passation, 1’exécution et le contrdle des marchés publics ;

Lettre circulaire n°0001306/MINATD/DCTD du 25 juin 2010 portant indication des piéces accompagnant les demandes de recrutement et précisant quelques
orientations en matiére de recrutement ;

Circulaire n°0000000004/CAB/MINFI du 18 mai 2012 portant Instructions relatives 4 la tenue de la Comptabilité- Maticres ;
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Circulaire 1°00003672/C/MINFI/SG/DGB/DCOB du 23 mai 2019 précisant les attributions des Contrdleurs Financiers & la lumiére des dispositions de la loi
n°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;

Circulaire n°050/MINEPAT du 24 septembre 2019 relative a la réactivation des comités internes de gestion de la chaine PPBS ;

Circulaire n°00000220/C/MINFI du 22 juillet 2020 précisant les modalités d’organisation, de fonctionnement et du suivi-évaluation du Fonds Spécial de Solidarité
Nationale pour la Lutte contre le Coronavirus et ses répercussions économiques et sociales ;

Lettre-Circulaire n°003070/LC/MINDDEVEL du 05 aoiit 2021 relative aux délibérations fixant les indemnités et autres avantages alloués aux membres des
exécutifs des Régions, Communautés Urbaines et communes, aux membres des bureaux régionaux et aux conseillers régionaux et municipaux

Circulaire conjointe n1°0002335/MINATD/MINFI du 20 octobre 2010 précisant les modalités d’application de la loi n°2009/019 du 15 décembre 2009 portant
fiscalité locale ;

La circulaire N°0001/PR/MINMAP/CAB/ du 25 avril 2022 relative & ’application du code des marchés publics ;

Circulaire conjointe n°0005/MINFI/MINDCAF du 08 juin 2022, portant Modalités et recensement et de I’Evaluation des Immobilisations Corporelles de I’Etat et
des Autres Entités Publiques ;

Lettre-circulaire n°00005991/LC/MINFI/SG/DGB du 07 juillet 2021 relative a la prise en charge et au paiement des dépenses prises en compte dans le systéme de
contrdle et de I’exécution budgétaire ;

Lettre circulaire relative & I’exécution au suivi et au contrdle de I’exécution des budgets des CTD pour I’exercice 2025 ;

Lettre circulaire n°000011/LC/MINMAP/CAB du 22 septembre 2020 précisant les modalités d’élaboration et d’exécution des budgets de fonctionnement des
commissions de passation et de contrdle des marches ;

Lettre-circulaire conjointe MINFYMINDDEVEL relative a la préparation des budgets des CTD pour I’exercice 2025 ;

La Lettre-circulaire N°000019/LC/MINMAP du 05 juin 2024 relative aux modalités de constitution, de consignation, de conservation, de restitution et de
déconsignation des cautionnements sur les marchés publics ;

Instruction conjointe n°0000079/CYMINATD/MINFI du 10 janvier 2012 relative 2 la tenue de la comptabilité dans les CTD ;

Instruction de juin 2012 édictant les normes et procédures relatives a la tenue de la comptabilité-maticres ;

Instruction en vigueur portant nomenclature des piéces justificatives des opérations budgétaires et comptables des Collectivités Territoriales Décentralisées (CTD) ;
Instruction conjointe n°23/00007/IC/MINFI/MINDDEVEL du 31 janvier 2024 relative a la préparation, 1’élaboration, I’exécution et le contrdle du budget des
Collectivités Territoriales Décentralisées.
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SIGLES ET ABREVIATIONS

AD '~ : Autorisation de Dépense CARPA | : Conseil d’Appui 4 la Réalisation des Contrats de Partenariat

AE : Autorisation d’Engagement - CAS/ARMP : Compte d’ Affectation Spécial/ ARMP

AIR : Acompte d’Impdt sur le Revenu CCAG : Cahier des Clauses Administratives Générales

AlS : Acompte d’Impdt sur les Sociétés CCCM : Commissions Centrales de Contréle des Marchés

AMP : Autorité chargée des Marchés Publics CD1 : Centre Divisionnaire des Impots - =
AMR | : Avis de Mise en Recouvrement | comp : Code Des Marchés Publics - o -

ACF : Attestation de Conformité Fiscale CDPM : Commission Départementale de Passation des Marchés S
ARMP : Agence de Régulation des Marchés Publics CEMAC : Communauté Economique et Monétaire de 1’ Afrique Centrale

BC : Bon de Commande CES/DDPP : Cellule des Etudes et Synthéses/DDPP

BCA : Bon de Commande Administratif CF : Contr6leur Financier

BE : Bon d’Engagement CFD : Contrdleur Financier Départemental -
BEAC : Banque des Etats de I’ Afrique Centrale CFR : Contréleur Financier Régional

BEAC/DN : Banque des Etats de 1’ Afrique Centrale /Direction Nationale CGI : Code Général des Impdts

BIP : Budget d’Investissement Public | cuppPP | : Cellule Informatique/DDPP

BLD : Bulletin de Liquidation Douaniere CIME : Centre des Impdts des Moyennes Entreprises

C2D : Contrat de Désendettement et de Développement CIPM : Commission Interne de Passation des Marchés
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PREFACE

La phase d’exécution du budget constitue le point d’ancrage et d’opérationnalisation d’une loi de finances. C’est une étape cruciale qui permet de rendre visibles les
actions de I’Etat et subséquemment celles des autres entités publiques. A ce titre, elle mérite un encadrement et une clarification des régles a observer afin d’atteindre les

objectifs des politiques publiques que I’Etat s’est fixé, et qui se traduisent au niveau local dans les projets de performance annuelle (PPA) des différentes Collectivités
Territoriales Décentralisées.

Pour y parvenir, tout comme le manuel de références pour ’exécution du budget de I’Etat et des autres entités publiques, le manuel des CTD a été congu dans un souci de
clarté, de précision, d’objectivité¢ et d’efficacit¢ afin de prendre en compte toutes les spécificités dans un contexte caractérisé d’une part par I’accélération et
d’approfondissement de la décentralisation et d’autre part par le relévement des ressources fiscale transférées aux CTD et des faibles taux d’exécution des crédits transférés
aux CTD. Ainsi, le manuel de procédures des CTD qui constitue I’annexe 2 de la circulaire relative a I’exécution du budget de I’Etat, est un outil pédagogique pour tous les
acteurs de I’exécution du budget. A cet effet, il est une boussole pour une exécution optimale et harmonieuse du budget des CTD.

Le présent manuel est composé de deux parties :

La premicre partie présente le cadre général de I’exécution du budget en recettes et en dépenses, et précise le role de chaque acteur intervenant dans la chaine d’exécution
du budget des CTD.

La deuxieme partie regroupe un ensemble de procédures déclinées de maniére explicite en fiches pratiques. Chaque fiche contient, une définition succincte de la procédure,
les références ou ancrages juridiques, les intervenants, les modalités d’exécution, les supports ou les éléments de la liasse.

Le présent manuel s’adresse en priorité aux acteurs de ’exécution du budget dans les CTD, notamment les Ordonnateurs, les Controleurs Financiers et les Comptables
Publics. Le but visé étant que ces derniers soient mieux outillés et plus autonomes, afin d’assurer une exécution saine de leurs budgets pour le compte de I’exercice
budgétaire 2025, dans la perspective de réaliser leurs objectifs de performance.

I,e Ministre des Finances,
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| INTRODUCTION |

L’adoption des textes fondateurs des finances publiques au Cameroun, notamment le Code de Transparence et de bonne gouvernance, le Régime Financier de 1’Etat et des
autres entités publiques, le Régime Financier des CTD et, le Réglement Général de la Comptabilité Publique, apporte une impulsion nouvelle. Ces textes, alignés sur les
standards internationaux en la matiére, confortent la gestion budgétaire axée sur les résultats. De méme, ils institutionnalisent et consacrent la transparence dans les
différents aspects de gouvernance des finances publiques, notamment au niveau local, en méme temps qu’ils renforcent et rationalisent les contrbles. S’agissant de ce
dernier point, le conirble interne a ¢ét¢ introduit dans 1’architecture des contréles.

Le contr6le interne a pour fonction principale de mettre en place des dispositifs qui permettent de maitriser les risques inhérents & 1’existence et au fonctionnement de toute
organisation, a ’instar des administrations publiques. C’est un systéme intégré, porté par la haute hiérarchie d’une organisation mais qui requiert la participation de tous. Il
suppose notamment 1’existence d’organigrammes, des cartographies de risques et des manuels de procédures.

A cdté de ces innovations, on reléve la promulgation le 24 décembre 2019 de la loi portant Code Général des CTD qui vise 1’autonomisation et la responsabilisation accrue
des élus locaux. Il n’est pas moins ambitieux dans ses aspects liés aux finances locales en général et concernant tout le cycle budgétaire ayant pour nouveau paradigme la
chaine PPBS. Ce qui implique son harmonisation avec la réforme de 1’Etat, engagée aux lendemains des années 2000, sous réserve des spécificités attachées aux CTD et
conséquemment aux finances publiques locales.

En tout état de cause, il est apparu primordial d’élaborer un Manuel propre a I’exécution des budgets des CTD compte tenu des spécificités importantes des finances
publiques locales d’une part et de ’autre, la nécessité de vulgariser les instruments, les normes et les principes de la réforme en matiére d’exécution des budgets locaux.
Dans un langage usuel et accessible, il s’agit de répondre & un certain nombre de questions fondamentales : qui fait quoi ? Comment cela se fait ? A quelle fin ?
Précisément, le présent manuel vise & clarifier les modalités et les procédures d’exécution du budget, ainsi que les r6les et les responsabilités des différents intervenants
dans la chaine budgétaire.

A ce titre, pour chaque procédure identifiée, le présent document décline la définition, 1’ancrage juridique, les modalités d’exécution, les supports ou éléments de la liasse,
les intervenants et les délais, le cas échéant. Véritable Manuel de référence, le texte codifie les procédures au regard de la réglementation en vigueur. L’outil se présente
finalement comme un instrument didactique et pédagogique sans moins laisser la place 4 1’obligation qu’il fait peser sur les différents intervenants concernés a 1’effet de
promouvoir une exécution performante des budgets locaux. Il reste entendu qu’il ne s’agit pas d’un document inscrit sur du marbre. 11 demeure, en tant que de besoin,
enclin aux exigences d’actualisation au gré des difficultés d’application sur le terrain voire, 1’évolution de la législation et la réglementation en vigueur.

Au demeurant, le document se présente en deux parties :

- la premiére met en évidence I’exécution du budget en recettes et en dépenses, les acteurs de I’exécution du budget, la nomenclature budgétaire des CTD et précise
les modalités de gestion des crédits budgétaires.

- la deuxiéme quant a elle décrit ’ensemble des procédures budgétaires a travers des fiches pratiques.
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PARTIE I - CADRE GENERAL DE L’EXECUTION DES BUDGETS DES CTD
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Le cadre général de I’exécution du budget des CTD
A.Exécution du budget en recettes et en dépenses

B. Acteurs de I'exécution budget

C. Nomenclatures budgétaires des CTD

D.Modalités de gestion des crédits budgétaires
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|. LE CADRE GENERAL DE L'EXECUTION DU BUDGET DES CTD

La mise en aeuvre des principes de la gestion axée sur les résultats et le renforcement du role des responsables des programmes s’effectuent dans une
perspective de performance globale. Celle-ci comporte deux volets complémentaires : atteinte des objectifs stratégiques fixés dans les PPA d’une part et
la qualité de exécution de la dépense d’autre part. Dans ce cadre, l’exécution des budgets des CTD se fait suivant des procédures spécifiques dans
lesquelles interviennent un certain nombre d’acteurs et d’instruments divers.

A. EXECUTION DU BUDGET EN RECETTES ET EN DEPENSES

Les opérations d’exécution du budget de I’Etat incombent aux Ordonnateurs, aux Controleurs Financiers et aux Comptables Publics.

1. EXECUTION DES RECETTES
Les recettes des Collectivités Territoriales Décentralisées comprennent les recettes fiscales, les produits d’exploitations du domaine et des services, les
dotations et subventions, les ressources de trésoreries et de financement. Les modalités décrites dans cette partie ne concernent pas les recettes fiscales.
En matiére de recettes, il convient de préciser que I’exécution peut se faire avec émission préalable des titres ou avec émission des titres en régularisation.
a. Exécution des recettes avec émission préalable des titres

Elle concerne les étapes d’émission, de liquidation et d’ordonnancement qui relévent de 1’ordonnateur d’une part, et de recouvrement qui reléve du
comptable public d’autre part. A ce titre,

L’Ordonnateur est chargé de trois opérations :

- [I’émission : qui consiste en la constatation des droits au profit de la collectivité. Il s’agit de vérifier ’existence d’une créance au profit de cette
derniére. Ainsi, I’Ordonnateur doit vérifier que les imp6ts, taxes et recettes de toute nature y relatifs sont effectivement prévus par la loi et voté par
I’organe délibérant. Il s’assure par la suite de 1’existence du fait générateur de la recette. | SERVICES DU PREMIER MINISTRE
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- la liquidation de la créance : il s’agit d’arréter le montant de la recette concernée, en chiffres et en lettres.

- l'ordonnancement : il s’agit d’établir ’ordre de recettes en vertu duquel le Comptable Public pourra recouvrer la créance. Cet ordre doit indiquer les
bases de la liquidation.

Le Contréleur Financier assure le contrdle de la régularité des projets d’ordre de recettes émis par les services de 1’ordonnateur a travers I’apposition du
visa budgétaire.

Le Comptable Public assure la prise en charge et le recouvrement des ordres de recettes qui lui sont transmis par 1’ordonnateur aprés visa du contréleur
financier. Préalablement a la mise en recouvrement de la créance, il doit procéder au contrdle de la régularit¢ de cette derniére. Le comptable informe
I’ordonnateur de la situation de la trésorerie au fur et @ mesure du recouvrement des recettes aux fins de constatation avec copie au Contrdleur Financier.

L’exécution des recettes avec émission de titre en régularisation est une procédure dérogatoire de recouvrement. Dans ce cas, le Comptable Public encaisse
sans émission d’un titre de recettes de I’ordonnateur, dans la mesure ou ces recettes ont fait 1’objet d’un versement spontané. A cet effet il procéde au
recouvrement avant I’émission d’un titre en régularisation émis par 1’ordonnateur et a la prise en charge desdites recettes.

2. EXECUTION DES DEPENSES

L’exécution d’une dépense publique commence par I’engagement de celle-ci sur la base des besoins exprimés par 1’Ordonnateur et s’achéve avec le
paiement de ladite dépense par le Comptable Public. L’exécution des dépenses publiques s’effectue suivant la procédure normale. Toutefois, elle peut
également en cas de nécessité s’effectuer suivant les procédures exceptionnelles.

La procédure normale d’exécution de la dépense comprend les étapes d’engagement, de liquidation, et d’ordonnancement /mandatement, qui relévent de
I’Ordonnateur, et de paiement, qui reléve du Comptable Public.

L’engagement est 1’acte par lequel un Ordonnateur crée ou constate, 4 1’encontre de la Collectivité Publique, une obligation de laquelle résultera une charge.
Il est fait dans la limite des autorisations budgétaires et demeure subordonné aux visas du Contrleur Financier, conformément a la réglementation en

vigueur. SERVICES DU PREMIER MINISTRE |
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L’engagement juridique est matérialisé¢ par la signature du contrat (bons de commande administratifs, lettres commandes, marchés, conventions, baux,
ordres de mission, décisions ...etc.). Les projets d’actes matérialisant I’engagement juridique, font obligatoirement 1’objet d’un controle de régularité. A cet
effet, ’ordonnateur transmet lesdits projets sous bordereau au contrdleur financier compétent pour visa budgétaire et retour dans les mémes formes.

1l est formellement interdit & tout ordonnateur et gestionnaire de crédits de signer un acte d’engagement juridique sans visa, autorisation ou réquisition
préalables de 1’autorité compétente.

L’engagement comptable constitue I’engagement financier de la Collectivité vis-a-vis du fournisseur, du prestataire de service ou de tout autre bénéficiaire.

1l est matérialisé dans le cas de I’exécution des dépenses, par 1’apposition du visa budgétaire sur la fiche d’engagement éditée dans le progiciel SIM_ba,
émise par les services de 1’ordonnateur, et par I’édition d’un titre de créance pour les ressources transférées, le cas échéant.

L’autorisation de dépense pour les ressources transférées ne constitue pas un engagement de I’Etat, mais matérialise la mise a disposition d’un crédit au
bénéfice d’une collectivite.

ii.  La liquidation
La liquidation a pour objet de vérifier la réalité de la dette et d’arréter le montant de la dépense. Elle ne peut étre faite qu’au vu des titres et des pi¢ces offrant
la preuve des droits acquis par les créanciers. Ceite étape suppose en effet que les biens ou services ont été livrés en tout ou partiec conformément a la

commande ou au marché passé et que la facture ou le décompte a été produit et transmis par le prestataire a ’ordonnateur. Pour cela, I’Ordonnateur a la
responsabilité de vérifier au moyen des éléments de la liasse, la conformité de la facture au service fait.

Les factures définitives ou décomptes correspondant aux fournitures et prestations sont liquidés par I’'Ordonnateur qui procede ensuite & I’ordonnancement
/mandatement de la dépense.

iii.  L’ordonnancement

L’ ordonnancement/mandatement est 1’acte administratif par lequel, conformément au résultat de la liquidation, I’Ordonnateur donne ’ordre au Comptable
Public de payer la dépense. Cet acte administratif prend la forme d’un mandat de paiement. La validation des dépenses liquidées et ordonnancées par les
Ordonnateurs s’effectue par le Contrdleur Financier compétent.

A cette phase, le contrdle budgétaire de la dépense effectué par le Controleur Financier est materialisé par I’apposition du cachet « DEPENSE VALIDEE »
sur la liasse des dépenses. Une fois validés, les dossiers sont transmis par le Contréleur Financier, sous bordereau au poste comptable de rattachement pour

suite de la procédure. SERVICES DUS?&XER MINISTRE
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Par conséquent, les postes comptables rejettent systématiquement tout mandat non revétu de la mention « Dépense Validée » et le retourne au service
expéditeur.

iv. Le paiement

Le paiement est I’acte par lequel la CTD se libére de sa dette envers son créancier. Le comptable public assignataire est seul chargé du paiement des
ordonnances et mandats, aprés que les contréles prévus aient été effectués et sanctionnés par 1’apposition du cachet « Vu Bon a payer ».

Les procédures exceptionnelles différent de la procédure normale en ce sens que pour la plupart, les étapes d’engagement, de liquidation et
d’ordonnancement sont concomitantes. Ces procédures sont aménagées pour résoudre des cas de dépenses ayant un caractére particulier ou urgent a 1’instar
des dépenses des frais de missions, des décisions de déblocage de fonds, des subventions, des régies d’avances etc.

Les modalités d’exécution des dépenses suivant ces procédures sont prévues dans la partie réservée aux fiches du présent manuel.

Il s’agit de la procédure d’exécution du budget en dépense déclenchée par la mise a disposition des fonds par le comptable public. Cette procédure exige un
engagement en régularisation au plus tard un (01) mois apres le paiement effectué sans ordonnancement. Quoi qu’il en soit, cette régularisation devra
intervenir au cours de 1’exercice budgétaire concerné a I’initiative de I’ordonnateur.

B. ACTEURS DE L’EXECUTION DU BUDGET

La loi portant Code Général des CTD consacre I’Ordonnateur, le Controleur Financier et le Comptable Public comme les trois principaux acteurs de
Pexécution des budgets des CTD. Toutefois, il existe d’autres intervenants qui participent au processus d’exécution des budgets des CTD.

1. L’ORDONNATEUR

Est Ordonnateur, toute personne ayant qualité, au nom de la CTD, pour prescrire I’exécution des recettes ou des dépenses du budget dont il a la charge.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

p. 20

© (12728 {31 DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFICE




En matiére de recettes, le Président du Conseil Régional, le Président du Conseil Exécutif Régional et le Maire sont les seuls ordonnateurs. (I’article 121 de
la loi sur la fiscalité locale interdit toute concession de recouvrement des impots).

En mati¢re de dépenses, il existe deux catégories d’ordonnateurs : les ordonnateurs principaux et les ordonnateurs délégués.

» Sont ordonnateurs principaux : le Président du Conseil Régional, le Président du Conseil Exécutif Régional, le Maire de la ville, le Maire de la
Commune d’Arrondissement, le Maire de la Commune et le Président du syndicat des Communes.

» Sont ordonnateurs délégués, les responsables de programmes désignés par décision du chef de I’exécutif de la CTD et les Présidents des
commissions de passation des marchés.

Apreés le vote et I’approbation du budget, I’Ordonnateur transmet une copie aux Ministres chargés respectivement des CTD et des finances.

L’Ordonnateur est astreint & la production d’un compte administratif et d’un rapport annuel de performance. En fin d’exercice, il transmet ce compte
administratif approuvé aux Ministres chargés respectivement des CTD et des finances.

2. LE CONTROLEUR FINANCIER

Le Contréleur Financier est un agent public nommé par le Ministre chargé des Finances et placé auprés de la CTD.

En maticre de recettes, il est chargé d’effectuer les contrdles préalables de régularité et de conformité des émissions des titres de recouvrement des recettes
de Ientit¢ concernée. A ce titre, il appose le visa budgétaire sur les titres préalables de perception des recettes ou en régularisation émises par 1’ordonnateur.

En maticre de dépenses, il s’assure de la régularité et de la conformité de la liasse avant 1’apposition du cachet « VISA BUDGETAIRE » sur tous les projets
d’actes d’engagement juridique a incidence financiére émis par 1’Ordonnateur de la CTD. Sont également soumis au visa budgétaire: les baux, les
conventions et les contrats.

Le Contrdleur financier confirme la regularit¢ de ’ordonnance de paiement par I’apposition du visa « Dépense Validée ». 1l s’abstient d’apposer le visa
« dépense validée » sur I’ordonnance /mandat de paiement pour lequel les projets d’actes juridiques n’ont pas regu de visa budgétaire préalable, sauf en cas
de dispositions contraires prévues par la réglementation en vigueur.

Le Contrdleur Financier est responsable de son visa ou du refus de celui-ci a I’occasion de ses interventions.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
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Pour les Communes ne disposant pas de Controleur Financier, cette fonction est assumée par le Receveur Municipal. Toutefois, pour le cas spécifique des
crédits transférés, le Contrdleur Financier Départemental de rattachement en est compétent.

En ce qui concerne les Communes d’Arrondissement ne disposant pas de Contréleurs Financiers Spécialisés, la fonction de contréleur financier est exercée
par le Contrdleur Financier Spécialisé aupreés de la Communauté Urbaine de rattachement, tant en ce qui concerne les ressources propres que les ressources
transférées.

Outre le contréle de régularité exercé sur les opérations budgétaires, le Contréleur Financier Spécialisé est chargé :

- d’apposer le visa budgétaire sur les titres de perception des recettes émises par 1’ordonnateur en régularisation ;

- de confectionner les rapports trimestriel et annuel sur 1’exécution du budget de la structure auprés de laquelle il est placé ;

- d’apurer les comptes d’emploi des décisions de mise & disposition des fonds avant transmission au comptable public;

- d’émettre un avis sur le caractére sincére et soutenable des plans d’engagements des dépenses de la structure auprés de laquelle il est placé ;
- de centraliser, pour le compte du Ministre chargé des Finances, les opérations budgétaires des ordonnateurs auprés desquels il est placé ;

- de veiller au respect des mesures de régulation budgétaire ;

- d’apurer ’encaisse trimestriel ou semestriel d’une régie d’avance avant ordonnancement des dépenses y relatives.

La fonction de Contrdleur Financier ne peut étre cumulée avec celle de Comptable-maticres.

3. LE COMPTABLE PUBLIC
Est Comptable Public, tout agent public réguliérement habilité & effectuer, a titre exclusif et au nom de la CTD, des opérations de recettes, de dépenses ou de
maniement de titres, soit au moyen de fonds et valeurs dont il a la garde, soit par virements internes d’écritures, soit I’intermédiaire d’autres comptables.
Le Comptable Public, est placé sous 1’autorité technique et hiérarchique du Ministre chargé des Finances.

Les fonctions d’ordonnateur et de comptable, sont séparées et incompatibles. Il n’existe pas de lien de subordination entre 1’Ordonnateur et le Comptable. Ce
dernier apporte, le cas échéant, son appui-conseil a I’ordonnateur.

Les Comptables Publics placés aupres des Collectivités Territoriales Décentralisés sont, respectivement aupres des Régions et des Communes, les Receveurs
Régionaux et les Receveurs Municipaux. SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA
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Les Comptables Publics placés auprés des Régions, des Communautés Urbaines, des Communes d’Arrondissement et des Communes sont nommés par un
arrété conjoint du Ministre chargé des finances et du Ministre chargé des Collectivités Territoriales Décentralisées. Ils sont choisis parmi :

- les comptables du Trésor, pour ce qui est des comptables placés aupres des Régions et des Communautés Urbaines ;

- le personnel des services civils et financiers de I’Etat ou des Collectivités Territoriales Décentralisées, pour ce qui est des comptables placés auprés
des Communes d’arrondissement et des autres Communes.

En sa qualité de caissier, il est chargé de 1’encaissement de toutes les ressources financiéres, sur présentation des pi¢ces justificatives et, est responsable du
suivi et de la redynamisation des régies de recettes de sa structure de rattachement.

En tant que payeur, il est chargé du contrdle de régularité des pieces de dépenses et du paiement. Il s’abstiendra de payer une dépense dont la liasse n’est pas
revétue des visas, autorisation ou réquisition préalable de 1’autorité compétente.

Conformément au principe cardinal de séparation des fonctions d’Ordonnateur et de Comptable, les Ordonnateurs des CTD, doivent s’abstenir de signer les
chéques ou autres documents comptables donnant lieu au retrait direct de fonds ou au réglement des dépenses.

Le Receveur Régional ou Municipal est ordonnateur délégué des crédits dédiés au fonctionnement du poste comptable. A cet effet, il est accrédité par une
décision du Chef de I’exécutif de la CTD concernée.

Le Receveur Régional ou Municipal, est seul responsable du réglement des dépenses autorisées par 1’Ordonnateur. Il cosigne les chéques avec un de ses
collaborateurs formellement désigné en début d’exercice. L’acte de désignation de ce collaborateur est notifi€ au Ministre chargé des finances et a
I’Ordonnateur concerné.

Le Receveur Régional ou Municipal établit de mani¢re hebdomadaire, la situation des disponibilités de caisse et de banque qu’il présente a 1’Ordonnateur
pour un meilleur suivi de la trésorerie de la structure.

A cet effet, 1’Ordonnateur prend toutes les dispositions utiles en vue d’effectuer les états de rapprochement nécessaires & une lisibilité adéquate des comptes.

Le Comptable produit et transmet les états de synthéses mensuels (balance des comptes, PV contréle interne, état de concordance, état des RAP/RAR) a la
DGTCFM pour exploitation et consolidation.

Le Receveur Régional ou Municipal est astreint a la productlon d un compte de gestion sur chiffres et sur piéces a la fin de chaque exercice budgétaire qu’il
présente au Conseil Régional /Municipal et le transmef

{¢lais réglementaires.
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Le Comptable Public peut avoir sous son autorité des agents qui exécutent des catégories particuliéres d’opérations de recettes (Régisseur de recettes) et de
dépenses (Régisseur d’avances). Ainsi, il contrdle les pi¢ces justificatives transmises par le Contréleur Financier avant de les intégrer dans sa comptabilité.
En fin d’exercice, il contrdle et clot systématiquement toutes les régies d’avances de son ressort de compétence.

Le MINEPAT est chargé, conformément au Décret N° 2008/220 du 4 juillet 2008 portant Organisation du Ministére de I’Economie, de la Planification et de
I’ Aménagement du Territoire, de I’élaboration et de la mise en ceuvre de la politique économique de la nation ainsi que de 1’aménagement du territoire.

En matiére d’exécution du BIP, le MINEPAT est chargé principalement de :
> contribuer au lancement de 1’exécution du Budget de 1’Etat, volet BIP ;

» coordonner ’affectation de la dotation générale de la décentralisation volet investissement et sa déclinaison en opérations, en liaison avec le
MINDDEVEL ;

> wveiller a la qualité¢ de la dépense a engager, en conformité avec le journal des projets. De ce fait, toute modification du journal des projets (erreurs
matérielles sur les autorisations de dépenses, virements de crédits d’investissement, changement de nature de la dépense, création de nouvelles taches,
...) doit requérir son accord préalable ;

» assurer le suivi et le controle de I’exécution du BIP, toutes sources de financement confondues.

Dans le cadre du suivi de 1’exécution du BIP, le MINEPAT produit réguliérement les rapports mensuels, trimestriels, semestriels et annuels d’exécution du
BIP. Ce suivi permanent est opérationnalisé au niveau central et au niveau déconcentré par la tenue réguliére des :

comités de suivi participatif de I’exécution physico-financiére de I’investissement public aux niveaux communal, départemental, régional et national ;
revues trimestrielles organisées en collaboration avec le MINMAP et le MINFI ;

cadres de concertation mensuels pour la bonne exécution du BIP au niveau des ministeres ;

vV V V V¥V

cadres de concertation mensuels pour la bonne exécution du BIP autour des Gouverneurs et des Préfets.
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Concernant ’exécution des projets a financement conjoint, un comité de réconciliation des données sur les décaissements des Financements Extérieurs
(FINEX) et des Appels de Fonds a été mis en place au MINEPAT et comprend les services spécialisés du MINEPAT, du MINFI et de la CAA. Elle a pour

mission :

> 1’examen des demandes d’appels de fond en provenance des Maitres d’Ouvrages avant leur transmission a la CAA pour exécution ;

> la centralisation des données produites au MINEPAT (DGEPIP, DGCOOP), au MINFI, & la CAA, au MINMAP et dans les Unités de Gestion des
Projets, sur la commande publique et I’exécution physico-financiére des projets d’investissement public relevant des financements conjoints ;

» la réconciliation des données provenant des différentes sources : MINEPAT, MINFI, CAA et Unités de Gestion des Projets ;

> la mise a disposition, dans les délais, des données d’exécution financigre des projets d’investissement public retenus dans la Loi des Finances et
relevant des financements conjoints, en vue de permettre les couvertures budgétaires au MINFI ;

> la production des données mensuelles, en vue d’alimenter les rapports sur Ja commande publique et I’exécution physico-financiére des projets a
financement conjoint, les rapports mensuels sur I’exécution du BIP, les rapports du Comité National de suivi du BIP, de ’annexe BIP a la Loi de
Réglement et les rapports trimestriels de 1’exécution du budget global de 1’Etat ;

> la proposition de mesures d’actions en vue de la levée des entraves 4 la bonne exécution physico-financi¢re des projets d’investissement public

relevant des financements conjoints.

b. Ministére des Marchés Publics (MINMAP)

Conformément aux Décrets N°2012/075 du 08 mars 2012 portant organisation du MINMAP et N° 2018/366 du 20 juin 2018 portant Code des Marchés
Publics, le MINMAP, le MINMAP joue un role important dans les procédures de contractualisation et d’exécution des marchés. A ce titre, il :

>
>

>

assiste les Maitres d’Ouvrages dans la programmation des marchés et ’actualisation des journaux de programmation des marches ;
organise les journées de programmation des marchés avant le début de chaque exercice budgétaire, en liaison avec les ministéres et administrations
concemés ;
¢labore et diffuse le journal de programmation des marchés avant le début de I’exercice budgétaire, afin de faciliter le démarrage de la
contractualisation dés que le BIP est rendu exécutoire ;
est ’organisme chargé du contrdle externe de 1’exécution des marchés publics. A cet effet il :

- vérifie a travers les controles inopinés, I’effectivité et la qualité des prestations réalisées et réceptionnées ;

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
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- vérifie aprés la signature du marché, son adéquation avec le Dossier d’Appel d’Offres, la décision d’attribution et 1’offre du cocontractant
retenu ;

- vérifie a postériori, sur la base de tous les décomptes dont il regoit copie, 1’adéquation entre les prestations facturées, les paiements effectues
et les prestations réalisées

- regoit une copie des décomptes provisoires et vise les décomptes définitifs pour les marchés des travaux ou la demiére facture pour les autres
types de prestation.

c.  L’Autorité chargée des marchés publics

L’ Autorité chargée des marchés publics est le Ministre chargé des marchés publics. Ce dernier organise et veille au bon fonctionnement du systéme des
marchés publics. A ce titre, il :

> crée les Commissions de Passation des Marchés Publics el les Commissions Centrales de Controle des Marchés ;

> signe les textes d’application du Code des Marchés Publics ;

> prononce les sanctions des auteurs de mauvaises pratiques et des litiges résultants des marchés publics, ainsi que des désaccords entre les agents
publics;

> dispose des pouvoirs en matiére d’autorisation de procédures exceptionnelles.

L’ Autorité chargée des marchés publics peut en tant que de besoin s’autosaisir pour sanctionner une procédure.
d. MINDDEVEL

Conformément au Décret N° 2018/449 du ler aofit 2018, le MINDDEVEL est chargé de 1’élaboration, du suivi, de la mise en ceuvre et de 1’évaluation de la
politique du Gouvernement en matiére de décentralisation, ainsi que de la promotion du développement local. Il exerce, sous I’autorité du Président de la
République, la tutelle de 1’Etat sur les Collectivités Territoriales Décentralisées. A ce titre, il :

suit et contrble les Collectivités Territoriales Décentralisées ;

approuve les actes de recrutement des personnels des CTD a partir de la 7° catégorie;

approuve les délibérations a caractére financier accordant certains avantages aux exécutifs des CTD ;
approuve, dans le cadre de la coopération décentralisée, les projets de contrats de conventions de partenariat.

DU PREMIER MINISTRE
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e. L’autorité de tutelle des CTD

Conformément a la loi n°2019/024 du 24 décembre 2019 portant code général des CTD, les Gouverneurs et les Préfets assurent la tutelle sur les CTD au
niveau local. A ce titre, ils :

> approuvent les délibérations des CTD, notamment celles relatives aux budgets et aux comptes;

YV V VY

approuvent les actes de recrutement des personnels des CTD dont la catégorie est inférieur a 7 ;
visent et transmettent au MINDDEVEL les délibérations & caractére financier accordant certains avantages aux exécutifs des CTD ;
visent et transmettent au ministre chargé de la décentralisation dans le cadre de la coopération décentralisée, les projets de contrats de conventions de

partenariat.

f.  Agence de Régulation des Marchés Publics (ARMP)

Suivant les dispositions de 1’article 48 du Décret portant Code des Marchés Publics, I’ARMP est chargée d’assurer la régulation du systéme des marches
publics. C’est le surveillant et le facilitateur du systéme.

Elle a par conséquent pour missions entre autres de :

>
>

\4

formuler des avis & I’ Autorité chargée des marchés publics pour la définition et I’amélioration des politiques en la maticre ;

veiller & I’application des principes de bonne gouvernance, notamment par la mise en ceuvre de moyens préventifs permettant de lutter contre les
mauvaises pratiques dans les marchés publics ;

veiller a la bonne application des régles par tous les acteurs a travers des avis et des recommandations ;
proposer des réformes dans le domaine des marchés publics a I’autorité chargée des marchés publics ;

définir les politiques et les stratégies de formation en matiére de marchés publics et développer un cadre professionnel et institutionnel en la
matiére ;

agréer les experts dans le domaine des marchés publics ;

instruire les litiges nés des procédures des marchés publics et formuler les avis techniques au comité chargé de I’examen des recours des
soumissionnaires ; SERVICES DU PREMIER MINISTRE
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g.  Fonds Spécial d’Equipement et d’Intervention Intercommunal
La principale mission du Fonds est de contribuer au développement harmonieux de toutes les Collectivités Territoriales Décentralisées sur la base de la
solidarité nationale et de I’équilibre inter-régional et intercommunal, en liaison avec les administrations concernées. A ce titre il :

»  centralise et procéde a la redistribution des imp0ts et taxes régionaux soumis & péréquation, ainsi que des centimes additionnels communaux et
autres impdts communaux et régionaux soumis a péréquation, conformément 4 la réglementation en vigueur.

» met a la disposition des régions, des communes, des syndicats de communes et des communautés urbaines bénéficiaires, les quotes-parts
correspondantes de la Dotation générale de la décentralisation arrétée par le gouvernement.

v

procéde au paiement de la rémunération des Présidents et membres des bureaux des Conseils régionaux, ainsi que des Magistrats municipaux.

>  participe aux opérations financiéres visant & promouvoir le développement économique local, en liaison avec les autres administrations et
structures concernées, notamment: la mobilisation des ressources nationales et internationales ainsi que l’intermédiation financiére dans la
recherche et la gestion des ressources provenant de la coopération décentralisée, en faveur des Collectivités Territoriales Décentralisées.

h. Caisse des Dépots et Consignations

Le Décret N°2011/105 du 15 avril 2011 porte organisation et fonctionnement de la Caisse des Dépots et Consignations. Elle a pour mission de recevoir, de
conserver et de gérer les sommes et avoirs publics ou privés, conformément aux lois et réglements en vigueur. A ce titre, elle regoit des consignations dans
quatre (04) catégories, notamment :

» des consignations administratives ;

> des consignations judiciaires ;

» des consignations conventionnelles ;

> tout dép6t ordonné par les lois et réglements.
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i. Commissions de Passation des Marchés (CPM)

Les Commissions de Passation des Marchés sont des organes d’appui technique placés auprés des Maitres d’Ouvrages, des Maitres d’Ouvrages Délégués des
CTD, pour la passation des marchés publics dont les montants sont au moins égaux a cinq (05) millions de francs CFA. Elles sont créées par 1’autorité

chargée

des Marchés Publics.

Ces commissions ont pour role :

>

vV VYV VY

>

d’examiner et émettre un avis technique sur les projets de Dossiers d’Appel d’Offtres, et de Demandes de Cotation préparés par les Maitres
d’Ouvrages et les Maitres d’Ouvrages Délégués ;

d’examiner et adopter, le cas échéant, les grilles de notation avant le dépouillement des offres ;

de procéder a I’ouverture des plis ;

de constituer les sous-commissions d’analyse des offres ;

de préparer, le cas échéant, les dossiers a soumettre 4 1’avis des Commissions Centrales de Controle des Marchés ;

de formuler des propositions d’attribution des marchés aux Maitres d’Ouvrages ou aux Maitres d’Ouvrages Délégués ;

d’examiner et émettre un avis technique sur les projets d’avenants et sur les projets de marchés passés suivant la procédure de gré & gré.

Les dispositions du décret portant Code des Marchés Publics distinguent quatre (04) types de commissions, conformément au tableau ci-dessous.

Type de Commission de Passation des Marchés

Positionnement

Commissions Internes de Passation des Marchés

Placées auprés des Maitres d'Ouvrage

Commissions Régionales de Passation des Marchés

Placées auprés des Gouverneurs de Région pour les marchés relevant des
crédits délégués au niveau régional

Commissions départementales de passation des

Marchés

MIER MINISTRE
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Placées aupres des Préfets de Département pour les marchés relevant des
crédits délégués au niveau départemental, et pour les marchés des
Collectivités Territoriales Décentralisées ne disposant pas de Commission
de Passation des Marchés.

Examen des DAO et transmission au Maitre
d’Ouvrage pour publication ;

Dépouillement des offres, examen des rapports
d’analyse, proposition d'attribution au Mafitre
d’Ouvrage ;

[Examen des projets de marchés passés par la
procédure de gré a gré.

Ve
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j-  Commissions Centrales de Controle des Marchés (CCCM)

Les Commissions Centrales de Contrdle des Marchés sont des organes techniques placés aupres du Ministre chargé des marches publics pour assurer le
contrdle a priori des procédures de passation des marchés publics relevant de leurs compétences initiées par les Maitres d’Ouvrage ou les Maitres d’Ouvrage
Délégués. Toutefois, elles peuvent &tre créées par 1’ Autorité chargée des marchés publics aupres des Gouverneurs de Région (article 24 du décret portant
code des Marchés Publics).

Les Commissions Centrales de Controle des Marchés sont saisies par les Maitres d’Ouvrage ou les Maitres d’Ouvrage Délégués en fonction de la nature des
prestations et des seuils.

Elles émettent un avis sur :

>

4
>

>

les dossiers d’appels d’offres préparés par les Maitres d’Ouvrage ou les Maitres d’Ouvrage Délégués examinés par les Commissions de Passation
des Marchés ;

la procédure de passation des marchés ;

les propositions d’attribution des Commissions de Passation des Marchés validées par les Maitres d’Ouvrage ou les Maitres d’Ouvrage Délégués

les projets de marchés passés suivant la procédure de gré a gré de leurs seuils de compétence et les projets d’avenants éventuels,

On distingue cinq types de commissions centrales de contrdole des Marchés suivant le tableau ci-dessous.

Commissions Centrales de

Controle des Marchés

Domaine intervention Seuil de compétence

La Commission Centrale de afférente; cumulé des lots est supérieur ou égal a
Controdle des Marchés des - travaux de construction d’ouvrage d’art classiques ainsi que les études et la Maitrise | cinq (5) milliards de FCFA, ainsi que pour
travaux routiers d’ceuvre y afférente; les marchés passés suivant la procédure

- travaux routiers neufs, de réhabilitation et d’entretien;
- travaux de voiries et réseaux divers ainsi que les études et la Maitrise d'ceuvre y | Consultations pour lesquelles le montant

- fourniture de mobiliers et des installations annexes directement ou indirectement | de gré a gré du méme seuil
rattachés audits travaux;

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
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Commissions Centrales de

Controle des Marchés

La Commission Centrale de
Controéle des Marchés des autres
infrastructures

Domaine intervention

construction d’ouvrages d'art spéciaux (aéroports, ports, viaducs, infrastructures
ferroviaires, digues, barrages, réseaux de transport et de stockage ainsi que les études
et la Maitrise d’ceuvre y afférentes);

construction hydraulique, d’électrification et de télécommunications ainsi que les
études et la Maitrise d’ceuvre y afférentes ;

fourniture de mobiliers et des installations annexes directement ou indirectement
rattachés audits travaux.

Seuil de compétence

Consultations pour lesquelles le montant
cumulé des lots est supérieur ou égal a un
(1) milliard de FCFA, ainsi que pour les
marchés passés suivant la procédure de
gré a gré du méme seuil

La Commission Centrale de
Controéle des Marchés de
batiments et des équipements
collectifs

travaux de construction ou de réhabilitation des batiments ainsi que les études et la
Maitrise d’ceuvre y afférentes;

travaux d’aménagement des places publiques, des espaces verts, des terrains de sport
et de loisirs ainsi que les études et la Maitrise d’ceuvre y afférentes;

travaux de maintenance ;

fourniture de mobiliers et des installations annexes directement ou indirectement
rattachés audits travaux.

Consultations pour lesquelles le montant
cumulé des lots est supérieur ou égal a
cing cent (500) millions de FCFA ainsi que
pour les marchés passés suivant la
procédure de gré a gré du méme seuil

La Commission Centrale de
Controle des Marchés des
approvisionnements généraux

fourniture du matériel de bureau;

fourniture du livre, du matériel scolaire, pédagogique et didactique;

fourniture des consommables, des équipements sanitaires et du matériel biomédical;
intrants et les matiéres premiéres agricoles;

fourniture du matériel électronique et électrique;

fourniture et maintenance des véhicules et engins;

autres fournitures ne relevant pas de la compétence d’une autre Commission des
Marchés.

Consultations pour lesquelles le montant
cumulé des lots est supérieur ou égal a
deux cent cinquante (250) millions de
FCFA ainsi que pour les marchés passés
suivant la procédure de gré a gré du
méme seuil
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Commissions Centrales de

N . Domaine intervention Seuil de compétence
Controéle des Marchés

Consultations pour lesquelles le montant

: , AL . . , I o . cumulé des lots est supérieur ou égal a
- conseils, réformes institutionnelles, gestion, services d’'ingénierie, contréle, formation, t (100) milli de FCFA ainsi
services financiers et d’assurance ; cent (100) mi s i SLIStE
La Commission Centrale de pour les marchés passés suivant Ia
Contrdle des Marchés de services études et maitrise d’ceuvre autres que celles relevant de la compétence des autres procédure de gré 4 gré du méme seuil.

. ) mmissions;
et de prestations intellectuelles co 58

- études, audits, consultations, enquétes et sondages; -

- définition des choix de matériels informatiques et de réalisation de logiciels et des
progiciels;

- toutes autres prestations a caractére intellectuel.

k. Commission de Réception et Commission de Suivi et de Recette Technique

Les prestations exécutées dans le cadre des marchés publics font systématiquement 1’objet de réception par une commission dont la composition est indiquée
dans le Cahier des Clauses Administratives Particuliéres du marché et selon les modalités définies par les Cahiers des Clauses Administratives Générales de
travaux, fournitures, services et prestations intellectuelles.

En ce sens, la commission de réception est compétente pour les réceptions partielles, provisoires et/ou définitives des marchés de travaux et de fournitures.
La commission de Suivi et de Recette Technique est compétente pour les marchés d’études et d’audit. La réception s’effectue par la commission de réception
des marchés de travaux ou la commission de suivi et de recette technique. Cette commission vérifie, le cas échéant, avant de prononcer la réception des
travaux ou la recette technique des études que :

- les ordres de service notifiés au cocontractant au cours de 1’exécution, ont tous fait I’objet d’une régularisation par voie d’avenant ;
- les certificats de conformité, ainsi que le rapport de pré-réception existent.

Les opérations de réception ou de suivi et de recette technique doivent donner licu & la signature, séance tenante, d’un procés-verbal mentionnant si la
réception est prononcée ou non et le cas échéant, les réserves a lever, assorties de délais, avant la prononciation de ladite réception.

Le procés-verbal de réception, pour étre valable, doit étre signé par les deux tiers (2/3) au moins des membres de la commission dument convoquée, dont le
président. ICES DU PREMIER MINISTRE
| SERV VISA
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Les plafonds des indemnités servies au président, membres et rapporteurs de ces commissions sont définis par I’arrété n°403/A/MINMAP/CAB du 21 octobre
2019. Ces indemnités sont supportées par le budget du MO ou du MOD.

L Structures internes de gestion administrative des marchés publics (SIGAMP)

Les Maitres d’Ouvrage et Maitres d’Ouvrage Délégués mettront en place les SIGAMP, en vue de les assister dans 1’exécution de leurs attributions,
notamment au stade de :

- la maturation des projets ;

- 1’élaboration des plans de passation des marchés et de leur suivi ; SERVICES DU pREMIER MINlSTRE1
- D’élaboration des projets de dossiers de consultation, en relation avec les services techniques ; VISA

- laréception des offres ; 512728 Pf 31 DEC 202

- la finalisation des projets de marchés et d’avenants avant souscription ; ( b ' —
- la preparatlon des notes de présentation des projets ; PRIME MINISTER'S OFFIC _E
- I’archivage des documents ;

- latransmission aux acteurs concernés des documents générés lors de la passation et de 1’exécution des marchés publics ;
- larédaction des rapports trimestriel, semestriel et annuel sur la passation et I’exécution des Marchés.

Ainsi, les SIGAMP jouent le rdle d’interface avec les autres services du Maitre d’Ouvrage ou du Maitre d’Ouvrage Délégué, les Commissions de Passation
des Marchés, les Commissions Centrales de Controle des Marchés, et les autres administrations et instances compétentes dans le domaine des marchés
publics.

Jusqu’a la mise en place effective des SIGAMP par les Maitres d’Ouvrage et Maitres d’Ouvrage Délégués dans leurs organigrammes, conformément aux
dispositions de I’arrété N°212/A/MINMAP du 28 septembre 2021 organisant le fonctionnement des Structures Internes de Gestion Administrative des
Marchés Publics (SIGAMP), les Services internes actuellement en charge des questions administratives liées aux marchés publics tiennent lieu de SIGAMP.

m. Comité d’examen des recours résultant des marchés publics (CER)

Le Comité d’Examen des Recours est une instance établie auprés de I’organisme chargé de la régulation des marchés publics, appelee a examiner les recours
des soumissionnaires qui s’estiment 18sés, et & proposer le cas échéant a 1’ Autorité chargée des marchés publics, des mesures appropriées (articles 5.j et 49 du
Code des marchés publics).
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Le Comité d’Examen des Recours est notamment chargé :

- de laréception et de I’examen des recours introduits par tout candidat ou soumissionnaire qui s’estime 1ésé dans la procédure de passation d’un marché ;
- de I’examen des recours de tout cocontractant de 1’ Administration qui s’estime 1ésé dans 1I’exécution de son marche ;

- de la formulation a I’ Autorité chargée des marchés publics des propositions des mesures visant éventuellement la sanction des procédures ou des acteurs
mis en cause, conformément aux dispositions des articles 188 a 196 du Code des marchés publics.

n. Maitres d’Ouvrage et Maitres d’Ouvrage Délégués (MO/MOD)

Le Maitre d’Ouvrage est le chef de ’exécutif d’une Collectivité Territoriale Décentralisée.
Le Maitre d’Ouvrage Délégué est une personne exergant en qualité de mandataire du Maitre d’Ouvrage, une partie des attributions de ce demnier.

Le Maitre d’Ouvrage est responsable de la conduite des procédures de contractualisation des projets relevant de son administration. A ce titre, il est chargé
entre autres de :

»  laréalisation des études préalables, et veille, en relation avec les administrations concernées, a la maturation des projets devant faire I’objet d’une
inscription budgétaire ;

PRIME MINISTER'S OE_?!?E

la résiliation des marchés publics ;

»  I’élaboration du projet de plan de passation et d’exécution des marchés ;

»  ladisponibilité du financement ;

»  lapréparation des dossiers de consultation ; ———

»  le lancement des consultations ; SERVICES DU@%%?AHE-R MlNL?iTRE
»  lattribution des marchés ; - £177128 %?’3 1 DEC 202 4
» lasignature et de la notification des marchés ;

>

>

la transmission des rapports périodiques relatifs a la passation et & I’exécution des marchés au Ministére chargé des marchés publics et a ’organe
chargé de la régulation des marchés publics.
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0. Autorité Contractante

L’ Autorité contractante est une personne physique habilitée a conduire le processus de contractualisation et 3 signer les marchés y relatifs.

p.  Chef de service du marché

Le chef de service du marché est une personne physique accréditée par le Maitre d’Ouvrage ou le Maitre d’Ouvrage Délégué pour une assistance générale a
caractere administratif, financier et technique aux stades de la définition, de 1’élaboration, de I’exécution et de la réception des prestations, objet du marché.

Le chef de service du marché assure sous la responsabilité du Maitre d’Ouvrage ou du Maitre d’Ouvrage Délégué la direction générale de 1’exécution des

prestations. Il arréte toutes les dispositions technico-financiéres et représente le Maitre d’Ouvrage ou le Maitre d’Ouvrage Délégué auprés des instances
compétentes de reglement des litiges.

q- Ingénieur du marché

L’ingénieur du marché est une personne physique ou morale de droit public accréditée par le Maitre d’Ouvrage ou le Maitre d’Ouvrage Délégué, pour le
suivi et le contrdle technique et financier de ’exécution du marché. A ce titre, il :

»  approuve le projet d’exécution et les différentes modifications proposées par le cocontractant, ou par le Maitre d’ceuvre le cas échéant ;
»  vise les décomptes des prestations exécutées ;

»  vérifie et signe contradictoirement les attachements avec le cocontractant ;

»  s’assure de la mise en ceuvre des différentes garanties, tant en phase d’exécution que pour la vie du projet.

Le role de I’ingénieur du marché est assuré par la CTD lorsqu’elle dispose de la compétence liée & la nature de la prestation ou par les services techniques de
I’Etat, suivant le tableau ci-apres :

Ingénieur du marché Nature de la prestation

travaux urbains de construction, de réfection, de restauration, de réhabilitation des voiries et réseaux divers R
Ministere de I'Habitat et du Développement

Urbai études architecturales des batiments publics et des propriétés administratives ;
rbain

construction des infrastructures urbaines. SERVICES DU Sﬁ?ﬁ'i\d\lER MINISTRE
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Ingénieur du marché

Nature de la prestation

Ministére des Travaux Publics

constructions neuves ;

travaux de construction des batiments publics et propriétés administrative de la collectivité ;
travaux et ouvrages routiers ;

acquisition des engins de génie civil (MATGENIE);

études techniques afférentes aux opérations suscitées ;

travaux aéroportuaires et sur la voie ferrée.

Ministére des Postes et Télécommunications

travaux de télécommunication ;

études afférentes aux travaux de télécommunication.

Ministére des Domaines, du Cadastre et des
Affaires Fonciéres

expertises fonciéres

travaux cadastraux d’entretien, de réfection et de réhabilitation des batiments publics et des propriétés
administratives

acquisition du matériel roulant

études relatives a ces opérations

Ministére de I'Eau et de I'Energie

travaux d’électrification, d’assainissement, d’adduction d’eau, d’acquisition des groupes électrogenes
études afférentes a ces opérations

construction des ouvrages de production électriques.

Ministére de I'Agriculture et du Développement
Rural

produits phytosanitaires
micro-infrastructures rurales

travaux du génie rural

Ministére de I'Elevage, des Péches et des

dults vétérinaire BU PREMIER MINISTRE
produits vétérinaires SERVICES IEA
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Ingénieur du marché Nature de la prestation

Industries Animales
- approvisionnement en médicaments, réactifs et consommables
Ministére de la Santé Publique - acquisition des équipements médicaux spéciaux
- équipement des formations sanitaires
Ministére des Foréts et de la Faune - projets spécifiques liés aux reboisements ou relevant de leurs domaines d’activités respectifs

Ministére de 'Environnement, de la Protection
de la Nature et du Développement Durable

Centre National d’Etude et d’Expérimentation - acquisition des machines et engins agricoles d’occasion
du Machinisme Agricole (CENEEMA)

r.  Maitre d’ceuvre
Le maitre d’ceuvre est une personne physique ou morale de droit public ou privé, chargée par le Maitre d’Quvrage ou le Maitre d’Ouvrage Délegue de
garantir ses intéréts aux stades de la définition, de 1’¢laboration, de la direction de 1’exécution et de la réception des prestations objet du marché.
11 est chargé de la direction et du contrdle permanent de I’exécution des prestations.
A ce titre, il assure entre autres :
>  le contrdle et la qualité des prestations exécutées et procéde ou non a la pré-réception des parties d’ouvrage exécutées ;
»  la vérification des quantités a prendre en attachement et approuve les décomptes.

Le maitre d’ceuvre peut étre public ou privé suivant les dispositions de 1’arréte no 401LA/M INMAP/CAB du 21 octobre 2019 fixant les seuils de recours a la
maitrise d’ceuvre privée et les modalités d’exercice de la maitrise d’ceuvre publique. SERVICES DUS?SEXIER MINISTRE
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PRIME MINISTER'S OFFICE

p.37




s.  Cocontractant de I’administration (prestataire)

Le cocontractant de ’administration est toute personne physique ou morale partie au contrat, chargée de 1’exécution des prestations prévues dans le marche.
11 exécute les prestations, conformément aux dispositions du contrat (marché, Lettre Commande, Bon de Commande).

t. Comité permanent chargé de procéder 3 la vérification des décomptes, de révision et d’actualisation des prix

Ce comité est chargé au sens de la décision n® 17/781/ARMP/DG du 27 avril 2012, de procéder 4 la vérification des décomptes de révision et d’actualisation
des prix des marchés publics. ‘

u.  Les Comptables-Matiéres

Les Comptables-Matiéres sont des agents publics chargés du suivi des opérations d’acquisition, de maniement et d’aliénation des biens meubles et
immeubles acquis par les Collectivités Territoriales Décentralisées.

Conformément aux dispositions de la Circulaire N°0000004/CAB/MINFI du 18 mai 2012 portant instruction relative a la tenue de la comptabilité-maticres,
le comptable-matiéres prépare sous la responsabilité de I’ordonnateur, un compte de gestion matiéres.

A ce titre, I’ordonnateur doit mettre 4 la disposition du Comptable-Matiéres, les livres et documents conformes a la réglementation en vigueur.
V. Les Régisseurs d’avances et billeteurs ad hoc

Le régisseur d’avance est un agent public désigné par 1’acte de création ou de réouverture d’une régie d’avance. Il est chargé pour le compte du comptable
public, des opérations relatives aux deniers mis a sa disposition et autorisées par le gestionnaire, en contrepartie des piéces justificatives suffisantes et
réguliéres qui lui sont nécessaires pour la tenue de sa comptabilité.

11 produit & cet effet une comptabilité trimestrielle ou, le cas échéant, & la fin de ’opération. Cette comptabilité est intégrée dans les écritures du comptable
assignataire de la régie.

Le billeteur ad hoc est un agent public désigné dans le cadre de I’exécution d’une dépense par déblocage de fonds. Il est chargé pour le compte du Comptable
Public, sur la base d’un mémoire de dépenses, du réglement des dépenses en contre partie des pieces justificatives suffisantes et réguliéres, et la production
d’un compte d’emploi.

Les conditions pour étre nommé régisseur ou désigné billeteur sont les suivantes :

- étre personnel de la CTD ou de I’Etat mis 4 disposition de 8™ caté¢gorie au moins. ou fonctionnaire en détachement de catégorie B au moins, pour les
Régions et les Communautés Urbaines ; SERVICES DU\‘;?SEBAMER MINISTRE
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- 8tre agent communal ou de 1’Etat mis & disposition de 6°™ catégorie au moins, ou fonctionnaire en détachement de catégorie C au moins, pour les
communes d’arrondissement et les communes ;

- @lre en service dans la structure bénéficiaire de la régie ou de la décision de déblocage ; PREMIER MINISTRE

VISA
31 DEC 2024

I

SERVICES DU

- n’avoir jamais été mis en débet ni sanctionné pour manquement a la gestion des deniers publics ;

- avoir transmis, le cas échant, les comptes d’emplois de I’exercice précédent, pour apurement. - 81272 8

—
PRIME MINISTER'S OFFlC_E

C’est un agent public réguliérement désigné par un acte du chef de I’exécutif de la CTD sur proposition du comptable public a I’effet de procéder, pour le
compte du comptable public assignataire, au recouvrement de certaines catégories de recettes.

Il reverse les recettes encaissées par ses soins au comptable public assignataire tous les dix (10) jours au maximum, ou lorsque le plafond fixé pour I’encaisse
est atteint.

La gestion budgétaire dans les CTD est régie par une nouvelle nomenclature en 1’occurrence le décret n°2021/3353/PM du 17 juin 2021, qui a remplacé le
décret N°2010/1735/PM du 1* juin 2010.

Cette nomenclature prend en compte le programme codifié sur un caractére (unité de spécialisation des crédits budgétaires et champ de rattachement des
politiques publiques locales).

La codification de I’imputation budgétaire différe selon qu’on est en recettes ou en dépenses :

- Pour ce qui est des recettes, I’"imputation budgétaire est codifiée en six caractéres & savoir : le titre (1 caractére), ’article (2 caractéres), le paragraphe
(1 caractére) et la rubrique (1 caractére) ;
- En ce qui concerne les dépenses, I’imputation budgétaire comprend au minimum 14 caracteres, notamment :

e 1’année codée sur deux caractéres, vient en téte du numéro d’imputation. Son code correspond aux deux derniers chiffres de I’année.
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¢ le programme codé sur un caractére (unité de spécialisation des crédits budgétaires et champ de rattachement des politiques publiques locales).

¢ D’action qui est une subdivision du programme est codée au plus sur deux caractéres.

¢ la fonction est codée sur quatre caracteres.

o le titre, I’article, le paragraphe et la rubrique qui correspondent & la nature économique de la dépense sont codés sur six caractéres.

L’imputation de la dépense se codifie ainsi qu’il suit :

Année Classification programmatique Classification fonctionnelle Classification économique
Programme Action Division Groupe Classe Titre Article Paragraphe Rubrique
2 1 lou2 2 1 1 1 2 1 2
caractéres caracteére caractere caracteres caractére caractére Caractére caractéres caractere caracteres
XX X X ou XX XX X X X XX X XX

Au titre de 1’exercice budgétaire 2025, sont applicables la présentation et 1’exécution du budget dans les CTD par programme et par fonction. La présentation
et ’exécution par nature économique étant applicable depuis le 1 janvier 2023.

Exemple de codification en matiére de recettes :

Paragraphe -

06 positions (exemple 171030 : Taxe fonciére sur la propriété immobiliére)

Exemple de codification en matiere de dépenses :

Année budgétaire 02 positions (exemple 24, pour I’année 2025)
Programme 01 position (exemple 1 : amélioration de 1’offre des services sociaux de base)

' Action 102 p&ifions (exemple 01 : renforcement du sy_stéme de santé et d’assistance aux populations)
Fonction 04 positions (exemple 1090 : protection sociale)

" Paragraphe 06 positions (exemple : 266111 : salaire de base du personnel sous c_ontrat_)_

RVICES DU PREMIER MINISTRE
SERVIEES TP \isA
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Année
budgétaire

2T L Tl eerefef fzledeft ]

NB : Les classifications sus-évoquées sont énumérées dans 1’annexe du décret n°2021/3353/PM du 17 juin 2021 et qui en fait partie intégrante. Cette annexe
peut étre mise & jour en tant que de besoin par un acte du ministre chargé des finances, autorité de normalisation des comptes publics.

Programme Action Fonction Paragraphe

D. MODALITES DE GESTION DES CREDITS BUDGETAIRES

. IPOUVERTURE DES CREDITS DES CTD

Les crédits budgétaires sont exécutoires dés le 01° janvier de ’année budgétaire en cours apres leur vote par ’organe délibérant et approbation par arréte du
représentant de 1’Etat.

2. LESCATEGORIES DE CREDITS ET LEUR MODE DE CONSOMMATION
a. L.e mode de consommation de crédit en AE et CP

Les autorisations d’engagement constituent la limite supérieure des dépenses pouvant étre engagées au cours d’un exercice budgétaire et dont le paiement
peut s’étendre, le cas échéant, sur plusieurs annees.

Les crédits de paiement constituent la limite supérieure des dépenses pouvant étre payées pendant I’année budgétaire pour la couverture des engagements
contractés dans le cadre des autorisations d’engagement.

Le montant ouvert en AE ne différe en CP que pour certaines dépenses d’investissements. BER\IICES DU Si;ifqifglER MlNlSTRa
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b.  Cas général des Autorisations d’Engagement pour les dépenses courantes hors intéréts de Ia dette

Ces AE sont consommées au moment ou est pris 1’engagement duquel résultera normalement une obligation de la CTD. Elles sont nécessairement
disponibles au moment de ’engagement juridique et consommeées a la validation de la fiche d’engagement.

c. Cas particulier des Autorisations d’Engagement pour les dépenses d’investissement

Dés lors qu’est définie une tranche fonctionnelle, c’est-a-dire, au sens de Iarticle 34 (3) de la loi portant régime financier de I’Etat et des autres entités
publiques, une unité individualisée formant un ensemble cohérent et de nature & étre mis en service ou exécut¢ sans adjonction, I’ensemble des AE
correspondant doit faire 1’objet d’une affectation.

Cette affectation rend les AE indisponibles a tout autre emploi. Par ailleurs, elle donne une possibilité de report qui n’est pas autorisée dans les autres cas.

Une fois 1’affectation effectuée, les AE sont consommées comme les autres AE, au fur et 4 mesure des engagements. Cela implique qu’a une méme

affectation d’AE puissent correspondre plusieurs engagements différents, par exemple dans les cas suivants :
» Ouvrage passant par une contractualisation avec autant de fournisseurs que de lots ;

» Marché avec un contractant unique mais comportant des tranches fermes et des tranches a affermir. DU PREMIER MlNlSTE‘a
SERVICES D VISA
3. LES MODIFICATIONS DE CREDITS PAR U’ORGANE DELIBERANT - (112728 ‘H::“ DEC 2024
a.  Budget rectificatif PRIME MINISTER'S OFF‘CE'_

Conformément aux dispositions des articles 387 et 388 du Code général des CTD, le budget rectificatif est, le cas échéant, voté par I’organe délibérant en
cours d’exercice. Il est destiné a ajuster les prévisions du budget initial.

h, Virements de crédit

Les virements de crédits de programme & programme sont opérés par délibération de I’organe délibérant, approuvée par le représentant de 1’Etat (article 378).
c. Fongibilité

1 s’agit d’un mécanisme qui permet & un ordonnateur de modifier I’affectation des crédits a I'intérieur d’un programme ou d’un sous-programme.
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En vertu de I’article 32 de la loi portant régime financier de 1’Etat, & I’intéricur de chaque programme ou dotation, les crédits sont fongibles et leur
présentation par titre n’est qu’indicative et ne s’impose ni aux ordonnateurs ni aux comptables dans les opérations d’exécution du budget.

Toutefois, les credits ouverts au titre des dépenses de personnel ne peuvent étre augmentés. De méme, les crédits ouverts au titre des deépenses
d’investissement ne peuvent étre diminués.

En application de ces dispositions, I’Ordonnateur Principal autorise par décision la modification de titre a titre, sur proposition du responsable de programme
ou de sous-programme concerné. Cette décision doit mentionner le titre initial et la nouvelle destination de ces crédits.

Les virements des crédits a 1’intérieur d’un programme sont opérés par un acte du chef de 1’exécutif.

Le montant cumulé des virements a I’intérieur d’un programme ne peut excéder 2% des crédits ouverts.

Siun engagement n’est pas suivi d’exécution, il peut €tre procédé a un retrait qui a pour effet de rendre le crédit en AE a nouveau disponible.
Le retrait d’engagement est effectué par I’ordonnateur apres visa du controleur financier compétent.

Il ne peut intervenir que dans 1’année méme de 1’engagement ou dans 1’année suivante.

Les CP sont consommés au moment de la prise en charge comptable revétus de la mention « Vu Bon & Payer », telle qu’elle découle dans la procédure
normale de la constatation du service fait. Ils sont nécessairement disponibles au moment de 1’ordonnancement et consommés au moment de la validation du
paiement par le comptable assignataire.

c.  Regles applicables aux marchés pluriannuels
Les principes communs sont que le volume d’autorisations d’engagement nécessaires pour la couverture des engagements juridiques est le montant qui

finance la tranche ferme qui s’apprécie, au vu de I’acte juridique, comme le montant minimum auquel la CTD s’est engagé ;
SERVICES DU\I;?SEIAMER MINISTRE
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les autorisations d’engagement sont, pour la premiére année, consommées a hauteur des engagements fermes ; le montant de la tranche ferme est
majoré s’il y a lieu du montant de 1’indemnité de dédit ;

’affermissement d’une tranche conditionnelle donne lieu 3 une consommation d’une autorisation d’engagement complémentaire & hauteur de
I’engagement juridique relatif a cette tranche conditionnelle, diminuée du montant du dédit éventuel ; '

les crédits de paiement sont consommés a hauteur des paiements de I’année ;

la durée de I’engagement initial n’inclut pas d’éventuelles reconductions ;

les révisions de prix et reconductions éventuelles sont couvertes par un engagement complémentaire en tant que de besoin.

VVV V

Concernant les marchés publics soumis & la formalité d’allotissement, ’autorisation d’engagement est consommee a I’occasion de la signature du contrat.

Pour les marchés publics donnant lieu a accord-cadre :
> les au,topsatlons'd engagement sont consommées au fur et a mesure de la prise des ordres de service ; SERVICES DU PREMIER MIRISTRE !
> les crédits de paiement le sont lors du réglement des factures. VISA l

A

131 DEC 2024 |

> les au:co?isations‘d’engagement sont cor}sommées a l’of:casion de la délivrance des ordres de service de chaque phase ; PRIME MINISTER'S OFF!CE
> les crédits de paiement le sont lors du réglement des décomptes. -

Pour les marchés publics 4 deux étapes (conception et réalisation) © (12728

5. LES REPORTS

En application de Iarticle 414 (al. 3 et 4) de la loi portant code général des CTD, les crédits disponibles sur un programme a la fin de I’année peuvent €tre
reportés sur le méme programme dans la limite des AE utilisés mais n’ayant pas encore donné lieu & paiement. Ces reports s’effectuent par arrété du chef de
’exécutif aprés avis conforme de la commission chargée des questions financieres.

Seules les AE utilisées peuvent étre reportées. Par AE utilisées, il faut comprendre :

> les AE engagées stricto sensu n’ayant pas encore donné lieu a consommation des CP ;
> les AE affectées pour couvrir I’ensemble d’une tranche fonctionnelle et n’ayant pas encore donné lieu & engagement formel.

Ces derniéres ne peuvent &tre reportées qu’une seule fois, a savoir sur I’année suivant 1’affectation. A titre exceptionnel, I’organe délibérant peut accorder un
nouveau report.

S’agissant des AE engagées stricto sensu n’ayant pas encore donné lieu a consommation des CP, I’organe délibérant peut, autant qu’il le juge nécessaire,
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faire procéder a un examen des AE n’ayant donné lieu & aucun mouvement récent et les annuler.

Les crédits transférés aux CTD s’exécutent en AE égale CP. A cet effet, les crédits non consommes dans la limite du calendrier budgétaire sont réputes
forclos.

E. MODALITES DE GESTION DES MARCHES PUBLICS

Pour optimiser le processus de contractualisation, les éléments ci-aprés, doivent étre pris en considération :

- existence des éléments de maturité des projets prenant en compte, entre autres, les normes environnementales, préalablement au lancement de 1’appel
d’offres, du gré a gré et du recours aux marchés spéciaux, le cas échéant ;

- programmation de la passation et de ’exécution des marchés de 1’exercice lors des conférences y relatives ;

- respect des délais de passation des marchés ;

- pré-qualification dans le cadre d’un appel d’offres restreint d’un nombre minimum de trois (03) candidats, formalité dont le non-respect donne lieu au
recours & I’appel d’offres ouvert par le Maitre d’Ouvrage ou le Maitre d’Ouvrage Délégué ;

- existence d’une attestation certifiant que le soumissionnaire n’est frappé d’aucune interdiction ou déchéance prévue par la législation en vigueur ;

- plafonnement du seuil des avenants & 30% du montant TTC du marché de base ;

- transmission par les MO au MINMAP et & 'ARMP de la documentation générée par la passation et [’exécution des marchés dans le délai
réglementaire de 72 heures, a compter de leur génération ;

- convocation des meémbres de la Commission de recette technique ou de réception et de 1’observateur du MINMAP dans un délai de 07 jours avant la
date prévue pour la réception ou la recette technique.

Les Ordonnateurs et les ordonnateurs délégués doivent s’abstenir :

de signer et d’engager les lettres commandes et marchés non revétus du visa préalable du Contrdleur Financier compétent ;
de signer un marché ou une lettre commande pour lequel ils ont été notifiés, par 1’ Autorité chargée des Marchés Publics ou par I’Agence de
Régulation des Marchés Publics de la suspension de la procédure de contractualisation y relative ;

- de fractionner les marchés pour contourner la réglementation ou les seuils de passation des marchés . S

- d’accepter des prestations ou des fournitures sans engagements préalables ; SERVICES DU\:;:?\S%E]ER MINISTRE
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- de traiter avec des tiers ou entreprises en cessation de paiement, en situation de liquidation judiciaire, ou exclus de la commande publique ;

- d’ordonner le paiement des prestations supplémentaires en 1’absence de ’avenant correspondant ;

- de prendre en charge les frais de mission ou de déplacement des agents publics commis au contrdle des travaux, a travers le marché de
I’entreprise ;

- d’engager les reliquats de crédits d’investissement résultant du jeu de la concurrence. Ces reliquats constituant des économies budgétaires.

- de modifier la consistance des prestations du marché sans avenant. Toutefois, lorsque 1’incidence financiére est inférieure @ 10% du montant du
marché de base, la modification peut se faire par un ordre de service qui devra étre régularisé par un avenant avant la réception provisoire des
prestations.

Pour les besoins de contrdle externe des marchés publics et conformément aux dispositions de I’article 47 du Code des Marchés Publics, les Maitres
d’Ouvrage doivent transmettre systématiquement au MINMAP, les copies des documents ci-apres :

- le dossier d’appel d’offres mis a la disposition des soumissionnaires ;

- Toffre du cocontractant de 1’administration ;

- la décision d’attribution ;

- les marchés et avenants signeés et notifiés ;

- le planning d’exécution des prestations ;

- les ordres de services, y compris ceux prescrivant le démarrage des prestations ;
- les décomptes provisoires et finaux ;

- les convocations aux commissions de réception et de recette technique ;

- les procées-verbaux de réception et de recette technique ;

- les rapports d’achévement de ’exécution technico-financiére des projets ;
- les rapports des missions de controle tant privées que publiques.

R MINISTRE
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PARTIE 1I -
II - FICHES PRATIQUES POUR L’EXECUTION DES BUDGETS DES CTD
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I1. Fiches pratiques pour ’exécution des budgets des CTD

A.Opérations préalables a Pexécution budgétaire
B.Procédures d’exécution du budget en recettes
C.Procédures d’exécution du budget en dépenses

DU PREMIER MINISTRE
SERVICES DU PREN
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Il. FICHES PRATIQUES POUR L'EXECUTION DU BUDGET DES CTD

A. OPERATIONS PREALABLES A L’EXECUTION DU BUDGET

Les opérations préalables (OP) a l’exécution du budget sont celles devant étre effectuées avant |’exécution dudit budget ou au cours de [’exercice, le
cas échéant. On peut citer a ce titre :

1. L’ACCREDITATION DES ORDONNATEURS
2. LA RECEPTION DES DOCUMENTS NECESSAIRES A L’EXECUTION DU BUDGET
3. LA MISE A DISPOSITION DU BUDGET DES DELEGATIONS AUTOMATIQUES DE CREDITS

4. LES CORRECTIONS DES ERREURS SUR LES AUTORISATIONS DE DEPENSES DES RESSOURCES TRANSFEREES AUX CTD

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA
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Fiche N® OP-01

L’ACCREDITATION DES ORDONNATEURS

Définition et
référence juridique :

L’accréditation est I'habilitation accordée & un ordonnateur d’exécuter des dépenses, soit sur I'ensemble des lignes budgétaires d’une structure, soit sur des matiéres limitativement
definies. Elle peut étre d’office pour les ordonnateurs principaux, ou faire I'objet d"un acte de ’autorité compétente, pour les ordonnateurs secondaires ou délégués

L’aceréditation est aussi 'obligation qui est faite & un agent intervenant dans les opérations financiéres des organismes publics, de notifier 4 d’autres agents désignés par les lois et
réglements, soit son acte de nomination ou de constatation des élections, soit son spécimen de signature.

Ancrage juridique

- Code Général des CTD ;

- Régime Financier de I’Etat (Art.66 al.4) ;

- Décret N® 2020/375 du 07 juillet 2020 sur le réglement général de la comptabilité publique (Art.9);

- Circulaire n°004/CAB/PM du 12 novembre 2015 relative a la cessation de service des agents publics admis a faire valoir leurs droits  la retraite ;

- Lettre circulaire n® 00001/LC/MINMAP/CAB du 22 septembre 2000 précisant les modalités et d’exécution des budgets de fonctionnement des commissions de passation ef de
contrle des marchés ;

- Tout autre texte en vigueur en la matiére,

Intervenants et
modalités
d’exécution

i.  Constatation de l'accréditation des ordonnateurs principaux

Le chef de l'organe exéeutif en sa qualité d’ordonnateur principal est d’office acerédité sur 1’ensemble des lignes budgétaires de la CTD. Cette accréditation se matérialise par la fiche de
dépbt de signature, l'arrété du MINDDEVEL constatant I’élection et la copie de sa CNL Dans ce cas, il transmet le dossier complet d’accréditation au Contrdleur Financier et au
Comptable Public assignataire.

.  Accréditation des ordonnateurs délégués

Les ordonnateurs delégués sont accredités par I’ordonnateur principal sur des matiéres limitativement définies. Le dossier d’accréditation cormporte ’acte de nomination et la copie de la
CNI du responsable a accréditer, la fiche de dépdt de signature. Le dossier doit étre transmis par I’ordonnateur principal au Controleur Financier et au Receveur Municipal ou Régional.

Sagissant des commissions infernes de passation des marchés, le Président de la commission en est I'Ordonnateur. Il est accrédité par I'Ordonnateur Principal au début de chaque exercice
budgétaire.

En ce qui concerne les crédits dédiés au fonctionnement du poste comptable, le Receveur Régional ou Municipal en est I’Ordonnateur. A cet effet, il est accrédité par
I’Ordonnateur principal de la CTD concernée.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA
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Supports, éléments
de la lLiasse et délais

Fiche d’accréditation comportant les nom, grade, fonction, matricule, le cas échéant, et spécimens de signature de 1’ordonnateur délégue accrédité,

spécifiant les lignes budgétaires et signé par 1’autorité compétente ;
Bulletin de solde le cas échéant, datant de moins de trois mois ;

Acte de nomination (en ce qui concerne les ordonnateurs délégués) ;

Amété MINNDEVEL constatant 1’élection de I’exécutif municipal ou régional ;
Copie de la CNI du responsable a accréditer ;

Acte de désignation dans le cas du responsable de programme.

PREMIER MINISTRE
VISA
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Fiche N° OP-02

Définition et
référence juridique :

RECEPTION DES DOCUMENTS NECESSAIRES A L’EXECUTION DU BUDGET

Un document d’exécution du budget est tout support utilisé 4 I"occasion de I’exécution d’une recette ou d’une dépense. Il s’agit notamment du budget approuvé de la CTD et de toutes ses
annexes, des délibérations approuvées a caractére financier, des mandats de paiements, des bons de caisse, des bons de virement, des quittanciers et des fiches de consommation des crédits
ou tout autre document prévu par les textes en vigueur,

Ancrage juridique

- loiportant code général des CTD ;

- 10in®2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;

- décretn®2013/066 du 28 fevrier 2013 portant organisation du Ministére des Finances ;

- décretn®2013/159 du 15 mai 2013 portant régime particulier du contrble administratif des finances publiques ;
- déeretn®2020/375 du 07 Juillet 2020 portant réglement général de la comptabilité publique

- toutautre texte en vigueur en la matiére.

Intervenants et
modalités
d’exécution

Les intervenants dans la procédure de réception des documents d’exécution du budget sont

- les ordonnateurs ;
les Contrdleurs Financiers Spécialisés ;
les CFR/CFD ;

- les Receveurs Municipaux / Régionaux.

Les autres documents d’exécution du budget :

Les autres documents comptables en occurrence les quittanciers sont déchargés par les Receveurs Municipaux / Régionaux au niveau de la DGTCFM ou au niveau de I'Imprimerie
Nationale (par la commission de réception des valeurs inactives de la CTD).

NB : - les fiches de suivi des engagements sont déchargées par les Contréleurs Financiers Spécialisés au niveau de 1a DGB.
- le budget et ses annexes approuvés, ainsi que toutes les délibérations approuvées sont transmis au CF et au Comptable publics compétents par 1’ordonnateur de la CTD.

Eléments de la liasse
et délais

Les documents ci-aprés émanent de cette procédure :

le budget et ses annexes approuves et toutes les délibérations ;
les fiches de consommation des crédits ;
les quittanciers.

ES DU PREMIER MINISTRE
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Fiche N° OP-03

LA MISE A DISPOSITION DU BUDGET ET DES DELEGATIONS AUTOMATIQUES DE CREDITS

Le budget exécuté au titre de I’année en cours est celui adopté par I'organe délibérant et approuvé par le représentant de 1'Etat.

Les services de I'ordonnateur procédent au chargement de la version électronique du budget approuvé dans le progiciel Sim_ba, en début de chaque exercice. Par ailleurs, I'ordonnateur
transmet une copie physique de ce budget au Contrdleur Financier et au Receveur Municipal / Régional.

La délégation de crédits (automatique) est une autorisation d’engager (AE) ou de payer (CP) donnée 4 un ordonnateur dans la limite du montant de crédits délégues. De maniére ordinaire,
les crédits délégués en AE et en CP sont de méme montant. Toutefois, s’agissant des dépenses d’investissement pliriannuelles, la délégation en CP ne porte que sur la tranche de 'année en
cours.

Ancrage juridique

Définition et Cette procédure est encadrée par :
référence juridique :
- laloi portant Code Général des CTD;

- laloi des Finances de I’année en cours ;

- 1aloin°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de 1"Etat et des autres entités publiques ;

- le décret n°2013/066 du 28 février 2013 portant organisation du Ministére des Finances ;

- ledécret n°2013/159 du 15 mai 2013 portant régime particulier du contrdle administratif des finances publiques ;
- le décret n°2020/375 du 07 juillet 2020 portant réglement général de la comptabilité publique ;

- le décret n°2019/281 du 31 mai 2019 fixant le calendrier budgétaire de I’Etat ;

- T’arrété conjoint n°00031/AC/MINDEVEL/MINFI du 03 mars 2021 fixant le calendrier budgétaire des CTD ;

- tout autre texte en vigueur en la matiére.

Les délégations automatiques sont émises uniquement pour ce qui concerne les ressources transférees.

- Les Chefs des exécutifs des Régions regoivent les délégations automatiques des Contréleurs Financiers Spécialisés auprés des Régions CTD
- Les Chefs des exécutifs des communautés urbaines et des communes d’arrondissement le cas échéant regoivent les délégations automatiques des Contrdleurs Financiers Spécialisés ;

Intervenants et - Les Chefs des exécutifs des communes regoivent les délégations automatiques des Contrdleurs Financiers départementaux territorialement competents.
2 q cp D!
modalités - Laréception de ces DA se fait contre décharge comportant indication de leurs noms et prénoms, adresses complétes, et numéros de carte d’identité nationale.
d’exécution - les CFD adressent, aprés distribution, aux CFR une copie du rapport détaillé des décharges, qui & leur tour vont centraliser et remonter 1’information par un rapport consolidé a la DGB
(SGDB).

Les DA affectées & des structures inexistantes doivent étre inpédiaternent retoumnées a la DGB par le CFR dés impression.
SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA
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Eléments de la liasse
et délais

| Eléments de Ia liasse :

- budget de la CTD et ses annexes ;

listings et piéces standards de procédure (autorisations de dépenses).
Délais :

¢ Lebudget doit étre transmis au ContrSleur Financier Spécialisé et au Receveur Municipal / Régional avant le début de ’exercice

e Les délégations automatiques doivent étre mises a disposition :
- avantle débutde I’exercice budgétaire, pour les dotations inscrites au titre du premier semestre ;
- avant le lerjuillet, pour les dotations du second semestre.

PREMIER MINISTRE
[SERVICES DU PRER!
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Fiche N° OP-04
CORRECTION DES ERREURS SUR LES AUTORISATIONS DE DEPENSES DES RESSOURCES TRANSFEREES AUX CTD

Définition et référence
juridique :

Intervenants et
modalités d’exécution

Les erreurs sur les autorisations de dépenses sont de trois (03) types : (i) les erreurs matérielles sur [’autorisation de dépenses ; (ii) les erreurs sur ’imputation
budgétaire ; (iii) les erreurs d’assignation de la circonscription financiére du poste comptable.

Les erreurs matérielles sont des erreurs de saisie relatives au libellé du projet, a la localité d’exécution du projet, & la quantité & réaliser et au poste
comptable dans la méme circonscription financiére et dont la correction ne modifie pas I’imputation budgétaire, le gestionnaire de la dépense concernée ou la
circonscription financiére d’assignation.

Les erreurs sur 'imputation budgétaire désignent généralement : (i) des erreurs sur la structure destinataire de la dépense ou la nature de la dépense dont la
correction nécessite une modification de I’imputation budgétaire sur laquelle est adossée ’autorisation de dépenses ; (i) I’incohérence entre le gestionnaire
de crédit et la structure destinataire de la dépense correspondant au cas ol le gestionnaire de crédit désigné n’est pas un responsable de la structure
bénéficiaire de ladite dépense ou un responsable hiérarchiquement compétent sur la gestion des crédits destinés 4 la gestion de ladite structure.

L’erreur d’assignation de la circonscription financiére du poste comptable décrit le cas ou le poste comptable assignataire de [’autorisation de dépenses est
localisé dans une circonscription financiere différente de celle du gestionnaire de la dépense.

Lorsque ces deux derniers cas de figure surviennent, les autorisations de dépenses concernées sont retournées a la DGB (MINFI) pour annulation.

Ancrage juridique :

- Loin®2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de 1’Etat et des autres entités publiques ;

- Loi de finances de I’exercice ;

- Décretn°2001 portant création de '’ARMP ;

- Décret n° 2018/366 du 20 juin 2018 portant Code des Marchés Publics ;

- Amété n° 033/CAB/PM du 13 février 2007 mettant en vigueur les cahiers des clauses administratives générales applicables aux marchés publics ;

- Lettre-Circulaire conjointe n°001/MINEPAT-MINAT du 10 janvier 2017 relative au renforcement des mécanismes de Suivi et de Contrdle de I’exécution du
budget d’Investissement Public au moyen des cadres de concertation ;

- Loin®2019/024 du 24 décembre 2019 portant code général des Collectivités Territoriales Décentralisées ;

- tout autre texte en vigueur en la matiére.

SUENPEG SERVIGES DU PREWIER MINISTRE
- le Ministre en charge des investissements Publics; VIS : e
- Gouverneur territorialement compétent ; e

- le Préfet territorialement compéter;t i ’ ﬁ 1 2 7 2 B téa 1 DE[: 2 u? ‘*

- le représentant territorialement compétent de 1’ Administration sectorielle concemnée B e ]
- I'Ingénieur de I’Etat compétent ; PRlME MIN |STER'S OFFIC E
- le Délégué territorialement compétent du Ministére en charge de I'Investissement ; ) )
- le Délégué territorialement compétent du MINMAP ;
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- le Délégué territorialement compétent du MINDDEVEL ;
le Contr6leur Financier compétent.

Modalités d’exécution :
La modification d’une autorisation de dépenses peut se faire au niveau local ou nécessiter une annulation préalable de ladite autorisation au niveau central
Modification de I’ Autorisation de Dépenses effectuée localement : Cas de corrections des erreurs matérielles

La correction d’une erreur matériclle ou le changement de localité d’un projet a I'initiative de la CTD se fait au cours d’une session spéciale du cadre de
concertation autour du Gouverneur / Préfet territorialement compétent. L instance est sanctionnée par un procés-verbal, Une copie dudit procés-verbal est

transmise au Ministre/Ordonnateur du Chapitre budgétaire support de 1’autorisation de dépenses et au Ministre chargé des investissements publics pour prise
en compte.

Modification des Autorisations de dépenses nécessitant une annulation dans les services centraux :

La correction des erreurs sur I’imputation budgétaire, sur la circonscription financiére du poste comptable d’une Région 4 1’autre, sur I’incohérence entre
le gestionnaire et la structure destinataire de la dépense ou la modification d’un projet a I’initiative de la CTD avec le changement de 1’imputation
budgétaire ou la nature du type d’opération budgétaire, 1’éclatermnent d’une autorisation de dépenses en deux autorisations de dépenses dont I’une au moins
présente un extrant/type d’opération de nature différente 1’une de 1’autre, la fusion de deux autorisations de dépense en une seule autorisation, se fait au

niveau des services centraux de I’Etat, aprés la tenue d’une session du cadre de concertation autour du Gouverneur/Préfet, sanctionné par un Proces-
verbal, suivant les étapes ci-apreés :

- tenue d’une session du cadre de concertation autour du Gouverneur/Préfet, sanctionnée par un Procés-verbal ;

- transmission au MINEPAT par le Gouverneur/Préfet, d’une copie du Procés-verbal de la tenue de la session du cadre de concertation et de 1’original
de I’autorisation de dépenses & annuler, dans un délai de 15 jours, pour vérification ;

- transmission par le MINEPAT au MINFI avec copie a I’administration ayant transféré la compétence, de 1’autorisation de dépenses pour annulation,
et/ou correction de 1’erreur dans un délai de 05 jours ouvrables ;

- repositionnement des crédits au niveau central de ’administration ayant transféré la compétence, puis délégation ponctuelle de crédits par

I’administration au profit de la CTD initialement bénéficiaire par ladite administration, suivant la nouvelle nature de dépenses, dans un délai de 10 jours
ouvrnbles ;

- transmission sous bordereau par le MINFI par les services techniques de I’administration transférante, au Contrdle Financier Régional du ressort
de la CTD, avec copie a la CTD bénéficiaire dans un délai de 10 jours.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
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Eléments de la fiasse et
délais

Eléments de Ia liasse:

- la correspondance de I’ Autorité administrative portant convocation de la session spéciale du cadre de concertation ;
I’extrait du journal de projet ou du Plan de Travail annuel mentionnant 1’erreur ;
le procés-verbal sanctionnant les travaux de la session spéciale du cadre de concertation ;

- loriginal de I’autorisation de dépenses dont 1’annulation est sollicitée.
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B. LES PROCEDURES D’EXECUTION DU BUDGET EN RECETTES

Les procédures d’exécution du budget en recettes renvoient & celles concourant & leur émission, liquidation et recouvrement. Les recettes de la CTD

comprennent : les recettes fiscales, le produit de 1’exploitation du domaine et des services, les dotations et subventions, les ressources de trésorerie et des
financements.

Les recettes ayant fait 1’objet de recouvrement spontané donnent nécessairement lieu a leur émission en régularisation.
Les versements effectués au niveau du Comptable Public donnent systématiquement lieu a la délivrance d’une quittance.

Pour décrire ces procédures, il convient de préciser les modalités de recouvrement et les interdictions communes aux opérations en recettes et en dépenses,
avant de distinguer les recettes fiscales des recettes non fiscales.

e MODALITES ET INTERDICTIONS FISCALES COMMUNES AUX OPERATIONS BUDGETAIRES EN RECETTES ET EN DEPENSES

1. Modalités de collecte des impots el taxes sur les dépenses relatives a Pacquisition des biens et services
2. Modalités de collecte des impots et taxes sur les dépenses de personnels

3. Les interdictions fiscales li¢es a 'exécution du budget des CTD

e RECETTES FISCALES

1. Compensation des impots et taxes

2. Remboursement des trop pergus

3. Emission des imp6ts et taxes retenus a la source

4. Emission, liquidation et recouvrement des impots et taxes

5. Emission, liquidation, recouvrement et controle des impots locaux et taxes parafiscales

6. Emission, liquidation, recouvrement et controle des recettes domaniales, cadastrales et fonciéres
7. Timbre de dimension

8. Droit de timbre automobile ES DU PREMIER MlNlSTR—d
9. Droit de timbre sur la publicité SERV] VISA
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e MODALITES ET INTERDICTIONS FISCALES COMMUNES AUX OPERATIONS BUDGETAIRES EN RECETTES ET EN DEPENSES
1. Modalités de collecte des impdts et taxes sur les dépenses relatives a I’acquisition des biens et services
2. Modalités de collecte des impdts et taxes sur les dépenses de personnels

3. Les interdictions fiscales liées a ’exécution du budget des CTD
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Fiche N° MC-01

MODALITES DE COLLECTE DES IMPOTS ET TAXES SUR LES DEPENSES RELATIVES A L’ACQUISITION DES
BIENS ET SERVICES

Définition et
référence juridique :

- La retenue a la source des impdts et taxes dus sur les factures payées sur le budget des CTD, s’opére différemment selon qu’on est en a procédure
normale ou en procédures exceptionnelles.

La liste des entités publiques habilitées a effectuer la retenue a la source de la TVA et de I’acompte de I’imp06t sur le revenu est arrétée annuellement par
le Ministre chargé des Finances.
RE]

DU PREMIER MINIST
Ancrage juridique SERVICES VISA

la loi portant Code Général des CTD; - 012728 F 31 DEC 2024

Articles 116 tera 118 du CGI
- tout autre texte en vigueur en la matiére.

Intervenants et
modalités
d’exécution

i. S’agissant des dépenses exécutées suivant la procéduré normale

La procédure normale est celle qui suit les étapes classiques d’exécution de la dépense publique, notamment 1’engagement, la liquidation, 1’ordonnancement et
le paiement aprés service fait.

L’obligation de liquidation et d’engagement des impots et taxes

L’article 116 ter du CGl institue pour les ordonnateurs de la dépense publique une obligation d’engager simultanément la dépense réelle et les impdts et taxes
correspondants.

Par ailleurs, tout ordonnateur est tenu d’exiger avant le mandatement d’une dépense, outre I’attestation de conformité fiscale, la présentation par 1’adjudicataire
d’un avis d’imposition établi par nature d’imp®t & partir du systéme informatique de la DGI. Cet avis constate les imp6ts et taxes dus a I’occasion du contrat qui

font I’objet de la retenue a la source par les comptables du Trésor.

Le Contréleur Financier s’assure que les avis d’imposition ont été générés & partir du systéme informatique de la DGI, et que les impéts et taxes liquidés ont été
engages, avant d’apposer son VISA.

- L’obligation de retenue a la source des impdts et taxes lors du réglement de la dépense
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Les impdts et taxes engagés et mandatés sont obligatoirement collectés par voie de retenue a la source par le Comptable Public lors du réglement des factures
correspondantes.

Les CTD et leurs démembrements n’étant pas habilités 4 retenir d’office  la source les impbts et taxes payés sur leurs budgets, le Ministre des Finances arréte
annuellement la liste des entités publiques habilitées a effectuer la retenue a la source de la TVA et de I’acompte de 1"imp06t sur le revenu.

Au terme de la loi de finances pour 1’exercice 2019, le non reversement dans les délais légaux prescrits, des impdts, droits et taxes retenus a la source, donne
lieu 4 ’application, outre les pénalités et intéréts de retard, d’une amende forfaitaire non susceptible de remise ou de modération suivant le baréme ci-aprés :

- De 045000 000 : F CFA cinq cent mille (500 000) ; SERVICES DU\F;!;%SEXIER MINISTRE
- De 5000 001 & 25 000 000 : F CFA deux millions (2 000 000) ;

- De 25 000 001 4 50 000 000 : F CFA cing millions (5 000 000) ; T 012728 {6?4 1 DEC 2024

- Plus de 50 000 000 : F CFA dix millions (10 000 000). PRIME MINISTER'S OFFICE

Dans le méme sens, la Loi de finances 2019 proscrit toute remise ou modération sur le principal des impéts retenus 3 la source.

11 est rappelé que les retenues & la source ne sont pas pratiquées dans le cadre des prestations entre les EP d’une part, et les entreprises autorisées 4 retenir a la
source par arrété du Ministre en charge des Finances, d’autre part.

En revanche et sous réserve de la dispense de la retenue diiment accordée par le Ministre en charge des finances, 1’Etat opére la retenue 4 I’égard de tous ses

fournisseurs, y compris ceux habilités a retenir & la source. La loi de finance 2020 précise que les pénalités et les majorations relatives aux impdts retenus a la
source demeurent éligibles aux remises et modérations.

Ainsi, les factures des prestataires et fournisseurs des entités publiques habilitées & retenir & la source ne sont pas réglées toutes taxes comprises. Les impdts et
taxes découlant de leurs transactions sont retenus et reversés a la caisse de la structure fiscale de rattachement au plus tard le 15 du mois suivant celui au cours

duquel sont intervenues lesdites retenues contre délivrance d’une quittance.

Enfin, 'entité ayant opéré la retenue est tenue de délivrer une attestation de retenue & la source, obligatoirement générée par le systéme d’information de la
DGI.

Conformément aux dispositions de P’article 134 du CGI, les avances de démarrage pay¢es sur le budget des Collectivités Territoriales Décentralisées font
systématiquement 1’objet de retenues a la source de la TVA.

Ainsi, dans le cadre des avances de demarrage, seule la partie hors taxes du montant de 1’avance consentie est mandatée au profit du prestataire, la TVA devant
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étre retenue a la source par le comptable public.

Le Contrdleur Financier et I’ordonnateur s’assurent que la TVA a été liquidée sur I’avance de démarrage.

Soit un marché de montant Hors Taxe (HT) FCFA 1000 000 000, dont TVA de FCFA 192 500 000 pour un total Toutes Taxes Comprises (TTC) de
1 192 500 000. L’adjudicataire bénéficie d’une avance de démarrage & 20% du montant TTC, soit FCFA 238 500 000 TTC. L’avance de démarrage est
remboursée lors du réglement du premier décompte & hauteur correspondant de 50% et du deuxiéme décompte a hauteur de 50%.

Le tableau ci-dessous illustre les modalités de retenue 2 la source de la TVA sur ’avance de démarrage et son imputation sur les décomptes au moment de sa

I’adjudicataire ;
au moment de la restitution de I’avance de démarrage, la TVA est liquidée sur le montant HT net, & savoir celui obtenu aprés imputation de la quote-

part de I’avance de démarrage ;
le remboursement de 1’avance de démarrage s’effectue HT.

restitution.

Avance de démarrage Décompte 1 Décompte 2 Décompte 3
Montant HT 200 000 000 400 000 000 400 000 000 200 000 000
Remboursement AD - 100 000 000 100 000 000 -
Montant HT net 200 000 000 300 000 000 300 000 000 200 000 000
TVA (19,25%) 38 500 000 57 750 000 57 750 000 38 500 000
AIR (2,2%) - 8 800 000 8 800 000 4 400 000
Montant TTC 238 500 000 357 750 000 357 750 000 238 500 000
NAP 200 000 000 291 200 000 291 200 000 195 600 000

Nota bene :

le montant de la TVA due sur I’avance de démarrage, soit 38 500 000 F CFA, doit étre retenu & la source lors du paiement de ladite avance a
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ii. S’agissant de la dépense exécutée suivant les procédures exceptionnelles

Par procédures exceptionnelles d’exécution de la dépense budgétaire, il faut entendre les dépenses effectuées a travers les régies d’avances, les comptes
d’affectation spéciale, avances de trésorerie, décisions de mise a disposition ou de déblocages de fonds, interventions directes, etc.

Mécanismes de collecte d’impots et taxes sur les dépenses exécutées suivant les procédures exceptionnelles

Depuis le ler janvier 2018, les impdts et taxes sur les dépenses exécutées suivant les procédures exceptionnelles sont retenus & la source dés la mise a

disposition des fonds par le Comptable Public.

Les reglements des factures sur les fonds ainsi mis & disposition ne font plus 1’objet d’une nouvelle retenue d’imp0ots et taxes.

Les retenues a la source ne concernent pas les subventions accordées par 1’Etat aux CTD.

Pour la mise en ceuvre de ce nouveau mécanisme, les articles 116 bis et suivants du CGI instituent les obligations ci-aprés pour les ordonnateurs, les contrdleurs

financiers, les comptables publics, les billeteurs et les régisseurs :
= Les obligations des ordonnateurs
L’ordonnateur est tenu d’effectuer la liquidation préalable des impo6ts, droits et taxes sur la base des mémoires de dépenses.

Le mémoire de dépenses ainsi que la décision d’engagement de la dépense doit obligatoirement présenter de maniére détaillée la nature des différentes
opérations a effectuer (acquisition des biens et services, honoraires, émoluments, frais de mission, ...), le coiit prévisionnel hors taxes de chaque opération, la

taxe correspondante et le montant toutes taxes comprises selon le modéle de présentation ci-aprés :

Montant Taux Montant de
Nature de la dépense HT Nature de la taxe (%) Ia taxe Montant TTC | NAP

L Acquisition des biens et service

Achat fournitures de IVA 19,25 )
bureau AIR 55
TVA 19,25

Location 4 usage de
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bureau Précompte sur 15
loyer
.
Contr:at d ?s?’stance TSR 3
technique a I’étranger
Sous total 1
1L Dépenses de personnel
IRPP Cft.
baréme
CCF Cft.
baréme
Salaires
Cft.
REN baréme
TDL Cf.
baréme
Gratifications RNC 11
Frais de mission 1 I
Prime statutaire IRPP 5,28
Sous total 2
Total Général (1+2)

Ainsi, seuls les impdts et taxes dus en fonction de la nature de la dépense, doivent étre liquidés et retenus a la source. A titre de rappel, sont applicables :

e pour les biens et services : la Taxe sur la Valeur Ajoutée (TVA) au taux de 19,25%, ’acompte de I'Impét sur le revenu (IR) au taux unique de
5,5% quel que soit le régime d’imposition ;

e pour les dépenses de personnel (revenu salarial et prime & caractére statutaire) : Impot sur le Revenu des Personnes Physiques (I'IRPP) au taux de
5,28% ;

e pour les avantages financiers hors solde et ceux non encadrés par des textes, les indemnités accordées aux membres des comités, des commissions
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et groupes de travail, les rémunérations des sportifs et artistes, les rémunérations allouées aux membres des conseils d’administration des
Etablissements Publics et des Entreprises Publiques & quelque titre que ce soit : ’Imp6t sur les Revenus Non Commerciaux (RNC) au taux de

11% ;
e pour les honoraires, émoluments et commissions versés aux praticiens des professions libérales quel que soit leur régime d’imposition : ’acompte

de I'IR/IS au taux de 5,5%.
e pour les prestations payées aux personnes domiciliées a 1’étranger, a I’exception des prestations relatives aux médicaments et consommables

médicaux qui sont dispensées de la Taxe Spéciale sur les Revenus (TSR) : la TSR au taux de 3%.
Pour les prestataires de services étrangers ayant ouvert un établissement stable aux fins de domicilier leurs opérations de prestations de services au

Cameroun, la TSR retenue a la source vaut acompte d’impdt sur le revenu dii par cet établissement stable au Cameroun,
¢ Pour les loyers payés par régies d’avances le cas échéant : le précompte au taux de 15%.

Lors de la passation de chaque commande, |’Ordonnateur s’assure de la disponibilité des ressources financiéres nécessaires pour couvrir aussi bien les sommes
dues au tiers contractant de 1’administration que celles destinées & I’acquittement de la
totalité des impots et taxes y relatifs.

Sous peine de rejet par les services compétents du Ministere des Finances, toute décision de mise & disposition de fonds doit étre assortie d’un mémoire de
dépenses et préciser d’une part, le montant total hors taxes des dépenses envisagées, et d’autre part le montant des impdts et taxes correspondants.

Les sommes & mandater au nom de 1’ordonnateur ou du billeteur doivent représenter la seule partie hors taxes des dépenses en cause.

= Les obligations des Contrileurs Financiers

Afin d’assurer le recouvrement effectif des imp6ts et taxes dus sur les dépenses exécutées suivant les procédures exceptionnelles, un contrble de prévision et de
disponibilité des imp0éts et taxes est effectué préalablement par le Controleur Financier, avant apposition du « VISA BUDGETAIRE » et validation de la liasse.

Le Contrdleur Financier ¢t le Comptable assignataire s’assurent que 1’Ordonnateur a préalablement liquidé, sur la base du mémoire de dépenses, les différents
impdts et taxes dus.

Le Contréleur Financier s’assure, sur la base des crédits de paiement inscrits dans le budget de la CTD et le mémoire de dépenses présenté, que des
engagements sont distinctement effectués au titre des impots et taxes dus d’une part et pour le compte du solde & mandater au profit de 1’ordonnateur et du

billeteur d’autre part.
= Les obligations des Comptables Publics

Les Comptables Publics s’assurent de la liquidation réguliére et exacte des impdts et taxes avant apposition de la mention « VU, BON A PAYER » et sont
tenus d’opérer systématiquement les retenues a la source des imp6ts et taxes lors de la mise a disposition des fonds.
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Ainsi, seule la partie hors impéts et taxes mandatée au profit de 1’Ordonnateur et du Régisseur/Billeteur est mise a la disposition de ces derniers par le
Comptable assignataire, qui délivre une déclaration de recette pour les retenues opérées.

Conformeément aux dispositions de I’article 116 quinquies du CGI, les organismes ou entreprises publics effectuant des paiements pour le compte de 1’Etat sont
également tenus d’opérer les retenues a la source d’impdts et taxes sur la base des factures ou décisions de déblocage de fonds y relatives lorsque cette retenue

n’a pas été effectuée par le comptable public. Il s’agit notamment du Fonds Routier (FR), de la Caisse Autonome d’Amortissement (CAA) et de la Société
Nationale des Hydrocarbures (SNH).

Pour le cas spécifique des dépenses de sécurité payées par la SNH, en 1’absence de mémoire de dépense, les mises a dispositions sont considérées Hors Taxes
(HT). Les impdts et taxes correspondants font 1’objet de couverture budgétaire par les services compétents.

Les imp0ts et taxes liquidés sur la base des mémoires de dépenses et retenues 2 la source par tout organisme ou entreprise public effectuant des paiements pour
le compte de I’Etat, doivent étre déclarés et reversés au plus tard le 15 du mois suivant celui au cours duquel a eu lieu le paiement.

» Les obligations des Billeteurs et Régisseurs

Tout Billeteur ou Régisseur est tenu de déclarer son existence auprés de 1’administration fiscale dans un délai de 15 jours a compter de la date de sa désignation
selon les modalités ci-aprées :

* pour les régisseurs résidant a Yaoundé : auprés du Centre Spécialisé des Impdts des Etablissements Publics, des Collectivités Territoriales
Décentralisées et autres Organismes du MFOUNDI (CSI-EPA-CTD-OM).

* pour les Régisseurs de Douala : auprés du Centre Divisionnaire des Impéts de Douala 1°7 ;

* pour les Régisseurs des autres régions : aupres de leur Centre Divisionnaire des Impdts de rattachement.

Les billeteurs et régisseurs des organismes publics relevant du fichier d’un centre des impéts effectuent leurs déclarations auprés dudit centre.

En vue d’un suivi fiscal efficace des dépenses engagées sur le budget de la CTD suivant les procédures exceptionnelles, les structures opérationnelles de la DGI
sont lenues de recenser et d’inscrire dés le début de I’exercice dans leurs fichiers respectifs, au méme titre que tous les autres contribuables, les régisseurs et les
billeteurs réguliérement désignés par les autorités compétentes, et & constituer & cet effet des dossiers fiscaux donnant lieu & des mises & jour réguliéres.
Notification expresse de cette inscription assortie du lieu de reversement des impdts et taxes doit &tre obligatoirement faite aux intéressés par leur centre de
rattachement. Il en est de méme du rappel des obligations fiscales leur incombant, notamment la déclaration et le reversement mensuel des retenues opérées, le

dépot a la fin de chaque trimestre de I’Etat détaillé des dépenses payées sur les fonds mis & leur disposition, ainsi que leur information sur les contrdles
trimestriels qui seront effectués.
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Eléments de la liasse et
délais et modalités
d’exécution

Avant tout réglement des factures sur les sommes mises a disposition, les Billeteurs et régisseurs doivent exiger la présentation des avis d’imposition des

impdts et taxes dus sur I’opération délivrés par le systéme informatique de 1’administration fiscale. L’avis d’imposition tient lieu de preuve de retenue a la
source pour le prestataire.

Les impdts et taxes liquidés sur la base des mémoires de dépenses et retenus a la source a 1’occasion des procédures exceptionnelles d’exécution de la dépense

donnent lieu & des régularisations par le billeteur ou le régisseur des fonds, lorsqu’au terme de 1’exécution effective desdites dépenses, il est constaté une
insuffisance des retenues initiales du comptable.

Les impdts et taxes retenus a la source a titre de régularisation doivent étre déclarés et reversés par les billeteurs et régisseurs des deniers publics au plus tard le

15 du mois suivant la retenue a la source, auprés des guichets des banques dans les comptes du receveur de leur centre des impéts de rattachement. Une
quittance de reversement doit tre délivrée a cet effet par le Receveur des Imp6ts compétent.

Outre [’obligation de déclaration d’existence visée ci-dessus, les billeteurs et régisseurs de deniers publics sont tenus de déposer auprés de leur centre des
impdts de rattachement au plus tard le 15 du mois suivant la fin de chaque trimestre, un Etat détaillé des dépenses payées sur les fonds par eux regus, ainsi que

les impots et taxes retenus & la source lors de la mise a disposition desdits fonds, et ceux €ventuellement retenus et reversés par eux-mémes a titre de
régularisation.

Doivent obligatoirement €tre annexés a 1’¢tat détaillé visé ci-dessus, une copie de la décision de déblocage de fonds et des factures réglées, accompagnées des
recus de paiements correspondants

| Suivant la procédure normale : Acte d’engagement, attestation de conformité fiscale, avis d’imposition établi par nature d’impét, a partir du systéme

informatique de la DGI, attestation de retenue a la source générée par le systéme informatique de la DGI, quittance de paiement des imp6ts retenus.

Suivant la procédure exceptionnelle : 1a décision de mise a disposition de fonds, le mémoire de dépenses ainsi que la décision d’engagement de la dépense,
engagements distincts au titre des impdts et taxes dus d’une part et pour le compte du solde & mandater au profit de 1’ordonnateur et du billeteur d’autre part,
déclaration de recette pour les retenues opérées, factures ou décisions de déblocage de fonds, avis d’imposition.

Les impots et taxes découlant des transactions sont retenus et reversés a la caisse de la structure fiscale de rattachement au plus tard le 15 du mois suivant celui

au cours duquel sont intervenues lesdites retenues contre délivrance d’une quittance. Dépdt par les comptables publics a la fin de chaque trimestre de 1’état
détaillé des dépenses payées sur les fonds mis a leur disposition.

Déclaration d’existence du billeteur ou régisseur aupres de 1’administration fiscale dans un délai de 15 jours & compter de la date de sa désignation, donnant lieu

& ouverture du dossier fiscal et inscription au fichier des contribuables. Notification expresse de cette inscription assortie du lieu de reversement des impdts et
taxes.
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Fiche N° MC-02

Définition et

référence juridique :

MODALITES DE COLLECTE DES IMPOTS ET TAXES SUR LES DEPENSES DE PERSONNELS

La retenue a la source des impdts et taxes dus sur les dépenses de personnel payés sur le budget des CTD s’opére suivant, selon le cas, la procédure normale ou
les procédures exceptionnelles.

Ancrage juridigne

Loi portant Code Général des CTD;

Loi portant code du travail, de 1992 ;

Deécret n°2020/7951 du PM du 30 décembre 2020 portant harmonisation 1'4ge de départ & la retraite des agents de I’Etat relevant du Code de Travail
Code Général des Imp6ts (articles 116 ter a 118) ;

Tout autre texte en vigueur en la matiére.,

Intervenants et
modalités
d’exécution

> Intervenants

SShuieees Homionmatous SERVICES DU PREMIER MINISTRE
Contrdleur financier ViSA
Comptable public

© (12728 {31 DEC 2024

» Modalités
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i. En procédure normale

La procédure d’exécution des dépenses de personnels est considérée comme normale lorsque le traitement de celles-ci s’effectue & travers les systémes
informatisés.

La liquidation des impdts et taxes dus sur les dépenses de personnels est effectuée de maniére automatisée dans 1’application informatique de traitement des
salaires.

L’impdt dbi par les salariés du secteur public, au méme titre que ceux du secteur privé, est retenu a la source par 1’employeur lors de chaque paiement des
sommes imposables. Mention en est faite sur la fiche de paie remise au salarig.

Au plus tard le 15 mars, tout employeur est tenu de mettre & la disposition de ses employés un état récapitulatif détaillé présentant 1’ensemble des gains et
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rémunérations versés au cours de 1’année civile précédente, ainsi que le détail des retenues opérées a la source sur ces sommes. Le non-respect de cette
obligation expose aux sanctions prévues a I’article L104 du Livre des procédures fiscales, applicable par état récapitulatif,

ii. En procédure exceptionnelle

La procédure d’exécution des dépenses de personnel est considérée comme exceptionnelle lorsqu’elle ne s’cffectue pas dans le cadre des systémes informatisés
de traitement dediés. 11 s’agit notamment des dépenses réglées sur état des sommes dues ou sur la base des décisions de déblocage.

Lorsque les dépenses de personnel sont exécutées suivant la procédure exceptionnelle, les impdts et taxes sont liquidés au taux de 5,28%.

NB : pour le cas spécifique des indemnités et avantages mensuels servis aux membres des organes exécutifs régionaux ou communaux, 1’impét sur le revenu
sera liquidé de la maniére suivante :

* les accessoires du traitement mensuel de base a I’instar des indemnités de fonction et de représentation, des indemnités en argent

representatives d’avantages en nature (€lectricité, eau, etc.) sont soumises & I'IRPP dans la catégorie des traitements et salaires, par
application du baréme prévu a I’article 69 (1) du CGI ;

* les indemnités de session et les indemnités forfaitaires sont soumises 4 I'IRPP dans la catégorie des revenus non commerciaux (RNC) au taux

de 11%.

S’agissant des Revenus Non Commerciaux (RNC), les entités publiques au sein desquelles le paiement s’effectue retiennent a la source 11% du montant brut
CAC compris et reversent le reliquat, soit 89% aux bénéficiaires.

Pour toutes les administrations publiques, établissements publics et assimilés situés dans le département du MFOUNDI, la déclaration et le versement de la
retenue RNC se fait exclusivement auprés du Centre Spécialisé des Imp6ts des Etablissements Publics, des Collectivités Territoriales Décentralisées et autres
Organismes du MFOUNDI (CSI-EPA-CTD-OM). Les reversements en espéces de ces retenues s’effectuent auprés des guichets des banques.

Ces entités joignent par ailleurs a leurs déclarations, un état récapitulatif des sommes versées et le montant de 1impét correspondant.
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Eléments de la liasse et
délais

Etat des sommes dues ou décisions de déblocage, feuilles de présence ou d’émargement, fiche de paie.

Déclaration au plus tard le 15 du mois suivant celui au cours duquel sont intervenues les retenues.
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Fiche N° MC-03

Définition et

référence juridique :

LES INTERDICTIONS FISCALES LIEES A L’EXECUTION DU BUDGET

Ancrage juridique

Loi de finances 2017 (art 5°) ;
Atrticle L 7 bis. - (3) du CGL ;
tout autre texte en vigueur en la matiére.

Intervenants et
modalités
d’exécution

1) INTERDICTION D’EXONERATIONS ET D’EXEMPTIONS D’IMPOTS, DROITS ET TAXES POUR CAUSE D’ AFFECTATION.

La loi consacre formellement I’interdiction d’exonération du paiement d’un impdt par toute entreprise du fait de 1’affectation dudit imp6t. Par conséquent,
aucune exonération fiscale n’est consentie aux entreprises ou autres entités redevables pour cause d’affectation du produit desdits prélévements.

De méme, en application du principe de non affectation des recettes, les imp6ts retenus & la source ou pour lesquels le contribuable n’est que le redevable 1égal
ne font, en aucun cas, 1’objet de compensation de quelque nature que ce soit. Il s’agit notamment de la TVA, de la TSPP, des retenues sur salaires et, d’une
maniére générale, de tous les impdts et taxes pour lesquels un contribuable est constitué collecteur en vertu de la 1égislation et de la réglementation en vigueur.

2) INTERDICTION DES CLAUSES FISCALES NON CONFORMES AUX LOIS ET REGLEMENTS

La loi consacre l’interdiction formelle de signature de conventions ou cahiers de charges contenant des clauses fiscales en dehors du cadre des lois et
réglements instaurant des régimes fiscaux dérogatoires 1également institués. Aussi 1’obtention d’avantages fiscaux tant dans la forme que dans le fond doit
dorénavant se conformer au cadre général des régimes fiscaux dérogatoires déja légalement institués. S’agissant des conventions des administrations
sectorielles (contrats commerciaux, marchés publics ...) contenant des clauses fiscales dérogatoires en dehors de celles légalement instituées, elles sont
soumises a 1’avis technique préalable desdites clauses par le Ministre des Finances.

En tout état de cause, la signature de tout type de convention (accord cadre, contrat commerciaux, MOU, protocole d’accord...) est subordonnée & I’autorisation
expresse du Président de la République.
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e RECETTES FISCALES

1. Compensation des impéts et taxes

2. Remboursement des trop percus

3. Emission des impots et taxes retenus a la source

4. Emission, liquidation et recouvrement des impéts et taxes

5. Emission, liquidation, recouvrement et contréle des impdts locaux et taxes parafiscales

6. Emission, liquidation, recouvrement et contrdle des recettes domaniales, cadastrales et fonciéres
7. Timbre de dimension

8. Droit de timbre automobile

9. Droit de timbre sur la publicité
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Fiche N° RF-01

Définition et référence
Juridique :

COMPENSATION DES IMPOTS ET TAXES

La compensation des impdts et taxes est une procédure qui permet de réduire la charge fiscale d’un contribuable en imputant les impdts et taxes dus (TVA, droits d’accises, droits de
douanes) sur les crédits de TVA validés. En d’autres termes, cette procédure a pour effet d’éviter au contribuable de débourser des frais supplémentaires pour le paiement des impots
et taxes, en lui permettant d’utiliser ses créances fiscales (crédits d’impbts) envers I’Etat, pour réduire, voire annuler lesdits impdts a payer, qui constituent sa dette fiscale.

Ancrage juridique

- Code Général des Impbts (article 149) ;
- tout autre texte en vigueur en la matiére.

Intervenants et modalités

(i) Lesimp0ts compensables avec les crédits de TVA

Sont compensables avec les crédits de TVA non imputables, la TVA elle-méme, les droits d’accises et les droits de douanes :

en ce qui concerne la TVA, la compensation peut couvrir aussi bien le principal de cette taxe que les CAC y adossés ;

pour les droits d’accises, il s’agit aussi bien des droits acquittés en interne que ceux payés & la porte ;

quant aux droits de douanes, ils s’entendent du Tarif Extérieur Commun (TEC), & I’exclusion des redevances de services & l'instar de la Taxe Communautaire d’Intégration ou
de ta redevance informatique.

(ii) Les conditions de la compensation

La compensation est soumise & trois conditions cumulatives :

d’exécution - lajustification par le demandeur d’une activité non interrompue depuis plus de deux ans au moment de la requéte : celle-ci peut étre établie par tous les moyens, notamment les
déclarations fiscales, les quittances de paiement d’impdts et taxes, les pigces fiscales administratives, etc.
- Tabsence d’une vérification partielle ou générale de comptabilité en cours : ceci signifie que le contribuable objet d’une procédure de controle sur piéces ou d’un contrdle

g - 8 ponctuel peut, sous réserve de la premiére condition ci-dessus visée, se prévaloir de cette disposition ;

€ = e , o 5
5 2 i - lajustification que les factures n’ont pas ét€ réglées en especes.

(T} . .

g L= s (iif) La procédure de compensation proprement dite

=3
% o ) La compensation ne peut étre effectuée spontanément par le contribuable. Celui-ci adresse une demande timbrée au DGI ou au MINFI appuyée de la notification du montant des
- o2 14 credits validés par les services compétents, ainsi que des justificatifs d’une activité ininterrompue depuis deux exercices.
s« ﬁ.« ] p mp: q puc dep
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© @ 5 Ala suite de cette demande, il est notifi¢ au contribuable soit I’autorisation de compenser les crédits de TVA par les impots sus-évoqués, soit le rejet de la requéte.
o -
2 z g La décision autorisant la compensation est prise par le Ministre des Finances aprés avis du Directeur Général des Impéts. Toutefois, lorsque la compensation porte sur les droits de
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Eléments de la liasse et
délais

douanes ou sur les autres droits dus 4 la porte, 4 instar de la TVA douaniére ou des droits d’accises  'importation, la décision autorisant la compensation est prise par le Ministre
des Finances aprés avis du Directeur Général des Douanes. Dans ce cas, le Trésorier Payeur Général procéde 4 la prise en charge de I'autorisation de compenser qui peut étre totale
ou partielle, selon la demande du contribuable. Cette prise en charge est matérialisée par la délivrance dune déclaration de recettes adressée au Receveur des Douanes pour
apurement des droits dus par le contribuable. Au vu de la déclaration de recettes, le Receveur des Douanes délivre au contribuable une quittance justifiant le paiement desdits droits.

(iv) Cas de la compensation a Pinitiative de ' Administration

La compensation entre les crédits de TVA et les dettes fiscales d’un contribuable suite & une procédure de contrdle est également envisageable a Iinitiative de I’administration. Dans
cette hypothese, elle est effectuée avant le remboursement des crédits au contribuable,

11 s’agit des piéces suivantes :

une demande de compensation timbrée 4 FCFA 25 000;

une attestation de conformité fiscale générée par le systéme informatique de la DGI ;
une notification du montant des crédits validés par les services compétents ;

des justificatifs d’une activité ininterrompue depuis deux exercices ;

une autorisation de compenser les crédits de TVA délivrée par le MINFI ;

une déclaration de recettes ;

une quittance de paiement des droits.

Interviennent dans cette procédure ; le Ministre des Finances, le Directeur Général des Impdts, le Trésorier Payeur Général, le Receveur des Douanes, le Contribuable et les Centre
des Impdts de rattachement du contribuable.
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Fiche N° RF-02

REMBOURSEMENT DU TROP PERCU

Il arrive que des contribuables, soit de leur propre fait, soit du fait de I'administration, payent un montant d’impdt, de droit ou de taxe supérieur au montant effectivement dt. En principe,
il leur est reconnu le droit d’imputer cet excédent de droits payés a tort sur les impéts, droits et taxes de méme nature, conformément aux procédures du Code Général des Tmpots.

Définition et référence | Ancrage juridique

juridique : - Code Général des Impdts (articles 21, 332 et L.90) ;
- tout autre texte en vigueur en la matiére.

Le contribuable est fondé a réclamer la restitution du trop-pergu des impdts dans les cas ci-apras :

- les impdts, droits et taxes payés par le contribuable, alors méme que ce dernier est dispensé du paiement de ce prélévement ;

- le montant pay¢ est supérieur au montant dl.

Dans ce cas, il saisit le Ministre des Finances d"une demande de restitution d’impdt appuyée de tous les éléments justifiant le caractére indu du paiement, |'effectivité dudit paiement et le
Intervenants et montant de la réclamation,

modalités d’exécution - . . . . . . . .

Le Ministre des Finances, apres instruction par ses services, se prononce sur le bien-fondé ou non de la réclamation.

Il peut alors, soit prononcer le rejet partiel ou total de la réclamation, soit reconnaftre son bien-fondé et délivrer a cet effet une attestation de trop pergu d’imp6t précisant la nature et le
montant exact de I'imp6t & restituer. Cette attestation est transmise 4 la Direction Générale du Budget pour engagement des procédures de remboursement.

Les principaux intervenants sont : le Ministre des Finances, la Direction Générale des Impéts (Cellule de Remboursement et de Restitution des Imp0ts et Taxes) et la Direction Générale
du Budget.
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Eléments de la liasse
et délais

Pour ce qui concemne les pigces justificatives, il s’agit :
- delademande de restitution d’imp6t
- deséléments justifiant le caractére indu du paiement,
- desjustificatifs de I"effectivité dudit paiement indu et montant de la réclamation

- delattestation de trop pergu d’impdt précisant la pature et le montant exact de I'imp06t 4 restituer.

Le remboursement des trop perqus est effectué dans le délai de la prescription acquisitive au profit du Trésor, soit 2 ans,

e ISTRE
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Fiche N° RF-03

EMISSION DES IMPOTS ET TAXES RETENUS A LA SOURCE

C’est une procédure qui permet de prélever en amont du paiement les impdits et taxes dus par un contribuable au titre de sa prestation.

Définition et
référence juridique : | Ancrage juridique
Code Général des Impdts (article 149) ;
- tout autre texte en vigueur en la matiére, - -
La procedure d’émission des impéts et taxes retenus 4 la source peut faire intervenir entre autres le Ministre des Finances, le Directeur Général des Impbts, le Trésorier Payeur Général, le
Receveur des Douanes, le Contribuable et le Centre des Impéts de mattachement du contribuable.
Intervenants et
modalités Les avis d"imposition des impdts et taxes retenus 4 la source sont générés en ligne sur la plate forme de la DGL Ils tiennent lieu d”attestation de retenue 2 la source.
d’exécution
Les retenues a la source opérées par les comptables publics lors du réglement des factures des fournisseurs sont subordonnées  la présentation de ’avis d’imposition généré en ligne.
Lavis d’imposition généré par le systéme informatique de la DGIL.
Eléments de la SERVICES DU PREMIER MINISTRE
liasse et délais VISA
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Fiche N° RF-04

Définition et référence
juridique :

EMISSION LIQUIDATION ET RECOUVREMENT DES IMPOTS ET TAXES

C’est 'ensemble des mesures a prendre par les acteurs de la chaine au titre des recettes budgétaires arecouvrer,

Intervenants et
modalités d’exécution

ICE
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Comme intervenants dans cette procédure, on a le Comptable public, la Banque, le Receveur des Impdts et le Service gestionnaire des impdts.

Toutes les recettes budgétaires & recouvrer (recettes des impdts et taxes, recettes douaniéres, recettes domaniales, autres recettes) font I’objet d’une prise en charge dans les
ecritures comptables et sont comptabilisées selon le principe de droits constatés. Cette prise en charge rend le Comptable Public concerné responsable du recouvrement de
ladite créance et ’oblige & produire en fin de période des justificatifs en cas de non-recouvrement.

Les recettes recouvrées en vertu d’un titre de perception émis par les Ordonnateurs sont également reversées au comptable assignataire pour prise en charge.
Les imp0ts, droits et taxes qui n’ont pas fait 'objet d’un paiement spontané 3 la date d’exigibilité donnent lieu & I’émission d’un avis de mise en recouvrement. L’avis de mise

en recouvrement (AMR) est, en vue de constater la créance qu’il représente, pris en charge de maniere comptable selon le principe des droits constatés par le Receveur des
Impdts territorialement compétent. Un état mensuel des restes & recouvrer sur avis de mise en recouvrement est confectionné par le comptable assignataire 3 la fin de chaque
mois. A partir du 1* janvier 2021, le délai de paiement des imp6ts et taxes suite AMR est de :

15 jours pour les émissions suite & une défaillance déclarative ou de paiement. Il en est de méme des dettes émises au terme d’une procédure de taxation d’office ;
30 jours pour les émissions suite au contrdle fiscal & I"exception de la taxation d’office.
Aucun paiement en espece n’est admis sur I’ensemble du réseau de 1’administration fiscale.
Désormais, le paiement des impdts et taxes se fait suivant les modalités ci-aprés :
- par virement bancaire ou par voie électronique ;

en especes exclusivement aupres des guichets des banques ou des agents financiers agréés pour les localités ne disposant pas d’agences bancaires.
S’agissant des entreprises relevant de la Direction des Grandes Entreprises, le paiement des impots se fait obligatoirement par télépaiement ;

Les quittances peuvent dorénavant €tre notifiées par voie électronique, avec pour conséquence la suppression des quittances manuelles (article L 8);

Les impots, droits et taxes dus par les contribuables relevant des unités de gestion spécialisées de la Direction Générale des Impéts (Direction des Grandes Entreprises, Centre
des Impéts des Moyennes Entreprises et Centres Spécialisés des hmp0ts) sont acquitiés exclusivement par virement bancaire.

Tout paiement par virement bancaire d’impdt, droit, taxe ou redevance, est assorti d’indications claires sur identité du contribuable et la nature des impbts et taxes pour

lesquels le paiement est effectué. Le paiement par virement bancaire donne lieu 4 I'émission par I’établissement financier d’une attestation de virement.

Les frais dus aux établissements financiers au titre des virements des impbts et taxes y compris la délivrance de Iattestation de virement sont obligatoirement compris dans la
tourchette de 500 trancs CFA 4 10 000 francs CFA sans excéder 10% du montant de I'impdt & payer. La loi de finances pour 1’exercice 2019 sanctionne les établissements
financiers ne respectant pas ces seuils d"une amende, insusceptible de remise, correspondant au montant des sommes excédentaires facturées.

La présentation de Dattestation de virement assortie de 1'état récapitulatif de paiement par nature d’impt et des références de I’avis d’imposition lorsque le contribuable a
procedé par t€l¢ déclaration, donne lieu & délivrance automatique d’une quittance de paiement au contribuable lors du dépdt de sa déclaration. La date portée sur I'attestation
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de virement est réputée étre la date de paiement.

Le contribuable et I’établissement financier sont solidairement responsables des paiements effectués et encourent les mémes sanctions en cas de défaillance,

La contrainte extérieure est exercée systématiquement & I’encontre des redevables pour non-reversement des impdts et taxes retenus 4 la source, ainsi que les impdts et taxes
dus par les contribuables délocalisés. Elle peut étre également adressée au Receveur des Douanes pour le recouvrement des impdts et taxes intemes dus par un importateur.
Elle s’entend du transfert du pouvoir de poursuite et de recouvrement reconnu au Receveur des Impdts  un Comptable Public ou & un autre Receveur des Impbts ou des
Douanes chargé de recouvrer les droits dus.

La contrainte extérieure est établie par le Receveur des Impts assignataire a I’adresse :

- de tous les postes comptables du Trésor et particuliérement la Paicric Générale du Trésor pour saisie et transfert des subventions ou des recettes affectées aux CTD,

EP ou 4 toutes autres entreprises ;

- duFEICOM 4 travers I’ Agent Comptable pour saisie et transfert des quotes-parts destinées aux CTD ;

- de tous les Receveurs des Impdts pour le recouvrement sur les contribuables délocalisés ;

- de tous les Receveurs des Douanes pour le recouvrement des impdts et taxes dus par un importateur.
En conséquence, tous les Comptables Publics, dés réception de la contrainte extérieure émise par le Receveur des Impdts, proceédent immédiatement a la saisie des créances
fiscales et & leur reversement dans les caisses du Trésor Public.

Tout refus ou toute entrave opposée par un Comptable Public engage sa responsabilité pécuniaire et personnelle conformément 4 la législation en vigueur. Cette défaillance est
constatée & partir du moment ot le Comptable Public destinataire de la contrainte procéde au paiement sans effectuer le recouvrement de la créance de I'Fitat.

Par ailleurs, afin de garantir leur déductibilité pour le calcul de I'impét, tous les fiais de valeur égale ou supérieure & cinq cent mille (500 000) francs payés par les entreprises &
toutes les administrations publiques et assimilées sont faits exclusivement par virement bancaire, par voie électronique ou en espéces aupres des guichets de banque. Par
conséquent, les administrations ne sont pas fondées a exiger les paiements en numéraires en dehors des guichets de banque.

La Loi de finances 2021 renforce les mesures de recouvrement de la TSPP 4 travers Ja consécration expresse de la suspension des enlévements des produits pétroliers des
marketers reliquataires de la TSPP. Elle aménage par ailleurs le régime de responsabilité des redevables légaux de cette taxe, & savoir la SCDP et la SONARA, en prévoyant,
sous certaines conditions, la possibilité de mener directement les poursuites & I’encontre des redevables réels.

Le non acquittement de la TSPP due dans les délais 1égaux entraine I'obligation pour les sociétés en charge de la gestion des dépdts pétroliers ou de raffinage (SCDP et la
SONARA) de suspendre immédiatement d’enlévement les marketers reliquataires. Les redevables légaux sont tenus d’adresser copie de la décision de suspension & leur
centre des impdts gestionnaire.

La loi de finances pour ’exercice 2021 ouvre la possibilité d’émettre le reliquat de TSPP non reversée sur les marketers défaillants.

L’émission de I’Avis de mise en recouvrement & I'encontre du marketer défaillant a pour effet de décharger la SCDP et la SONARA de I’obligation de reversement de la
TSPP due en tant que redevables 1égaux de ladite taxe.
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Eléments de la liasse
et délais

Les éléments ci-aprés servent de support ou de pigces justificatives :
- laplateforme en ligne de la DGI ;
- I’Avis d’Imposition ;
- D Attestation de Virement bancaire ;
- les détails de virement.

Le délai de paiement aprés notification de I’ AMR, varie selon qu’on est en présence d’une déclaration (15 jours) ou d’une imposition suite au contrdle (30 jours).
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Fiche N° RF-05

Définition et
référence
juridique :

EMISSION, LIQUIDATION, RECOUVREMENT ET CONTROLE DES IMPOTS LOCAUX ET TAXES PARAFISCALES

11 s’agit des impots, taxes et redevances prélevés au profit des collectivités territoriales décentralisées.
Ancrage juridique :

- Loi de finances ;
- Code Général des Imp6ts ;
- tout autre texte en vigueur en la matiére.

Intervenants et
modalités
d’exécution

Intervenants : SERVICES DUS?E}MIER MINISTRE
- MINFI (DGI, DGTCFM) ; b/_\
- MINDDEVEL; © 012728 {#31 DEC 2024
- CTD.

PRIME MINISTER'S OFFICE

Modalités d’exécution :

i. Emission des impots locaux et des taxes parafiscales
Les impdts locaux et les taxes parafiscales notamment la redevance audiovisuelle, les contributions dues aux chambres consulaires, la contribution au Crédit

Foncier du Cameroun et la contribution au Fonds National de I’Emploi, sont payés a I’aide d’un Avis d’imposition unique libellé¢ au profit du Receveur des
Impbts ou du Comptable du Trésor compétent.

L’avis unique récapitule tous les €léments d’imposition qui font I’objet de paiement global auprés du Receveur des Impéts. Dés lors, il n’est pas question des avis
multiples ou des virements distincts établis en fonction des entités bénéficiaires. Les contribuables précisent, en annexe 1 des déclarations ou supports de
paiement, le détail des droits & acquitter et le montant correspondant a chaque bénéficiaire suivant le modéle fourni par I’administration.

ii. Liquidation des impéts locaux et des taxes parafiscales

Le principe du paiement unique ne remet pas en cause les modalités de liquidation des impdts locaux et taxes parafiscales. Ceux-ci continuent d’étre liquidés par
les contribuables cn respect des taux ct tarifs en vigueur, sur les supports déclaratifs et impuinés inis & leur disposilion.

Les services en charge de la gestion et du suivi des contribuables s’assurent que les déclarations ou supports de paiement sont obligatoirement accompagnés du
détail des droits et quotes-parts afférents a chacune des administrations bénéficiaires.
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iii. Recouvrement des impdts locaux et des taxes parafiscales
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En contrepartic de 1’avis émis par 1’administration fiscale, une quittance faisant ressortir le détail des droits acquittés qui sont reversés au Trésor par le Receveur

des Imp6ts ayant procédé a I’encaissement, est délivrée au contribuable.

Pour le cas spécifique des entreprises relevant des unités de gestion spécialisées et ayant des établissements dans différentes communes, elles déclarent et payent
la totalité des impdts et taxes destinés aux CTD dans les mémes conditions que ci-dessus. En outre, elles précisent le détail et le montant des taxes destinées a
chacune des communes bénéficiaires ou des organismes publics. Les ordres de paiement y relatifs sont établis au nom du Receveur des Impéts et non pas

directement au profit des communes.
Dans le cadre du paiement unique des imp6ts et taxes au profit de I’Eitat et des organismes bénéficiaires des taxes parafiscales, les Receveurs des Impdts assurent

la répartition lors de la comptabilisation en affectant les quotes-parts de chaque bénéficiaire dans les comptes ouverts a cet effet. Les ressources collectées dans le

réseau des postes comptables sont centralisées chez le comptable supérieur ou centralisateur au plus tard le 10 du mois suivant.

Pour chacun des correspondants, un comptable centralisateur unique est désigné assignataire de ses opérations. Afin d’assurer la tragabilité des opérations de
chacun des correspondants, ils sont associés a la validation mensuelle des opérations par les Trésoriers Payeurs Généraux avant transfert chez le comptable

assignataire de leurs opérations.
Le Trésor Public assure le service financier des EP et des CTD, au méme titre que les Banques Commerciales, et gére les dépots des administrations publiques. A

cet effet, les ordres de retraits et de virement de ses correspondants et déposants sont exécutés a ses guichets.

iv. Controle des impdts locaux et des taxes parafiscales
La loi précise la répartition des compétences en matiére de contrdle des impdts et taxes locaux, entre les services de 1’Etat et ceux des CTD.

Ainsi, le contrdle des impdts locaux & savoir, la contribution des patentes, les droits de licence, I'imp6t libératoire, les centimes additionnels communaux, la taxe
sur les propriétés fonciéres et immobiliéres, la vignette automobile, les droits de mutation immobiliére, la taxe sur les jeux de hasard et de divertissement, la

redevance forestiére annuelle, la taxe de développement local et la taxe de séjour reléve du domaine des services des impots.

Quant aux taxes communales, leur contréle est assuré par les services compétents des CTD.

Toutefois, certaines opérations de controle peuvent étre organisées conjointement par les services de 1’Etat et de la commune, aprés une programmation

concertée.
Le contrdle des taxes parafiscales est assuré par les services fiscaux.

v. Recouvrement de la taxe de développement local
La taxe de développement local est une recette d’intercommunalité et de péréquation acquittés par les salariés des secteurs public et prive et des contribuables

assujettis a I’impdt libératoire et  la contribution des patentes conformément aux dispositions de ’article C 57 du CGL.
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Le produit de cette taxe est affecté au FEICOM ou a tout autre organisme chargé de la centralisation et de la péréquation.

11 importe par conséquent de bien distinguer les situations ci-aprés :

pour les salariés du public, elle est retenue a la source par le Trésor et reversée au FEICOM;
pour les salari¢s du privé relevant de la DGE et des centres spécialisés des imp6ts (CSI) des EP, la taxe est retenue 4 la source par les employeurs et
reversée a la Recette des Impdts pour son affectation au FEICOM via le Trésor Public.

i. Retenue de 10% sur les impéts locaux et taxes parafiscales au titre des frais d’assiette et de recouvrement

Tous les impdts et taxes collectés par I’administration pour le compte des Collectivités Territoriales Décentralisées ou des recettes des organismes publics et
chambres consulaires font I’objet d’une retenue de 10% au profit des administrations d’assiette et de recouvrement.

11 s’agit notamment du produit des prélévements ci-aprés :

- les centimes additionnels communaux ;
- la contribution des patentes ;
- la contribution des licences ;
- la taxe sur les propriétés fonciéres et immobiliéres ;
- lavignette automobile ;
- les droits de mutation immobiliére ;
- lataxe sur les jeux de hasard et de divertissement ;
- laredevance forestiére annuelle (sur la quote-part de 50% affectée aux communes) ;
- la taxe de développement local ;
- le droit de timbre sur la publicité ;
- laredevance audiovisuelle ;
- lataxe de séjour ;
- les contributions dues aux chambres consulaires ;
- lacontribution au Crédit Foncier du Cameroun ;
- la contribution au Fonds National de I’Emploi.
Cette quote-part fait I’objet d’une ventilation trimestrielle par les services compétents.
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Eléments de la liasse
et délais

Les ¢léments ci-aprés servent de support ou de piéces justificatives :

la plateforme en ligne de la DGI ;
= I’Avis d’Imposition ;
- I’Attestation de Virement bancaire ;
- les détails de virement ;
- les quittances de paiement des imp6ts et taxes.

La déclaration a lieu au plus tard le 15 du mois suivant la fin de chaque trimestre pour les Billeteurs et Régisseurs. 11 s’agit des états des dépenses payées, des
retenues opérées, des retenues éventuelles et des régularisations.

Le délai de recouvrement des créances fiscales constatées sur AMR est de 30 jours pour les émissions suite contrdle fiscal et 15 jours pour les émissions suite aux
déclarations mensuelles.
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‘ Fiche N° RF-06 EMISSION, RECOUVREMENT ET CONTROLE DES RECETTES DOMANIALES, CADASTRALES ET FONCIERES

Définition et
référence
juridique :

Intervenants et
modalités
d’exécution

On entend par recettes domaniales, les revenus issus du domaine public a savoir : les revenus des immeubles de I’Etat, les redevances d’occupation du domaine
public et recettes diverses des services publics.

Ancrage juridique : ‘VSERV {CES DU SE:ERI{E;R MIINiSTRa
=

- Loi de finances ; e
Code Général des Impdts ; - 112728 11@3 1 BEC 2024

- tout autre texte en vigueur en la maticre.

PRIME MlN\STER'S_ OFFIGE

Intervenants :

- MINFI (DGI, DGTCFM) ;

- MINDCAF;

- CTD; _

- Programme de Sécurisation des Recettes Domaniales, Cadastrales et Fonciéres (PSRDCF).

Modalités d’exécution :

L’assiette des recettes domaniales, cadastrales et fonciéres relévent de la compétence de 1’administration en charge des Domaines, du Cadastre et des Affaires
Fonciéres. Le recouvrement reléve de la compétence du Comptable Public. Toutefois, le contrdle de ces recettes reléve de la compétence de ’administration fiscale
pour les émissions.

i. S’agissant du contrdle des émissions, il s’agit de verifier que les droits portés d’une part, sur les Ordres de Versement établis par le
Conservateur de la Propriété Fonciére et d’autre part, sur les fitats de Cession émis par le Cadastre, ont été réguliérement liquidés. De maniére pratique,
les antennes du Programme de Sécurisation des Recettes Domaniales, Cadastrales et Fonciéres (PSRDCF) logées dans les Services Emetteurs (Service du
Cadastre, Service des Domaines, Service des Affaires Foncieres, Service de la Conservation Fonciére et Service du Patrimoine) s’assurent que les droits
émis ont été correctement liquidés, en tenant compte des régles d’assiette, notamment les taux et les bases en vigueur.

ii. Pour ce qui est du contrdle des recouvrements, il s’agit pour ’administration du Trésor de procéder mensuellement a des rapprochements et de
vérifier la concordance entre les montants émis et ceux effectivement reversés au Trésor Public. Les « Grandes Entreprises » effectuent obligatoirement le

paiement des droits domaniaux, cadastraux et fonciers par virement direct de leur compte bancaire a celui du Trésor Public domicili¢ a la Banque
Centrale, comme il en est des imp6ts et taxes de droit commun. Cette opération s’accompagne d’une émission en bonne et due forme par les services
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d’assiette avec obligation d’en informer les services du Trésor pour le suivi du recouvrement, et ceux des domaines pour la mise a jour.

iii. Le cas spécifique des contribuables relevant des unités de gestion spécialisées de la DGI.
Nonobstant les termes des points ci-dessus développés, les unités de gestion spécialisée de la DGI exercent 1’exclusivité des compétences d’assiette,
de recouvrement et de contréle pour ce qui concerne les entreprises relevant de leurs fichiers.
Par unité de gestion spécialisée de la DGI au sens du présent article, il faut entendre les contribuables relevant du portefeuille de la Direction en charge des

Grandes Entreprises (DGE) et des Centres des Impdts des Moyennes Entreprises (CIME) et des centres spécialisés des Impdts.

Eléments de la
liasse et délais

Les éléments ci-aprés servent de support ou de piéces justificatives :

- les ordres de versement établis par le Conservateur de la Propriété Fonciere ;
- les Etats de Cession émis par le Cadastre ;

- les détails de virement ;

- les quittances de paiement

VICES DU PREMIER MINISTRE
SER VISA

- 012728 |€31 DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFICE
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‘ Fiche N° RF-07 n TIMBRE DE DIMENSION )

Définition et référence
juridique :

C’estune imposiﬁal liée aux dimensions de certains actes,
Ancrage juridique

- Code Général des Imp6ts (articles 420 2 450) ;
- toutautre texte en vigueur en la maticre.

Intervenants et
modalités d’exécution

Sont soumis au droit de timbre d’apres la dimension du papier employé, les minutes, originaux et expéditions des actes et écrits cités a Iarticle 428 du CGI. Y sont notamment soumis :

- les actes des autorités administratives qui sont assujettis a I’enregistrement ou qui se délivrent aux citoyens et toutes les expéditions et extraits des actes de I’état civil, arrétés et
délibérations desdites autorités qui sont délivrés aux particuliers ;
les actes des autorités administratives et des établissements publics portant transmission de propriété, d’usufiuit et de jouissance, les adjudications ou marchés de toute nature
aux enchéres, au rabais et sur soumission et les cautionnements relatifs & ces actes ;

- les requétes, pétitions et mémoires sous forme de letire ou autrement, adressés & toutes les autorités constituées et aux administrations ;

- les bulletins numéro 3 du casier judiciaire ;
les mémoires et factures excédant 25 000 francs CFA produits aux comptables publics en justification de Ia dé

S DU PREMIER MINISTRE
SERVICES L

012728 [i31 DEC 2024

Les tarifs du droit de timbre de dimension sont fixés ainsi qu’il suit :

- papier registre de format 42 x 54 : 1500 francs CFA ; _
- papier normal de format 29,7 x 42 : 1500 francs CFA ; . giia ICE
- demi-feuille de papier normal de format 21 x 29,7 : 1500 francs CFA ; l PR‘ME MIN ISTER S OFFI G_E_

La loi de finances 2020 institue un timbre fiscal spécifique de FCFA 25 000 sur certains documents spécifiques, 4 savoir :
o les réclamations contentieuses et gracieuses ;

o les demandes de sursis de paiement ;

o les demandes de compensation, de remboursement ou de restitution d’impéts et taxes ;

o les demandes d’incitations fiscales et d’abattement ;

o les demandes de transactions fiscales et d’agréments ou d’autorisation d’exercer une profession (articles 470 bis et 557 bis).

La contribution du timbre est acquittée soit par 1'emploi de papiers timbrés par débite, soit par I’emploi de machines a timbrer, soit par I’apposition de timbres, soit au moyen de visa
pour timbre, soit sur une déclaration ou sur une production d’états ou extraits, soit & forfait.

A compter du 1% janvier 2019, le droit de timbre fiscal est pergu exclusivement par 1'emploi de la machine a timbrer sur toute ’étendue du territoire national.

Le timbrage des documents soumis au droit de timbre de dimension s’effectue sur chaque page.
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Les carburants et lubrifiants sont exempts de 1’application du droit de timbre de dimension.

Aux termes de la loi de finances 2020 (art 474 du CGI), toute utilisation frauduleuse des machines a timbrer est passible d’une amende d’un million de francs CFA pour la premiére fois d
de dix millions de francs CFA en cas de récidive, sans préjudice de sanctions pénales.

NB : Pour ce qui concerne les droits de timbre sur I’enregistrement, le timbre doit &tre apposé sur chaque page du document.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

" 012728 {31 DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFICE
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Fiche N° RF-08 B DROIT DE TIMBRES AUTOMOBILES

Définition et référence |

juridique : Les droits de timbre automobiles sont encadrés par les articles 594 & 603 du Code Général des Impédts (CGI).
Tous les véhicules automobiles et les engins & moteurs & deux ou trois roues en circulation sur le territoire camerounais sont assujettis au droit de timbre automobile.
Les taux du droit de timbre automobile sont fixés ainsi qu’il suit :
Pour les véhicules de transport en commun des personnes et des marchandises :
= véhiculesde 02a7CV......ovvvvvnn.n.. 15 000 francs ;
= véhiculesde 08 13CV..........ovvee.nnd 25 000 francs ;
= véhiculesde 14320CV.................... 50 000 francs ;
- véhicules de plus de 20 CV., ..., ... ..........150 000 francs.
Pour les autres véhicules : SERVICES DU P REMIE R MINISTRE
VISA
=véhiculesde 02a7CV..................... 30 000 francs ;
ts et - [k
Int-er'ven,an' e. = véhiculesde 084 13CV...................50 000 francs ; 012728 tkata‘l DEC 202‘
modalités d’exécution )
= véhiculesde 14a20CV.................... 75 000 francs ; \ ICE
- vébicules de plus de 20 CV..............200 000 francs. PRIME MINISTER'S OFFICE

Les vehicules administratifs sont exonérés du droit de timbre automobile. Par véhicule administratif, il faut entendre les véhicules appartenant a I’Etat au sens strict, 4 Iexclusion des
CTD, des EP et autres entités subventionnées.

Bénéficient ainsi de cette dispense, aussi bien les véhicules de fonction, a savoir ceux affectés exclusivement & un responsable occupant un poste de travail précis, que les véhicules de
service, & savoir ceux affectés a I'usage commun d’un service.

Le redevable du droit de timbre automobile pour un véhicule appartenant aux CTD est ['utilisateur dudit véhicule, en I’occurrence le responsable a qui le véhicule est effectivement
affecté. Pour les véhicules de service, & savoir ceux non-affectés 4 des responsables précis, lesdits droits sont supportés par le budget de la CTD concemée.

Demeurent également exonérés du droit de timbre automobile :

les véhicules concourant au maintien de Iordre ayant les plaques minéralogiques propres aux Forces de défenses, a la Gendarmerie et 4 la Stireté Nationale :
- les ambulances ;
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les véhicules en admission temporaire exclusivement utilisés dans le cadre des projets de coopération internationale.

Les droits de timbre automobile sont acquittés exclusivement aupres des compagnies d’assurance lors du réglement de la prime d’assurance automobile responsabilité civile, au moment
de la premiére souscription au cours d’un exercice fiscal de la police d’assurance responsabilité civile et ce, en un paiement unique.

Depuis la loi de finances 2020 le DTA sur les motocyclettes est pergu en un prélévement unique par le fournisseur, au moment de la vente et au franchissement du cordon douanier en
cas d’importation. Le taux du DTA sur les motocyclettes est réajusté a 10 000 (dix mille) francs pour les engins & deux roues et 15 000 (quinze mille) francs pour les engins a trois roues.
Il demeure entendu que pour les engins dont la puissance fiscale est égale ou supérieure & celle du véhicule (deux chevaux,), le tarif et modalités de perception sont ceux des véhicules

La preuve du patement du droit de timbre automobile est établie par la présentation de I'attestation d’assurance délivrée par Iassureur. Conformément aux dispositions de 1article 601
du Code Général des Impdts, sont passibles des sanctions fiscales et/ou pénales les infractions ci-apres :

- lanonjustification de I’acquittement du droit de timbre automobile aux agents chargés du contrSle ;
- le défaut de paiement du droit de timbre automobile diiment constaté lors du contrdle ;
- le non-paiement du droit de timbre automobile par 1’assuré qui n’a pas souscrit ou renouvelé sa police au terme d’un exercice fiscal.

Les modalités d’application de la réforme du mode de collecte du droit de timbre automobile sont précisées dans la circulaire du Ministre des Finances N° 006150/MINFI/DGI/LRI/L
du 07 décembre 2016.

OREMIER MINISTRE
© 012728 {¥31DEC2024
PRIME MINISTER'S @EFTIQE;}_
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Fiche N° RF-09 DROIT DE TIMBRE SUR LA PUBLICITE Tl i

Définition et référence

| Clestune imposition li¢e aux actes de promotion et de vulgarisation de l’entrepris_e sur support matériel ou immatériel.

Ancrage juridique

juridique : Loi N°2006/018 du 29 décembre 2006 régissant la publicité au Cameroun ;
Code Général des Impdts (articles 589 a4 593) ;
tout autre texte en vigueur en la matiére.
Sont assujettis a un droit de timbre sur la publicité :
*  lestaffichesy SERVICES DU PREMIER MINISTRE
* les tracts ou prospectus ; \V in‘; A
*  les panneaux publicitaires ; ' T
»  lapublicité par presse, la radio, le cinéma, la télévision et les véhicules munis de haut-parleurs ; - 012728 }{’ﬂra 1 DEC 202 4
¢ tout autre support matériel ou immatériel. T
» ladistribution gratuite dans le cadre des campagnes de promotion commerciales. PRIME MINISTER'S OFEICE
On entend par : o
- affiche : des gravures ou inscriptions publicitaires sur papier, protégé ou non, installées pour une période de six (06) mois dans les lieux publics ou ouverts au public, moyennant ou
non, paiement de redevance ou visibles d’un lieu public ou sur des véhicules et ne constituant pas des enseignes ;
Iervenagteet tracts et tus : des d ts distribués gratuits t blic dans les li bli ert bli t i t de red: t ésentant pas |
modalités d’exécution | - BFACts et prospectus : des documents distribués grafuitement au public es lieux publics ou ouverts au public moyennant ou non, paiement de redevance et ne présentant pas le

caractére de notice purement technique ;

- panneaux publicitaires : les gravures et inscriptions publicitaires, lumineuses ou non, autres que les affiches, installées dans les lieux publics ou ouverts au public moyennant ou non
redevance, ou visibles d’un lieu public ou sur des véhicules et ne présentant pas le caractére d’enseigne.

- Distribution gratuites dans le cadre de la promotion commerciale : elles renvoient aux distributions de produits sans contrepartie ou moyennant une
contrepartie inférieure au prix de revient dans le but de faire connaitre lesdits produits et de susciter des achats.

Tarifs

Le droit de timbre est pergu au taux de 3 % du cofit facturé de la publicité pour chaque support, qu’il soit imprimeé localement ou importé, a I'exclusion de la publicité par véhicule
automobile.

Pour la publicité par véhicule automobile, le droit de timbre est fixé & 30 000 F CFA par mois et par véhicule avec diffuseur. Ce droit est de 20 000 F CFA par mois et par véhicule sans
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diffuseur.
La loi de finances pour 'exercice 2021 a révisé a la hausse le taux du droit de timbre sur la publicité du tabac et des produits alcooliques de 10 %2 15 %.
Sont exclus du paiement du droit de timbre sur la publicité, les plaques et enseignes lumineuses placées sur les fagades des établissements commerciaux et industriels et ayant pour but

de les localiser. SERVICES DU PFEET\&!ER MlNlﬁT_ﬁg
VISA

e e

Mode de perception | 1 2 7 2 8 3 1 DEE 202&

Le paiement des droits de timbre sur la publicité se fait ainsi qu’il suit :

1) Affiches, tracts et prospectus PRIME MIN 'STER'S éE Fl @E_

Le paiement des droits de timbre sur la publicité faite par ces moyens est retenu a la source par les entreprises relevant des unités de gestion spécialisées et reversé aupres du centre de
rattachement dans les mémes conditions que les autres impdts droits et taxes.

Les autres annonceurs déclarent et paient les droits de timbre sur la publicit¢ auprés d’une régie publicitaire, & charge pour cette derniére de reverser le montant des droits pergus dans les
quinze (15) jours qui suivent le mois au cours duquel les droits sur la publicité ont été payés.

o  Affiches, tracts et prospectus imprimés au Cameroun :

Les imprimeurs installés au Cameroun tiennent un registre visé et paraphé par le service chargé de 1'enregistrement sur lequel ils reportent toutes les impressions d’affiches, tracts et
prospectus effectuées par leurs soins.

Chaque premier mois du trimestre, ils reversent sur déclaration, le montant des droits pergus au cours du trimestre précédent.
Les affiches, tracts et prospectus portent le nom de I'imprimeur et leur numéro dans le registre d’impression correspondant au timbre pergu.
o  Affiches, tracts et prospectus imprimés hors du Cameroun :
Avant leur importation, les utilisateurs de ces documents en déclarent la nature et la quantité au Centre des Impdts de leur domicile ou siége social,

Le paiement est effectué dans le mois de I’entrée des affiches, tracts ou prospectus au Cameroun au Centre des Impdts ayant regu la déclaration avant importation. Aucun usage ne peut
étre fait de ces documents avant paiement des droits.

2) Panneaux publicitaires

Les entreprises et particuliers relevant des unités de gestion spécialisées qui utilisent les panneaux publicitaires font la déclaration et le paiement des droits de timbre auprés du centre de
rattachement dans les mémes conditions que les autres impots, droits et taxes.

A Pexception des entreprises citées plus haut, les autres annonceurs déclarent et paient aupres d’une régie de publicité en méme temps que les frais de publicité, le montant du droit de
timbre exigible a charge pour la régie de publicité d’effectuer le reversement des droits ainsi prélevés dans quinze (15) jours qui suivent le mois précédent.

La declaration visée ci-dessus mentionne :
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e I'objet de la publicité ; R

les nom (s), prénom(s), profession ou raison sociale, le domicile ou le si¢ge social des personnes ou collectivité dans I'intérét desquelles la publicité est effectuée et,
éventuellement de I’entrepreneur de la publicité ;

¢ ladésignation précise de I'emplacement du panneau.

3) Publicité par voie de presse

¢  Journaux imprimés au Cameroun

Les éditeurs de journaux imprimés au Cameroun pergoivent en méme temps que le prix de I'insertion le montant des droits de timbre exigibles et le reversent, sur déclaration, au Centre
des Impdts de rattachement en méme temps que les impdts & versement spontané, les perceptions faites au cours du mois précédent.

Pour les entreprises relevant des unités de gestion spécialisées, les droits de timbre sur la publicité sont retenus a la source au moment de I’insertion. Les droits ainsi retenus font I’objet
de déclaration et de reversement aupres du centre de rattachement dans les mémes conditions que les impdts a versement spontané.

e Journaux édités hors du Cameroun, mais distribués au Cameroun

L’insertion d’une publicité dans un journal édité hors du Cameroun, mais distribué sur le territoire camerounais, donne lieu & la déclaration et au paiement des droits de timbre sur la
publicité au moment du paiement des frais de publicité correspondants & cette insertion.

4) Publicit¢ par radio et télévision

Les stations de radio et t€lévision pergoivent en méme temps que les frais de publicité, le montant du droit de timbre exigible. Elles le reversent sur déclaration au Centre des Impbts de
rattachement en méme temps que les impdts & versement spontané, les perceptions faites au cours du mois précédent.

Pour les entreprises relevant des unités de gestion spécialisées, les droits de timbre sur la publicité sont retenus & la source au moment de I'insertion. Les droits ainsi retenus font I’objet
de déclaration et de reversement auprés du centre de rattachement dans les mémes conditions que les autres impdts, droits et taxes.

La déclaration preécise :

*  l’objet dela publicité ;

les nom, adresse et localisation du bénéficiaire de la publicité ;

le cofit unitaire ou forfaitaire et le nombre des insertions ;

la durée, date ou période de I'insertion.

Les stations de radio et de télévision tiennent un registre visé et paraphé par le service en charge de I’enregistrement pour les besoins de controle de cette publicité. Ce registre fait
ressortir pour chaque insertion le montant des droits prélevés et les références de la quittance de paiement.

5) Publicité par le cinéma

Les exploitants de salles de cinéma pergoivent en méme temps que le prix de la projection publicitaire le montant des droits de timbre exigible. Elles le reversent sur déclaration au _
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Centre des Impdts de rattachement en méme temps que les impdts & versement spontané, les perceptions faites au cours du mois précédent.

Pour les entreprises relevant des unités de gestion spécialisées, les droits de timbre sur la publicité sont retenus a la source au moment de ’insertion. Les droits ainsi retenus font ’objet
de declaration et de reversement aupres du centre de rattachement dans les mémes conditions que les autres impéts, droits et taxes.

Cette déclaration précise :
*  I’objet de la publicité ;
¢ lesnom, adresse et localisation du bénéficiaire de la publicité, le coiit unitaire ou forfaitaire et le nombre de projections ;
*  ladurée, date ou période de la projection ;
¢ Texistence éventuelle d’un contrat entre les parties.

Les exploitants de salles de cinéma tiennent un registre visé et paraphé par le service chargé de 1’enregistrement qui fera ressortir les différentes projections effectuées, leur coft, le
montant des droits prélevés et les références de leur paiement.

6) Publicité par véhicule muni de haut-parleurs ou non

Avant de mettre en service a des fins publicitaires, un véhicule muni de haut-parleurs, le propriétaire doit en faire la déclaration. Le service tui délivre un récépissé & présenter a chaque
contrdle des impots.

La déclaration précise :
*  lesnoms, adresse et localisation du propriétaire du véhicule ;
*  les camactéristiques du véhicule et sa date de mise en circulation au Cameroun ;
*  sonnuméro d’immatriculation ;
*  ladate de mise en service pour les besoins de publicité par haut-parleurs.
Les droits de timbre sur la publicité par véhicule muni de haut-parleurs fixé ou non & la carrosserie, sont payés sur déclaration du propriétaire :
*  dans le mois qui suit le trimestre au cours duquel le véhicule a été affecté 4 ce service ;
*  dans le premier mois de chaque trimestre pour les paiements ultérieurs.
La déclaration est faite au Centre des Impdts du domicile ou du siége soctal des propriétaires.
7) Publicité par support immatériel

Pour la perception du droit de timbre sur la publicité par support immatériel, les annonceurs souscrivent mensuellement leurs déclarations auprés de leur centre des impdts de
rattachement.
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8) Les distributions gratuites dans le cadre de la promotion commerciale

La base imposable du droit de timbre sur la publicité est constituée de :

la valeur des produits distribués pour ce qui est des distributions gratuites ;

la somme cumulée des réductions accordées pour ce qui est des réductions de prix.

Le droit de timbre sur la publicité sur les distributions gratuites est déclaré et reversé par 1’entreprise annonceuse auprés de son centre de rattachement au plus taj
15 du mois suivant celui au cours duquel la campagne de distribution a été réalisée.

La présente mesure est applicable sur les opérations réalisées a partir du 1" janvier 2021.
Pénalités
Toute infraction aux prescriptions concernant le timbre sur la publicité est passible d’une amende d*un droit en sus, avec un minimum égal 3 celui prévu pour le support concemé.
L’absence totale du registre ou du récépissé prévu a I’ Article 592 du CGI est passible d’une amende égale & 50 000 F CFA avec une astreinte de 5 000 F CFA par jour de retard jusqu’a

la production du registre ou du récépissé.
Les registres doivent étre présentés pour visa, dans le trimestre qui suit celui au cours duquel ta publicité a &té réalisée, sous peine d’une amende de 5 000 F CFA par visa omis.

Chaque article du registre doit comporter les références de paiement du droit de timbre sur la publicité, sous peine d’une amende de 2000 F CFA par référence omise.
Chaque affiche, tract ou prospectus doit comporter le nom de I'imprimeur et le numéro d’ordre de la publicité dans son registre, sous peine d’une amende de 2 000 F CFA par omission

et par affiche, tract ou prospectus.
Les affiches, tracts ou prospectus en contravention sont saisis sur procés-verbal de I'infraction et détruits dans les trois mois de leur saisie, en présence d’une commission dont la

constitution et le fonctionnement sont fixés par voie réglementaire.
Lorsqu’un afficheur est saisi en train d’apposer les affiches dans un lieu public ou ouvert au public, il est seul tenu au paiement des droits et pénalités exigibles.
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¢ RECETTES DES CTD

> Exécution par procédure normale

1. Recette d’achat des dossiers d’appel d’offres
2. Dotation générale de fonctionnement

> Exécution par procédure exceptionnelle

- Régie de recettes

SERVICES BU Wgwsn MINISTRE

0_‘1‘2_728 31 DEC 2024
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Fiche N° RNF-01

Définition et référence
juridique :

RECETTES D’ACHAT DES DOSSIERS D’APPEL D’OFFRES

Définition

Les Recettes d’achat des dossiers d’appel d’offres sont des revenus générés par les CTD lors de la vente des dossiers d’appel d’offres aux soumnissionnaires, 4 I’exception des
Communautés Urbaines de Douala et Yaoundé.

Ancrage juridique :

Loi N°2019/024 du 24 décembre 2019 portant code général des CTD ;

Décret N°2021/3353/PM du 17 juin 2021 fixant la nomenclature budgétaire des CTD ;

Décret n°2011/1339/PM du 23 mai 2011 portant exonération des droits de régulation des marchés publics et accordant le bénéfice des frais
d’acquisition des dossiers d’appels d’offres des marchés aux Collectivités Territoriales Décentralisées ;

Délibération du conseil municipal ;

Tout autre texte en vigueur.

Intervenants et
modalités d’exécution

Eléments de la liasse et
délais

Le chef de I’exécutif de la CTD
Emission de I’ordre de recette, liquidation et ordonnancement du recouvrement des frais d’achat des DAO

Le Contrdleur Financier Spécialisé
Contrdle et vise les titres de recouvrement des recettes

Le Receveur de la CTD

Prise en charge et recouvrement des recettes

|- Ordre de recette ;

- Quittances ; DU PREMIER MINISTRE
SERVICES FROW

- Tout autre document justifiant le paiement des frais d’achat du DAO.

NB : Les montants sont fixés, conformément a la réglementation en vigueur,

- 012728 {#31 DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFICE
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‘ Fiche N° RNF-02

DOTATION GENERALE DE FONCTIONNEMENT

Définition et référence
juridique :

Définition : )
11 ’agit des ressources financiéres mises & la disposition d’une Commune d’ Arrondissement par la Communauté Urbaine de rattachement, en vue de la réalisation des dépenses de
fonctionnement.

Ancrage juridique :

Loi N°2019/024 du 24 décembre 2019 portant code général des CTD ;
Loi N° 2009/019 du 15 décembre 2009 portant fiscalité locale ;
Code Général des Impbts ;
Décret N°2021/3353/PM du 17 juin 2021 fixant la nomenclature budgétaire des CTD ;
Arrété n° 000011/A/MINDDEVEL du 16 février 2021, modifié et complété par 1’Arrété n°00130/A/MINDDEVEL du 16 juin 2022 fixant les
modalités d’indexation et de reversement de la dotation générale de fonctionnement allouée aux Communes d’arrondissement par la Communaute
Urbaine de rattachement ;
Circulaire conjointe N°0002335/MINATD/MINFI du 20 octobre 2010 précisant les modalités d’application de la loi N°2009/019 du 15 décembre
2009 portant fiscalité locale ;
- Délibération de ’organe délibérant ;
Tout autre texte en vigueur,

Intervenants et
modalités d’exécution

» Commune d’Arrondissement

- Transmet le compte administratif de I’exercice précédent 4 la Communauté urbaine de rattachement.

» Communauté urbaine de rattachement
- Arréte le montant de la dotation et procéde & la mise & dispositions de ladite dotation auprés de la Commune d’arrondissement bénéficiaire

» Le chef de exécutif de l1a Commune d’Arrondissement

PREMIER M
VISA

Emet un ordre de recette ;
- Liquide et ordonnance de la recette.

ES DU

SERVIC

» Le Contréleur Financier Spécialisé
- Contrdle et vise les titres de recettes.

» Le Receveur de la Commune d’Arrondissement bénéficiaire

- Prend en charge la recette et recouvre les recettes.
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NB: La décision de mise & disposition de la Dotation Générale de Fonctionnement n’est pas accompagnée d’un mémoire de dépenses et ne mentionne pasla clause

d’apurement. Par conséquent, elle ne donne pas lieu 4 apurement.

Eléments de Ia liasse et
délais

Décision de mise a disposition de la dotation signée du Maire de la ville ;

Ordre de recettes.

PREMIER MINISTRE
SERVICES DU\'!'.SA

- 012728 -
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Fiche N° RNF-03 . a REGIES DE RECETTES L .

Définition et référence
juridique :

Définition :

Une Régie de Recettes est un guichet d’encaissement déconcentré du Comptable Public autorisé par ’organe délibérant et créé par le Chef de ’exécutif de la
CTD, chargé du recouvrement de certaines recettes.

Elle permet & un régisseur d’encaisser les recettes énumérées dans 1’acte constitutif de la régie, en lieu et place et sous I’autorité et le contréle du Receveur de
la CTD, au bénéfice de la CTD.

o Sont exclus, les recouvrements effectués au profit des CTD par les services fiscaux de I’Etat.

Pour faciliter le recouvrement de certaines taxes communales, I’Ordonnateur peut, sur proposition du Receveur de la CTD, désigner par un acte des agents
intermédiaires de recettes, en service dans la CTD, chargés, sous le contrdle du Receveur de la CTD, d’assurer le recouvrement de certaines recettes.

L’acte fixe obligatoirement :

la nature des produits a percevoir ;
les modalités d’encaissement de ces produits ;
les modalités de versement des sommes encaissées par le Régisseur au Receveur Municipal dont il dépend.

Ancrage juridique :

Loi N°2019/024 du 24 décembre 2019 portant code général des CTD ;
Loi N° 2009/019 du 15 décembre 2009 portant fiscalité locale ;
Code Général des Impbts ;

Décret N°2021/3353/PM du 17 juin 2021 fixant la nomenclature budgétaire des CTD ;

Décret N°2013/1167/PM DU 14 MARS 2013 fixant les modalités de commande et de supports comptables et des valeurs en portefeuille des CTD ;
Circulaire conjointe N°0002335/MINATD/MINFT du 20 octobre 2010 précisant les modalités d’application de la loi N°2009/019 du 15 décembre
2009 portant fiscalité locale ;
Délibération de 1’organe délibérant ;
Tout autre texte en vigueur.

VISA
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Intervenants et
modalités d’exécution

| Le chef de I’exécutif de la CTD

- sur la base de la délibération, crée par un acte les régies de recettes ;

- désigne les agents intermédiaires de recettes sur proposition du receveur de la CTD ;
- émet I’ordre de recette ;

- liquide et ordonnance le recouvrement ;

- cbte les documents comptables de la régie de recettes (livre-journal, quittanciers, déclaration de recettes, livre-journal des opérations diverses).

Le Contréleur Financier Spécialisé
contrdle et vise les titres de recouvrement des recettes
Le Receveur de la CTD

- propose a I’ordonnateur la nomination des agents intermédiaires de recettes ;

- approvisionne les agents intermédiaires de recettes en valeurs en portefeuille ;

- sert les registres de suivi des agents intermédiaires des recettes ;
encaisse les recouvrements effectués par les agents intermédiaires de recettes et délivre la quittance  ce dernier ;

- demande I’émission en régularisation les titres de recettes ;

- prend en charge les ordres recettes ;

- établit la situation mensuelle des recouvrements des régisseurs et transmet une copie au chef de 1’exécutif de la collectivité territoriale Décentralisée
et au Trésorier Payeur General de rattachement ;

- contrdle mensuellement les régies de recettes ;

- propose en admission en non valeurs des titres non utilisé ;

- paraphe les documents comptables de la régie de recettes (livre-journal, quittanciers, déclaration de recettes, livre-journal des opérations diverses) ;

Agents intermédiaires de recettes (Police)
- recouvre les recettes ;
- reverse contre quittance a la caisse du Receveur de la CTD ;
- dépose toutes les souches des carnets ayant servi au recouvrement.

Eléments de la liasse et
délais

Elément de la liasse :

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

Arrété du chef de I’exécutif portant création des régies de recettes ;
Acte de désignation des agents intermédiaires de recettes ;

Valeurs de portefeuille ; 012728 {*U 31 DEC 2024
Ordre de recette ; J

Quittance ;

Les registres de suivi PRIME MINISTER'S OFFICE

Délai : reversement en fonction des délais fixés par I’arrété mettant en place la Régie de recettes.
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La bonne gestion de toutes les catégories de dépenses obéit a des principes communs :
* ilincombe & la puissance publique de bien définir ses objectifs ; elle doit ainsi avant toute opération d’acquisition de biens ou de services travailler

les clauses techniques spéciales pour ne pas dépendre de U’offre des entreprises ; il en va de méme de la relation avec les organismes
subventionnés ;

* toute dépense doit étre évaluée au préalable de maniére a ce qu’elle soit soutenable dans le cadre général des opérations de la structure ; cette
évaluation conditionne le respect du plan d’engagement ; au cas oi une dépense doit étre réévaluée, le plan d’engagement doit étre révisé ;

* la recherche de I’économie a travers une meilleure évaluation de prix doit étre permanente ; par exemple, les prix de la Mercuriale sont un
maximum, la mise en concurrence effective doit permettre d’obtenir de meilleures conditions de prix ;

* la structure publique doit garder la maitrise des dépenses tout au long du processus ; ainsi la liquidation n’est pas déclenchée par la facture de
Uentreprise mais par la certification exigeante du service fait ;

* lerespect des lois et réglements est un impératif.

Validité d’une piéce justificative :

La validit¢ d’une piéce constitutive de la liasse de dépense est appréciée a la date de son exigibilité. La piéce ainsi déclarée valide, le reste jusqu’a ’aboutissement de
I’opération & effectuer.

On distingue diverses procédures d’exécution du budget en dépenses :

- TRE|
DU PREMIER MINISTRE
SERVICES DU PREN
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1. PROCEDURES D’EXECUTION DES DEPENSES DE BIENS ET SERVICES (DBS)
a.  Marchés ct lettres commandes
b. Pénalités de retard
€. Processus de contractualisation lorsque la CTD ne dispose pas de commission de passation de marchés
d.  Procédure de traitement et de remboursement de la retenue de garantie dans les Recettes
Régionales ou Municipales
e.  Réglement des droits de régulation
t.  Bon de commande administratif (BCA)
g.  Approvisionnement en carburant et lubrifiants
h. Dépenses d’eau, d’électricité et de télécommunication
Déblocage de fonds
Régies d’avances
Reglement des dépenses non ordonnancées
Reports
m. La prise en charge d’un décompte
n.  La procédure de délivrance de I’attestation de virement irrévocable (AVI)
relative aux prestations de service

E
U PREMIER MINISTR
SERVICES D SR
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Fiche N° DBS-01

Définition et référence

Marché public : Contrat écrit passé conformément aux dispositions du Code des Marchés Publics, par lequel un entreprencur, un fournisseur ou un prestataire de service s’engage
envers une CTD, soit 4 réaliser des travaux, soit & fournir des biens ou des services moyennant un prix.

Avenant : acte contractuel modifiant ou complétant certaines dispositions du marché de base pour ’adapter a des événements survenus apres sa signature.
Lettre commande : Contrat public dont le montant est au moins égal & 5 000 000 FCFA TTC et inférieur & 50 000 000 FCFA TTC.
Marché : Marché Public dont le montant est supérieur ou égal a 50 000 000 FCFA TTC.

Ancrage juridique

La procédure des marchés publics et lettres commandes est régie par un certain nombre des textes, a savoir :

MARCHES ET LETTRES COMMANDES

la 1oi n0°2018/011 du 11 juillet 2018 portant Code de Transparence et de Bonne Gouvernance dans la gestion des finances publiques au Cameroun ;
la 10i n°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de 1’Etat et des autres entités publiques ;
la10in°2019/024 du 24 décembre 2019 portant code général des Collectivités Territoriales Décentralisées ;
le décret n°2013/159 du 15 mai 2013 fixant le régime particulier de contrdle administratif des finances publiques
le décret n°2018/366 du 20 juin 2018 portant Code des Marchés Publics et ses textes d’application subséquents ;
le décret n°2018/4992/PM du 21 juin 2018 fixant les régles régissant le processus de maturation des projets d’investissements ;
le décret n°2020/375 du 07 juillet 2020 portant réglement général de la comptabilité publique ;
Iarrété MINCOMMERCE fixant la mercuriale des prix pour |’exercice en cours ;
larrété n°402/A/MINMAP/CAB du 21 octobre 2019 fixant la nature et le seuil des marchés réservés aux artisans, aux petites et moyennes entreprises, aux organisations
communautaires 4 la base et aux organisations de la société civile, et les modalités de leur application ;
Iarrété n°168/A/MINMAP du 11 aoiit 2021 fixant les conditions et les modalités de passation et d’exécution des marchés de conception-réalisation ;
larrété n°212/A/MINMAP du 28 septembre 2021 organisant le fonctionnement des Structures Internes de Gestion Administrative des Marchés Publics ;
arrété n°000007/A/MINMAP du 01 janvier 2022 fixant les modalités de passation et d’exécution des accords-cadres ;
la Lettre Circulaire n- 000010/LC/MINMAP/CAB du 22 septembres 2020, clarifiant les documents de paiement des cocontractants de 1’ Administration & soumettre au visa
préalable du Ministére chargé des Marches Publics ;
la Letire Circulaire n°000006/LC/PR/MINMAP/CAB du 17 aofit 2021 clarifiant le contrdle de la passation des marchés publics et précisant les modalités de son exercice
auprés des Maitres d’Ouvrages et Maitre d’Ouvrages Deélégués
la circulaire n°0001/PR/MINMAP/CAB du 25 avril 2022 relative a I’application du code des marchés publics ;
la lettre circulaire n°000002/LC/MINMAP/CAB du 12 mai 2022 relative a la continuité du service public des marchés publics en cas de sanction d’un Maitre d’Ouvrage ou

Maitres d’Ouvrages Délégués ou des membres d’une commission de passation des marchés publics conformément aux dispositions des articles 194 et 195 du code des

marchés publics ;
la circulaire N°0001/PR/MINMAP/CAB/ du 25 avril 2022 relative & ’application du code des marchés publics ;
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- la Lettrecirculaire N°000019/LC/MINMAP du 05 juin 2024 relative aux modalités de constitution, de consignation, de conservation, de restitution et de déconsignation des |
cautionnements sur les marchés publics ;
- tout autre texte en vigueur en la maticre.

Intervenants et
modalités d’exécution

VISA
012728 ]hﬁi"?.t DEC 2024

SERVICES DU PREMIER MINISTRE

PRIME MINISTER'S OFFICE

Intervenants :
Les acteurs qui interviennent dans le processus des marchés et lettres-commandes sont les suivants :

- le Ministére en charge des Marchés Publics ;

- le Maitre d’Ouvrage ou le Maitre d’Ouvrage Délégué ;

- le Chef de service des marchés, I'ingénieur des marchés et le maitre d’ceuvre, le cas échéant ;
- le Contrbleur Financier Spécialisé ;

- le Controleur Financier départerental compétent, le cas échéant ;

- leReceveur Régional ou Municipal ;

- le Cocontractant de I’administration ;

- le Maitre d’ccuvre ;

- laSIGAMP.

Modalités :

La passation et I’exécution des Marchés Publics doivent faire 'objet d’une programmation par les maitres d’ouvrage et les maftres d’ouvrage délégués, en relation avec le Ministére en
charge des marchés publics.

La participation des CTD aux conférences de programmation annuelle en vue de la détermination des modalités d’exécution de la commande publique est obligatoire, pour prendre en
compte leurs spécificités et leurs performances antérieures.

Chaque CTD doit créer une commission de maturation des projets dont I’avis est présenté en conférence de programmation des marchés. De méme, les structures infernes de gestion
administrative des marchés publics devront systématiquement étre créées aupres des maitres d’ouvrage.

*  ENGAGEMENT JURIDIQUE ET COMPTABLE

- le Maitre d’Ouvrage ou le Maitre d’Ouvrage Délégué / Ordonnateur :
e s’assure de la disponibilité du financement et procéde 4 la saisie de la lettre-commande, dumarché ou de ’avenant, dans le dispositif informatique ;
e transmet le projet de lettre-commande, marché ou avenant, daté et souscrit par le cocontractant, au contrSleur financier pour visa budgétaire (en 07 exemplaires) ;
e procéde A la réservation des crédits a travers I’édition de la fiche d’engagement dans SIM-ba.

- le Controleur Financier (Le Receveur Municipal le cas échéant)

e  procéde au contrdle de conformite,
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- pour les projets de lettres commandes et de marchés : ce controle porte essentiellement sur la cohérence entre les informations (nom et adresse de I'attributaire ;
NIU et RIB de Dattributaire ; I’objet, montant et délai de 1’exécution du marché , etc) indiquées dans la décision d’attribution et celles du projet de lettre

commande ou du marché;
- pour les projets d'avenants . le contrle porte sur la cohérence entre les indications du PV d’examen de la Commission de passation des marchés ou de I'avis de

la Commission centrale des contrbles le cas échéant, et le projet d’avenant.
e appose le visa budgétaire sur le projet si la conformité est établie ;
*  vise chaque page de Poriginal ainsi que la premiére et la demicre page des copies du projet de contrat ou de 1’avenant et appose le composteur « VISA
BUDGETAIRE » sur toutes les pages de chaque exemplaire ;
e appose le visa budgétaire sur la fiche d’engagement.

le Maftre d’Ouvrage ou le Maitre d’Ouvrage Délégué / Ordonnateur :
e signe les contrats et les avenants et les notifie au co-contractant pour enregistrement dans un délai d’un mois ;
e  transmet la copie du marché, de la Lettre-Commande ou de 'avenant signée au MINMAP, au MINEPAT (BIP), 4 '’ ARMP et au contrleur financier ;
e transmet au contrdleur financier tous les actes d’annulation et de résiliation des contrats.

*  LIQUIDATION ET ORDONNANCEMENT
- Dordonnateur
e liquide la dépense ;
¢ signe 'ordonnance de paiement éditée par le controleur financier ;
- le Contrdleur Financier
¢ procede au contrdle de la régularité ;
e transmet la liasse sous bordereau au comptable public pour suite de la procédure.

Le contrdle de régularité de la dépense effectué par le Controleur Financicr cst matcrialisé par I’apposition du cachet « DEPENSE VALIDEE » sur le Titre de Créance et sur lu liasse
des dépenses.
Caution et garantie relatives aux Marchés Publics :

Tout marché public comporte des clauses relatives, au cautionnement définitif et & la retenue de garantie & I’exception des marchés de prestations intellectuelles.

L cautionnement définitif dont le taux est compris entre 2% et 5% du marché TTC est cunslitué daus les viugl (20) jours calendaires suivant la notification du marché et en tout cas
avant le premier paiement. Le cautionnement définitif est libéré par une mainlevée du MO/MOD aprés la réception provisoire, pour ce qui est des marchés assortis d’une période de
garantie, tandis que pour les marchés sans garantie, cette libération est subordonnée a la réception provisoire et au visa par le MINMAP du décompte final ou de la demiére facture selon

le cas.
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NB: La caution de soumission n’est pas exigible dans le cadre des procédures de gré a gré, a ’exception des cas prévus a I’article 109 (b) et (¢) du Code des
Marchés Publics, qui sont soumis a la concurrence.

Le cautionnement de bonne exécution ou la retenue de garantie dont le montant ne peut étre supérieur & 10% du marché TTC est constituée lorsque le marché est assorti d’une période

de garantie ou d’entretien. Le cautionnement de bonne exécution est libéré ou la retenue de garantie remboursée, par une mainlevée du MO aprés la réception définitive et le visa par le
MINMAP du Décompte Général et Définitif,

Commission de réception :

Les prestations exécutées dans le cadre des Marches Publics font systématiquement 1’objet de réception par une commission dont la composition est indiquée dans le cahier des clauses
administratives particuliéres du marché. Outre I'effectivité et la qualité des prestations, la commission de réception ou de recette technique vérifie, avant de prononcer la réception des
fravaux ou Ia recette technique des études, que les ordres de service notifiés au cocontractant au cours de ’exécution des prestations ont tous fait 'objet de régularisation par voie
d’avenant et que les certificats de conformité et le rapport de pré-réception, le cas échéant, sont produits. Cette commission de réception comprend en général :

- Président : le maftre d’ouvrage ou son représentant ; REMIER MINI STRE
- Rapporteur : I"ingénieur du marché ; SERVICES bu \P“ SA
- Membres :

¢ lechefde service du marché ; - 01217 28 . [}QE31 DEC 2024

e le maitre d’ceuvre le cas échéant ;

e Il titulaire du marché. PRIME [\,ﬂNlSTER.S OFFICE

Le représentant du MINMAP assiste aux travaux de la commission en qualité d’observateur. 11 ne prend pas part aux délibérations et sa signature n’est pas requise dans le proces-verbal
de réception.

En tout état de cause, la présence ou I’absence du représentant du MINMAP aux travaux de la commission n’a aucune incidence sur la procédure de paiement.

Le décompte est un document établi par le titulaire du marché ou le chef de service, validé par le Maitre d’Ouvrage ou le Maitre d’ceuvre selon le cas, qui mentionne le montant auquel
prétend le cocontractant de 1’administration, au vu du niveau d’exécution du contrat objet de 1’attachement ou de la certification du service fait, transmis au MO par celui-ci, pour le
paiement.

Les decomptes des prestations sont timbrés (timbre fiscal & 1500 FCFA et timbre communal & 500 FCFA), signés par tous les acteurs contractuels concernés (MO, cocontractant de
I’ Administration, I"'ingénieur du marché, chef de service du marché, le maitre d’ccuvre, le cas échéant).

Le décompte général et définitif et/ou la facture finale établi par le MO ou le chef de service du marché, le cas échéant, doit étre revétu du visa préalable du Ministére en charge des
Marchés Publics, avant transmission & I'Ordonnateur pour suite de la procédure, Les modalités de délivrance dudit visa sont fixées par des textes particuliers.
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Les pénalités de retard dues a "occasion de 'exécution des marchés publics sont reversées au compte de ' ARMP.

NB : Si I"Ordonnateur est différent du MO, ce demier s’assure de la transmission du décompte ainsi que I'ensemble de la liasse de la dépense & I’Ordonnateur, pour suite de la
procedure de prise en charge du décompte.

Les vérifications effectuées par le Controleur Financier compétent portent sur les éléments ci-aprés :

a) pour le visa budgétaire du projet de marché ou de la lettre commande

la régularité et la conformité des projets des marchés ou lettres commandes ;
les clauses financiéres obligatoires (cautionnement, retenue de garantic) ;

le dossier administratif du cocontractant de I'administration ;

I’avis de soutenabilité du ministére en charge des finances en ce qui concerne les projets de marchés relatifs a 'enlévement et au traitement des ordures, le cas échéant ;

b) pour le visa des décomptes « Dépense Validée » :

la validit¢ et la régularité du décompte (référence du contrat, ’objet du contrat, le titulaire du contrat avec ses coordonnées, les signataires, le montant global du contrat, le
rappel des paiements déja pergus, I'avance de démarrage, les retenues 4 la source et les remboursements, le cas échéant) ;

la signature de Iattachement par I'ingénieur de marché et le maitre d’ceuvre, le cas échéant ;

la signature du décompte par tous les acteurs contractuels concernés (MO, cocontractant de I’ Administration, I"ingénieur du marché, chef de service du marché, le maitre
d’ceuvre le cas échéant) ;

les timbres fiscal (1500 FCFA) et communal (S00FCFA) apposés sur le décompte ;
le visa du MINMAP sur le décompte général et définitif ou la facture définitive ;

le dossier administratif du cocontractant de ’administration.

Le controle de régularité de la dépense effectué par le Controleur Financier compétent est matérialisé par I'apposition du cachet « DEPENSE VALIDEE » sur le Titre de Créance (pour
les ressources transférées), sur les mandats de paiement (ressources propres) et sur la liasse des dépenses. Une fois validés, les dossiers sont transmis, par le Contrdleur Financier
compétent, sous bordereau, au Receveur régional ou municipal, pour suite de la procédure.

Par conséquent, les Receveurs régionaux et municipaux rejettent systématiquement tout dossier non revétu de la mention « DEPENSE VALIDEE » et le retoument au service

expéditeur.

Le Comptable public regoit la liasse compléte et procéde :

S DU PREMIER MINISTRE
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- alavérification de la régulanité de la liasse ;
- alaprise en charge et au paiement ;
- aureversement des retenues a la source dans les délais 1égaux aprés le paiement du net a percevoir.

NB : Dépenses d’entretien routier et ouvrage d’art

La procédure relative & cette catégorie de dépense est la méme que pour les marchés et lettres-commandes.

Cependant, la réception et la recette techniques des travaux et prestations financées sur ressources du Fonds Routier sont effectuées par des bureaux d’études et de contrdles, et ce sans
préjudice de tout autre controle par les ingénieurs compétents du Ministere des Travaux Publics, du Ministére de I’'Habitat et du Développement Urbain et du Fonds Routier et par les
contrdleurs du Ministére des Marchés Publics, conformément aux régles de fonctionnement de ces structures.

Eléments de la liasse
et délais

Eléments de la liasse a produire :

Au moment de ’engagement juridique :

NB : Les ¢léments de la liasse fournis en commission restent valables au moment de 1’engagement juridique.
a) du projet de lettre commande ou de marché :

- le projet de lettre-commande ou de marché souscrit par le titulaire (en 07 exemplaires) ;

- Tavis d’appel d’offres, de consultation ou I"autorisation de gré a gré, le cas échéant ;

- Tavis, a I'étape de Pattribution, de la Commission de passation de marché ou de la commission Centrale de Contrdle des Marchés sclon le seuil, ou I’avis 4 Iexamen du projet de
marché de gré a gré, le cas échéant ;

- Tavis de non-objection du bailleur de fonds pour les projets a financement conjoint ;
- lavis de soutenabilité du ministére en charge des finances en ce qui conceme les projets de marchés relatifs a ’enlévement et au traitement des ordures, le cas échéant ;
- ladécision d’attribution comportant entre autres nom, adresse, NIU et RIB de I’atiributaire; I’objet, montant et le délai de I’exécution du marché, etc) ;

- Pextrait du journal des projets faisant mention de la dépense projetée ou la modification de celui-ci autorisée par le MINEPAT, ou une copie de I’autorisation de dépenses (BIP,

ressources transférées) ; e e
U PREMIER MINISTRE
SERVICES D | \&?gﬁ

- lalettre d’accord de financement du MINEPAT pour les projets financés par le chapitre 94 ;

- Dattestation d’immatriculation timbrée générée par le systéme informatique de la DGI ; - 01212 a E@a 1 DEE 2[]2 b

- Tattestation de conformité fiscale en cours de validité timbrée;

- le plan de localisation signé du prestataire et timbré ; PRIME M IN 'STE R'§ ) E Fl p E
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le relevé d’identité bancaire (RIB) datant de moins de trois (03) mois ;

lacopie du certificat de non exclusion & la commande publique (CNE) ;

la fiche d’engagement générée dans le progiciel SIM._ba.

b) du projet d’avenant ou de marché complémentaire :

le projet d’avenant ou de marché complémentaire souscrit par le titulaire (en 07 exemplaires) ;

le procés verbal de I’examen du projet d’avenant en commission de passation des marchés compétente pour le marché de base ;
I’avis de non-objection du bailleur de fonds pour les projets a financement conjoint ;

I’avis de soutenabilité du ministére en charge des finances en ce qui conceme les projets d’avenant des marchés relatifs 4 I’enlévement et au traitement des ordures, le cas écheant ;
la preuve du financement supplémentaire lorsque I’avenant a une incidence financiere ;

une copie dumarché de base ;

une copie des avenants antérieurement conclus le cas échéant ;

une attestation de non redevance délivrée par la banque initiale, pour les avenants portant changement de domiciliation bancaire ;

la fiche d’engagement générée dans le logiciel SIM. ba.

- lacaution de soumission n’est pas exigible dans le cadre des procédures de gré & gré, 4 'exception des cas prévus 4 I'article 109 (b) et (c) du Code des Marchés Publics, qui
sont soumis a la concurrence ;

- I’avenant portant régularisation des ordres de services doit étre réguliérement enregistré ;

- Pavenant ayant une incidence financiére doit &tre cautionné au méme titre que le marché de base.

Au moment de ’engagement comptable :

I’original de la lettre-commande ou du marché (I’avenant ou le marché complémentaire, le cas échéant) signé(e) par I'autorit¢ compétente et dfiment enregistré(e), pour le premier
décompte, ou une copie de la lettre-commande ou du marché pour les décomptes suivants ;

la quittance électronique d’enregistrement ou I’accusé de paiement généré par I application informatique de la DGL;
Pordre de service de démarrage des travaux ;
1’ordre de service de suspension ou de reprise des travaux, le cas échéant ;

le cautionnement définitif pour le premier décompte ;
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- laretenue de garantie ou le cautionnement de bonne exécution, le cas échéant ;

les polices d’assurances conformes aux dispositions contractuelles ;

la copie de la fiche d’engagement générée dans le logiciel SIM_ba ou tout autre document en tenant lieu, le cas échéant ;

le bon de commande, le certificat d’engagement, le titre de créance liquidé par le Maitre d’ouvrage pris en compte dans PROBMIS, pour les ressources transférées et la quote-part
de I’Etat sur 'enlévement et le traitement des ordures ;

la copie du certificat de garantie d’au moins six mois pour le matériel dont la maintenance est requise ;

"avis d’imposition des impots et taxes retenus a la source ;

le décompte provisoire ou final en quatre (04) exemplaires (dont un original et trois copies), visé par le titulaire du marché, I'ingénieur du marché, le maitre d’ceuvre (le cas échéant)
et le chef de service du marché, et liquidé au verso par le maftre d’ouvrage. En ce qui conceme le décompte général et définitif ou la facture définitive (produits par le prestataire), le
visa préalable du MINMAP est requis en sus ;

P’acte de désignation de la maftrise d’ceuvre publique, le cas échéant ;

I’attachement signé par les parties prenantes conformément aux stipulations du contrat ;

la fiche d’immobilisation pour les crédits transférés ;

le procés-verbal de réception (produit par la commission de réception), le cas échéant, signé par les 2/3 au moins des membres de la commission dument convoquée, dont le
président ;

le bordereau de livraison (produits par le prestataire) signé par le titulaire et le maitre d’ouvrage ou attestation de service fait signé par I’Ordonnateur, ou les attachements signés par
les membres désignés conformément aux dispositions contractuelles, le cas échéant ;

le Relevé d’identité Bancaire (RIB) datant de moins de trois mois du compte indiqué dans I’offte du titulaire et repris dans la lettre commande ou le marché de base, ou Relevé
d’identité Bancaire (RIB) d’un nouveau compte accompagné de I’avenant portant modification du compte du contrat de base, le cas échéant.

Tattestation d’immatriculation timbrée ;

Pattestation de conformité fiscale en cours de validité timbrée ;

le mandat de paiement accompagné de I’ordre de virement signé par le Maitre d’ouvrage ;

’avenant signé par I"autorité compétente et diment enregistré, le cas échéant ;

I’avenant portant régularisation des ordres de service de suspension, de prorogation des délais et de reprise des travaux, selon le cas.

NB:

Les piéces fournies au moment de I’engagement comptable restent valables pour toute la svite de la procédure.

Pour ce qui conceme Pacquisition du matériel roulant, I’autorisation du Premier Ministre, Chef du Gouvernement est requise.
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Fiche N° DBS-02

Définition et référence
juridique :

PENALITES DE RETARD

Les pénalités de retard sont les sommes déduites du montant d0l au titulaire d'un tiarchié public en cas de dépassement des délais contractucls imputables au titulaire du marche,
selon les régles fixées dans le contrat ou dans le CCAG auquel le marché se réfere.

L application des pénalités de retard peut s’effectuer par précompte sur les sommes restantes dues au titulaire ou, a défaut, par émission d’un titre de perception.
Elles prennent effet & compter du dépassement des délais contractuels.
Ancrage juridique

- 1aloin®2019/024 du 24 décembre 2019 portant code général des Collectivités Territoriales Décentralisées ;

- le décret n°2001 portant création de ’ARMP ;

- ledécretn® 2018/366 du 20 juin 2018 portant Code des Marchés Publics ;

- Tarrété n° 033/CAB/PM du 13 février 2007 mettant en vigueur les cahiers des clauses administratives générales applicables aux marchés publics ;
- lacirculaire n°0001/PR/MINMAP/CAB du 25 avril 2022 relative & I"application du code des marchés publics ;

- Toutautre texte en vigueur en la matiére.

Intervenants et
modalités d’exécution

Intervenants SERVICES DU RENIER MINSTRE
. Maitre d’Ouvrage ou Maitre d’ouvrage Délégué ; —_ V‘lt!_ -
Ingénieur du marché ; K

Chef dosorvice du marchs; © 012728 31 DEC 2024

MINMAP; e -
Titulaire du marché ; PRIME MINISTER'S QFFICE

Contrdleur Financier compétent ;
- Receveur régional ou municipal ;
- Agent Comptable (reversement du montant de la Pénalité de Retard au profit de 'ARMP) ;

Modalités d’exécution

La procédure est la suivante :

- I'Ingénieur du marché, le Maitre d’ceuvre s'il y a lieu et le chef de service du march¢ s’assurent avant la signature du décompte, que le marché a &té exécuté dans le délai
contractuel.

Dans le cas ot le marché a été exécuté en dépassement des délais imputables au titulaire :

- le Maitre d’ceuvre ou Iingénieur selon le cas, établit et joint au décompte existant, une feuille relative aux pénalités de retard & déduire de la somme  payer au prestataire,
qui doit étre signé de I'ingénieur et du chef de service du marche ;
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- le Maftre d’Ouvrage pfocéde au mandatement de la pénalité de retard, le cas échéant.
Le Contrdleur Financier s’assure de la présence de 1’état de paiement des pénalités de retard et de I’exactitude des calculs,

Le paiement est effectué par le Receveur régional ou municipal au profit de 1’ Agent Comptable de ’ARMP.

Eléments de la liasse et
délais

la notification de 1’ordre de service de démarrage des prestations ;
I’avenant portant régularisation des éventuels ordres de service de prolongation du délai du contrat de base et/ou suspension/reprise des prestations ;
le procés-verbal de réception des prestations signé des 2/3 au moins des membres de la commission dont le Président, le cas échéant ;
le décompte des pénalités de retard contenu dans la liasse du décompte provisoire dressé et validé au titre de paiement du marché ;
I’ordre de Recette émis par I’ ARMP soit au Maitre d’ouvrage, soit directement au titulaire, le cas échéant ;
- le mandat de paiement et ordre de virement signés par le Maftre d’ouvrage ;
- T’ordre de virement, Chéques ou espéces sous quittance versés par le prestataire ;
I"fiche d’engagement des pénalités émise par I’ordonnateur.

DU PREMIER MINISTRE
SERVICES PEA
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Fiche N° DBS-03

Définition et référence
juridique :

Intervenants et
modalités d’exécution

PROCESSUS DE CONTRACTUALISATION LORSQUE LA CTD NE DISPOSE PAS DE COMMISSION DE
PASSATION DE MARCHES

Suivant les dispositions du point 13 de la Circulaire n° 001/PR/MINMAP/CAB du 25 avril 2022, les Commissions de Passation des Marchés (CPM) placées aupres des
Gouvemeurs de Région et des Préfets, sont compétentes pour passer tous les marchés relevant des crédits des Collectivités Territoriales Décentralisées ne disposant pas de
Commission de Passation des Marchés, Ces Commissions sont également compétentes pour les mémes diligences lorsque que I’ Autorité chargée des Marchés Publics
(ACMP) Iautorise suite a la demande du Chef de I'exécutif de la CTD ou lorsque la CPM placée aupres de la CTD est suspendue par ’ACMP.

Dans ce cas les mesures suivantes sont appliquées :

- Le Gouvemeur ou le Préfet est 1’ Autorité Contractante (AC) et conduit le processus de contractualisation jusqu’a la signature et la publication de la décision et du
communiqué d’attribution du marché/LC. Il est par conséquent, compétent pour connaitre des recours des soumissionnaires issus dudit processus, le cas échéant ;

- Le Chef de I'Exécutif de la CTD concemeée, en sa qualité d’Ordonnateur et Maitre d’Ouvrage, signe-le marché/LC dans un délai de quinze (15) jours ouvrables, a
compter de la publication de la décision et du communiqué d’attribution. Il notifie le marché a son titulaire dans les cinq (05) jours ouvrables qui suivent la date de
signature.

- Le contrbleur financier compétent pour I’engagement juridique est celui placé aupres de la CTD concemée.
Ancrage juridique
La procédure de contractualisation lorsque la CTD ne dispose pas de Commission de Passation de Marchés est régie par un certain nombre des textes, a savoir :

- 1aloin®2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;

- le Décretn®2018/366 du 20 juin 2018 portant Code des Marchés Publics et ses textes d’application subséquents;
- la Circulaire n° 001/PR/MINMAP/CAB du 25 avril 2022 relative & 'application du Code des marchés publics;

- tout autre texte en vigueur en la maticre.

Les acteurs qui interviennent dans le processus de contractualisation lorsque la CTD ne dispose pas de Commission de Passation de Marchés sont :

Le Chef de I’Exécutif de la CTD (Ordonnateur/MO) ; SERVICES DU PREM\ER MINISTRE
L’ Autorité chargée des Marchés Publics (ACMP) ; VISA

L’ Autorité Contractante habilitée (Gouvemeur ou Préfet) ;

: le Ministére en charge des Marchés Publics ; : D 1 2 7 2 8 “l‘g 31 DEC 202“

le Contr6leur Financier compétent ;

: Pattributaire du marché. PRIME MINISTER'S OFFICE
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NB:
o Sile Chefde l’Exécutif de la CTD (Ordonnateur/MO) a obtenu I'accord de IACMP, cet accord vaut habilitation du Gouverneur ou du Préfet
e Si la Commission de passation des marchés placée auprés de la CTD est suspendue, Uacte de suspension de I’ACMP vaut habilitation du Gouverneur ou du

Préfet
Le Chef de PExécutif de la CTD / Ordonnateur/Maitre d’Ouvrage procéde a :

- Délaboration du DAO
la transmission du projet de DAO & I'Autorité contractante (Gouvemneur/Préfet) accompagné de I"Acte d’habilitation de "TACMP
la préparation et 4 la multiplication des projets de marchés/LC sur la base des attributions faites par I’AC;

Iinvitation de I'attributaire en vue de la souscription du projet de march€ ;
Ja transmission des projets de marché/L.C souscrits au Contrdleur Financier compétent pour le VISA BUDGETAIRE ;
la signature des projets de marchés dans un délai de quinze (15) jours ouvrables, & compter de la publication de la décision et du communiqué d’attribution par

PAC;
la notification du marché/LC 4 son titulaire dans les cing (05) jours ouvrables qui suivent la date de signature;.

- latransmission de la copie du marché/LC signé au MINMAP, au MINEPAT, 3 ’ARMP et 4 I’ Autorité contractante.
Le Controleur Financier regoit de I’Ordonnateur la liasse compléte relative a I’engagement juridique accompagné de V'acte de I’ACMP habilitant I’ Autorit¢ Contractante et

procede :

- au contrdle de conformité ;

- alapposition et a1’édition du visa budgétaire ;

au visa de chaque page de loriginal ainsi que la premicre et la demicre page des copies du projet de contrat et & I'apposition du composteur « VISA

BUDGETAIRE » sur toutes les pages de chaque exemplaire.
4 la transmiission des projets de marchés visés au Chef de I’'Exécutif de la CTD (Ordonnateur/MO) pour signature.

1.’ Autorité contractante (Gouverneur/Préfet), regoit le projet de DAO du Chef de PExécutif de Ia CTD (Ordonnateur/MO) et procede a :
la transmission du projet de DAO a la CPM (Régionale ou Départementale selon le cas) pour examen et adoption, accompagné de I'acte d’habilitation de I"Autorite

Cocontractante délivré par TACMP ;
la prise en compte des observations des Commissions des murchés, le cas telicant,

la saisine des Commission Centrale de Controle des Marchés Publics, le cas échéant ;
la signature el la publication de avis d’appel d’offics ;
la multiplication des DAO et leur mise a la disposition des soumissionnaires;

la réception des offres des soumissionnaires et de leur transmission a la CPM ;

la publication de la décision et du communiqué d’attribution ;

la signature de la décision et du communiqué d’attribution des marchés sur la base de 1a proposition de la CPM ;
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= latransmission de la copie de la décision d’attribution au Chef de I'Exécutif de la CTD (Ordonnateur/MO), accompagnée des offres de I'attributaire du marché au
Chef de 'Exécutif de la CTD (Ordonnateur’/MO) aux fins d’élaboration du projet de marché ;

la transmission de la copie de la décision d’attribution au MINMAP, au MINEPAT et 4 PARMP ;
- laréponse des demandes d’éclaircissement et requétes des soumissionnaires, le cas échéant.

Eléments de la liasse et
délais

Eléments de la liasse & produire :
Lors de la contractualisation :

Les €léments de la liasse sont ceux définis dans le Code des Marchés publics auxquels sera joint obligatoirement ’acte d’habilitation de ’ACMP.
Au moment de Pengagement juridique :
NB : Les ¢léments de la liasse foumnis en commission restent valables au moment de I’engagement Juridique.
- Pacte d’habilitation de I’ Autorité cocontractante délivré par ' ACMP
- T'avis d’appel d’offfes ou 'autorisation de gré a gré, le cas échéant ;
- lavis, a I'étape de I'attribution, de la Commission de passation de marché ou de la commission Centrale de Controle des Marchés selon Ie seuil, ou I’avis
I’examen du projet de marché de gré a gré ;
- Tavis de non-objection du bailleur de fonds pour les projets  financement conjoint :
- le communiqué et la décision dattribution ;
- Dextrait du journal des projets faisant mention de la dépense projetée ou la modification de celui-ci autorisée par le MINEPAT ;
- Pextrait du joumnal des projets des Etablissements publics ou la notification de celui-ci par I’organe délibérant ;
- lalettre de financement du MINEPAT pour les projets financés par le chapitre

- lattestation d’immatriculation timbrée ;

SERVICES DU%REM’!’E*R' MINISTRE
VISA

- Tattestation de non-redevance en cours de validité timbrée ;
- le plan de localisation signé et timbré ; 0 1 2 7 2 B
- lerelevé d’identité bancaire (RIB) ;

e

13 1 DEC 2024
PRIME MINISTER'S OFFIGE

- lalettre-commande ou le marché souscrit par le titulaire ;

- lacopie du certificat de non exclusion a la commande publique (CNE).
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Fiche N° DBS-04

Définition et référence
juridique :

PROCEDURE DE TRAITEMENT ET DE REMBOURSEMENT DE LA RETENUE DE GARANTIE
DANS LES RECETTES REGIONALES ET MUNICIPALES

La retenue de garantie a pour objet de garantir le cas échéant la bonne exécution du marché et le recouvrement des sommes dont le titulaire du marché serait
reconnu débiteur au titre du marché pendant le délai de garantie.

L’institution d’une retenue de garantie est liée a I’existence d’un délai de garantie dans le contrat. Le délai de garantie est le délai, qui peut étre prévu par le

marché public, pendant lequel le Maitre d’Ouvrage ou le Maitre d’Ouvrage Délégué peut formuler des réserves sur des malfagons qui n’étaient pas identifiables
au moment de la réception.

La retenue de garantie consiste ainsi a bloquer dans les comptes du Receveur Régional ou Municipal une partie des sommes dues au titulaire du marché public.
Il sagit donc d’une créance du cocontractant conservée par le Maitre d’Ouvrage ou le Maitre d’Ouvrage Délégué a titre de slireté.

Ancrage juridique :

- le décret n® 2018/366 du 20 juin 2018 portant Code des Marchés Publics ;

- le code général des CTD ;

- le décret n® 2020/375 du 07 juillet 2020 portant Réglement Général de la Comptabilité Publique ;

- linstruction n® 2020/017/I/MINFI/SG/DGTCFM/DCP sur la Comptabilité Générale de 1’Etat du 04 mai 2022.

Intervenants et
modalités d’exécution

Modalités de constitution :

Larticle 138 (2) prévoit que : «la retenue de garantie est prélevée ou le cautionnement de bonne exécution constitué, lorsque le marché est assorti d’une période
de garantic ou d’entretien, et ne peut étre supérieure 4 10% du montant TTC initial du marché, augment¢ le cas échéant, du montant TTC des avenants ».

Modalités de remboursement :

* l'ordonnateur signe la mainlevée de la retenue de garantie aprés réception définitive de la prestation par la commission de rég

* le prestataire fait une demande de restitution de la retenue de garantie adressée au comnptable PYRIERVICES DU PREMIER MlNlS Rc:
e e Receveur Régional ou Municipal procéde a: Vl

e la vérification de la régularité des piéces de la demande ;
e [établissement de la quittance de remboursement ; * 0 1 2 7 2 B {63 1 BEC 202 k
e laprogrammation et au paiement. IR F.|C =
A=4 ) EFICLE
» Au cas ol la retenue de garantie a fait ’objet d*un cautionnement bancaire PR'ME M‘NlSTER g @

- le prestataire saisit I'institution ¢émettrice, muni de la mainlevée au montant arrété dans le décompte général et définitif ou la derniére facture.

p. 116




Pour prétendre au remboursement de la caution de garantie, le prestataire doit fournir les piéces suivantes :

- une demande timbrée adressée au Receveur Régional ou Municipal ;
- une copie conforme du marché ou de la lettre-commande ;
Eléments de Ia liasse et - une mainlevée de la retenue de garantic délivrée par le Maitre d’Ouvrage ou le Maitre d’Ouvrage Délégue ;
délais - une attestation de retenue de garantie délivrée par le Comptable Public ;
- une copie du procés-verbal de réception provisoire ;
I’original du procés-verbal de réception définitive ;
- unrelevé d’identité bancaire en cours de validité ;
- une copie du décompte de la retenue ;
un original du décompte général et définitif revétu du visa du MINMAP.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

© 012728 |{#31DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFICE
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Fiche N° DBS-05

REGLEMENT DES DROITS DE REGULATION N ]

Définition et référence

Pourcentage déduit du montant TTC du marché, de la lettre commande, de 1’avenant ou du marché complémentaire signé au taux de 0.5%, uniquement pour les communautés
urbaines de Douala et Yaoundé, au profit de I’ Agent Comptable de ' ARMP.

i Ancrage juridique :

juridique :
- laloin®2002/014 du 30 décembre 2002 portant Loi de Finances de la République du Cameroun pour I’exercice 2003 en son article 16 ;
- le décret n°2011/1339/PM du 23 mai 2011 portant exonération des droits de régulation des marchés publics et accordant le bénéfice des frais d’acquisition

des dossiers d’appels d’offres des marchés aux Collectivités Territoriales Décentralisées ;
- Tout autre texte en vigueur en la maticre.
Intervenants : STRE
| F‘R EMIER MINISTR
- Maitres d’Ouvrage et Maitres d’ouvrage Délégudés ; SERV QES au \zl A R q
- Contrleur Financier spécialisé ;
- Receveur régional ou municipal. | 1 2 7 2 g L‘I 31 BEE 202 1;
Modalités d’exécution
Engagement juridique PR]ME M”;“ST EB'S Q FFICE
T T — Le Maitre d’ouvrage transmet le projet de décision accompagné de I'Ordre de Recettes de I” ARMP au Controleur Financier compétent pour obtention du visa budgétaire préalable.
modalités d’exécution

Le Contrdleur Financier compétent vérifie la régulariteé de ’engagement, la disponibilité des crédits correspondants et appose le visa budgétaire sur le projet de décision.
Engagement Comptable

Le Maitre d’ouvrage établit un mandat de paiement et un ordre de virement qu’il signe et transmet au Contréleur Financier compétent pour la suite de la procédure.

Le Contrdleur Financier compétent procede au controle de conformité, valide la liasse de dépense et la transmet au Receveur régional ou municipal, pour prise en charge et paiement.
Le paiement est effectué par le Receveur régional ou municipal au profit de I’Agent Comptable de I’ARMP ouvert dans les livres du Trésor.

NB : Le paiement des droits de régulation ne conceme que les communautés urbaines de Yaoundé et Douala.

Eléments de la liasse et
délais

Copie du Marché ou de la Lettre commande, avenant ou Marché complementalre signé ;

Ordre de Recette établi par I’ ARMP et mis & la disposition des Maitres d’ouvrage ou du Maitre d’ouvrage Délégué ;
Mandat de paiement et ordre de virement signé par le Maitre d’ouvrage ;

Décision de paiement des droits de régulation signée par le Maitre d’ouvrage ;

Ordre de Virement ou Chéque libellés au bénéfice de I’ARMP par le titulaire du marche.
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Fiche N° DBS-06

BON DE COMMANDE ADMINISTRATIF (BCA)

Définition et
référence juridique :

La procédure de Bon de Commande Administratif est une opération d’acquisition des biens et services dont le montant est inférieur a cing millions (5 000 000) F.CFA TTC. Le délai de
livraison de la prestation, qui ne peut excéder I'exercice budgétaire, est expressément mentionné sur le BCA.

Ancrage juridique

La procédure de BCA est régie par un certain nombre de textes, & savoir :

1a10i n°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;

la loi n°2019/024 du 24 décembre 2019 portant code général des Collectivités Territoriales Décentralisées ;

le décret n°2013/159 du 15 mai 2013 fixant le régime particulier de contrdle administratif des finances publiques ;
le décret n°2018/366 du 20 juin 2018 portant Code des Marchés Publics ;

le décret n°2020/375 du 07 juillet 2020 portant réglement général de la comptabilité publique ;

’arrété MINCOMMERCE fixant la mercuriale des prix ;

tout autre texte en vigueur en la maticre.

Intervenants et
modalités
d’exécution

Intervenants

Modalités d’exécution

Elle est la suivante : 01272 8 “{3 1 DEC 2024

1"Ordonnateur (chefs des exéoutifs des régions, des communautés urbaines et des communes) ;

le Controleur Financier Spécialisé ;

le Receveurs Régional ou Municipal ;

le Contréleur Financier Régional ou Départemental compétent ;

le Comptable-Maticres ;

le prestataire ;

I’expert du domaine concerné pour des prestations nécessitant une technicité particuliére. SERVICES DU BRE X] ER MIN ISTRE
VIS

Iexpression et la centralisation des besoins par ’Ordonnateur ; o .. '_
le recueil des propositions des prix sous forme de pro forma ; PRIME MIN 'STE R'S OFFICE
1"8lection ct I"attribulion au moins disaul ,
I’établissement par ’Ordonnateur du projet de Bon Commande Administratif en (03) trois exemplaires générés par le logiciel SIM._ba ou tout autre document en tenant liew, le
cas échéant ;

Iémission de la fiche d’engagement générée par le logiciel SIM_ba ou tout autre document en tenant lieu, le cas échéant ;

I’obtention du visa préalable « VISA BUDGETAIRE » du ContrSleur Financier ;

la signature du BCA par I’Ordonnateur et le prestataire ;

]’émission de I’autorisation d’engagement et du bon de commande au montant correspondant, et I’édition du certificat d’engagement dans PROBMIS, pour les ressources
transférées :
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Penregistrement du Bon de Commande Administratif au verso dans un délai d’un mois, 4 compter de Ia date du visa budgétaire du controleur financier.
Le Receveur Régional ou Municipal :

- vérifie la régularité de Ia liasse ;

- proceéde a la prise en charge et au paiement ;

effectue le reversement des retenues a la source dans les délais 1égaux, aprés le paiement du montant net.

La commission de réception pour tout Bon de Commande Administratif est composée comme suit :

Président : I'Ordonnateur accrédité ou son représentant ;

Rapporteur : le Comptable-Maticres ou I’expert du domaine concemé pour des prestations nécessitant une technicité particuliére, le cas échéant ;
Membres :

o le bénéficiaire des travaux ou fournitures, il est différent de I'Ordonnateur ;
e le foumnisseur ou prestataire de service ;
e le comptable-maticres lorsqu’il n’est pas rapporteur.

Eléments de la liasse
ct délais

Eléments de la liasse :

Au moment de 'engagement juridique

La liasse de dépense soumise au « VISA BUDGETAIRE » du Contrdleur Financier, s’agissant de la procédure de Bon de Commande Administratif comprend -

un projet de bon de commande administratif’;

une fiche d’expression des besoins ;

une facture proforma, régulicrement signée par le prestataire et validée par I’ordonnateur ;
- une copie du registre de commerce ;

une attestation d’immatriculation timbrée;

28 DU PREMIER MINISTRE
un plan de localisation signé par le prestataire et timbr¢ ; SERVICES DU 5%5’ IER AINIS T
- une attestation de conformité fiscale générée par le systéme informatique de la DGI et timbrée ; B

un relevé didentité bancaire (RIB) ; © 012728 [E310EC 2024
une fiche d’engagement générée par le logiciel SIM ba ; d
un certificat d’engagement édité de PROBMIS, pour les ressources transférées.

PRIME MINISTER'S OFFICE

Au moment de la liquidation et de ’ordonnancement

Pour les Bons de Commande Administratifs, Ia liasse de dépenses 4 valider par le Contrdleur Financier compétent comprend les piéces suivantes :

le Bon de Commande Administratif signé par I'Ordonnateur et le fournisseur, diiment enregistré et assorti de la quittance électronique d’enregistrement ou I’accusé de paiernent,

p. 120




générée par la plateforme de la DGI ;
- une copie de la fiche d’expression des besoins ;
- lafacture pro-forma, réguliérement signée par le prestataire et validée par I’ordonnateur ;
- une copie du certificat d’engagement édité de PROBMIS, pour les ressources transférées ;
- lebon de commande, le titre de créance liquidé par I’Ordonnateur, pour les ressources transférées;
- lacopie du certificat de garantie d’au moins six mois pour le matériel dont la maintenance est requise ;
I"avis d’imposition des impdts et taxes retenus & la source ;
la facture définitive timbré(e) en quatre exemplaires (produite par le prestataire), liquidé(e) par I'Ordonnateur ;
- leprocés-verbal de réception (produit par la commission de réception), signé par tous les membres désignés ;
- le bordereaun de livraison (produit par le prestataire) signé par le fournisseur et I’Ordonnateur ou I’attestation de service fait le cas échéant ;
le releve d’identité bancaire (RIB) datant de moins de trois (03) mois ;
une attestation d’immatriculation timbrée, générée & partir du systéme mformatique de la DGI ;
- Dattestation de conformité fiscale en cours de validité, générée par le systéme informatique de la DGI et timbrée ;
- une copie du registre de commerce ;
un original du certificat de non exclusion a la commande publique (CNE) ;
- le mandat de paiement, le bon de caisse ou I’ordre de virement signés par ’ordonnateur.

NB : Les picces fournies au moment de I’ordonnancement restent valables pour toute la suite de la procédure dés leur réception par les services de ordonnateur jusqu’a la prise en charge
et le paiement par le comptable.

Pour les dépenses liées a I'entretien et la réparation de véhicule, en plus de la liasse de la dépense définie ci-dessus, la copie certifiée de la carte grise est exigée.

"R MINISTRE
Fenwces DU @laét;bﬁieﬁ gtNts
r’ 012728 ©31 DEC 2024

\PR!ME MINISTER'S OFFICE

p. 121



Fiche N° DBS-07

APPROVISIONNEMENT EN CARBURANT ET LUBRIFIANTS

Définition et
référence juridique :

L’approvisionnement en carburants et lubrifiants est régi par un certain nombre de textes, A savoir :
Ancrage juridique

laloi n°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I'Etat et des autres entités publiques ;
- laloi de finances de ’exercice en cours ;
- laloi n°2019/024 du 24 décembre 2019 portant Code Général des Collectivités Territoriales Décentralisées ;
- lamrété MINCOMMERCE fixant la mercuriale des prix ;
- tout autre texte en vigueur en la matiére.

Intervenants et
modalités
d’exécution

Intervenants :

- I’Ordonnateur ;

- le ContrSleur Financier Spécialisé;

- le Receveur Régional ou Mimicipal ;
- le Comptable-Matiéres.

L’approvisionnement en carburants et lubrifiants se fait différemment, que I’on soit en zone pourvue de marketers ou non.

Ainsi, dans les zones pourvues de marketers, 1"approvisionnement en carburants et lubrifiants des Collectivités Territoriales Décentralisées se fait suivant la procédure du Bon de
Commande Administratif. L’achat du carburant et des Iubrifiants est réalisé exclusivement auprés des compagnies pétroliéres pour supprimer les surcofits liés aux transactions et

permettre la validité des coupons de carburant correspondants sur I’ensemble du territoire.

Dans les zones non pourvues de marketers, les Ordonnateurs peuvent se ravitailler auprés des stations-service par la procédure de déblocage de fonds, sur la base d’une décision signée

par leur soin.

NB : La procedure d’approvisionnement en carburant et lubrifiants est, conformément & la réglementation en vigueur, exemptée de la formalité d’enregistrement et des droits de timbre.

A cet effet, aucun élément de la liasse ne doit étre timbré,

RVICES DU PREMIER MINISTRE
B Vlsx s

© 012728 {©31DEC 2024
PRIME Mnuué?éa's éFEléE
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Eléments de Ia liasse
et délais

Eléments de la liasse :

Dans les zones pourvues de marketers :

le Bon de Commande Administratif revétu du « VISA BUDGETAIRE » signé par 1'Ordonnateur et le marketeur ;
la facture pro-forma, réguliérement signée par le prestataire, le cas échéant ;

la fiche d’engagement générée par le logiciel SIM_ba ;

la facture définitive en quatre exemplaires (produite par le prestataire), liquidée au verso par 'Ordonnateur ;

le bordereau de livraison (produit par le prestataire), signé par le marketer et 1’Ordonnateur ;

le procés-verbal de réception (produit par la commission de réception), signé par tous les membres désignés ;

le relevé d’identité bancaire (RIB) datant de moins de trois mois ;

Pattestation d’immatriculation ;

I'attestation de conformité fiscale en cours de validité générée par le systéme informatique de la DGI ;

le mandat de paiement et 1’ordre de virement signé par I’ordonnateur.

Dans les zones non pourvues de marketers :

la décision de déblocage revétue du « VISA BUDGETAIRE » et signée de I’ordonnateur ;

la fiche d’engagement générée par le logiciel SIM_ba ou tout document en tenant liew, le cas échéant;
la CNI du billeteur ;

P’attestation d’immatriculation du billeteur ;

le mandat de paiement.

R———
SERVICESH ?US?&WER M T
© 012728 {©31DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFICE
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Fiche N° DBS-08

Définition et référence
juridique :

DEPENSES D’EAU, D’ELECTRICITE ET DE TELECOMMUNICATION

Ce sont les charges incompressibles générées par les entités publiques liées & la consommation d’eau, d’électricité et de télécommunication dans les béatiments et installation de la
collectivité.

Intervenants_:

- I’Ordonnateur principal ou délégué ;
- le Contréleur Financier Spécialisé ;
- leReceveur Régional ou Municipal.

- émission mensuelle des factures par les concessionnaires, aprés consommation des services ;

- liquidation des factures par I’Ordonnateur ;

- T’obtention du visa préalable « Visa Budgétaire » du Controleur Financier ;

- engagement des dépenses sur les imputations réservées & cet effet ;

- édition de la fiche d’engagement dans le progiciel SIM_ba, ou tout document en tenant lieu, le cas échéant ;
- mandaterment desdites dépenses par les Ordonnateurs ;

- paiement desdites factures par le Receveur régional ou municipal

- factures de consommation liquidées ;

- contrat d’abonnement, le cas échéant ;

- arrété constatant 1’élection du chef de ’exécutif et de ses adjoints, le cas échéant ;

- décision de déblocage de fonds, le cas échéant ;

- fiche d’engagement générée par le progiciel SIM_ba, ou tout document en tenant liew, le cas échéant ;
- mandat de paicment et ordre de virement ;

Modalités d’exécution :
Intervenants et OEREEHIEEtREOt
modalités d’exécution
Eléments de la liasse :
Eléments de la liasse et
délais

SREMIER MINISTRE
VISA

SERVICES DU
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| Fiche N° DBS-09

DEBLOCAGE DE FONDS

C’est une procédure dérogatoire 2 la procédure normale qui consiste en la mise & disposition des fonds, 4 un billeteur ad hoc, sur la base d’un mémoire de dépenses préalablement
élaboré pour la réalisation d’une tAche ou d’une activité bien définie.

Ancrage juridique

La procédure de mise a disposition des fonds est régie par un certain nombre de textes, & savoir :

- 1aloin°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;
- laloin®2019/024 du 24 décembre 2019 portant Code Général des Collectivités Territoriales Décentralisées ;

Définition ef référence | . e ecretn°2018/366 du 20 juin 2018 portant Code des Marchés Publics;
juridique : - le décret n°2020/375 du 07 juillet 2020 portant réglement général de la comptabilité publique ;
- PArmété MINCOMMERCE fixant la mercuriale des prix ;
- I'Amété n°025/CAB/PM du 05 févrer 2019 fixant le montant des indemnités de session versées lors des travaux des Comités et Groupes de Travail Interministériels et
Ministériels ;
- PAmté n°402 A/MINMAP/CAB du 21 octobre 2019 fixant la nature et les seuils des marchés réservés aux artisanats, aux petites et moyennes entreprises, aux organisations
communautaires 2 la base et aux organisations de la société civile et les modalités de leur application ;
- la circulaire conjointes n°00427/MINEFI/MINAT du 28 janvier 2002 pour Iexécution de certaines dépenses par déblocage de fonds ;
- la délibération de 1a CTD accordant des avantages, réguliérement approuvée ;
- tout autre texte en vigueur en la maticre.
Intervenants
I’Ordonnateur ;
le Contrdleur Fin.ancier Spé01a.]j§é; SERVICES DU PREMIER MINISTRE
le Receveur Régional ou Municipal VISA
le Billeteur ad hoc ; . ‘
Intervenants et le Comptable-matiéres. { 1 2 7 2 8 1 {g'j 1 DED i 024
modalités d’exécution
, .
Modalités d’exécution PRIME M'N‘STERS OFFICE

La procédure de déblocage des fonds est formellement proscrite, sauf'en ce qui concerne les dépenses qui ne s’accommodent pas de la procédure normale.

Cette procedure conceme :

- les salaires des personnels temporaires, saisonniers ou occasionnels ;
I"approvisionnernent en carburant dans les zones non pourvues de marketers ;
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SERVICES DU PFE'EMIER"M[NISTRE

- les indemnités pour heures supplémentaires ; ViISA

- les gratifications ; S
- les primes diverses ; * 01 2728 ?31 DEC 2024
- les indemnités de sessions ;

- les primes pour travaux spéciaux ; R ]

s remis; ' PRIME MINISTER'S OFFICE

- les indemnités d’assistance technique et financiere ; =

- les frais d’entretien de la résidence du chef de I’exécutif de la CTD, a titre d’indemnité, lorsque le chef de |’exécutif habite un immeuble personnel ;

- les dépenses des séminaires qui ne s’accommodent pas de la procédure normale (transport, hébergement, restauration, frais de session, frais d’intendance) ;

- les fonds de contrepartie, le cas échéant ;

- les indemnités servies aux commissions des marchés, et commission de réception et de suivi et de recette technique ;

- ladotation générale de fonctionnement servie par les communautés urbaines aux communes d’arrondissement ;

- les subventions et appuis divers ;

- les dépenses & caractére social (dons, cadeau, arbre de noél.. ) ;

- les dépenses liées a la survenance d’une catastrophe ou d’un sinistre nécessitant un appui financier immeédiat de la CTD ;

- les dépenses d’enlévement et d’inhumation des corps abandonnés ;

- les contributions de la CTD aux célébrations marquant les fétes et cérémonies officielles a Dinstar de celles du 20 mai, du 11 février et Iaccueil des personnalités et autres
administrations a 1’occasion de leurs visites officielles.

i. Engagement juridique

L’Ordonnateur transmet le projet de décision comportant la clause d’apurement, accompagné du mémoire de dépense au Contrdleur Financier compétent pour apposition du visa
budgétaire.

Le Contréleur Financier vérifie la disponibilité des crédits, la régularité du mémoire de dépenses, I'imputation budgétaire et la liquidation des imp6ts et taxes, le cas échéant.

En cas de conformité du projet, le Contrdleur Financier appose la mention « VISA BUDGETAIRE » sur le projet de décision et la fiche d’engagement éditée dans le progiciel
SIM_ba, et le renvoie a ’Ordonnateur pour signature.

Pour les indemnités et les primes actées par les organes délibérants des CTD, les décisions du chef de I'exécutif ou de I'organe de direction qui les attribuent, précisent le montant des
potentiels bénéficiaires et respectent la qualité, le rang ou le grade de ceux-ci.

En cas de non-conformité, le Contrleur Financier compétent effectue un rejet motivé et le retourne & I’Ordonnateur.

ii. Engagement comptable
L’Ordonnateur procede a :

- I’engagement comptable de la décision a travers le BC, édite le certificat d’engagement et le titre de confirmation des créances (TCC), pour les ressources transférées ;
- D’émission du mandat de paiement et le bon de caisse qu’il signe, et transmet la liasse au CF compétent.

Le Contrdleur Financier compétent procéde & I'apposition du visa de validation « DEPENSE VALIDEE » sur le BC et édite le titre de créance (en ce qui conceme les ressources
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transférées), sur le mandat de paiement, le bon de caisse et toute la liasse (en ce qui concemne les ressources propres). Il transmet les documents au Receveur Régional ou Municipal pour
suite de la procédure.

Le Receveur Régional ou Municipal, qui aprés controle de conformité des piéces de la liasse, déblogue les fonds au profit du Billeteur.

A la fin de I'activité, le compte d’emploi assorti des pigces justificatives en originaux, produit par le billeteur est transmis a la diligence de I’ordonnateur au contrSleur financier, dans un
délai d*un mois, pour apurement.

Eléments de la liasse
et délais

Eléments de la liasse :

Au moment de I'engagement juridique :

projet de décision ;

meémoire de dépenses ou état d’émargement signé par I’ordonnateur ;

délibération réguliérement approuvée accordant I’indemnité ou la prime le cas échéant ;
état de liquidation des indemnités ou primes, le cas échéant ;

termes de référence, le cas échéant ;

fiche d’engagement générée dans le progiciel SIM_ba, ou tout autre document en tenant lieu, le cas échéant ;

Aumoment de 'engagement comptable :

NB: La mention de la clause d’apurement sur la décision de déblocage n’est nécessaire qu’en cas de désignation, dun billeteur ad-hoc pour I’exécution de la dépense.

décision revétue du visa budgétaire et signée par le chef de I"Exécutif de la CTD ; SERVICES DU \F’ﬁ"}ix IER MINISTRE
s

mémoire de dépenses ou état d’émargement signé par I’ordonnateur ;

délibération réguli¢rement approuvée accordant I’indemnité ou la prime le cas échéant ; T 0 1 2 7 2 B ’&,33 1 DEC 202 4

élat de liquidation des indemnités ou primes, le cas échéant ;

PRIME MINISTER'S OFEICE

termes de référence, le cas échéant ;

fiche d’engagement générée dans le progiciel SIM_ba ou tout autre document en tenant liew, le cas échéant ;
bon de commande, certificat d’engagement et titre de confirmation des créances, pour les ressources transférées ;

mandats de paiement ou bon de caisse.
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Fiche N° DBS-10

REGIES D’AVANCES

Définition et référence

Procédure dérogatoire d’exécution du budget suivant laquelle un régisseur, agissant sous I’autorité d’un ordonnateur/gestionnaire de crédit, est habilité a effectuer des opérations de
décaissements de fonds publics sans mandatement préalable, pour la réalisation d’une ou plusieurs activités bien définies.

Ancrage juridique
La procédure de régie d’avances est régie par un certain nombre de textes, & savoir :

- 1aloin®2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;

juridique - laloin®2019/024 du 24 décembre 2019 portant Code Général des Collectivités Territoriales Décentralisées ;
- ledécretn®2013/066 du 28 février 2013 portant organisation du ministere des finances ;
- ledécretn®2018/366 du 20 juin 2018 portant Code des Marchés Publics;
- le décret n°®2020/375 du 07 juillet 2020 portant réglement Générul de la Cotuplabililé Publique ;
- Pinstruction du 29 mai 2019 portant comptabilisation des opérations effectuées par régies d’avances ;
- les Circulaires portant Instructions relatives a I"Exécution des Lois de Finances ;
- toutautre texte en vigueur en la matiere.
Intervenants R
- Organes délibérant de la CTD ;
Tutelle compétente ;
Ordonnateur ; _
Contrdleur Financier Départemental ; SERVICESDUF REMIER MINI STRa
Contrdleur Financier Spécialisé ; VISA
Intervenants et Réce.:veur Seensoulimeil - Y‘I 3 1 DEE 202 b
e SRy - Regisseur; 012728 )
modalités d’exécution . i
Comptables-Matiéres. = S OF =ICE
Modalités d’exécutions PRIM EM INIST ER

L’exécution d’une dépense en procédure de régie d’avances est fondée sur le caractére urgent de la dépense a effectuer. Elle constitue une atténuation au principe de la séparation de
I’Ordonnateur et du Comptable.

Une régie d’avances s’exécute par encaisse. Cette demiére s”entend comme le volume des fonds (avances) mis 4 la disposition d’un gestionnaire de crédits pour 1’exécution de certaines
catégories de dépenses au cours d’une période donnée. Ainsi, une régie d’avances peut étre d’encaisse trimestrielle, semestrielle ou annuelle.
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PRIME MINISTER'S OFFICE

L’acte portant création ou réouverture de la régie d’avances en précise l'objet, les natures de dépenses & exécuter, le volume annuel et le montant de I’encaisse autorisée.
Dans le cadre des régies d’avances, les dépenses inférieures a francs CFA 500 000 (cing cent mille) constitue une menue dépense.

Les RAV sont catégorisées en fonction de leur objet ou de leur bénéficiaire. Il existe en ce qui conceme les CTD, notamment :

- les RAV ordinaires dédiées a I’exécution de certaines dépenses de fonctionnement courant de service ;

les RAV a caractére ponctuel ouvertes pour I’exécution d’activités expressément limitées dans le temps (exécution en régie des travaux etc.).

La procédure de régie d’avances obéit & certains préalables. Ainsi, dans les CTD :

=  Lors de Pouverture d’une régie d’avance dédiée a ’exécution de certaines dépenses de fonctionnement courant de service :
Les régies d’avances sont créées par amété de I’ordonnateur apres délibération approuvée par le représentant de I’Etat.

= APouverture d’une régie d’avance dans le cas des travaux en régie
Apres la saisine de I'autorité en charge des Marchés Publics (MINMAP) pour I’autorisation d’exécution des travaux en régie, I’Ordonnateur saisit I’organe délibérant avec la copie de
autorisation du MINMAP pour la création ou I’ouverture d’une régie d’avance.

NB : La création ou la réouverture des régies d’avances est faite par une délibération de la CTD dliment approuvée par I’autorité de tutelle compétente.
Sur la base des actes portant création ou réouverture, la mise en place d’une régie d’avances est matérialisée par :

- lasignature par ’Ordonnateur des actes (Arrété ou Décision) portant désignation des responsables de la RAV (gestionnaire de crédits, régisseur, comptable-matiéres) ;
- engage, liquide et ordonnance ;

- édite le mandat d’encaissement.
NB : Dans le cas d’une régic 4 plusicurs encaisses, 1'engagement de 1encaisse suivante est subordonné a I"apurement de la précédente par le Contrdleur Financier Spécialisé.

Lc Controleur Financier Spécialisé :

- appose son visa sur les projets d’actes ;

- appose son visa sur le mandat d’encaissement ;

- apure le compte d’emploi des encaisses accompagné des picces justificatives ;

- délivre le procés-verbal d’apurement, le cas échéant ;

- transmet le dossier d’engagement et le compte d’emploi accompagné des picees justificatives au Receveur Régional ou Municipal.

Le Régisseur d’avance :
- présente le mandat d’encaissement au Receveur Régional ou Municipal ;

- effectue les paiements autorisés par le gestionnaire de crédit ;
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- transmet le compte d’emploi accompagné des picees justificatives au Receveur Régional ou Municipal.

RVICES DU BRE'\MLR MINISTRE
SE 3 N sA

Le Receveur Régional ou Municipal ;

- débloque Ia premiére enca%sse au profit du régisseur ; 09 2 7 2 8 kj@a 1 DE[: 102 k

- contrdle la régularité des pi¢ces transmises par le Contrdleur Financier Spécialisé ;
- prend en charge la dépense et procéde  la comptabilisation ; -
- débloque lanouvelle encaisse au régisseur ; PRIM E M N 'STE F%'ﬁ 6 F F ' c E

- cloture la régie d’avance.

Eléments de la liasse
et délais

La gestion d'une régie d’avance repose sur un ensemble de supports.,
S’agissant de ces supports, nous avons :

- ladélibération de I'organe délibérant portant création ou réouverture approuvée par Ia tutelle compétente ;

- Parréte ou décision de I'Ordonnateur portant création de la régie d’avance et désignation des responsables : Régisseur et Comptable-Matiéres ;
- le mandat de d’encaissement ;

- le proces-verbal d’apurement ;
- le proces-verbal de cléture ;
- les mandats de paiement.

En cc qui concerne les ¢léments de la liasse nous avons :

- laliasse de dépenses conforme & la nature des dépenses exécutées (factures, bons de commande, proces-verbauy, attestation de service fait, efc.) ;
- lelivre journal de caisse ;
- les documents de la comptabilité-matieres.

En fonction du nombre d’encaisses, le délai d’exécution d’une régie d’avances est :
- trimestriel ;

- semestriel ;

- annuel.

En tout état de cause, indépendamment du nombre d’encaisses, toutes les régies d’avances doivent étre clbturées au 31 décembre de 'exercice budggétaire au cours duquel elles ont été
créées ou réouvertes.

La cl6ture d’une régie d’avances pour le compte d’un exercice budgétaire donné est sanctionnée par un procés-verbal de cloture diment signé par le gestionnaire de crédits, le Régisseur
et I'équipe désignée & cet effet par le Receveur Régional ou Municipal.

Toutefois, en cas de carence dans la production des piéces justificatives des dépenses en respect du calendrier comptable en vigueur, le Receveur Régional ou Municipal est tenu de
passer une écriture de déficit engageant de ce fait la responsabilité du Régisseur.
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Fiche N° DBS-11 | REPORTS a

Définition et référence
juridique :

Intervenants et
modalités d’exécution

Eléments de la liasse

" Eléments de la liasse :

C’est un mécanisme qui consiste & reconduire les crédits de paiement d’un programme n’ayant pas encore donné lieu a paiement, et dont les dépenses et les prestations ont été

regulicrement effectuées au cours de I'année N (engagées, liquidées et ordonnancées). 1l s’agit exclusivement des dépenses d’investissement sur ressources propres qui sont réengagées
a exercice N+1 dans le budget de la CTD.

Ancrage juridique

- laloin®2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I'Btat et des autres entités publiques (article 41) ;

- laloin®2019/024 du 24 décembre 2019 portant Code Général des Collectivités Territoriales Décentralisées (atticles 388, 414 ¢t 452) ;

- ledécretn®2013/160 du 15 mai 2013 portant régime particulier du contrdle administratif des finances publiques ;

- le décret n°2020/375 du 07 juillet 2020 portant réglement général de la comptabilité publique ;

- Instruction conjointe n°23/00007/IC/MINFVMINDDEVEL du 31 janvier 2023 relative a la préparation, I’élaboration, I'exécution et le contrdle du budget des Collectivités
Temitoriales Décentralisées ;

- (oul autre texle en vigueur en la matiére.

Intervenants :

I’Ordonnateur ;
l’organe délibérant ;
la Commission des finances ; © 012728 L""f-a‘l DEC 2024
le Contrdleur Financier Spécialisé ;
le Receveur Régional ou Municipal.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

PRIME MINISTER'S OFFICE

Modalités d’exécution :

- constitution de la provision de reports de crédits dans le budget initial de la CTD ;

- ¢laboration en cours d’exercice du projet d’arrété du chef de I’exécutif portant report de crédits ;

- transmission du projet d’arrété du chef de I'exécutifa la Commission des finances, pour solliciter P’avis conforme ;

- émission d’un avis conforme par la commission des finances ;

- prise en compte des observations le cas écheéant, et signature de I’arrété portant report de crédits par le chef de I’exécutif

- transmission des copies d’arrété de report au contrSleur financier/ Receveur Régional ou Municipal ;

- implémentation de I’arrété portant report de crédits dans Ie logiciel SIM ba ;

- engagement, liquidation et mandatement de la dépense objet de report, conformément & I"arrété du chef de 'exécutif portant report de crédits.

Les dépenses éligibles au report ne peuvent excéder I’exercice N- 2 au risque de rentrer dans la dette.

- budget initial de la CTD;
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et délais

marché, lettre commande ou bon de commande administratif revétu du visa préalable, signé et dument enregistré assorti ou de la quittance électronique d’enregistrement ou de
I’accusé de paiement ;

ordre de service de démarrage des travaux ;

situation des dossiers objet du report des crédits ;

avis conforme de la commission des finances ;

fiche d’engagement éditée dans le logiciel SIM._ba ;

arrété du chef de I"exécutif portant report des crédits ;

mandat de paiement, ordre de virement

DU PREMIER MINISTRE
SERVICES TEA

- 012728 131 DEC 2024
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Fiche N° DBS-12

Définition et référence

PRISE EN CHARGE D’UN DECOMPTE

Le décompte est un document établi par le titulaire du marché ou le chef de service du marché, daté et signé, validé par le Maitre d’Ouvrage ou le Maitre d’ceuvre selon le
cas, qui mentionne le montant auquel prétend le cocontractant de I’administration, au vu du niveau d’exécution du contrat, transmis au MO par celui-ci, pour le paiement.

Ancrage juridique

La procédure des marchés publics et lettres commandes est régie par un certain nombre des textes,  savoir :

laloi n°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;

juridique :
- le Décretn®2018/366 du 20 juin 2018 portant Code des Marchés Publics et ses textes d’application subséquents;
- ’Amétét MINCOMMERCE fixant la mercuriale des prix ;
- la Lettre Circulaire n- 000010/LC/MINMAP/CAB du 22 septembres 2020, clarifiant les documents de paiement des cocontractants de I’Administration a
sournettre au visa préalable du Ministére en charge des Marches Publics ;
- leContrat;
- toutautre texte en vigueur en Ja maticre.
Intervenants :
Les acteurs qui interviennent dans le processus d’élaboration et de prise en charge d’un décompte sont :
- D’ordonnateur principal ou I’ordonnateur délégue;
le Maitre d le Maitre d Délégué; .
e ?111.1'6‘(1 Ouvrage ou le Maitre d Ouvr'agej clegué; | § ERVICES DU PR EMIER MINISTRE
le Ministére en charge des Marchés Publics ; VISA
Intervenants et le Contrdleur Financier compétent; ' Q
- le Comptable Public; "0 & :
modalités d’exécution ¢~ ompiavle 3% 1 2 1 2 a {' 3 1 DEC 2024

le Cocontractant de I’administration ; = Jd
le chef de service du marché ; PRIME MINISTER'S OFFICE
le Maitre d’ceuvre ; s Aol =
I'Ingénieur du marché.

NB : Si I'Ordonnateur est différent du MLO, ce dernier s"assure de la transmission du décompte ainsi que I'ensemble de la liasse de la dépense & ’Ordonnateur, pour suite de
la procédure de prise en charge du décompte.
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Moeodalités d’exécution :
L’ordonnateur/M.O procéde a :
- lavérification de la liasse de dépenses et du décompte ;
- I’engagement de la dépense ;
= laliquidation et le mandatement de la dépense correspondante ;

I’ordonnancement de la dépense correspondante ;

- latransmission au ContrSleur financier compétent, de la liasse compléte pour suite de la procédure .

Le Controleur Financier regoit de I’Ordonnateur la liasse compléte et procéde 4 son tour a :

- lavérification de la disponibilité des crédits ;
- lavérification de la régularité¢ de la dépense et la conformité des piéces de la liasse de la dépense et du décompte;

- Tapposition du visa de validation sur le décompte avant la transmission électronique et physique de la liasse compléte au Comptable public pour suite de la

procédure. » -
’ ES DU PREMIER MINISTRE
SERVIC A

Le Comptable public regoit la liasse compléte et procéde

- 3la vérification de la régularité et Ia conformité de la liasse ; © 012728 4%31 DEC 2024
- alavalidation de la dépense et la prise en charge ; )
au paiement. PRIME MINISTER'S OFFICE

Eléments de la liasse et
délais

Eléments de la liasse & produire :
Au moment de ’engagement, de la liquidation et de Pordonnancement

- Toriginal de la letre-commande ou du marché signé(e) par Iautorité compétente et diiment enregistré(e), pour le premier décompte, ou une copie de la lettre-
commande ou du marché pour les décomptes suivants ;

- loriginal de(s) avenant(s) enregistrés, le cas échéant ;
- laquittance d’enregistrement éditée de la plateforme de la DGI appuyée du détail de virement ;

la copie du cautionnement definitif pour le premier paiement (décompte d’avance de démarrage ou premier décompte provisoire au cas oil il n”y a pas eu d’avance de
démarrage) ;
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la copie de la caution d’avance de démarrage, dans le cas du décompte d’avance de démarrage ;
la copie du cautionnement de retenue de garantie, le cas échéant ;

les copies des assurances si elles sont exigées dans le marché ;

le bon d’engagement ou bon de commande selon le cas (pour les ressources transférées);

le certificat d’engagement, le cas échéant (pour les ressources transférées);

I’avis d’imposition des imp6ts et taxes retenus a la source ;

1original du décompte provisoire ou final timbré et trois (03) photocopies, comprenant I"attachement, le décompte du NAP, le décompte des impbts et taxcs, le
décompte des pénalités (de retard et/ou spécifiques) le cas échéant et le décompte de retenue de garantie, le cas échéant, visé par le titulaire du marché, le maitre
d’ceuvre, I'ingénieur et le chef de service du marché, et liquidé au verso par le maitre d’ouvrage. En ce qui conceme le décompte général et définitif ou la facture
définitive, le visa du MINMAP est requis en sus ;

le procés-verbal de réception, le cas échéant, signé par les 2/3 au moins des membres, dont le président ;

le bordereau de livraison signé par le titulaire et I"'Ordonnateur ou le bordereau de livraison ou I’attestation de service fait signé par le prestataire et 'Ordonnateur, ou les
attachements signés par les membres désignés, conformément aux dispositions contractuelles, le cas échéant ;

Ie titre de créance liquidé par I'Ordonnateur le cas échéant;

le relevé d’identité bancaire (RIB) datant de moins de trois mois du compte indiqué dans I'offre du titulaire et repris dans la lettre commande ou le march¢ de base, ou le
relevé d’identité bancaire (RIB) d’un nouveau compte accompagné de ’avenant portant modification du compte du contrat de base, le cas échéant.

Dattestation de conformité fiscale en cours de validité timbrée ;

le mandat de paiement ou tout document en tenant lieu.

o Les picces fournies au moment de I’engagement restent valables pour toute Ja suite de la procédure.
e les vérifications effectuées par I’Ordonnateur, le Controleur Financier compétent et le Comptable public portent sur les éléments ci-apres :

- larégularité et la conformité des marchés, lettres commandes, avenants (imputation, exercice, intervenants, maitre d’ouvrage, RIB, montant du marché ou de
I’avenant, poste comptable assignataire, ingénieur du marché, maitre d’ceuvre, etc.), signataire, impdts et taxes ...

- le dossier administratif du cocontractant de I’administration ;

- les clauses financiéres obligatoires (cautionnement, retenue de garantie, assurances le cas échéant);
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la validité et Ia régularité du décompte (référence du contrat, I'objet du contrat, le titulaire du contrat avec ses coordonnées, le montant global du contrat, les
avances consenties le cas échéant, efc) ;

la conformité du décompte (signataires, informations exigibles notamment références du contrat, I’adjudicataire, rappel des paiements déja pergus, I'avance de
démarrage, les retenues a la source le cas échéant...) ;

la signature de attachement par le cocontractant, I'ingénieur du marché ou le maftre d’ceuvre, le cas échéant ;

la signature du décompte par tous les acteurs contractuels concernés (MO, cocontractant I’ Administration, 'ingénieur du marché, chef de service du marché, le
maitre d’ceuvre le cas échéant);

le timbre fiscal et communal apposés sur I’original du décompte.

NB : lorsqu’il sagit du décompte général et définitif ou de la facture finale établi par le MO ou le chef de service du marché, le cas échéant, les vérifications effectuées par
’Ordonnateur, le Contrdleur Financier compétent et le Comptable public portent sur I'existence des €léments ci-apres :

le visa du MINMAP ;
la copie du décompte final ;

le récapitulatif des acomptes provisoires et du solde.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

- 012728 lgﬁfﬂ DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFICE
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Fiche N° DBS-13 PROCEDURE DE DELIVRANCE DE I’ATTESTATION DE VIREMENT IRREVOCABLE (AVI)
RELATIVE AUX PRESTATIONS DE SERVICE

L attestation de virement imévocable (AVI) relative aux prestations de service est un document qui matérialise 'engagement donné par la CTD 4 un établissement financier, que
les fonds, objet d’une prestation & son profit seront inéluctablement virés dans le compte du bénéficiaire logé dans les livres dudit établissement, vers¢ dans le dossier de BCA ou
porté sur la lettre commande, le marché concerné, ou I’avenant modifiant le compte du contrat de base le cas échéant, et repris sur le titre de créance correspondant.

Ancrage juridique
Définition et référence S
juridique L’ AVI est régie par un certain nombre de textes, & savoir
le Code Général des Impots ;

- les Circulaires portant Instructions relatives a I"Exécution des Lois de Finances ;
I’Instruction n® 22/00000 1 34//MINFI/SG/DGTCFM/CLC porlant Piéues Justifivatives des opérations budgctaires ct des CTD ;
tout autre texte en vigueur en la matiére.

Intervenants (selon le cas)

- Le Comptable public

Modalités d’exécution
Intervenants et

modalités d’exécution | Le Comptable Public :

Le Comptable Public est seul habilité & délivrer cette attestation, pour ce qui conceme les dépenses de matériels et autres prestations.

La demande de délivrance de I’ AVI doit étre adressée au comptable public accompagnée des piéces justificatives.

NB : Lattestation de virement irrévocable relative au salaire est délivrée par 1'ordonnateur, avec copie au comptable public.

Eléments de la liasse 4 produire :

- lademande timbrée adressée au comptable public assignataire de la dépense ;

Eléments de la liasse - lacopie enregistrée du bon de commande administratif, de la lettre commande, du marché ou de I’avenant le cas échéant ;

- le RIB relatif a la prestation concemée ; SERVICES DU PREX‘ER MINISTRE
VIS

- tout autre docurnent selon la nécessité.

012728 €31 DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFICE
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7. PROCEDURES FISCALES LIEES A 1.”ACQUISITION DES BIENS ET SERVICES (PFBS)

a.

A

Immatriculation cn ligne (e-registration)

Inscription au fichier des contribuables actifs

Attestation de conformité fiscale

Droits d’enregistrement

Taxe sur la valeur ajoutée (TVA)

Imp6t sur le revenu (AIR, AIS ou TSR)

Précompte sur les loyers

Contentieux fiscal

Régime fiscal des Organismes a But Non Lucratif (OBNL)
Enregistrement des baux administratifs

U PREMIER MINISTRE
[SERVICES DU FRE!

- 912728 {31 DEC 2024
PRIME MINISTER'S OFFICE
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Fiche N° PFBS-01 IMMATRICULATION EN LIGNE (e-registration)

Dans Ja mouvance de la simplification de ses procédures, I’ Administration fiscale offte désormais la possibilité 4 ses contribuables de se faire immatriculer en ligne 4 travers le
service e-registration.

La CTD en tant que personne morale de droit public est tenue de s’immatriculer.

L’immatriculation en ligne, ¢’est la possibilité qui est offerte au contribuable de souscrire une demande d’immatriculation en se connectant sur le site web de la Direction Générale
des Impdts & "adresse : www.impots.cm, et d’obtenir au terme de cette procédure une attestation ' immatriculation générée instantanément par le systéme informatique de la
DGL

Définition et référence . , . , C o f e \ . . . . \
La carte de contribuable est désormais remplacée par 'attestation d’immatriculation. Sa durée est illimitée et pérenne contrairement a la carte de contribuable qui avait une durée

juridique : de validité de 10 ans
Procédure au terme de laquelle une personne physique ou morale obtient une identification spécifique qui lui confére la qualité de contribuable.
Ancrage juridique :
- lesarticlesI.1 a L2 teret du CGI ;
- ledécret N°2012/3731 du 13 novembre 2012 sur I"immatriculation ;
- tout autre texte en vigueur en la matiére.
R — Intervenants : o -
SERVICES DU PREMIER MINISTRE
- CID; VISA
- Prestataire ;
- Centre des impdts gestionnaires. ° 0 1 2 7 2 B J(:‘IE 1 DEC 202“
Modalités d’exécution :
et PRIME MINISTER'S OFFICE
modalités d’exécution

Comment s’effectue une immatriculation en ligne ?
Pour réussir votre immatriculation en ligne et gagner en temps, veuillez suivre les étapes ci-apres :
Etape 1 : Disposer d’une connexion internet

11 faut disposer d’une connexion internet pour accéder  ’application E-registration. Cette condition étant remplie, vous pouvez vous immatriculer & partir de votre bureau, votre
domicile, ou & défaut vous rendre dans un cyber café.
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Etape 2 : Accéder a l'interface e-registration via le portail web de la DGI

Accéder 4 la page de connexion : www.impots.cm puis cliquez sur « E-registration »

La page vous offre deux (02) options :
je dispose déjadun NIU ;

jen’ai pas encore été immatriculé ;

Si vous ne disposez pas encore d’un NIU, cliquez sur : « je n’ai pas encore é¢ immatriculé ».

Etape 3 : Renseigner le formulaire d’immatriculation et joindre les documents d’identification.

Pour I’obtention d"un NIU, les champs suivants devront obligatoirement étre remplis :

Les champs suivants devront obligatoirement étre remplis :

Type de contribuable :

Personne physique ou morale Numéro du document :

CNL, registre de commerce, ...
Raisonsociale:  Pays:
Sigle: Ville:

Date de création: Commune :
Lieude création: Quartier :
Nom du dirigeant : Lieu~dit :
Forme juridique :  Email :

Régime fiscal : Tél:
Activité déclarée :

Figure 1. Formulaire d’enregistrement

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

612728 Tb@lil DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFICE
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Enregistrement d'un identifiant fiscal

disposer des fichiers au farmat image de votre document d’identification)

(Assurez-vous de

Type de contribuable Personne morale - ] Pays iCameroun
Raison sociale | |*| ville I_YAOUNDE v|*
Sigle | Commune "_Y_AOUNDE 1 V‘ .
Date de création £ Quartier EWAE 1 ME
Lieu de création | Lieu-dit .
Nom du dirigeant *| Email "
Forme juridique 1_—?—--———— B _v.|' Tel o
Régime fiscal ]:-----——: _V|'
Activité déclarée [ Observation
DOCUMENT D'IDENTIFICATION
LU:' f [ ul; Numéro du document |+
- |~ ] H e — [JJe certifie exactes les Informations saisles
[l I l Fichler Image 1 Parcour-.. | Aucun fichier sélectionné.
K |l == | Fichler Image 2 Parcourr.._ ;| Aucun fichier sélactionné. Annuler
z || o | 81 aprés vérification Ies informations
: o || WL I \contenuss dans le(s) fichier(s)
[yl @ ; |joint(s) ne sont pas exactes, le NIU
2 =] | attribué sera puremant et simplement Mot de passe de votre compte
-~— w | désaotivé de télé-déclaration
:H..l ’ EE_'L* Mot de passe -
| =2 ! Confirmation i
a3 & |
e | oo = F
(=] [ _z_
(2] [ Y
s ing = Etape 4 : Générer votre attestation d’immatriculation ?
Q pdoy w ped: Vi on culation ?
@ g Aprés avoir rempli les champs obligatoires et jomts les documents d'identification, cochez la case « je certifie exactes les informations saisies », et cliquez sur « Envoyer ». Le
L ¢ (14 systéme eénére alors auformatiquement et instantanément une attestation d'immatriculation contenant votre Numéro d’Identifiant Unique i
7] Q ys 2 | q
Vous devez préalablement acquitter la somme de FCFA 1000 au titre de Ja redevance informatique pour imprimer votre attestation d’immatriculation. Cellei doit étre timbrée au
tarif de FCFA 1500 avant tout usage.
. Celle<i doit &tre timbrée au tarif de FCFA 1500 avant tout usage.
1. Quelles sont les sanctions encourues en cas de fraude relative au NIU ?
un million (1 000 000) de francs CFA par opération,

L utilisation frauduleuse d’un Numéro Identifiant Unicque ou comportant des indications erronées donne lieu & une amende d’
en application des dispositions de I'article 13 (3) du décret N°® 2012/3731 du 13 novembre 2012 sur I'immatriculation.
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De méme, aux termes des dispositions de I’article L 104 bis de la loi de finances 2020, une amende forfaitaire pouvant aller jusqu’a cent (100) millions de francs CFA est
appliquée a toute personne ayant frauduleusement facilité, procédé ou tenté de procéder a I'accomplissement d’une obligation fiscale ou I’obtention de docurments fiscaux en ligne.

2. Comment authentifier une attestation d’immatriculation ?

A partir de I’interface e-registration, cliquez sur I'option « je dispose déja d’un NIU ». Saisissez ensuite le NIU ou le nomv/raison sociale dans le champ approprié puis cliquez sur la
loupe de recherche.

Lorsque le NIU saisi est authentique, le systéme affiche une attestation d’immatriculation du contribuable titulaire de celui-ci.

Si la recherche est faite par le nom du contribuable, le systéme affiche la liste des noms correspondants et leur NIU. Apres consultation de ladite liste, cliquez sur le bon NIU pour
éditer une attestation d’immatriculation.

Eléments de la liasse :

Fléments de Ia liasse et - Attestation d’immatriculation généré par le systeme informatique de la DGI et paiement de FCFA 1000 au titre de la redevance informatique
délais Délais :

L’attestation d’immatriculation doit étre déposée dans les quinze (15) jours ouvrables qui suivent le début des activités. La validité de I'attestation d’immatriculation est illimitée.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA
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Fiche N° PFBS-02 INSCRIPTION AU FICHIER DES CONTRIBUABLES ACTIFS

' Procédure au terme de laquelle une personne physique ou morale obtient une identification spécifique qui lui confére la qualité de contribuable.

Définition et référence Ancrage juridique :
juridique :
- lesarticles L1 a L2 ter du CGI(LPF) ;

- toutautre texte en vigueur en la maticre.
Intervenants : Controleur Financier Spécialis¢, Receveur Régional ou Municipal, contribuable, Centre des Impbts gestionnaire.

Modalités d’exécution :

Seules les personnes physiques ou morales immatriculées, détentrices d’un Numéro d’Identifiant Unique (NIU) attribué par la DGI et réguliérement inscrites au fichier d’un
Centre des Impdts, peuvent bénéficier des transactions sur les crédits inscrits au Budget de I'Etat, des EP et des CTD. En cas d’appel d’offfes international, les entreprises qui ne
sont pas de droit camerounais en sont dispensées.

Les établissements individuels regoivent I'identification par le numéro de contribuable de leur promoteur.
Elle est délivrée gratuitement par 'administration fiscale.
Les sociétés non-résidentes adjudicataires des marchés publics sont tenues de désigner un représentant solvable accrédité aupres de I'administration fiscale.

In ts et Toutes les personnes physiques, entreprises individuelles, professions libérales, officiers ministériels ou titulaires d’offices ou de charges publiques ainsi que les salariés du secteur
t'er'v en’an . ¢ x public et privé, les pensionnés et ayant-droits se font délivrer une attestation d’immatriculation exigible dans toute transaction financiére avec I’Etat, les EP, les CTD et méme les
modalités d’exécution projets et programimes gouvernementaux.

Les administrations publiques et les organismes subventionnés identifient les fournisseurs et prestataires de services par les indications suivantes :

- raison sociale et adresse ;

- attestation d’immatriculation délivrée par la Direction Générale des Impdts ;
- attestation de conformité fiscale en cours de validité ;

- plan de localisation.

Nonobstant les indications mentionnées au paragraphe précédent, les administrations publiques doivent s’assurer de I"inscription effective des entreprises qui soumnissionnent 4 la
commande publique au fichier des contribuables actifs de la DGI. Ce fichier est disponible sur le site web de la DGI (www.impots.cm).

L’absence des piéces ci-dessus énumérées et/ou le défaut d’inscription au fichier des contribuables actifs constitue un motif de rejet de la proposition de prestation.

Les Contrdleurs Financiers s’assurent du respect de ces exigences avant tout visa budgétaire.
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Eléments de la liasse et
délais

Eléments de la liasse :

- attestation de conformité fiscale en cours de validité ;
- plan de localisation.
Délais : La demande d’immatriculation doit &tre déposée dans les quinze (15) jours ouvrables qui suivent le début des activités.

- attestation d’immatriculation comportant un Numéro Identifiant Unique (NIU) délivrée par la Direction Générale des Impdts ;
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‘ Fiche N° PFBS-03

ATTESTATION DE CONFORMITE FISCALE

Définition et référence
juridique :

“MIER MINISTRE
Document qui certifie qu'un contribuable est 4 jour de ses obligations fiscales & une période précise. SERVICES DU sﬁgﬂl ER MINIS

- 12728 4¥31DEC 2024
- lesarticles L 94 bis & L 94 quater du CGI (LPF) ; —
- Tout autre texte en vigueur en la matiére. PRIME MINISTER'S OFFICE

Ancrage juridique :

Intervenants et
modalités d’exécution

Intervenants : MINF], DC;I, CID, Controleur Financier, Comptable Public, service gestionnaire des impéts, pregtataire.

Modalités :

Seules les personnes physiques ou morales a jour de leurs obligations fiscales, peuvent bénéficier des transactions sur les crédits inscrits au Budget de I’Etat, des EP et des CTD.
Le respect des obligations fiscales est établi & travers une attestation de conformité fiscale délivrée par les services fiscaux.

L’ACF est délivrée a toute personne physique ou morale a jour au regard du paiement des impdts, droits et taxes. Celle~ci certifie que le contribuable n’est redevable d’aucune
dette fiscale exigible a la date de sa délivrance.

L attestation de conformité fiscale peut également étre délivrée au contribuable redevable d’une dette fiscale, lorsque ce dernier bénéficie d’un sursis ou d’un moratoire de

paiement diiment accordé par les autorités compétentes. Dans ce cas, mention de la dette fiscale due ainsi que de la nature de I’acte suspensif des poursuites, doit étre faite sur
Iattestation de conformité fiscale.

Le sursis et le moratoire de paiement suscités peuvent également étre accordés aux contribuables débiteurs par lc Ministre cn charge des finances lorsque ;

- ces demniers ont des crédits de TVA validés en attente de remboursement ;

- s’agissant des entités publiques bénéficiaires des subventions de I'Etat, elles sont en attente de paiement de leurs subventions ou des prestations fournies exclusivement &
’Etat.
L’attestation de conformité fiscale est délivrée gratuitement par le chef de centre des impdts de rattachement du contribuable aprés vérification de la situation fiscale du

contribuable au regard de ’ensemble des impbts et taxes dus par ce demier. Elle est délivrée exclusivement de fagon informatisée pour les contribuables relevant des unités de
gestion spécialisées (DGE, CIME et CSI).

L’authenticit¢ de toute attestation de conformité fiscale déliviée de fagon informatisée est vérifiée par voie €lectronique sur le portail web de I’administration fiscale

(www.impots.cm).
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Eléments de la liasse et
délais

Supports : Portail web de la DGI www.impots.cm, Attestation de Conformité Fiscale.

Délais : L attestation de conformité fiscale a une durée de validité de trois (03) mois & compter de sa date de signature. Cette durée est ramenée & un (1) mois lorsque le
contribuable a bénéficié d’un sursis ou d’un moratoire de paiement de sa dette fiscale.

ES DU PREMIER MINISTRE
SERVIC TREA
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Fiche N° PFBS-04 : DROITS D’ENREGISTREMENT

L’enregistrement est une formalité fiscale obligatoire pour un certain nombre dactes et ayant pour effet de donner date certaine 4 I’acte qui y est souris.

Ancrage juridique :

Les articles 264 & 541 du CGI.

CHAP1 articles 264 4 275 ; droits d’enregistrement et leur application : 264 (généralités), 268 (dispositions dépendantes et indépendantes), 270 (enregistrement sur minutes,

brevets, originaux ou sous déclaration), 272 (minimum de perception), 273 (mutation simultanée des meubles et immeubles : prix unique) ;

- CHAP2 articles 276 a 279 ; délais d’enregistrement des actes et déclarations ; CHAP3 articles280 a 301 valeurs sur lesquelles sont assis les droits proportionnel,
progressifs ou dégressifs : 281 (baux et locations), 282 (conirat de mariage), 283 (créances), 284 (délivrance de legs), 286 (jugements), 287 (mains levées d’hypothéques),

289 (marchés), 290 (partages), 291 (prorogation de délais), 292 (quittances), 293 (rentes), 294 (sociétés), 295 (transmissions 2 titre onéreux de biens meubles et immeubles),

296 (acte translatif de fonds de commerces et marchandises neuves), 297 (transmissions entre vifs & titre gratuit ct mutation par déeés), 299 (déduction des dettes), 301 (valeur

de la nue-propriété et 'usufruit) ;
CHAP4 articles 302 a 303 : bureaux ou les actes et mutations doivent étre enregistrés ; CHAPS articles 304 4 315 paiement des droits et ceux qui doivent les acquitter : 304

paiement des droits avants enregistrement, 305 obligation de paiement, 306 (contribution au paiement), 312 (fractionnement de paiement) ;
CHAPS6 articles 316 a 330 sanctions : 316 (défaut d’enregistrement des actes et déclarations dans les délais, 323 (omissions), 324 (insuffisances), 327 (dissimulation), 330

Définition et référence (préemption), 331 (remise des pénalités) ;
juridique : - CHAP?7 articles 332 2 335 : droits acquis et prescription : 332 (droits acquis), 334 (prescription),

- CHAPS article 336 : actes a enregistrer en débet,

- CHAPY article 337 : actes a enregistrer gratis ;

CHAP10 article 338 : actes exempts de la formalité ;

CHAP11 articles 339 & 353 : fixation des droits ;
CHAP12 articles 354 2410 : obligations des officiers publics et ministériels, des juges et arbitres, des parties et des receveurs et des peines qui sanctionnent I"inobservation

de ces obligations ;
CHAP13 articles 411 3 412 ; recouvrement et contentieux ;
CHAP14 articles 420 a 497 ; timbre et contribution du timbre ;
CHAPI5 articles 498 2 541 : curatelle des successions vacantes et biens sans maftre.
CIREX n°001/C/MINFI1 du 02 janvier 2018 et du 28 décembre 2018, et n°019 du 14 janvier 2019 ;
Circulaire n°0004119/MINFI/SG/DGI/DGTCFM du 18 juillet 2016 précisant les modalités de gestion des machines & timbrer ;
Circulaire n° 0061 SO/MINFV/DGVLRI/L du 07 décembre 2016 précisant les modalités d’application de la réforme du mode de collecte des droits de timbre automobile ;
Circulaire 1°4981/MINF/DGULRIL du 06 juillet 2022 précisant les modalités d’application de la réforme des procédures d’enregistrement des mutations de véhicules

MINISTRE

#%31 DEC 2024
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CES DU PREMIER

d’occasion ;
Circulaire n°025/MINFI/DGI/LRVUL du 06 juillet 2023 précisant les modalités de traitement des actes soumis 4 la formalité d’enregistrement aupres des services fiscaux ;

012728
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- Tout autre texte en vigueur en la matiére.

Intervenants :
Prestataire, Receveur Régional ou Municipal, ContrSleur Financier Spécialisé, Cellule Spéciale d’Enregistrement, responsables des services d’enregistrement, Ordonnateurs et

services chargés du contrdle et du réglement (Contrdle Financier, poste comptable du Trésor).

Modalités :
i.  Obligation d’enregistrement

Tous les marchés, lettres commandes et bons de commande administratifs, payés sur le budget de I’Etat, des CTD, des EP et tout autre organisme public recevant des subventions
publiques, sont soumis a la formalité de I’enregistrement. I en est de méme des marchés sur financement extérieur.

L’enregistrement des marchés publics se fait exclusivement auprés des cellules spéciales d’enregistrement. Toutefois, pour les contribuables relevant de la Direction des Grandes
Entreprises (DGE), I’enregistrement se fait auprés de ladite structure.

Intervenants et ii.  Régime d'enregistrement de la commande publique

modalités d’exécution | 1 o5 groits d’enregistrement de la commande publique payée sur le budget de I’Etat, des Collectivités Termitoriales Décentralisées et des Etablissements Publics, quelle qu’en soit la

source de financement, sont fixés ainsi qu’il suit :

- 7% pour les bons de commande définis comme les marchés et commandes publics de montant inférieur a cing millions (5 000 000) de FCFA ;

- 5% pour les lettres commandes définies comme les marchés et les commandes de montant égal ou supérieur a cing millions (5 00U 000) et inférieur & cinquante millions
(50 000 000) de FCFA ;

- 3% pour les marchés publics définis comme les commandes publiques de montant égal ou supérieur & cinquante millions (50 000 000) de FCFA.
Les nouveaux taux susmentionnés s’appliquent aux marchés, lettres commande et bons de commande signés & partir du 17 janvier 2019. Aussi, pour ceux des marchés publics

signés avant cette date, y compris ceux dont la date de notification est postérieure au 17 janvier 2019, les taux applicables en matiére d’enregistrement demeurent ceux de 2018,
soit 5% pour les bons de commande et 2% pour les lettres commandes et les marches.

A compter du 1¥ janvier 2020, les commandes passées auprés des Entreprises Publiques ne sont plus soumises aux droits d’enregistrement. Toutefois, en cas de présentation
volontaire & la formalité d’enregistrement, ces actes sont enregistrés aux droits fixes de 4 000 Fcfa sans prélévement des droits de timbre gradués,
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Par entreprise publique il faut entendre au sens de Iarticle 3 de la loi n°2017/010 du 12 juillet 2017 portant statut général des entreprises publiques, une unité économique dotée
d’une autonomie juridique et financiére, exergant une activité industrielle et commerciale dont le capital social est enticrement ou majoritairement détenue par une personne de
droit publique. 1l s’agit des sociétés a capital public ou d’économie mixte.

La Loi de Finances 2018 a supprimé le régime d’enregistrement dérogatoire aux droits fixes de 50 000 FCFA réservés aux marchés a financement extérieur. Dorénavant, toutes
les commandes publiques quelle que soit leur source de financement sont soumises au régime d’enregistrement du droit commun aux taux proportionnels.

Certaines clauses contenues dans les marchés publics font également I’objet d’un enregistrement. 11 s’agit des cautionnements des sommes et des garanties qui sont enregistrées au
taux super réduit de 1%.

ili. =~ Commandes dispensées de Penregistrement

Sont exempts de ["obligation de la formalité d’enregistrement ainsi que de Iapposition du timbre de dimension et ce, quel que soit le mode d’acquisition ou de paiement :

les commandes relatives aux carburants ;
les menues dépenses exécutées sur régies d’avances.

iv.  Délai d’enregistrement de la commande publique et régime de sanction

Les commandes publiques doivent étre présentées a la formalité dans un délai d’un (01) mois & compter de la date de notification du marché ou de signature du bon de
commande. Passé ce déla, ces actes sont passibles d’un droit en sus, a savoir une pénalité de 100%.

Les modérations ou remises partielles des pénalités, amendes ou astreintes ne peuvent étre accordées sur les droits d’enregistrement lorsque le retard est supérieur & un {(01) mois,
qu’apres paiement préalable des droits simples majorés d’une amende fiscale de 10 %.

v.  Procédure d’enregistrement de la commande publique
L’enregistrement des commandes publiques se fait exclusivement en ligne suivant le processus ci-apres :

- seconnecter sur le site intemet de la DGI (www.impots.cm) puis cliquer sur 'onglet « créer un compte » ;

- aprds la création du compte, procéder a la déclaration en ligne ;

- éditer I'avis d’imposition qui récapitule la ventilation des droits dus et rappelle le relevé d’identité bancaire (RIB) du Receveur des Impdts destinataire de la recette ;

- muni de Iavis d’imposition, effectuer le virement auprés d’une banque commerciale ;

- muni de lattestation de virement et de I’avis d’imposition diiment revétus du cachet de la banque, de son centre de rattachement pour I'obtention de la formalité
d’enregistrement ou & défaut, vous avez la possibilité d’obtenir en ligne un certificat d’enregistrement en tenant lieu.
Les paiements se font exclusivement par virement bancaire ou par voie électronique.
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Le dossier d’enregistrement est composé des piéces suivantes :

- une facture pro forma précisant le montant HT et le montant TTC ;
- unbon de commande administratif, une lettre commande ou un marché diiment signé des deux parties ;

- une aftestation de conformité fiscale générée par le systéme informatique de la DGI datant de moins de trois (03) mois.

Pour la sécurisation de enregistrement des marchés, lettres commandes et bons de commande administratifs, les services fiscaux transmettent aux Controleurs Financiers

compétents les numéros de quittances et de séries.

A cet effet, les responsables des services d’enregistrement déposent leurs spécimens de signature aupres des Ordonnateurs et services chargés du contrdle et du réglement

(Controle Financier, poste comptable du Trésor).
Les responsables des services d’enregistrement transmettent, sous bordereau, au Controle Financier de rattachement, les bons de commandes enregistrés.
Les responsables des services d’enregistrement transmeftent, sous bordereau, au Controle Financier de rattachement, les bons de commandes enregistrés.

vi.  Droits de timbre dus lors de Penregistrement de la commande publique
Les bons de commande administratifs, les lettres-commande et marchés publics sont soumis au droit de timbre de dimension au tarif de F CFA 1 500 par page.

Le timbrage est apposé sur chaque page en haut de la partic gauche de la page.

| Les carburants et lubrifiants sont exempts du droit de timbre de dimension.

Eléments de la liasse et
délais

Eléments de la liasse :

- Facture pro forma précisant le montant HT et le montant TTC ;

- Bon de commande administratif, lettre commande ou marché diment signé des deux parties ;

- Attestation de conformité fiscale générée par le systéme informatique de la DGI, datant de moins de trois (03) mois ;

- Les baux administratifs sont présentés & la formalité d’enregistrement en trois exemplaires ;

- Quittances d’acquitternent des droits.

Délais :

Les commandes publiques doivent étre présentées & la formalite dans un délai d’un mois a compter de la date de notification du marché dans la zone bon d’engagement ou de
signature du bon de commande en zone déconcentrée. Passé ce délai, ces actes sont passibles d’un droit en sus, a savoir une pénalité de 100%.
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} Fiche N° PFBS-05 TAXE SUR LA VALEUR AJOUTEE (TVA)

La Taxe sur la Valeur Ajoutée est un impdt indirect généralement inclus dans le prix de vente des biens et des services, qui frappe le revenu du consommateur ou de I'acquéreur
final desdits biens et services, par I’entremise de chaque opérateur de la chaine de distribution au regard de la fraction de valeur ajoutée qu’il fait payer.

Ancrage juridique :
Définition et référence ) . ) o ) . o ) . o i . e
juridique : - lesarticles 1.25 a153du CG.I.: alhcle. 125 (assujettls)., artxcl‘e.s 126 a_ 127 (operahon§ nnposables),. article 128 et 128 bis (exonérations), article 129 a 130 (territorialit) articles
135 4 141 bis (base d’imposition), article 142 taux d’imposition, article 149 (modalités de perception) ;
- Tannexel: liste des biens de 1ere nécessité exonérés de TVA (contenu dans le CGI) ;

- Tout autre texte en vigueur en la maticre.

Intervenants :

- FEtat;
Chef de I’exécutifde laCTD ;
Controleur Financier Spécialisé ; SERVICES DU PREMIER MINISTRE
. S ViIiSA
- Receveur Régional/Mumicipal ;

Cocontractant de Ia CTD. - 412728 _{}{ 31 DEC 2024

Modalites PRIME MINISTER'S OFFICE
Intervenants et i Principes généraux
modalités d’exécution ) Lt
. Toutes les acquisitions de biens et services les CTD sont sournises & la TVA au taux de 19,25%, sous réserve des exonérations prévues par la législation en vigueur.
- Seules les entreprises relevant du régime du réel peuvent facturer la TVA.
B Par exception au principe de I’assujettissement sus-évoqué, et uniquement en matiére de commande publique, la retenue a Ia source de la TVA est obligatoirement opéree

sur tous les fournisseurs des CTD, sans considération de leur régime d’imposition (réel ou simplifié). Il en résulte que les contribuables du régime simplifié font I’objet de
retenue 3 la source de la TVA sur les facturations qu’ils adressent aux entités publiques dans le cadre des commandes publiques.

. La TVA est due sur tout paiement effectué sur le budget des CTD, y compris sur les avances de démarrage. Conformément aux dispositions du CGJ, les avances de
démarrage payées sur le budget des Collectivités Termitoriales Décentralisées, sont soumises 4 la TVA. Elles doivent par conséquent faire systématiquement ’objet de retenue
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alasource dela TVA.

La TVA due sur Pavance de démarrage doit étre liquidée avant la validation des demandes d’avance de démarrage, et seule la partie hors taxes de I’avance consentie doit
8tre mandatée au profit du prestataire, la TVA devant étre retenue 2 la source par le Comptable Public.

i. Régime de Ia TVA sur les marchés publics sur financement extérieur contracté par PEtat au profit d’une CTD

La Loi de Finances pour ’exercice 2019 consacre la conclusion toutes taxes comprises (TTC) des conventions de financement signées par I’Etat.

En conséquence, les entreprises adjudicataires des commandes publiques financées par des ressources extérieures dans le cadre des conventions nouvelles doivent
acquitter la TVA lors de I'acquisition des biens et services dans le cadre de 'exécution de leurs commandes.

Aucune attestation de prise en charge de TVA ne sera délivrée aux adjudicataires des commandes publiques sur la base des conventions de financement signées aprés
I’entrée en vigueur de la Loi de finances pour I’exercice 2019.

Les marchés publics bénéficiant des conventions de financement conclues avant le 31 décembre 2018 continuent & bénéficier de la prise en charge de la TVA
conformément aux anciennes dispositions des articles 115 et suivants du Code Général des Impdts.
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Fiche N° PFBS-06 i IMPOT SUR LE REVENU (AIR, AIS OU TSR) |

L’Impét sur les Sociétés (IS) est un impdt qui frappe les revenus, bénéfices et gains effectifs ou présumés des sociétés, autres personnes morales et les personnes physiques ayant
optées pour cet impdt.

Définition et référence | AMcrage juridique :

juridique : - Articles 2 223 du CGI : article 2 (généralités) ; article 3 et 4 (champ d’application) ; article 5 & 14 (bénéfice imposable) ; article 15 (période d’imposition) ; article 14 (lieu
d’imposition) ; article 17 (calcul de I'impdt) ; article 18 (obligations des personnes imposables) ; article 19 (établissement de I'imp6t) ; article 21 (paiement de I'imp6t) ; article
22 a 23 (obligations des contribuables).

- CIREX n°001/C/MINFI du 02 janvier 2018 et du 28 décembre 2018, et n°019 du 14 janvier 2019.

Intervenants :
- Chefde’exécutif de 1a CTD ;
- Contrdleur Financier Spécialisé ;
- Receveur Régional/Municipal ;
- Cocontractant de la CTD.
Modalités :

i Critéres d’assujettissement 4 PAIR ou ala TSR

Les paiements des factures sur les budgets des CTD sont sournis & I’ ATR/AIS ou & la TSR selon que Ientreprise adjudicataire est établic ou non au Cameroun.

Intervenants et

modalités d’exécution a) Entreprise établie au Cameroun : AIR ou AIS

Sont soumises & I’ AIR ou AIS les entreprises qui sont établies sur le territoire national.

Sont réputées établies au Cameroun :

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

- les entreprises dont le siége social ou le lieu de direction effective est situé au Cameroun ;

- les entrepr%ses qu% oTlt au Cameroun un établisserent permane'nt b 0 1 2 7 2 8 ) ‘ &:3 1 DEC 2 02 4
- les entreprises qui disposent au Cameroun d’un représentant dépendant. W

b) Entreprise non domiciliée au Cameroun : TSR PRIME MINISTER'S OFF! CE

La TSR est appliquée lorsque I’adjudicataire de la commande publique n’est pas établi sur le temitoire national.
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Le taux de la TSR sur la commande publique est de 3%, & I’exception des prestations relatives aux médicaments et consommables médicaux qui sont dispensées de la TSR.

¢) Cas des commandes exécutées par les groupements d’entreprises
Le régime fiscal de la commande publique exécutée par un groupement d’entreprises varie selon qu’il s’agit d’un groupement conjoint ou solidaire,

Dans I'hypothese ot le groupement est conjoint, chaque membre est assujetti 4 I'impdt suivant le régime fiscal correspondant 4 sa situation. L’entreprise étrangére sera soumise a

la TSR tandis que celle domicili¢e au Cameroun fera I"objet de retenue d’AIR. Un groupement est dit conjoint lorsque 1’opération étant divisée en lots, chacun des prestataires
membres du groupement s’engage & exéeuter le ou les lots qui lui sont attribués dans le marché.

Lorsque le groupement est dit solidaire, le régime fiscal applicable au marché est celui de I’entreprise chef de file du groupement. Pour mémoire, un groupement est dit solidaire
lorsque chacun des prestataires membres du groupement est engagé pour la totalité du marché et, répond solidairement de son exécution que I’opération soit ou non divisée en lots.

A titre d"illustration, pour un groupement solidaire constitué d*une entreprise domiciliée au Cameroun et d’une autre établie hors du Cameroun, il sera appliqué la retenue de 'AIR
si le chef de file du groupement est I'entreprise domiciliée au Cameroun. Il sera en revanche appliqué la TSR si I’entreprisc étrangére est chef de file.

ii.  Différents régimes d’imposition au titre de PAIR
a) Régime du réel
Relevent du régime du réel, les entreprises individuelles et les personnes morales qui réalisent un chiffte d’affaires annuel hors taxes €gal ou supérieur & 50 millions de francs.
b) Régime simplifié
Relevent du régime simplifié, les entreprises individuelles et les personnes morales qui réalisent un chiffre d’affaires annuel hors taxes égal ou supérieur 4 10 millions et inférieur &
50 millions, & I’exception des transporteurs et des entreprises de jeux de hasard et de divertissement qui sont imposés selon le nombre de véhicules ou de machines exploités.

c) Régime de I'impét libératoire

Relévent du régime de I'impbt libératoire, les entreprises individuelles qui réalisent un chiffre d’affaires annuel hors taxes inférieur & 10 millions, exception faite des exploitants
forestiers, des officiers ministériels publics et des praticiens des professions libérales.

d) La justification du régime d’imposition

Pour la détermination du régime d’imposition des contribuables concernés, les Controleurs Financiers se référent aux attestations de conformité fiscale et d’immatriculation
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générées par le systéme informatique de la DGL
Les Controleurs Financiers et les Comptables Publics vérifient si les retenues opérées sont conformes a la Iégislation en ce qui concerne les taux d’acompte d’IS ou d’IR a retenir.
i Les différents taux d’AIR
a) Principe: 2,2% ou 5,5%
- L’AIR des contribuables relevant du régime du réel
La retenue d’IR ou d’IS a engager, ordormancer et liquider est de 2,2% Centimes Additionnels Communaux (CAC) compris pour les contribuables du régime du réel.

Pour les entreprises forestiéres, 1’acompte de 2,2% est retenu 4 la source lors du réglement des factures d’achat du bois en grumes. Cet acompte est porté & 15 % pour les
entreprises forestiéres ne justifiant pas d’une autorisation d’exploitation diment délivrée par I’autorité compétente.

Toutefois, pour les entreprises assujetties au régime du réel relevant des secteurs 8 marge administrée, la base de calcul de 1'acompte d’impdt sur les sociétés est déterminée suivant
des modalités particuliéres. Sont considérés comme secteurs & marge administrée, les secteurs de distribution :

- desproduits pétroliers et gaz domestique ; GERV|C =SOUP ~EWiER YT S TF{E—]
: o VISA N

- des produits de la minoterie ; 02 A

- des produits pharmaceutiques ; "0 1 2 1 2 8 i qua 1 DEC_ ?_ _

- des produits de Ia presse. PRIME MINISTER'S OFEICE

Les modalités de détermination de la base de calcul de I'acompte d’imp6t sur les sociétés des entreprises pratiquant des prix administrés sont les suivantes :

- pour les entreprises relevant des secteurs de distribution des produits pétroliers, du gaz domestique, de la minoterie, des produits pharmaceutiques et de la presse, la base de
calcul de ’acompte est constituée de la marge brute, y compris les gratifications et commissions de toutes natures regues a laquelle il faut appliquer un taux de 14%;

- pour les entreprises de production relevant du secteur de la minoterie, la base de calcul s’entend du montant total de la production vendue, aprés abattement de 50% a
laquelle il faut appliquer un taux de 2,2%.

- L’AIR des contribuables relevant du régime simplifié

L’acompte d’TS ou d’IR est engagé et liquidé au taux de 5,5% de la facture, CAC inclus, sans distinction selon la nature de I’activité du contribuable, pour ceux des contribuables
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relevant du régime simplifié dTnposition ou de I"'impdt libératoire.

b) Cas particulier des Bons de Commande Administratifs de montant inférieur 4 S millions de FCFA

Les adjudicataires des commandes publiques de montant inférieur & 5000 000 FCFA sont soumis au taux de 5,5% sans considération de leur régime d’imposition. Par
conséquent, pour un prestataire de service relevant du régime du réel, une retenue au titre de I’AIR de 5,5% sera opérée sur ses factures de montant inférieur a 5 000 000 FCFA.

¢) Le cas particulier des professionnels libéraux : 5,5%

Le taux de I’AIR pour les professionnels libéraux est de 5,5% quet que soit leur régime d’imposition.

Une profession libérale désigne toute activité professionnelle exercée par une personne seule et de maniére indépendante, sans contrdle d’une hiérarchie. Elle est donc 4
distinguer d’un salarié qui est sournis 4 un employeur. Les professions du domaine libéral concement les services intellectuels et conceptuels et non les activités commerciales
ou industrielles.

Sont considérées comme professions libérales pour Vapplication de la retenue de 5,5%, les professions listées en annexe de la circulaire d’application de la loi de finances
2018.

Auregard de I’annexe susvisée lc burcau d'études reléve d'une prolession libérale.

L’acompte de 5,5% est retenu 4 la source par les CTD sur les honoraires, les commissions, les émoluments, versés aux professionnels libéraux, personnes physiques ou
morales domiciliées au Cameroun quel que soit leur régime d’imposition.

Les états des émoluments des huissiers de justice, des experts, les mémoires des avocats et les indemnités dues aux témoins et aux interprétes (taxes & témoin) sont assujettis 4 la
retenue de I'impdt (TR) de 5,5 %. Cette retenue est augmentée du prélévement de la TVA de 19,25 %.

Eléments de 1a liasse

délais

Quittances, détail de virement, attestations de conformité fiscale et de retenues a la source générées par le systéme informatique de 1a DGI, conventions de prise en charge de
I’administration fiscale, I'acturcs conformcs, bon de¢ commande validé par le Trésor.
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‘ Fiche N° PFBS-07 PRECOMPTE SUR LES LOYERS
Le Précompte sur Loyers (PSL) est I'impdt dfi par les bailleurs pour les loyers pergus sur leurs immeubles.
Déﬁm.thI.l t?,t référence | , ..o ge juridique :
juridique :
- Lesarticles 87290 duCGI;
- Tout autre texte en vigueur en la maticre.
Intervenants :
Chef de ’'exécutif de 1a CTD ; SERVICES DU P,\E_{L—: ' TE;E_MiNh%EREH
- Controleur Financier Spécialisé ; V 2N
Receveur Régional/Municipal ;
Cocontractant de 1a CTD. : 0 12728 ‘F@‘ DE@ 202&
Intervenants et iy PRIME MINISTER'S OFFICGE
- Modalités : R
modalités d’exécution
Les loyers versés par les CTD, les Sociétés & capital public et les Etablissements Publics communaux ou régionaux, soumis au régime du réel et au régime simplifi¢, font l'objet de
la retenue au titre du précompte sur loyers qui doit étre reversé au trésor public a la diligence du Receveur Régional/ Municipal.
Le taux du précompte sur loyers est de 15%.
Eléments de la liasse :
Eléments ’de.la liasseet | Contrat de bail.
délais
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‘ Fiche N° PFBS-08 CONTENTIEUX FISCAL

Le contentieux fiscal est la procédure qui permet de contester I'impdt, lorsque son émission ou sa retenue sont jugés non fondés. C’est une procédure qui a un impact direct sur les
recettes budgétaires car elle peut suspendre le recouvrement de 1'impdt émis lorsque le redevable bénéficie dun sursis de paiement, et donner lieu a une réparation
(remboursement, constatation d’avoir fiscal etc. ..) lorsque les impositions émises sont jugées, a terme, non fondées.

Définition et référence
juridigue
Cette procédure commence par une réclamation introduite auprés de I’Administration (1). Lorsque la réponse donnée par I’ Administration ne satisfait pas totalement le
contribuable, ce dernier peut saisir le juge (2). Toutefois, le contribuable qui le souhaite peut, durant toute la procédure contentieuse, solliciter un réglement a I"amiable par une
transaction (3), ou alors, s’agissant essentiellement des pénalités et intéréts de retard, 'indulgence de I’administration 2 travers une demande de remise gracieuse (4). Le
contentieux des taxes communales obéit quant & lui & des régles spécifiques (5). SERVICES DUE?EX} ER MINISTRE
=

A. Le contentieux fiscal dans sa phase administrative e |

© 012728 €31 BEE 2024

1) Qui peut introduire un recours contentieux (article L116 du LPF) ? ——

PRIME MINISTER'S OFFIGE

Tout contribuable qui se croit imposé 4 tort ou surtaxé peut, s’il le souhaite, introduire un recours contentieux.

2) Quelles sont les différentes phases du contentieux fiscal (articles L115 4 L124 du LPF et L126 2 140 du LPF) ?

Le Contentieux fiscal comporte deux principales phases: la phase administrative ou précontentieuse, qui se déroule devant I'administration elle-méme, et la phase
juridictionnelle qui se déroule devant le juge administratif. Pour accéder 4 la phase juridictionnelle, le contribuable doit avoir suivi au préalable toutes les étapes de la phase

Intervenants et administrative.

modalités d’exécution 3) Quelles sont les étapes de Ia phase administrative du contentieux fiscal (L116 4 L124 du LPF) ?

La phase administrative du contentieux fiscal comporte deux étapes :
1% étape : Le Chef de Centre Régional des Impbts (CR1), le Directeur des Grandes Entreprises (DGE) ou le Directeur Général des Impdts (DGI) selon le cas ;
2'™ étape : Le Ministre des Finances.

4) A quelle autorité Ia réclamation contenticuse est-elle adressée au nivean de la phase administrative (L116 et L118 du LPF) ?

L’autorité & saisir en cas de contestation dépend du montant des impdts contestés par le contribuable. Ainsi, la réclamation est adressée :
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au Chef de Centre Régional des Impots (CRI) territorialement compétent, lorsque le montant contesté en principal est inférieur ou égal 8 FCFA 50 millions ;

au Directeur des Grandes Entreprises (DGE), s agissant des contribuables qui relévent de cette structure lorsque le montant contesté en principal n’excéde pas FCFA
100 millions ;

> au Directeur Général des Impdts (DGI) lorsque le montant contesté en principal est supérieur aux seuils sus indiqués.

Lorsque la décision du Chef CRI, du DGE ou du DGI ne donne pas satisfaction au contribuable, ce dernier peut alors adresser sa requéte au Ministre des Finances (MINFI),

5) Dans quels délais les autorités de la phase administrative du contentieux doivent-elles étre saisies (L116 al 1 et 119 du LPF) ?

Au niveau de la 1% étape (CR1, DGE ou DGI), la réclamation contentieuse doit étre introduite dans un délai de trente (30) jours & compter de la réception de I’Avis de Mise en
Recouvrement (AMR) ou de la connaissance certaine de la dette fiscale.

Au niveau de la 25™ étape (MINFI), le recours doit également &tre introduit dans un délai de trente (30) jours & compter de la notification de la décision du CRI, du DGE ou du
DGL

Les réclamations introduites hors de ces délais sont déclarées irrecevables.

6) Quels sont les délais impartis & I’administration pour répondre et que faire en cas de silence de celleci au terme de ces délais (articles 1116 al 4, L118 al 2 et
L123 du LPF)?

Le Chef CRI, le DGE et le DGI disposent chacun d’un délai de trente (30) jours pour répondre, tandis que le MINFI dispose d’un délai de deux mois. En tout état de cause, la
réponse de autorité saisie doit étre motivée en fait et en droit.

Lorsque le Chef CRI, le DGE ou le DGI ne répondent pas dans les délais légaux, leur silence est interprété comme un rejet de la réclamation du contribuable. Ce dernier peut alors
saisir le MINFIL.

Le silence gardé par le MINFI au terme du délai imparti pour répondre est également assimilé & un rejet. 11 fonde le contribuable a saisir le juge.
7 Quelles conditions remplir pour rendre la réclamation recevable au niveau de ’administration (articles L116 al 2 et L119 du LPF) ?

En plus d’étre introduite dans les délais, la réclamation doit remplir d”autres conditions de forme pour étre jugée recevable. De maniere concrete, elle doit :

»  étre datée, signée et timbrée au taux en vigueur par le contribuable ou son Conseil diiment mandaté ;
>  mentionner la nature de I'impét, ’exercice d’émission, le numéro de I’AMR et le lieu d’imposition ;

»  contenir un expos¢ sommaire des arguments de défense du contribuable, ainsi que de ses conclusions ;
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»  étre appuyée de justificatifs du paiement de la partie non contestée de 1'impdt, ¢’est-a-dire des quittances.

Lorsque la réclamation est introduite auprés du MINFL en plus des conditions ci-dessus ¢numeérées, elle doit étre appuyée des justificatifs de paiement de la caution de 15% des
impositions contestées en principal et en pénalités.

8) Quelles sont les conditions de recevabilité des pieces justificatives produites lors de la phase administrative du contentieux fiscal (article L22 bis du LPF) ?

Seules les picces justificatives déja présentées & I'administration pendant le contrble sont recevables. A contrario, toutes les piéces justificatives dont la carence est diiment
constatée sur procés-verbal aprés mise en demeure lors des opérations de contrdle sur place sont irrecevables pendant la phase administrative du contentieux fiscal.

9) L’introduction d’une réclamation contentieuse suspend-elle le recouvrement des impdts contestés par le contribuable (article L121 du LPF) ?

Le recours contentieux introduit par le contribuable ne suspend pas automatiquement le recouvrement des impdts mis 4 sa charge. Pour bénéficier de cette suspension, le
contribuable doit formuler expressément une demande de sursis de paiement dans sa réclamation contentieuse.

10) Qu’est-ce qu’un sursis de paiement (article L121 du LPF) ?

Le sursis de paiement est I’accord de 1’ autorité compétente saisie qui arréte toute action en recouvrement jusqu’a I’aboutissernent de la requéte au fond pour une durée de 30 jours
en matiére contentieuse.

11) A quel moment peut-on introduire une demande de sursis de paiement (article L.121 du LPF)?

La demande de sursis de paiement ne peut étre valablement infroduite que lorsque la dette pour laquelle la suspension du recouvrement est sollicitée fait I’objet de contestation,
dans le cadre d’une réclamation contentieuse devant I’administration ou d’une requéte introductive d instance devant le juge.

12) Quelles sont les conditions requises pour bénéficier d’un sursis de paiement (article L121 du LPF) ?

Pour bénéficier du sursis de paiement devant I’administration (Chef de Centre Régional des Impots, Directeur des Grandes Entreprises, Directeur Général des Impéts, Ministre des
Finances), le contribuable doit remplir des conditions communes suivantes :

»  fournir les références de la réclamation contentieuse ;

U PREMIER MIN
o VISA

% fournir les références du paiement de la partic non contestée ;
»  ne pas avoir d’arriérés fiscaux autres que ceux contestes ;

»  ne pas faire I’objet de poursuites pénales pour fraude fiscale.
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Pour le cas spécifique des demandes de sursis introduites devant le Ministre des Finances, et en sus des conditions sus évoquées, le contribuable doit fournir les références (attesta

virement bancaire ou quittance dument délivrée par le Receveur des Impdts de son Centre de rattachement) du paiement d’une consignation de 15% des impositions contes
principal et en pénalités.

Pour le cas spécifique des demandes de sursis introduites devant le Tribunal administratif, et en sus des conditions sus évoquées, le contribuable doit fournir les réferen
paiement d’une consignation de 35% supplémentaire des impositions contestées en principal et en pénalités.

Enfin, lorsque la demande de sursis est introduite devant la Chambre administrative de la Cour Supréme, le contribuable doit justifier de ’acquitterment de 50% des impositions corl
et de la consignation de 50% de celles restantes.

13) Quelles sont les modalités d’octroi du sursis de paiement (article 121 du LPF) ?

La loi de finances pour Iexercice 2019 prévoit la délivrance automatisée en ligne du sursis de paiement. Cela signifie que le contribuable n’a plus besoin de I'intervention d’une

autorité pour I’obtenir. 1l se le délivre lui-méme & partir du site web de la DGI (www.impots.cm), en insérant dans le systéme des informations précises relatives a sa réclamation,
notamment les références de la réclamation et les références du paiement des différentes consignations.

Toutefois, pour les contribuables qui relévent d’un centre des impdts non encore informatisé, le sursis continue a étre délivré manuellement, dans un délai de quinze (15) jours &
compter de Ia date de réception de la demande. L ’absence de réponse de I’administration dans ce délai équivaut & une acceptation tacite.

14) A quel moment le sursis de paiement accordé au contribuable cesse-t-il d’avoir effet (article L121 du LPF) ?
Le sursis de paiement cesse d’avoir effet a 'expiration du délai imparti au contribuable pour saisir I'autorité supérieure.

Ainsi, le contribuable qui, suite 4 la saisine du Chef de CRI, du DGE ou du DG, se voit octroyer le sursis de paiement, bénéficie des effets dudit sursis pour une période de 60
jours (qui résulte du délai de 30 jours dévolu & autorité saisie pour répondre et de celui de 30 jours ouvert & I'expiration de ce délai pour la saisine du MINFI).

De méme, le sursis délivré par le MINFI ouvre au recourant un délai de 90 jours (soit 60 jours pour la réponse du MINFI et 30 jours pour la saisine du Tribunal Administratif).

S’agissant du sursis délivré par le Président du Tribunal Administratif, il reste valable durant toute la période qui précéde la décision du Tribunal Administratif, et jusqu’a quinze

(15) jours & compter de la réception de ladite décision (délai imparti au recourant pour se pourvoir auprés de la Chambre Administrative de Ja Cour Supréme, conformément &
Iarticle 89 loi 2006/016 du 29 décembre 2016 fixant I’organisation et le fonctionnement de la cour supréme).

B. Le contentieux fiscal dans sa phase juridictionnelle

1) Que faire lorsque la réponse donnée par le Ministre des Finances au terme de la phase administrative n’est toujours pas satisfaisante (article L126 du LPF) ?

La réclamation introduite auprés du Ministre des Finances vaut recours gracieux préalable. Lorsque la réponse & ce recours n’est pas satisfaisante, le contribuable a la faculté de

passer & la phase juridictionnelle du contentieux en saisissant le Tribunal administratif du ressort de son centre des impdts de rattachement ou celui de sa résidence ou son siege
social.
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2) Quelles conditions remplir pour rendre le recours recevable devant Ie juge (article 128 du LPF) ? |

>

>

>

3)

Pour que le recours du contribuable devant le juge soit jugé recevable, il doit :

8tre introduit dans les trente (30) jours qui suivent la notification de la réponse du MINFI, ou du terme du délai qui Iui est imparti pour répondre (1.126);
&tre présenté par écrit, signé par le contribuable ou son représentant habilité et accompagné de deux copies non timbrées ;

contenir I’exposé sommaire des faits, des arguments de droit et des conclusions du contribuable ;

préciser le montant des dégrévements en principal et en pénalités sollicités ;

étre accompagné d’une copie de la décision contestée du Ministre.

Quelles sont les étapes de la phase contradictoire devant le juge administratif ?

La phase contradictoire du contentieux juridictionnel se déroule selon les étapes suivantes :

>

>

Pintroduction par le contribuable de son recours ampliatif dans le délai de trente (30) jours & compter de la notification de la réponse du Ministre des Finances ou du silence
gardé au terme du délai imparti pour répondre ;

Ja production par le Ministre des Finances, dans un délai de deux (02) mois & compter de la réception de la requéte infroductive d’instance, du mémoire en défense de
I’administration. Si le MINFI1 ne produit pas son mémoire en défense dans le délai 1égal, il est réputé avoir acquiescé aux faits exposés dans la requéte du contribuable. Le
délai 1égal de 02 mois peut étre prorogé d’un mois supplémentaire en raison de circonstances exceptionnelles dument motivées ;

la présentation par le contribuable, dans un délai de trente (30) jours, de son mémoire en réplique. En cas de silence du contribuable au terme du délai imparti, il est réputé
§’étre désisté de son action ;

le dépbt par I’administration, en cas de réplique du contribuable et lorsque des moyens nouveaux ont été soulevés par ce demier, de son mémoire en duplique, dans un délai
de 15 jours a compter de la réception de la réplique.

Dans tous les cas, I’envoi du mémoire en duplique de ’administration marque le terme des échanges d’écrits devant le juge administratif.
4)  Quel est le délai imparti au Parquet Général pour présenter ses conclusions et quelles sont les conséquences en cas de non observation de ce délai ?

Le Parquet Général dispose ainsi d"un délai de deux (02) mois & compter de la fin des échanges pour faire ses réquisitions. Si les réquisitions ne sont pas produites dans le délai de
02 mois, le Président du Tribunal Administratif peut rendre sa décision sur la base des ¢léments dont il dispose, notarmment les écrits échangés par les parties.
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C. Le Réglement amiable d’un contentieux fiscal

1) Que faire lorsqu’on souhaite mettre un terme & un contentieux fiscal et aboutir 3 un réglement 3 amiable avec I’administration (article 1.125 du CGI) ?

Dans ce cas, le contribuable doit introduire une demande de transaction auprés du Directeur Général des Impdts. La transaction est un mécanisme 1égal (1125 du LPF) par lequel
Padministration et le contribuable s’accordent mutuellerent

pour clore & ’amiable un recours contentieux en vue d’aboutir & des impositions définitivement acceptées par le
contribuable. Ce dernier s’engage :

- ane pas introduire de réclamation ultérieure ;

3 se désister des réclamations ou des requétes introduites jusque-la ;

a acquitter immédiatement les droits et pénalités restant a sa charge.

La transaction peut porter aussi bien sur les pénalités que sur les droits en principal. En cela, elle se distingue de la remise gracieuse de pénalités qui ne peut concemer justement
| que les pénalités.

; 2) Quelle est la procédure a suivre pour le bénéfice de la transaction (article 125 du LPF) ?

| Pour bénéficier de la transaction, le contribuable doit en formuler expressément la demande aupres de P’administration fiscale, en faisant des propositions concretes sur le montant
total des droits qu'il est dispos¢ a payer.

Cette demande peut intervenir :

- soit aprés une procédure de contrdle fiscal et avant la mise en recouvrement des impdts matérialisée par un Avis de Mise en Recouvrement (AMR);

- soit durant toute la procédure contentieuse.

Lorsque I’administration fiscale juge la proposition de transaction du contribuable satisfaisante, elle la soumnet a la validation préalable du MINFL

En cas d’avis favorable du MINFL I’administration fiscale notifie au contribuable une lettre matérialisant les termes de la transaction.

3) Dans quel délai ’administration doit-elle répondre 3 une demande de transaction (article L125 ter du CGI) ?

L’administration saisie d’une demande de transaction doit notifier sa réponse au contribuable dans un délai de quinze (15) jours. En D'absence de réponse expresse de

P administration au terme du délai de 15 jours susmentionné, I'offie transactionnelle du contribuable est réputée rejetée, et I'administration fondée & relancer les mesures de
poursuite, ainsi que la computation des délais.

4)  Quels sont les effets d’une demande de transaction au regard de Paction en recouvrement et des délais de saisine des instances supérieures en maticre

p. 163



VISA

© 012728 {31 DEC 2024

| SERVICES DU PREMIER MINISTRE

PRIME MINISTER'S QFFICE

" contentieuse (article L125 ter du CGI) ?

L’introduction d’une demande de transaction pendant la phase contenticuse suspend les mesures de poursuite en recouvrement jusqu’a la décision de I’administration, ou a
Iexpiration du délai de 15 jours imparti & I’administration pour se prononcer.

L’introduction d’une demande de transaction suspend également le délai de recours aupres de I"autorité supérieure.

D. La demande de remise gracieuse

1) Qu’est-ce que la demande de remise gracieuse des pénalités (article L142 du LPF)?

11 arrive que I’administration mette & Ia charge du contribuable des impositions en principal et en pénalités. Dans le cas ou le contribuable accepte et paie le principal, la loi lui offie
la possibilité de bénéficier de la modération des pénalités dans le cadre d’une procédure particuliére : la remise gracieuse des pénalités.

2) Toutes les impositions sont-elles éligibles a Ia remise ?

La remise gracieuse peut porter aussi bien sur le principal que sur les pénalités de tous les impdts dus par le contribuable, exception faite des impdts collectés aupres des tiers et de
ceux retenus 4 la source pour le compte du Trésor Public.

De méme, lorsque le retard pour I"enregistrement d’un acte est supérieur & un (01) mois, les modérations ou remises partielles des pénalités, amendes ou astreintes ne peuvent étre
accordées qu'aprés paiement préalable des droits simples, majorés d’une amende fiscale de 10%.

3) Qui peut introduire une demande de remise gracieuse des pénalités ?
Tout contribuable ayant fait I'objet de taxation avec pénalités peut, s°il le souhaite, demander la remise gracieuse de ces pénalités.
4) A Quelle autorité la demande de remise gracieuse des pénalités doit-elle étre adressée (article L143 du LPF)?
En matiére de remise gracieuse, autorité a saisir dépend & fa fois de la nature de I'imp6t et du montant de la remise sollicitee par le contribuable. Ainsi,
a) Pour les pénalités liées aux droits directs, la demande est adressée :

»  au Chef de Centre Régional des Impdts (CRI) territorialement compétent, ou au Directeur des Grandes Entreprises (DGE), s’agissant des contribuables qui relévent de
cette structure, dans la limite de 30 millions ;

» au Directeur Général des Impdts (DGI) dans la limite de 100 millions ;

»  au Ministre des Finances pour les pénalités des droits directs supérieures 4 100 millions.
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b) S’agissant des pénalités relatives aux droits d’enregistrement, la demande est adressée :

au Chef de Centre des Impbts (CDI, CIME, CSPLI) de rattachement du contribuable dans la limite de 01 million ;

»  au Directeur Général des Impdts (DGI) dans la limite de 20 millions ;
>  auMinistre des Finances pour les pénalités des droits d’enregistrement supérieures a 20 millions.

FlCE\

31 DEC 2026

5) Quelles sont les conditions de recevabilité d’une demande de remise gracieuse ?

Pour étre recevable, la demande de remise gracieuse doit remplir certaines conditions de forme. De manicre concrete, elle doit :
»

gtre datée, signée par le contribuable ou son Conseil diiment mandate ;

TIER MINISTRE

>  mentionner Ja nature de 1’imp6t, I’exercice d’émission, le numéro de ’AMR ;

E
VISA
!
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étre accompagnée d’une copie du titre de créance (AMR) ;

étre appuyée de justificatifs de paiement du principal de la dette (quittances).
E.

IME MINISTERS OF
Y

Le cas spécifique du contentieux des taxes communales

FERVICES DU

|

Que faire en cas de contestation des taxes communales ?

2) Quel est le délai de saisine du Chef de I’exécutif municipal (Maire) ?

Le contribuable qui se croit réclamer 4 tort le paiement d’une taxe communale ou qui sollicite le bénéfice d’un droit résultant d’une disposition 1égislative ou réglementaire
peut introduire sa réclamation auprés du Chef de I’Exécutif Municipal (Maire).

Le contribuable qui conteste les taxes communales mises & sa charge doit saisir le Maire dans un délai de trente (30) jours a compter de la date de notification du titre de créance ou
de la connaissance certaine de I"'imposition.

au Chef de Centre Régional des Impbts (CRI) territorialement compétent ou au Directeur des Grandes Entreprises (DGB), s’agissant des contribuables qui relévent de
cette structure, dans la limite de 05 millions ;

Lorsque la décision de I'autorité compétente saisie ne donne pas entiérement safisfaction au contribuable, le recours hiérarchique reste ouvert jusqu’au Ministre chargé des
Finances. Toutefois, les décisions prises par I’autorité compétente selon les seuils sus cités ne peuvent faire Iobjet d’un nouvel examen que si des faits nouveaux sont invoqués.
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3) Quelles sont les conditions de recevabilité du recours en matiére d’impots locaux ?
En plus d’étre introduite dans les délais, la réclamation doit remplir d’autres conditions de forme pour étre jugée recevable. De maniére concrete, elle doit :
> étre datée, signée et timbrée aux taux en vigueur (timbres fiscaux et communaux) par le contribuable ou son Conseil dfiment mandate ;
»  mentionner la nature de la taxe et le montant conteste ;
>  contenir un exposé des arguments de défense du contribuable, ainsi que de ses conclusions ;
»  élre appuyée de justificatifs du paiement de la totalité de la partie non contestée ;

Lorsque la réclamation est introduite auprés du Préfet, en plus des conditions ci-dessus énumérées, elle doit étre appuyée des justificatifs de paiement de la caution de 15% des
impositions contestées en principal et en pénalités.

4) Quel est le délai imparti au Maire pour répondre et que faire en cas de silence de celui-ci au terme de ce délai ?

Le Maire dispose d’un délai de quinze (15) jours pour répondre a la réclamation du contribuable.

En cas de silence au terme du délai imparti pour répondre, la demande est considérée comme rejetée et le contribuable est alors fondé a saisir le Prefet.
5) Que faire lorsque la réponse du Préfet n’est pas satisfaisante ?

Le contribuable qui constate la carence de I'administration (silence du préfet ou le refus du maire d’exécuter les recommandations du préfet) au terme du délai de quatre-vingt-dix
(90) jours qui lui est imparti pour donner sa décision peut saisir le juge de I'impot.

6) Quels sont les délais de saisine du juge de I'impdt ?

Le contribuable doit saisir le juge de I'impdt dans un délai de trente (30) jours & compter de la date du rejet de sa requéte ou de réception d’une décision défavorable de
I’administration.

Les régles de procédures en matiére de contentieux juridictionnel des taxes communales sont les mémes que celles prévues par le Livre des Procédures Fiscales en matiere
d’impbts d’Etat.

7) Existe-t-il une juridiction gracieuse en matiére de taxes communales ?

Oui. Les impdts locaux peuvent également faire I'objet de modération devant le Chef de "exécutif municipal qui dispose & cet effet d’un délai de trente (30) jours pour notifier par
écrit sa décision de remise ou de rejet au contribuable.

En cas de silence au terme du délai imparti pour répondre, la demande est considérée comme rejetée et le contribuable ne dispose d’aucun aufre recours. J
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F. Bon a savoir :

> Les régles de procédures en matiére de contentieux des droits d’enregistrernent sont les mémes que celles prévues par le Livre des Procédures Fiscales en matiére
d’impots, taxes et droits directs ;

> Pour les contribuables relevant de centres des imp6ts non encore informatisés, lorsque I’administration ne répond pas a une demande de sursis dans un délai de quinze
(15) jours, le sursis est réputé avoir €€ accord¢ ;

»  Tout recours doit étre accompagné du Formulaire de réception des réclamations contentieuses et demandes de sursis de paiement disponible dans les services fiscaux.
Ce formulaire doit étre rempli et signé par le contribuable ou son représentant mandaté ;

‘ﬁ%’ e~ ‘ : g‘ »  Le contribuable a la faculté de se faire assister d’'un Conseil de son choix durant toute la procédure ;
‘_g ' c?a ! ""i > Pour permettre & I'administration d’examiner rapidement sa requéte, le contribuable doit annexer & celle<ci :
- [arer T || @ | . .
'{i =5 aw b e lanotification de redressement ;
i o g |
(s - .
1%% | m 1 % e  sesobservations a la notification de redressements ;
?L:,; o5 | ‘-% e salettre de réponse aux observations accompagnée de 'AMR ;
= ~ | =
= — = o laréclamation adressée a I’autorité saisie en premier ressort, accompagnée de la décision de cette autorité ;
P P
W w
g g = o lesjustificatifs susceptibles de conforter sa défense ;
) N
L]
173 o

les justificatifs de paiement des cautions de 15%, 35% et 50% selon le cas ;

les justificatifs de la consignation de 50% de 1a partic restante en cas de saisine de la Chambre Administrative de la Cour Supréme
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’. Fiche N° PFBS-09 REGIME FISCAL DES ORGANISMES A BUT NON LUCRATIF (OBNL)

La loi de finances pour I’exercice 2022 a consacré un nouveau régime d’imposition, celui des organismes & but non lucratifs.

Reléve du régime des organismes a but non lucratif, toute entité dotée de la personnalité juridique ou non, publique, privée ou confessionnelle, y compris les
fondations, qui n’a pas pour but la recherche de bénéfices aux fins de distribution entre ses membres et dont I’activité n’est pas en concurrence avec celles réalisées
par les entités a but lucratif. Il s’agit notamment :

a. des organismes internationaux et les organisations non gouvernementales, sous réserve des conventions ;
b. des établissements publics et les collectivités territoriales décentralisées, ainsi que leurs régies de services publics ;

des sociétés ou organismes reconnus d’utilité publique ;

a e

oy des offices publics d habitation 4 bon marché ;
Définition et

référence
juridique : f.  des organismes de prévoyance et de sécurit¢ sociale ;

e. des associations de toute nature, de droit ou de fait, les mutuelles, les clubs et cercles privés ;

g. des établissements publics et confessionnels d’enseignement ct de santé.

L’organisme & but non lucratif peut néanmoins réaliser des activités commerciales & condition que le bénéfice issu de ces activités lucratives ne soit pas distribu¢
entre les membres.

Ancrage juridique.
- Articles 93 ter, 93 nonies et 93 decies du CGI ;
- Loi de finances 2022 ;

- Circulaire N°012/MINFI/DGI/LRI/L du 13 juillet 2022 précisant les modalités d’application des dispositions fiscales de la loi de finances de I’exercice
2022.

Régime fiscal des Organisme a but non lucratif

a) lorsque ’OBNL ne réalise pas des activités commerciales

Les organismes & but non lucratif ne réalisant pas d’activité économique et fonctionnant conformément a 1’objet fixé dans leurs statuts sont en conséquence exonéres
de:

Régime fiscal 1a contribution de patente,

I’imp6t sur les Sociétés ;

la taxe sur la propriété fonciére.

Toutefois, sous réserve des exonérations prévues par le Code général des Impdts, ces organismes demeurent soumis

a la TVA sur les biens et services acquis dans le cadre de leur fonctionnement ; SERVIC EsS DU PREM\ER M\N‘STF"\'E
aux droits d’enregistrement et de timbre ; r V‘?A o l
\ - 012728 [EITDECTOZE
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a I’imp6t sur le revenu des capitaux mobiliers sur leurs placements ;
aux retenues d’impdts et taxes pour lesquels ils sont redevables 1égaux.

Nonobstant les exonérations ci-dessus prévues par la loi, les organismes & but non lucratif ne réalisant pas d’activité économique et fonctionnant conformément a
’objet fixé dans leurs statuts sont soumis aux obligations ci-apreés :

I’immatriculation fiscale.

la déclaration mensuelle des impdts et taxe pour lesquels ils sont redevables ;

la déclaration annuelle statistique et fiscale présentée conformément au systéme comptable OHADA au plus tard le 15 mars de chaque année ;
la production en fin de chaque exercice d’un état détaillé de toutes les sommes versées aux tiers au cours de 1’année fiscale écoulée.

b) Concernant les organismes a but non lucratif réalisant accessoirement des activités commerciales

Le statut et le mode de fonctionnement des organismes a but non lucratif n’a aucune incidence sur le régime fiscal applicable, lorsqu’ils se livrent a des activités
susceptibles de concurrencer le secteur marchand. Le cas échéant, ces organismes sont passibles de I’impdt sur les sociétés, de méme qu’ils sont assujettis 4 la TVA.

Soumission a ’imp6t sur les sociétés
Pour la quote-part des activités commerciales des organismes & but non lucratif, un impét sur le revenu est prélevé suivant les modalités ci-aprés :

versement d’un acompte mensuel de 1% du chiffre d’affaires des activités commerciales des organismes a but non lucratif auprés de leur centre des imp6ts de
rattachement. Ledit acompte est majoré de 10 % au titre des centimes additionnels communaux et constitue le minimum de perception ;

paiement en fin d’exercice, d’un impot sur les sociétés au taux préférentiel de 15%, majoré de 10 % au titre des centimes additionnels communaux.
Assujettissement a la TVA

Les organismes a but non lucratif sont assujettis a la TVA lorsqu’ils réalisent des opérations taxables conformément aux dispositions des articles 125 et suivants du
CGL. Aussi, aucune attestation d’exonération de TVA ne saurait &tre accordée au profit de ces organismes.

Dans cette méme optique, la dispense de TVA sur les activités commerciales des établissements scolaires est abrogée. Les services s’assurent ainsi que la TVA sur
les opérations en cause soit effectivement facturée, collectée et reversée par ces établissements, compte non tenu de leur régime d’imposition.

Les nouvelles dispositions relatives au régime fiscal des organismes a but non lucratif s appliquent aux opérations réalisées & compter du 1%janvier 2022, et dont les
résultats doivent étre déclarés au plus tard le 15 mars 2023.
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‘ Fiche N® PFBS-10 ENREGISTREMENT DES BAUX ADMINISTRATIFS

Les baux administratifs sont des biens immobiliers consentis par 1’Etat a des particuliers sur des biens lui appartenant, ou consentis par des particuliers a I’Etat pour
y loger ses services.

Définition et Ancrage juridique

référence juridique : _ articles 337 et 543 du Code Général des Tmpots ;
- article 4 du Code des marchés publics ;
- autres textes en vigueur.

1- Les baux consentis par I’Etat a des particuliers

Lorsque I’Etat loue les biens dont il est propriétaire a des particuliers, 1’enregistrement de I’acte est & la charge du locataire, c’est a dire du particulier qui prend le
bien en location. C’est le régime du droit commun qui s’applique et les taux applicables sont ceux du droit proportionnel prévus a 1’article 543 du Code Général des
Tmpéts en fonction de la nature du bail (commercial ou d’habitation).

2- Les baux consentis par des particuliers a I’Etat

Lorsque c’est I'Etat qui est locataire des baux consentis par des particuliers, la charge de 1’enregistrement incombe en principe au locataire (ETAT). Et dans ce cas,
Modalités suivant les dispositions de 1’article 337 du CGI, les contrats de bail concernés sont enregistrés gratis avec perception de droit de timbre gradué.

d’exécution Toutefois, en vertu du principe de solidarité applicable en matiére d’enregistrement prévu & 1’article 310 du CGI, c’est le bailleur en tant que bénéficiaire de 1’acte et
cocontractant de 1’Etat qui est tenu d’accomplir la formalité d’enregistrement du bien qu’il loue 2 'ETAT. Aussi, sur la base de cette solidarité, les frais (droit de
timbre gradué et de dimension) afférents a la formalité sont supportés par le bailleur.

Les loyers payés par I’Etat font I’objet d’une retenue de précompte sur loyer au taux de 15% ou d’une retenue de la TVA au taux de 19,25% lorsque le bailleur est
un professionnel de I’immobilier.

Les contrats de bail susmentionnés, ne sont pas considérés comme commande publique et ne sont pas régies a ce titre par des régles fiscales de la dépense publique.
Trois (03) exemplaires du contrat de bail dfiment timbrés sont obligatoirement présentés a la formalité d’enregistrement. Une copie est destinée a 1’administration
fiscale, une au locataire et une autre au bailleur (Etat).

- contrat de bail ;

I W - attestation d’immatriculation timbrée ; SERVICES [}U\F}?\%P R THNISTR a

attestation de conformité fiscale timbrée ;

quittance de paiement de la taxe foncicre par le bailleur. - 0 1 2 7 2 a | {;{3 1 DEE ’2‘]2 &
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Fiche N° DP-01

Définition et référence .
juridique :

Intervenants et
modalités d’exécution

RECRUTEMENT

C’est le processus de contractualisation du personnel de la CTD.
Ancrage juridique

- laloi de finances de I’exercice en cours;
- laloi portant Régime Financier de I’Etat ;
- le code général des imp0ts ;
- lccode du travail ;
le code général des CTD ;
le décret n°75/459 du 26 juin 1975 déterminant le régime de rémunération des personnels civils et militaires de la République Unie du Cameroun, modifié et complété par le
décret n°79/64 du 03 mars 1979 ;
le décret n°78/484 du 09 novembre 1978 fixant les dispositions communes applicables aux agents de I’Etat relevant du Code de Travail :
- le décret n°94/194 du 07 octobre 1994, portant Statut Général de la Fonction Publique de I'Etat, modifié et complété par le décret n°2000/287 du 12 octobre 2000 ;
le décret 2000/211 du 27 juillet 2000 portant émunération des agents de I’Etat relevant du Code du Travail ;
de Travail ;
le décret n°2021/742 du 28 décembre 2021 portant organisation type de I’administration régionale ;
le décret n°2023/158 du 06 mars 2023 portant revalorisation de la rémunération mensuelle de base des personnels civils et militaires 4 un taux moyen de

5,2%
- le décret n°2023/421 du 19 septembre 2023 fixant le régime de la émunération et les avantages alloués aux Secrétaires Généraux et aux responsables des Collectivités
Territoriales Décentralisés ;

- Tarrété n°00136/A/MINATD/DCTD du 24 aofit 2009 rendant exécutoires les tableaux types des emplois communarx ;
le Statut du Personnel et réglements intérieurs ;
la lettre Circulaire sur 1’exécution du budget des CTD de I'exercice ;
lalettre circulaire sur la préparation du budget des CTD de I’exercice ;
les délibérations de I’organe délibérant ;

le budget approuvé ;

- tout autre texte en vigueur en la matiere. B . = STEE

Intervenants PREWIER Mitt
ervenan SERVICES DUVISA |

le MINDDEVEL ; -
les Gouverneurs ; - tq— 3 1 DEC 202 “
les Préfets ; S T
le MINTSS s_QFFlCE
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’Organe délibérant ;

1’Ordonnateur principal (Chef de I"Exécutif des CTD) ;
le Contrdleur Financier Spécialisé ;

le Receveur Municipal ou Régional ;

'intéressé.

Modalités d’exécution

L’organe délibérant

Autorise par délibération le recrutement du personnel

L’Ordonnateur Principal

prépare les fiches de postes de travail et les profils correspondants ;
- organise et coordonne le processus de recrutement ;

prépare et lance I’appel & candidatures pour le recrutement du personnel le cas échéant ;

préside le processus de sélection du personnel & recruter ;

vérifie I’authenticité des diplémes des personnes  recruter ;
- prépare les projets d’actes de recrutement (contrats et décisions) du personnel et les transmet au Contr6leur Financier compétent pour visa budgétaire ;
- signe les actes de recrutement (contrats et décisions) du personnel.

e iéeavaSDUPRHmERBMNmTRE\

Signe, aprés avoir lu et approuvé le contenu de son acte de recrutement. VISA

L’Inspecteur du Travail r' 1 ‘ 2 7 2 8

Vise les projets d’actes de recrutement du personnel relevant du Code de travail.

OFFICE

PRIME MINISTER'S

Le Contréleur Financier compétent

- effectue le contrdle de la régularité du recrutement ;
vérifie la catégorisation, ’ge des personnes & recruter, la régularité et la cohérence des informations du personnel recruté ;
appose le visa budgétaire sur les projets d’actes de recruternent.

Le Gouverneur / Le Préfet

Signe les contrats de travail du personnel et approuve les actes de recrutement des décisionnaires.
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Le MINDDEVEL

Approuve les contrats de travail du personnel 4 partir de la 7° catégorie.

Eléments de la liasse
et délais

Eléments de la liasse :

le projet d’acte de recrutement diiment revétu du visa de "Inspection du Travail ;

la délibération autorisant le recrutement du personnel approuvée par la tutelle compétente ;
I’appel a candidatures le cas échéant ;

les diplomes requis certifiées conformes ;

les documents d’authentification des dipldmes par les autorités compétentes ;

la copie certifiée de 1’acte de naissance de ’intéressé ;

la copie certifiée de la carte nationale d’identité de I’intéressé.

. EMIER MINISTRE
\senwces DUFREA
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Fiche N° DP-02

SALAIRE DE PERSONNEL DANS LES CTD

Définition et
référence juridique

Le salaire est la rémunération fixée par des dispositions réglementaires ou conventionnelles que I’employeur verse mensuellement a I’employ¢ en contre partie du travail convenu.

11 s’agit d’une rémunération comprenant un traitement indiciaire ou catégoriel, des prestations familiales obligatoires et, éventuellement, des indemnités et primes diverses.
Ancrage juridique :

- laloide finances de ’exercice en cours;
- laloi portant Régime Financier de 'Etat ;
- le code général des imp0ts ;

- lecode dutravail ;

- lecode général des CTD ;

- le décret n°75/459 du 26 juin 1975 déterminant le régime de rémunération des personnels civils et militaires de la République Unie du Cameroun, modifié et complété par le

décret n°79/64 du 03 mars 1979 ;
- ledécret n°78/484 du 09 novembre 1978 fixant les dispositions communes applicables aux agents de P’Etat relevant du Code de Travail :
- ledécret n1°94/194 du 07 octobre 1994, portant Statut Général de la Fonction Publique de ’Btat, modifi€ et complété par le décret n°2000/287 du 12 octobre 2000 ;
- le décret 20007211 du 27 juillet 2000 portant rémunération des agents de I'Etat relevant du Code du Travail ;

- e décret n° 2020/528 du 02/09/2020 fixant les modalités de rémunération, les indemnités et les autres avantages alloués aux membres des organes exécutifs et délibérants des

Régions, Communautés Urbaines et Communes ;
- e décret n°2020/802 du 30 décembre 2020 portant harmonisation de I'age de départ a la retraite des agents de 'Etat relevant du Statut Général de la Fonction Publique ;
- ledécret 1°2020/7951/PM du 30 décermbre 2020 portant harmonisation de I'age de départ a la retraite des agents de I'Etat relevant du Code de Travail ;

- le décret n°2023/158 du 06 mars 2023 portant revalorisation de la rémunération mensuelle de base des personnels civils et militaires @ un taux moyen de

5,2%

- ledécret n®2023/421 du 19 septembre 2023 fixant le régime de la rémunération et les avantages alloués aux Secrétaires Généraux ct aux responsables des Collectivités Temitoriales

Décentralisés ;
- leStatut du Personnel et réglements intérieurs ;
- lalettre Circulaire sur I’exécution du budget de la CTD de I'exercice ;

- la lettre circulaire n°003070/LC/MINDDEVEL du 05 aofit 2021 relative aux délibérations fixant les indemnités et autres avantages alloués aux membres des exécutifs des

Régions, Communautés Urbaines et Communes, aux membres des bureaux régionaux et aux conseillers régionaux et municipaux ;
les délibérations de I’organe délibérant ; _ i e — }‘,_j
le budget approuvé ; SERVICES DU Siﬁg}‘ﬂ{{iﬂ MINISTRE

tout autre texte en vigueur en la matiere.

CRIME MINISTERS OFFICE
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Intervenants et
modalités
d’exécution

i Intervenants

- I’Organe délibérant;
"Ordonnateur principal (Chef de 'Exécutif des CTD);
le Responsable des Ressources Humaines et Financieres;
le Contrdleur Financier Spécialise ;
le Receveur Municipal ou Régional.

ii. Modalités d’exécution

Organe délibérant :
Autorise les recrutements sur la base des besoins exprimés par le chef de I’exécutif dans un plan de recrutement approuvé par le représentant de I'Etat.

Ordonnateur :
- recrute et tient le fichier du personnel & travers ses services compétents ;
- metajour le fichier du personnel ;
- dresse I’état du personnel temporaire ;
- calcule les salaires et les retenues sur salaires ;
- élabore les états de paiement des salaires du mois en cours ;
- vérifie la cohérence entre les informations du fichier du personnel et les éléments de gain et retenues ;
- valide lamasse salariale ;
- approuve les états de paiement des salaires du mois en cours ;
- vérifie les éléments de solde, engage et liquide les salaires ;
- mandate les salaires et transmet au Contrdleur Financier compétent.
- mandate les retenues (imp6ts et taxes ; cotisation pour pension & la CNPS (part patronale et part salariale))

Controleur Financier :
- tient le fichier actualisé du personnel ;
- assure que tous les actes de recrutement du personnel sont revétus du visa budgétaire ; SERV'CES DU R MINISTR E |
- controle la disponibilité des crédits ; A

- contrdle larégularité des actes de paiements des salaires du mois ;

- valide les salaires mandatés ; 017 28 Lk‘! 31 DEC 202&

- transmet la liasse des salaires validée au Receveur Régional ou Municipal pour suite de la procédure.

Receveur Municipal ou Régional : PRIME MINISTER'S 0 E F | C E

- gassure de la régularité des actes de paiements des salaires du mois ;
- procéde 2 la prise en charge et au paiement ;
- effectue les reversements des retenues et cotisations sur salaires dans les délais légaux aprés paiement du net.
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Eléments de la liasse
et délais

>

i Eléments de la liasse :

contrats visés par le CF et 'Inspecteur du travail accompagnés des dossiers des personnels et diment signés par Iintéresse, le Chef de V’exécutif, le Préfet et le
MINDDEVEL ;

décisions visées par le CF et I'Inspecteur du fravail accompagné des dossicrs des personnels et diment signces par l'intéresse, le Chef de exécutif, le Préfet ;
décisions de recnutement pour le personnel temporaire visées par le CF et signégs par le chef de exécutif’;

états des salaires du mois en cours ;

états de retenues ;

bulletins de paie ;

délibération approuvée accordant les accessoires de salaire, le cas échéant ;

fiche d’engagement générée dans le logiciel SIM_ba, ou tout autre document en tenant lieu, le cas échéant ;

présence effective, le cas échéant ;

certificat de prise de service, le cas éch¢ant ;

délibérations autorisant le recrutement ;

échéancier de remboursement des avances de solde, des ordres de recettes, des mises en débet, des pensions alimentaires etc. ;

une copie de la décision (recrutement, avancement, reclassement, sanction avec incidence financiére etc...) ;

mandat de paiement, ordre de paiement ou bon de caisse le cas échéant ;

bulletin de solde nul et certificat de cessation de paiement pour les agents publics en détachement ou mis a disposition.

ii. Délai de traitement

au plus tard le 20 du mois.

SERVICES DU \F;ii*\éMl&R RIS TRE |

- 012728 1©311E6 2024
PRIME MINIS;I’-_;E%%' 9}##@5

[y 7"
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Fiche N° DP-03 TRAITEMENT DES PENSIONS ET LIQUIDATION DES DROITS

Définition et
référence juridique :

La pension est une allocation pécuniaire servie aux agents des CTD a la fin de leur carriére (retraite, décés, démission ou révocation), ou aux victimes d’une maladie ou d’un accident

imputable au service. Elle peut étre reversée aux ayants, droits lorsque le bénéficiaire des droits décede, conformément & la réglementation en vigueur.

1 existe plusieurs types de pensions : pension de retraite servie en cas de départ 4 la retraite, en cas de révocation sans suspension des droits & pension ; pension de réversion servie aux
ayants droits lorsque I’auteur des droits est décédé ; pension d’invalidité servie aux victimes d’une maladie ou d’un accident imputable au service.

La liquidation des droits & pension est I'opération qui permet de calculer et d’arréter le montant effectif des droits pécuniaires dus au bénéficiaire, au titre de pension ou de ses accessoires,
conformément a la réglementation.

Ancrage juridique :

la loi de finances de ’exercice en cours ;

la loi N° 2018/012 du 11 juillet 2018 portant Régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;

12 loi n'°69/LEF/18 du 19 novembre 1969 instituant un régime d’assurance de pensions de vieillesse, d’invalidité et de déces ;

la. 10i n°092-007 du 14 aofit 1992 portant code du travail ;

la 101 2019-2024 du 19 décembre 2019 portant code général des CTD ;

le décret N°74/759 du 26 aout 1974 portant organisation du régime des pensions civiles ;

le décret 1°2020/802 du 30 décembre 2020 portant harmonisation de 'age de départ a la retraite des agents de I’Etat relevant du Statut Général de la Fonction Publique ;

le décret n°2020/7951/PM du 30 décembre 2020 portant harmonisation de 1'age de départ a la retraite des agents de 1'Etat relevant du Code de Travail ;
- lalettre Circulaire sur I’exécution du budget des CTD de 'exercice ;

le budget approuvé ;

tout autre texte en vigueur en la matiére.

Intervenants et
modalités
d’exécution

| Intervenants :
- TOrdonnateur principal (Chef de I'exécutif des CTD) ; SERVICES DU ER_«!\MER MINISTRE
- le Controleur Financier Spécialisé-; \ !j: A = e
- leReceveur Municipal ou Régional; & 202 k
- 1aCNPS. © 012728 -};ZNDEC,
Modalités d’exécution i
PRIME MINISTER'S OFFICE

L’Ordonnateur principal (Chef de Pexécutif des CTD) :

- prépare les projets d’acte de mise  la retraite ;
- prépare les états de reversement des cotisations CNPS de I’intéressé ;
calcule les droits non pris en charge par la CNPS (droits résiduels);
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- prépare le projet de décision de paiement des droits résiduels;

- actualise le fichier du personnel.

- signel’acte de mise a la retraite ;

- notifie 'intéresse ;

- signe la décision de paicment, liquide et mandate les droits résiduels de Iintéressé ;
- saisie la CNPS pour la liquidation des droits & pension.

CF compétent :
- effectue un contrdle de la régularité des actes de carriére ;
- effectue un contrdle de régularité de I’age de départ & Ia retraite des personnels ;
- appose le visa budgétaire sur les actes de mise 4 la retraite ;
- effectue le contrble de régularité des Liasses de dépenses ;
- appose le visa budgétaire sur les projets de décision ;
- valide les dépenses.

Receveur Municipal ou Régional ;
- vérifie les liasses de dépenses ;
- procede a la prise en charge et au paiement des droits résiduels ;
- cffectue les reversements des retenues et cotisations sur salaires dans les délais légaux aprés paiement du net.

- vérifie I’état de cotisation de I'intéressé ;
- liquide les droits a pension de 'intéressé ;
- procede au paiement de la pension le cas échéant.

Eléments de la liasse
et délais

Eléments de la liasse
- les actes de mise en retraite signés par ’ordonnateur ;
- les copies certifiées de I’acte de recrutement, du demier acte d’avancement et de I’acte de naissance ;

- laCNI certifi¢e de I'intéress¢ ou de I'ayant droit, la procuration pour les orphelins majeurs, le jugement d’hérédité (grosse), le certificat de non-appel, les photocopies certifiées
des actes de mariage, de naissance et de décés le cas échéant, le certificat de non-divorce, le certificat de non-fonction, le certificat d’invalidité, attestation de monogamie le cas

échéant, le certificat de domicile ;
- T’acte donnant droit  la prise en charge des cas d’invalidé ;
- les états de reversement des cotisations CNPS de I'intéressé ;
- les fiches d’engagement générées par le logiciel SIM_ba ou tout document en tenant licu e cas échéant ;

- la décision de paiement des droits résiduels signée par I'ordonnat
- les mandats de paiement, les bons de caisse ou de virement.

' DU PREMIER MINISTRE
TSERVICES PREN

Délai de traitement : au plus tard 4 1a fin de chaque mois. - 0127 2 8 ‘tﬁa 1 DEC 2024

—— s T

PRIME MINISTER'S OFFICE
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Fiche N° DP-04

INDEMNITE JOURNALIERE POUR FRAIS DF, MISSION

Définition et
référence juridique :

L’indemnité journaliére pour frais de mission est allouée au personnel de la CTD ou aux membres de 1'organe délibérant pour les déplacements ponctuels a 'intérieur du territoire
national entrainant le changement temporaire du lieu de résidence professionnelle de 'intéressé dont la durée excede (12) heures. Cette indemnité est également allouée au personnel de la
CTD ou aux membres de 'organe délibérant en cas de déplacement hors du territoire national pour des besoins de service.

Les frais de mission sont des indemnités de déplacement servies & un agent de la CTD lorsque celui-ci est appelé a effectuer des travaux en dehors de son lieu de résidence habituel.

Le déplacement est dit temporaire lorsque 1’agent public local, lors d’une mission ou d’une tournée s¢journe momentanément hors du lien de sa résidence professionnelle pour raison de
service.

Ancrage juridique
L’indemnité de mission est encadre e par :

la loi de finances de 1’exercice en cours ;
la loi portant Régime Financier de I'Etat ;
le code du travail ;
le code général des CTD ;
- le décret 2000/693 /PM du 13 septembre 2000 fixant le régime des déplacements des agents publics civils et des modalités de prise en charge des frais y afférents.
- le décret n° 2020/528 du 02/09/2020 fixant les modalités de rémunération, les indemmités et les autres avantages alloués aux membres des organes exécutifs et délibérants des
Régions, Communautés Urbaines et Communes ;
le décret n°2023/421 du 19 septembre 2023 fixant le régime de la rémunération et les avantages alloués aux Secrétaires Généraux et aux responsables des Collectivités
Territoriales Décentralisés ;
la circulaire sur I’exécution du budget ;
la lettre circulaire n°003070/LC/MINDDEVEL du 05 aofit 2021 relative aux délibérations fixant les indemnités et autres avantages alloués aux membres des exécutifs des
Régions, Communautés Urbaines et Communes, aux membres des bureaux régionaux et aux conseillers régionaux et municipaux ;
les statuts du personnel ;
les délibérations de I"organe délibérant ;
le budget approuve ;
- tout autre texte en vigueur en la maticre.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

© 012728 {31 DEC 2024
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Intervenants et
modalités
d’exécution

Intervenants :

le MINDDEVEL ;

1"Ordonnateur principal (Chef de 'Exécutif des CTD) ;
le Controleur Financier Spécialisé ;

le Receveur Régional/Municipal.

Modalités d’exécution

L’Ordonnateur Principal :

- signe les ordres de mission de I’exécutif; des membres de I"organe délibérant et du personnel ;
- calcule et arréte les montants au taux réglementaire ;

- prépare les mandats de paiement ;

- engage les frais de mission ;

- signe les mandats de paiement.

Le CF compétent :

- effectue le contrdle de la régularité des liasses de dépenses ;

- appose le visa budgétaire sur la fiche d’engagement généréc par le progiciel SIM _ba ;
- appose le visa « Dépenses validées » sur la liasse de dépenses ;

- transmet toute la liasse au Receveur régional ou municipal.

Le Receveur Régional/Municipal :

vérifie les liasses de dépenses ;
procéde au paiement.

Les informations ci-aprés doivent étre mentionnées

Sur Pordre de mission ou feuille de déplacement ;

- lenom, le grade, la catégorie, la fonction et le matricule correspondant & ceux portés sur le bulletin de paie ;
le moyen de transport utilisé ;

objet du déplacerment ; - TR MINIETRE
la destination ; SERVICES DV sﬁ\g'ﬁ" ‘
les dates de départ et de retour ; )
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- lasignature de Iautorité compétente ;
- laliquidation du montant aux taux réglementaires par I"ordonnateur ou son mandataire;
les visas départ et arrivée au verso, apposés par les autorités compétentes.

NB : Pour les missions 2 Iextérieur du territoire national ;
- Le MINDDEVEL délivre les autorisations préalables aux chefs des exécutifs des CTD et leurs adjoints, aux Secrétaires Généraux et aux Directeurs ;

- Le représentant de I’Etat délivre I'autorisation de sortie pour les autres responsables.

Eléments de la liasse
et délais

Eléments de la liasse :

Pour les avances sur frais de mission :

- Tordre de mission (feuille de déplacement) dfiment signé par I'ordonnateur revétu du visa budggétaire ;

- lebulletinde paie du bénéficiaire, I'acte de carriére ou I'acte de recrutement le cas échéant ; TSERVICES 50 \l;i:{g%lf:ﬁ MlNiSTR £

- Darrété constatant élection du chef de I'exécutif et ses adjoints ou I’acte de nomination, selon le cas ;

- l’autorisation préalable du MINDDEVEL, le cas échéant ;
- la fiche d’engagement générée par le progiciel SIM_ba, ou tout autre docurnent en tenant lieu; 0 1 2 7 2 8 Eé 3 1 DEC ) 024
- laphotocopie CNI ; e
-1 dat i t, | de cai i ! =G

e mandat de paiement, le bon de caisse ou de virement PRIME M'N‘STER’S OEF'QE
Pour les missions retour ; -

- Pordre de mission (feuille de déplacement) dfiment signé et liquidé par I’ordonnateur, revétu, a Parrivée et au départ, de la signature des responsables habilités du lieu d’exécution de
la mission ;

- les photocopies des pages du passeport revétues des visas des services compétents ou de a police des frontieres du pays d’accueil, le cas échéant.

- la fiche d’engagement générée par le progiciel SIM_ba, ou tout autre document en tenant lieu;

- laphotocopie CNI;

- le mandat de paiement, le bon de caisse ou de virement.

Délai de traitement : 72 heures par acteur.

NB:.
- les frais de mission sont pris en charge pendant I'exercice au cours duquel la mission a été effectuée, & I’exception de celles effectuée pendant la période d’arrét des
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engagements. Dans ce cas, elles sont prises en charge au cours de I'exercice suivant.

les délais de routes ne s’appliquent qu’aux missions & 'extérieur et sont indiquées dans I’autorisation de sortie.

les ordres de mission et les bulletins de solde ne sont pas timbreés.

- 12728 }Eiﬁawmﬂu

NISTER'S OFFICE

EFIIME mi
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| Fiche N° DP-05

Définition et

référence juridique :

FRAIS DE TRANSPORT

Ce sont des sommes destinées au paiement des déplacements d’un personnel de son lieu de résidence au lieu d’exécution de la mission ; des déplacements d’un membre de ’organe
délibérant convoqué a une session dudit organe de son lieu de résidence au lieu de la tenue de la session ; des déplacements définitifs d’un personnel (décés, rapatriement, etc...) ; des
autres déplacements temporaires d’un personnel. Elles sont mandatées soit au profit d’un billeteur, d’une compagnie ou d’une agence de voyage ; soit au profit du missionnaire, d’un
bénéficiaire ou son ayant-droit dans le cas du déplacement définitif; d*un personnel mis en congé qui devra produire les pigces justificatives. Ces frais concernent aussi bien des missions

al'intérieur qu’a I'extérieur.
Ancrage juridique :

laloi de finances de 1’exercice en cours ;
- laloi portant Régime Financier de I’Etat ;
- le statut général de la fonction publique ;

le code du travail ;

le code général des CTD ;

le décret 2000/693 /PM du 13 septembre 2000 fixant le régime des déplacements des agents publics civils et des modalités de prise en charge des fiais y afférents ;
- le décret n° 2020/528 du 02/09/2020 fixant les modalités de rémunération, les indemnités et les autres avantages alloués aux membres des organes exéeutifs et délibérants des

Régions, Communautés Urbaines et Communes ;
la circulaire sur I'exécution du budget de I’exercice ;

la lettre circulaire n°003070/LC/MINDDEVEL du 05 aofit 2021 relative aux délibérations fixant les indemnités et autres avantages alloués aux membres des exécutifs des

Régions, Communautés Urbaines et Communes, aux membres des bureaux régionaux et aux conseillers régionaux et municipaux ;

les délibérations de 1’organe délibérant ;
le budget approuvé ;
tout autre texte en vigueur en la maticre.

Intervenants et
modalités
d’exécution

Intervenants

- I’Organe délibérant ;
- I’Ordonnateur principal (Chef de I"Exécutif des CTD) ;
- le Contr6leur Financier Spécialisé ;
- le Receveur Régional ou Municipal;
le bénéficiaire.

Modalités d’exécution

L’organe délibérant

COREMIER MIUSTRE |
SERVICES DU PREM

- 012728 {£31DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFIC_E_

Fixe par délibération le montant par nature des frais de transport (& 'occasion de : décés, rapatriement, etc. . .)
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Le bénéficiaire
Sollicite le paiement ou le remboursement des frais de transport.

L’Ordonnateur Principal :

- effectue les calculs des frais de transport le cas échéant ;
prépare les états de paiement des frais de transport ;
prépare les projets de décision de déblocage ;
prépare les mandats de paiement.
transmet le projet de décision au CF compétent pour visa ;

- signe les décisions de déblocage ;

- signe les mandats de paiement.
transmet le mandat et toute la liasse au CF pour validation.

Le CF compétent :
- effectue le contrdle de la régularité des liasses de dépenses ;

- g’assure de la présence de la clause d’apurement dans le projet de décision, le cas échéant ;
- appose le visa préalable sur les projets de décision ;
- appose le visa « Dépense Validée » sur la liasse et le mandat de paiement.

Le Receveur Régional/Municipal :
- vérifie les liasses de dépenses ;
procéde au paiement,

Eléments de la liasse :
Pour les missions : SERVICES DU PREMIER MINISTRE
1ordre de mission visé par le CF compétent et signé par I’autorité compétente ; VISA v

- amété constatant I’élection du Chef de 'exécutif et de ses adjoints, selon le cas ; . -

- acte de nomination le cas échéant ; . 0 1 2 7 2 B hEa 1 DEC 20

- la facture pro-forma d’une compagnie de transport aérien basée sur Iitinéraire le plus direct ; e :
Ia facture d’achat du titre de transport, le cas échéant ; PRIME MINISTER'S OFFICE
1’état d’émargement des bénéficiaires des frais de transport, le cas échéant ; =

- lafiche d’engagement générée dans le progiciel SIM_ba ou tout autre document en tenant lieu le cas écheant ;

- ladécision de déblocage ou de paiement, le cas échéant, visée et diiment signée par 'ordonnateur ;
le mandat de paiement.

2
Eléments de Ia liasse A
et délais
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Pour les sessions de Porgane délibérant :
la délibération fixant le montant des frais de transport des Membres de I’organe délibérant ou les piéces justificatives le cas échéant ;

la convocation de la session ;

la feuille de présence diiment signée ;

le procés-verbal de la session ;

P’état d’émargement des frais de transport, assorti des copies de CNI des bénéficiaires;

la fiche d’engagement générée dans le progiciel SIM_ba ou tout autre document en tenant lieu le cas échéant ;
la décision de déblocage visée et diiment signée par I’ordonnateur ;

le mandat de paiement.

Délai de traitement : 72 heures par acteur.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

12728 HE31 DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFICE
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| Fiche N° DP-06 : FRAIS DE RELEVE )

Les frais de reléve sont des sommes allouées aux personnels & I"occasion des congés administratifs annuels ou changement de position (affectation, dgparc 4 la retraite, etc.).

Ancrage juridique

- laloide finances de ’exercice en cours ;

At - laloi portant Régime Financier de I'Etat ;

sl Deﬁm.tlm.l (ft - la Staﬁi Général de la Fonction Publique ;

référence juridique : | . [e Code du Travail :
le décret 2000 /693/PM du 13 septembre 2000 fixant le régime des déplacements des agents publics civils et des modalités de prise en charge des frais y afférents ;
la circulaire sur I'exécution du budget ;
le statut du personnel ;

- les délibérations de 1’organe délibérant

- lebudget approuvé ;

- Tout autre texte en vigueur en la maticre.

Intervenants

- leMINDDEVEL;
- I’Organe délibérant ;

- I’Ordonnateur principal (Chef de ’Exécutif des CTD) ; - ———
- le Responsable des Ressources Humaines et Financiéres; SERVICES DU SEQEXIER MINISTRE

le Contréleur Financier Spécialisé ;

le Receveur Régional ou Municipal ;

le bénéficiire. 012728 {ht’:i 1 DEC 2024
Intervenants et E——
modalités | Modalltés drexceution PRIME MINISTER'S OFFICE

d’exécution |  ——————
Le MINDDEVEL

Signe les actes de changement de position et de mise en congé pour les chefs des exécutifs de la CTD.
L’organe délibérant
Fixe par délibération le montant par nature des frais de reléve (changement de position et congés)

L’Ordonnateur Principal

- signe les actes de mise en congé ;
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signe les actes de changement de position ;

- effectue les calculs des frais de reléve le cas échéant ;
prépare les états de paiement des frais de reléve ;
prépare les projets de décision de déblocage ;

- prépare les mandats de paiement.

- vérifie les liasses de dépenses ;

- signe les décisions de déblocage ;

- signe les mandats de paiement.

Le CF compétent :

- effectue le contrdle de la régularité des liasses de dépenses ;

- appose le « visa budgétaire » sur les projets de décision ;
appose le visa « Dépense validée » sur la liasse et le mandat
transmet la liasse au Receveur Régional/ Municipal

Le Receveur Régional/ Municipal :

vérifie les liasses de dépenses ;
- procéde & la prise en charge et au paiement.

Le bénéficiaire
Sollicite le paiement ou le remboursement des frais de reléve.

Eléments de la liasse
et délais

Eléments de la liasse :

Cas de retraite :

- la délibération fixant le montant par nature des frais de transport (rapatriement, etc...);
- Tacte de nomination ou de recrutement ;

- lecertificat de prise de service ;

- Tattestation de présence effective datant de moins de trois mois ;

- Détat @’émargement des frais de transport, assorti des copies de CNI des bénéficiaires ;
- ladécision de déblocage visée et diiment signée par I’'ordonnateur ;

- lafiche d’engagement générée dans le logiciel SIM_ba ou tout autre document en tenant lieu ;

- lemandat de paiement ;
- tout autre document exigé par la réglementation en vigueur.

PREMIER MINISTRE
SERVICES uwx 1

T 012728 |31 DEC 2024

ERIME MINISTER'S OFFICE
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Cas de déces :

I’acte constatant le décés ;

I’acte autorisant le rapatriement de la dépouille, le cas échéant ;

I’acte de nomination ou de recrutement ;

la fiche d’engagement générée dans le logiciel SIM_ba ou tout autre document en tenant lieu ;
la décision de déblocage visée et diiment signée par I’ordonnateur ;

le mandat de paiement ;

tout autre document exigé par la réglementation en vigueur.

Cas de départ en congé :

Ja délibération fixant le montant par nature des frais de reléve (changement de position et congés), le cas échéant ;
la demande de départ en congg ;

I’acte de changement de position ou ’acte de mise en congé ;

I’acte de nomination ou de rectutement ;

le certificat de prise de service ;

Iattestation de présence effective datant de moins de trois mois ;

Iattestation de distance délivrée par I’autorité compétente ;

la notification du congé signée par I’autorité compétente ;

la copie d’acte de mariage, le cas échéant ;

les photocopies des actes de naissance des enfants mineurs ;

la facture pro-forma d*une compagnie de transport aérien basée sur I'itinéraire le plus direct, le cas échéant ;
la facture d’achat du titre de transport ;

I’état de mandatement des frais de reléve ;

la décision de déblocage ;

la fiche d’engagement générée dans le progiciel SIM__ba ou tout autre document en tenant lieu le cas échéant ;
le mandat de paiement, le bon de caisse ou de virement..

Délai de traitement : 1 mois

REMIER MINISTRE
SERVICES DU PRGN
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FRAIS DE STAGE, BOURSES ET FORMATIONS PROFESSIONNELLES

‘ Fiche N° DP-07

Définition et
référence
juridique :

Ce sont des frais qui peuvent éfre alloués aux personnels retenus par les CTD ou aux mermbres de l'organe délibérant pour améliorer ou renforcer leurs capacités professionnelles dans le
cadre des stages, bourses et formations. Le paiement des frais de scolarité se fait directement au profit des Ecoles concemées, et les bourses et compléments de bourses sont vires directernent
dans les comptes bancaires des bénéficiaires ouverts au Cameroun.

Ancrage juridique

la loi de finances de I’exercice en cours ;

la loi portant Régime Financier de 'Etat ;

le code du travail ;

le Code des CTD

le statut général de la fonction publique

le décret 1°2000/697/PM du 13 septembre 2000 fixant le régime de la formation permanente des fonctionnaires ;
la lettre-circulaire du PM sur les formations, bourses et stages ;

la circulaire sur I’exécution du budget ;

le budget approuvé ;

tout autre texte en vigueur en la matiére.

Intervenants et
modalités
d’exécution

Intervenants

Modalités d’exécution

Le MINDDEVEL

le MINDDEVEL ;

l’organe délibérant ;

1’Ordonnateur principal (Chef de 'Exécutif des CTD) ;
le Contrdleur Financier Spécialisé ;

le Receveur Municipal/Régional ;

=3 DU PREMIER MINISTRE
SERVICES DU PREW T

012728 |#31 DEC 2024

iPRIME MINISTER'S OFFICE

Délivre les autorisations préalables aux Chefs des Exécutifs des CTD et leurs adjoints pour les formations, bourses et stages 4 I'extérieur du territoire national

L’organe délibérant

Adopte les plans de formation et les programmes de stage ;

L’Ordonnateur Principal :

- donne son accord pour la formation ou le stage ;
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- é&labore les termes de référence de la formation le cas échéant ;
prépare la liste des personnels & former ;
effectue les calculs des frais de formation/stage ;

- prépare le mémoire de dépenses des frais de formation/stage ;
prépare les projets de décision de déblocage ;

- prépare les mandats de paiement ;

- approuve le planning de la formation/stage ;
signe les actes de mise en stage et les actes de fin de stage ;

- vérifie les liasses de dépenses relatives a la formation/stage ;
signe les décisions de déblocage ;

- signe les mandats de paiement.

Le CF Compétent :

- effectue le controle de la régularité des liasses de dépenses et vise la décision « Visa Budgétaire » ;
- appose le visa « Dépense validée » sur la liasse et le mandat ;
- transmet la liasse au Receveur Régional/ Municipal.

Le Receveur Régional/ Municipal :

- vérifie les liasses de dépenses ;
- procéde a la prise en charge et au paiement.

Eléments de la
liasse et délais

Eléments de la liasse :
En cas de paiement préalable

- Tacte de mise en stage ;
- Tautorisation préalable du MINDDEVEL pour les exécutifs des CTD, en ce qui conceme les déplacements a I’extérieur du territoire national ;
- laliste du personnel & former, le cas échéant ;

- le mémoire de dépenses validé ;
- ladécision de déblocage des frais de formation/stage ;

- le calendrier de formation/stage ; PREMILR MINIS TRE
- le RIB de la structure d’accueil ; SERVICES BE VIS

- le document justifiant le colit de la formation délivrée par la structure d’accueil ; 02 "
- lalettre d’invitation, le cas échéant ; | 1 2 7 2 8 3 1 DEC 2

- lalettre d’inscription, le cas échéant.

PRIME MINlSTER'S C’)FFICE

En cas de remboursement des frais
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- I'acte de fin de stage ou tout docurent en tenant lieu ;
P’acte de mise en stage ;
P’autorisation préalable du MINDDEVEL pour les exécutifs des CTD, en ce qui concerne les déplacements & I'extérieur du territoire national ;
la liste du personnel & former, le cas échéant ;
le mémoire de dépenses validé ;
- ladécision de déblocage des frais de formation/stage ;
Pétat des frais/factures ;
- le calendrier de formation/stage.

Délais de traitement : 72 heures par acteur

- RE
U PREMIER MINIST
‘ SERVICES DU FREN

012728 |£31 DEC 2024
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Fiche N° DP-08

REGLEMENT DES PRIMES, INDEMNITES, GRATIFICATIONS ET REMISES DIVERSES

Définition et référence
juridique

Ce sont les avantages prévus par des textes réglementaires servis aux personnels des CTD ou aux membres des organes délibérants. Ils sont mandatés par chaque Chef de 'Exécutif des |
CTD conformément au cadre réglementaire en vigueur. 1 s’agit des :

primes et remises de recouvrement d’impbts et taxes ;
indernnités, gratifications et remises diverses au personnel ;
indemnités forfaitaires des membres des commissions des organes délibérants.

Ancrage juridique

la loi de finances de I’exercice en cours ;

- laloi portant Régime Financier de I'Etat ;

- lecode du travail ;

- le Code Général des CTD ;

. e décret n°2013/1167/PM du 14 mars 2013 fixant les modalités de commande et de gestion des supports et des valeurs de portefeuille des CTD
le décret n® 2020/528 du 02/09/2020 fixant les modalités de rémunération, les indemnités et les autres avantages alloués aux membres des organes exécutifs et délibérants des
Régions, Communautés Urbaines et Communes ;
la circulaire sur I’exécution du budget ;
la lettre circulaire n°003070/LC/MINDDEVEL du 05 aoiit 2021 relative aux délibérations fixant les indemnités et autres avantages alloués aux membres des exécutifs des
Régions, Communautés Urbaines et Communes, aux membres des bureaux régionaux et aux conseillers régionaux et municipaux ;
le budget approuve ;

- tout autre texte en vigueur en la maticre.

Intervenants et
modalités d’exécution

Intervenants

’Ordonnateur principal (Chef de 'Exécutif des CTD) ; — —H_‘:'i_ =
le Contrdleur Financier Spécialisé ; SERVICES (a1¥) S?Eﬁm R MINISTRE

le Receveur Municipal/Régional ;

~

- 012728 |31 DEC 2024

Modalités d’exécution

L’Ordomnateur Principal :

prépare et arréte la liste des personnels ou des membres de 'organe délibérant devant bénéficier des primes, indemnités, gratifications et remises diverses ;
effectue les calculs y relatifs ;

prépare et approuve les états de paiement ;
prépare les projets de décision de déblocage |
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- prépare les mandats de paiement ;
signe les décisions de déblocage ;
- signe les mandats de paiement.

Le Contréleur Financier Spécialisé :
- effectue le controle de la régularité des liasses de dépenses et vise les projets de décisions et leurs états « Visa Budgétaire » ;
- appose le visa « Dépense validée » sur la liasse et le mandat ;
- transmet la liasse au Receveur Régional ou Municipal.

Le Receveur Régional/ Municipal :
- vérifie les liasses de dépenses ;
= procéde a la prise en charge et au paiement,

Eléments de la liasse
et délais

Eléments de la liasse :

- les délibérations accordant ces avantages (primes, indemnités, gratifications et remises diverses) ;

- les états de recouvrement effectués de la période, ouvrant droit aux remises ;

- note de service désignant les agents de recouvrement, signée par 1ordonnateur sur proposition du Receveur de la CTD, le cas échéant ;
- ordres de mission des agents de recouvrement, signés par I’ordonnateur, le cas échéant ;

- laliste des personnels devant bénéficier des primes, indemnités, gratifications et remises diverses dfiment signée par ’ordonnateur ;

- les convocations de sessions, les feuilles de présence et les proces-verbaux des sessions le cas échéant ;

- lesétats d’émargement ;

- les décisions de déblocage des fonds/ état de liquidation, le cas échéant ;

- les mandats de paiement, les bons de caisse ou de virement.

Délais de traitement : 72 heures par acteur

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

012728 |31 DEC 2024
PRIME MlNISTER'S"é_Ff’FIITGE
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Fiche N° DP-09 REGLEMENT DES FRAIS FUNERAIRES

Les frais funéraires représentent la contribution financiére de la CTD pour I’organisation des obséques en cas de déces d’un personnel de la CTD, d’un membre de I'organe délibérant,
du chef de I'exécutif de la CTD ou de ses adjoints. Leurs taux sont fixés par délibération approuvée par la tutelle.

Ancrage juridique

la loi de finances de 1’exercice en cours ;
- laloi portant Régime Financier de I’Etat ;

le code du travail ;
le code général des CID ;
Définition et référence - le décret n° 2020/528 du 02/09/2020 fixant les modalités de émunération, les indemnités et les autres avantages alloués aux membres des organes exécutifs et délibérants des
juridique : Régions, Communautés Urbaines et Communes ;

- le décret n° 2000/693/PM du 13 septembre 2000 fixant le régime des déplacements des agents publics civils et les modalités de prise en charge des frais y afférents,

- lacirculaire sur I’exécution du budget ;
la lettre circulaire n°003070/LC/MINDDEVEL du 05 aofit 2021 relative aux délibérations fixant les indemnités et autres avantages alloucs aux membres des exéeutifs des
Régions, Communautés Urbaines et Communes, aux membres des bureaux régionaux et aux conseillers régionaux et municipaux ;

- la délibération fixant les taux de participation de la CTD en cas de décés d’un personnel de la CTD, d’un membre de 'organe délibérant, du chef de 'exécutit de la
CTD ou de ses adjoints ;

- lebudget approuvé ;

- toutautre texte en vigueur en la maticre.

Intervenants

1’Organe délibérant ;
- I’Ordonnateur principal (Chef de I'Exécutif des CTD) ;
- le Contrdleur Financier Spécialisé ; SERVICES DU PR EMIER MiNi S'E‘Ra
- le Receveur Municipal/Régional; VISGA
Intervenants et - Payant droit (famille).

modalités d’exécution - 0192728 l(f'a 1 DEC 2024

Madalités d’exécution

PRIME MINISTER'S OFFICE

L’Organe délibérant

Fixe par délibération les taux de participation de la CTD en cas de deces d’un personnel de la CTD, d'un membre de ’organe délibérant, du chef de I'exécutif de la
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CTD ou de ses adjoints.

L’Ordonnateur Principal :

fait constater le décés d’un personnel de la CTD, d*un membre de I"organe délibérant, du chef de 'exécutif de la CTD ou de ses adjoints ;
- prépare les projets de décision de déblocage et les états de paiement des frais funéraires ;
- signe les décisions de déblocage ;
- prépare les mandats de paiement ;

signe les mandats de paiement ;

vérifie les liasses de dépenses.

Le Contrdleur Financier Spécialisé compétent :
- ecffectue le contrdle de la régularité des liasses de dépenses ;
- appose le « Visa Budgétaire » sur les projets de décision ;
- valide les dépenses.

Le Receveur Municipal/Régional :
- vérifie les liasses de dépenses ;

- procede a la prise en charge et au paiement.

Eléments de la liasse
et délais

Eléments de la liasse :

- la délibération fixant les taux de participation de la CTD en cas de décés d’un personnel, d'un membre de 'organe délibérant, du chef de I'exécutif ou ses adjoints ;
- le mémoire de dépense ;
- ladécision de déblocage ;
- lacopie certifiée de I'acte de recrutement ;
la photocopie du certificat de prise de service ;
- Tacte de constatation de la composition de ’organe délibérant ou de constatation de I’¢lection du chef de I’exécutif de la CTD et de ses Adjoints;
- T’acte de nomination, le cas échéant ;
- le bulletin de paie le plus récent, ou tout autre document en tenant lieu, le cas échéant ;
- la,cople Celjtlﬁée de l’acte de décés ; SERVICES DU PREMIER MINISTRE
- D’état de paiement ; VISA
= le mandat de paiement ;

le bon de caisse ou de virement. 012728 A %3 1 DEC 2024

Délais de traitement : 72 heures par acteur PRIME MIN ISTE R-s 0_ F Fl CE
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SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA

© 012728 \@31 DEC 2024

PRIME MINISTER'S OFFICE
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Fiche N° PFDP-01 IMPOT SUR LES REVENUS DES PERSONNES PHYSIQUES-TRAITEMENTS, n
SALAIRES, PENSIONS ET RENTES VIAGERES

L’Impdt sur le Revenu des Personnes Physiques est un imp6t qui frappe le revenu global net réalisé par des personnes physiques. Les Retenues sur les Salaires (RTS) visent la

partie du revenu constituée essentiellement des rémunérations salariales, a P’exception des primes & caractére non statutaire relevant de la catégorie des Revenus Non

Commerciaux (RNC).

Ancrage juridique

Cet impdt est encadré par les dispositions des articles et textes ci-apres :

Définition et référence

juridique : - les articles 24 4 93 du CGI: Dispositions générales articles 24 & 28 : (personnes imposables) article 25 et 26, {exemption) article 27, (lieu d’imposition) article 28;

Détermination de Iassiette articles 29 & 68 : Traitements, salaires, pensions et rentes viagéres articles 30 & 34, Bénéfice des professions non commerciales articles56 a 64 ;
(dispositions communes aux BAIC, BA et BNC) article 65, (fait générateur et exigibilité) articles 67 4 68; Caloul de I'impdt articles 69 a 72 ; Obligations déclaratives articles
74 479 ; Modalités de perception : (traitements, salaires, pensions et rentes viageres) articles 81 a 84, (bénéfices artisanaux, industriels et commerciaux, agricoles et non
commerciaux)articles 91493 ;

- ledécret N°69/DF/310 du 11 aout 1969 portant organisation du service de I"alimentation des forces armees ;

- Tout autre texte en vigueur en la matiere.

a.  Fiscalité des traitements, salaires et pensions servis aux agents publics

Les traitements servis par les CTD aux agents publics sont soumis & I'Impdt sur le Revenu des Personnes Physiques (IRPP) dans la catégorie des traitements et salaires, g;]'msi

qu’aux différentes taxes parafiscales (CCF, RAV, TDL). SERVICES DU PREMIER MIN ISTRE
VISA

1) Tmpét sur le Revenu des Personnes Physiques (IRPP)
i. Eléments rentrant dans la base d’imposition 3 'IRPP - 0127 2 g - FF3 1 DEC 2024
Intervenants et Sont compris dans la base de calcul de I'TRPP e traitement de base, ses accessoires ainsi que les avantages en nature.

modalités d’exécution Le traitement de base correspond au salaire indiciaire. PRIME MIN ISTE R'S @ FFICE

Les accessoires de salaire renvoient aux indemnités et primes diverses versées aux agents publics en méme temps que le salaire. 1l en est ainsi de I'indermnité de logement, de
sujétion, de représentation, d’entretien véhicules, etc.

Les avantages en nature sont des biens ou services mis & disposition par 'employeur au profit des salariés a titre gratuit ou & un prix inférieur 4 leur valeur réelle. Il en est ainsi du
logement, de I’eau, de I’électricité, des domestiques, de la nourriture, etc.

Les avantages en nature sont pris en compte dans la base d’imposition d’aprés les seuils ci-apres appliqués sur le salaire de base :
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SERVICES DU PRE

Logement : 15%

Eau:2%

Electricité : 4%

Domestique : 5% par domestique

Véhicule : 10%

Les indemnités en numéraire, représentatives des avantages en nature sont prises en compte dans la base d’imposition dans la limite des taux prévus ci-dessus.

O O O O O

ii. Remunerations dispensées de PIRPP

| Sont exonérés de 'IRPP :
Jis inhérents 4 la fonction ou a I'emploi, dans la mesure ou elles sont effectivement utilisées conformément a leur

o lesallocations spéciales destinées & couvrir les i
objet. 11 sagit notamment de I'indenmnité de représentation, de Ia prime de salissure, de Ia prime de risque, de la prime de panier et des primes d’alimentation servies

aux forces de défenses et de séourité dans le cadre de I'exécution de leur mission ;

o lesallocations ou avantages & caractére familial ;
les allocations, indemnités et prestations servies sous quelque forme que ce soit par les CTD en vertu des lois et décrets d’assistance et d’assurance ;

o
o les indemnités temporaires, prestations et rentes viagéres servies aux victimes daccidents du travail ou & leurs ayants droit ;
o les rentes viagéres servies en représentation de dommages-intéréts en vertu d’une condamnation prononcée judiciairement pour la réparation d’un préjudice

corporel ayant entrainé pour la victime une incapacité permanente totale I’obligeant 4 avoir recours & I'assistance d’une tierce personne pour effectuer les actes
ordinaires de la vie ;

o le complément forfaitaire de solde servi aux fonctionnaires ;

les pensions pour blessures et invalidité accordées aux hommes qui ont servi aux forces armées ;

o lesbourses d’études ;
le capital regu  titre de pension ou ’indemnité pour décés ou en compensation consolidée pour déces ou blessures ;

o
o les gratifications allouées aux travailleurs & I'occasion de la remise des médailles du travail par le ministére chargé du Travail ;
o la quote-part de I'indemnité de licenciement versée a titre de dommages-intéréts en vertu de la 1égislation sociale, & I'exception des sommes destinées a couvrir le

préjudice relatif a la perte du salaire ;
o lessalaires de moins de 62 000 F CFA.
iii. Modalités de calcul de 'FIRPP

o  Détermination du revenu net imposable
L’IRPP est calculé sur le revenu net annuel imposable, qui est obtenu en déduisant du montant brut des sommes payées et des avantages en nature ou en argent accordés :
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les frais professionnels calculés forfaitairement au taux de 30% ; R

*  lescotisations versées & 1’Etat ou 4 la Caisse Nationale de Prévoyance Sociale (CNPS) au titre de la retraite obligatoire ;

e  I’abattement forfaitaire de 500 000 FCFA.
o Taux de PIRPP

Sous réserve des conventions internationales, I'Impdt sur le Revenu des Personnes Physiques applicable aux salariés est calculé par application du baréme progressif ci-aprés sur le
revenu annuel net des traitements, salaires, pensions, rentes viagéres :

- De0a2000000
- De2000001 a3 000000.......15%
- De 3000001 a5 000 000..... ... 25%
- Plusde 5000000 .........ccoom.... 35%

L’impdt obtenu aprés application du taux progressif ci-dessus est majoré de 10% au titre des centimes additionnels communaux (CAC).

Les retenues mensuelles sur les traitements et salaires sont opérées sur la base d’un baréme élaboré par I’administration fiscale. Celui-ci est téléchargeable sur le site web de la DGI
a I’adresse www.impots.cm.

2) Bareme des retenues salariales
Dans I'optique de facilitation de la liquidation des différents prélévements fiscaux sur les salaires (IRPP, taxes parafiscales et communale), I’administration fiscale a élaboré un

baréme de retenues salariales qui détermine en fonction des fourchettes de revenu imposable, le montant de la retenue & opérer au titre de chaque impdt ou taxe. Ce baréme est
disponible dans les services fiscaux et peut étre téléchargé sur le site web de la Direction Générale des Impdts 4 I'adresse www.impots.cm.

b. La fiscalité des rémunérations versées en marge des traitements et salaires

Les rémun¢rations versées en marge des salaires sont passibles de I'IRPP dans la catégorie des revenus non commerciaux ou des bénéfices non commerciaux (voir Revenus Non
Commerciaux)

Etats d’émolument, fiches de paie. o
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Fiche N° PFDP-02 RETENUES PARAFISCALES
[Te

Définition et référence

juridique :

s retenues parafiscales sont des taxes additionnelles diverses dont le prelévement est opéré au méme titre que les retenues sur les traitements, salaires et rentes viageres.
Les retenues parafiscales sont encadrées par les textes ci-apres :

Ja Ioi N°90/050 du 19 décembre 1990 modifiant Ia loi N°77/10 du 13 juillet 1977 portant institution d’une contribution au Crédit Foncier et fixant la part de cette contribution
destinée au Fonds National de I’Emploi (FNE) ;

loi N°77/10 du 13 juillet 1977 portant institution d’une contribution au Crédit Foncier (CCF )3

’ordonnance N°89/004 du 12 décembre 1989 portant institution d’une Redevance Audio Visuelle(RAV) ;
Tout autre texte en vigueur en la maticre.

Intervenants et

modalités d’exécution

"MIER MINISTRE
A

E
S

R
'

i. La contribution au Crédit Foncier du Cameroun (CCF)

Sont soumis & la CCF les salariés et employeurs des secteurs privé et public. Toutefois, les CTD sont dispensées de la part patronale de la CCF.
La CCF est liquidée au taux de 1% pour les salariés et de 1,5% pour les employeurs.
La base de calcul de la CCF est constituée :

e Pour les salariés, par le montant brut des sommes retenues pour le calcul de I'TRPP ;

e Pour les employeurs, par le montant des salaires, indemnités et émoluments, y compris les avantages en nature payés ou accordés pour leur montant reel.

Ne rentrent pas dans la base de calcul de la CCF les prestations familiales, les pensions et rentes viagares ainsi que les salaires des personnels domestiques.
ii, La contribution au Fonds National de "Emploi (FNE)

Sont souris & la contribution au FNE, les employeurs des secteurs publics, parapublic et prive. Toutefois les CTD sont dispensées de la contribution au FNE.

La contribution au FNE est liquidée au taux de 1%. Sa base de calcul est constituée par le montant des salaires, indemnités et émoluments, y compris les avantages en nature payés
ou accordés & leur personnel pour leur montant réel.

iii. La Redevance Audio Visuelle (RAY)

LaRAYV est due par tous les salariés des secteurs public, parapublic et privé et par les personnes physiques et morales redevables de la contribution des patentes.

En ce qui conceme les salariés, le tarif de la RAV est fixé en fonction du montant du salaire. Elle est liquidée sur le montant brut des salaires.
iv. Taxe de Développement Local (TDL)

La TDL est due par tous les salariés des secteurs public, parapublic et privé. Les taux sont fixés en fonction du montant du salaire de base. La TDL est liquidée sur le salaire de base.

fseavnces DU 5

© §12778 €31 DEC 2026

IPRiME MINISTER'S OFFICE
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Fiche N° PFDP-03

Définition et référence
juridique :

IRPP-REVENUS NON COMMERCIAUX

L’Impot sur le Revenu des Personnes Physiques est un impdt qui frappe le revenu global net réalisé par des personnes physiques. L’impdt sur les Revenus Non Commerciaux
(RNC) est I"équivalent de 1'Tmpdt sur les Bénéfices Non Commerciaux (BNC). C’est un impdt qui frappe les revenus occasionnels réalisés par des personnes physiques qui ne
justifient pas d’une activité commerciale. Il s’agit des rémunérations versées en marge des salaires et qui sont passibles de 'IRPP (dans la catégorie des revenus non Commerciaux
ou des bénéfices non commerciaux.

Ancrage juridique
Cet imp6t est encadré par les dispositions des textes ci-apres :

- le décret N°2020/528 du 02 septembre 2020 fixant les modalités de rémunération, les indemnités et autres avantages alloués aux membres des organes exécutifs et délibérants
des Régions, Communautés Urbaines et Communes ;

- Tordonnance N°73-16 du 22 mai 1973 (remises alloues au personnel des régies financiéres) ;

- le décret N°95/691/PM du 26 décembre 1995 (répartition du produit des pénalités et amendes pour infraction aux dispositions du Code général des impdts) ;

- lesarticles 56 & 59 du CGI : (Bénéfice des professions non commerciales) ;

- 1laCIREX du 14 janvier 2019 ;

- la décision N° 0000127 /MINFI/DGI du 12 février 2016 fixant la liste des primes & caractére statutaire exclues du champ d’application de la retenme de 'IRPP au titre des
RNC;
Tout autre texte en vigueur en la matiere.

Intervenants et modalités
d’exécution

1) Lechamp d’application des revenus non commerciaux (RN (&)}
i.  Les rémunérations entrant dans la catégorie des RNC
Rentrent dans la catégorie des revenus non Cominerciaux :
e les rémunérations allouées aux membres des organes délibérants des CTD, & quelque titre que ce soit ;

o lesallocations de toute nature, telles que les primes, gratifications, mdemnités et perdiem alloués en marge des salaires par les entités publiques et parapubliques,
a I'exception des primes & caractére statutaire qui relévent de fa caféporic des traitements et salaires, et des paiements effectués a titre de remboursement de frais
dont la liste est arétée par décision du Ministre en charge des Finances

o les sommes, primes, allocations ou rémunérations de toute nature versées aux sportifs et artistes quel que soit leur domicile fiscal

EMIER MINISTRE
?3%\01'# MIN

Sont exclus du prélévement libératoire susvisé : A

¢ les primes i coractére statutaire | _ - ]2? ¢ J*}_laj Hﬂ: '20'2‘{ |

ii. Les rémunérations exclues de la catégorie des RNC
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e les paiements effectués 4 titre de remboursement des frais & P'instar des frais de mission ;
e les dépenses d’alimentation (prime d’alimentation) des personnels militaires, intégré dans la catégorie des primes spécifiques ;
e les revenus salariaux versés aux. sportifs et artistes qui font I’objet de retenue 4 la source conformément aux régles applicables en maticre de traitements et salaires.

Les primes 2 caractére statutaire s’entendent aux termes de la décision N° 0000127 /MINFI/DGI du 12 février 2016, comme celles dont Pattribution est attachée a un statut
particulier reconnu au bénéficiaire par un texte législatif ou réglementaire. Sont considérés comme ayant un caractére statutaire les primes listées en annexe de cette décision.

Ont également le caractére de prime statutaire en complément de la liste fixée par décision N° 0000127/MINFVDGI du 12 février 2016 ci-dessus

e les vacations et indemnités pour participation au déroulement et 2 I’organisation des examens et concours relevant du Ministére de I’Education de Base (MINEDUB)
allouées au personnel du MINEDUB, en vertu du décret N2010/1738/PM du 07 juin 2010 ;

e les remises allouées au personnel des régies financiéres en application de I’ordonnance N°73-16 du 22 mai 1973 ;

e larépartition du produit des pénalités et amendes pour infraction aux dispositions du Code général des impbts, en application des dispositions du décret N°95/691/PM du
26 décembre 1995 ;

Les rémunérations ci-dessus listées dispensées de la retenue libératoire au titre des RNC demeurent soumises 3 PTRPP d’aprés le baréme des retenues salariales au taux de 5,28 Y.
Les paiements effectués 4 titre de remboursement des fais & instar des frais de mission et les dépenses d’alimentation (prime d’alimentation) des personnels militaires sont quant a
cux totalement affranchis de 'IRPP et ne doivent par conséquent subir aucune retenue.

2) Taux de la retenue au titre des RNC
Le taux de la retenue sur les RNC est fixé & 10% majoré de 10% au titre des Centimes Additionnels Communaux, soit 11%.
3) L’impdt sur le revenu au taux de 5,5%
Les émoluments servis trimestriellement aux personnels magistrats et non magistrats des services judiciaires sont soumis & I’acompte de 5,5%.
NB : pour le cas spécifique des indemnités et avantages mensuels servis aux membres des organes exécutifs régionaux ou communaux, I’impdt sur le revenu

sera liquidé de la maniére suivante :

e les accessoires du traitement mensuel de base & I’instar des indemmites de fonction et de représentation, des indemnités en argent
représentatives d’avantages en nature (électricité, eau, etc.) sont soumises & I’IRPP dans la catégorie des traitements et salaires, par
application du baréme prévu a l'article 69 (1) du CGI

e les indemnités de session et les indemnités forfaitaires sont soumises a ’IRPP dans la catégorie des revenus non commerciaux (RNC) au
taux de 11%.

Eléments de la liasse
et délais

Etats d’émolument, justificatif de titce ou de profession
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5. AUTRES PROCEDURES D’EXECUTION DU BUDGET EN DEPENSES
a. Baux et dettes de loyers
h. Réglement des honoraires des avocats et conseils commis pour défendre les iméréts de la C'TD en justice
¢. Financement conjoint d’un investissement dans le cadre d’un contrat de partenariat public privé

d. Paiement d’une compensation a un cocontractant dans le cadre d’un contrat de partenariat public privé a
paicment public

e. Paiement de loyers a un cocontractant dans le cadre d’un contrat de partenariat public privé

f. Enregistrement des opérations d'acquisition en comptabilité-matieres

g. Euregistrement des opérations de maniement des biens en comptabilit¢-maticres

h. Enregistrement des opérations d’aliénation en comptabilité-matiéres

i. Enregistrement des opérations d’aliénation des biens durables par voie de réforme en comptabilité-matiéres
j- Production des inventaires

k. Correction des errcurs matérielles sur les antorisations de dépenses des ressources transférées aux C'1'D

I. Paiement des honoraires aux Consultants/Experts

n. Dépenses des droits d’accises spécians destinés an financement de enlévement et du traitement des ordures

- RE]
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Fiche N° AOP-01 BAUXET DETTES DE LOYERS

Définition et référence
juridique :

i, BauxdesCTD

C’est ’ensemble des contrats de location passés entre la CTD et les entités publiques ou privées, les personnes physiques pour abriter ses services ou ses personnels, moyennarit le

paiement des loyers.

Ancrage juridique

- le Code Général des Impdts (87 et 88) ;
- le Code Général des CTD ;

- les conventions et contrats de location entre la CTD et les cocontractants ;
- tout autre texte en vigueur en la matiére.

i.  Dettes deloyers

Il s’agit des impayés de loyers des exercices antérieurs devant étre prise en charge.
Ancrage juridique

- le Code Général des Impdts (87 et 88) ;
- le Code Général des CTD ;
- les conventions et contrats de location entre Ia CTD et les cocontractants.

Intervenants et
modalités d’exécution

Baux des CTD

Intervenants I "R MINISTRE
DU PREMIER M
- 1aCID; SERVICES VISA

les particuliers et organismes concemes ; -
les Contrdleurs Financiers Spécialisés ; -G 1 2 7 'Z 8 ‘k\fa 1 DEC 202 b

- les Receveurs Régionaux et Municipaux.

Y . CE.
Modalités d’exécution PRIME M‘NJSTERS OFF!

- élaboration des contrats de bail par la CTD ;

- visa budgétaire des projets de contrat de bail par Je CF compétent ;

- signature des contrats de bail par le chef de I'exécutif de la CTD et le cocontractant ;
enregistrement des contrats de bail par le cocontractant de la CTD ;

- Avis d’imposition pour acompte/précompte sur loyer ;

p. 205




attestation dT&ccupaﬁon effective signée par I"ordonnateur et I'occupant du Local loué ;
engagement et ordonnancement de la dépense par I’ordonnateur de la CTD ;
paiement par le Receveur régional ou municipal.

Dettes de loyers

Intervenants

CTD;

le Contr6leurs Financier Spécialisé ;
les Receveur Régional et Municipal.
Cocontractants.

Modalités d’exécution

Les impayés des loyers de la CTD sont pris en charge par I’ordonnateur.
La décision de mandatement de ladite dette est préparée et soumise 2 la signature de 1’ordonnateur.
Les fonds sont virés dans le compte du cocontractant.

Eléments de la liasse
et délais

Baux des CTD

contrat de bail revétu du visa budgétaire, signé par le chef de 1’exécutif de la CTD et le cocontractant, dument enregistré assorti de la quittance électronique ou de ’accus¢ de
paiement ; - TRE

quittance électronique ou accusé de paiement de Ia taxe fonciére ; ‘ SERVIC ESFQU PREMIER M‘NI—ST—a

dossier fiscal du cocontractant, bailleur ; Vs a

I’attestation d’occupation ; -0y 2 1 2 ) \\?3 1 BEE 2024

plan de localisation signé ;
facture timbrée et liquidée par I’ordonnateur ;

décision et mandat de paiement. PR‘ME M |N |STER‘§ ? E F ICE

NB. La facturation des loyers par un professionnel de I'immobilier donne lieu & liquidation de la TVA. Cette demiére est retenue a la source et reversée par le Receveur Régional ou
Municipal.

Sont considérés comme professionnels de I'immobilier :

les promoteurs institutionnels ;

les personnes agréées 4 la profession de promoteur immobilier dans les conditions fixées par la 1égislation en vigueur ;

les personnes qui se livrent habituellement & des opérations d’intermédiation pour I’achat ou la vente d’immeuble ou de fonds de commerce, d’actions ou de parts de sociétés
immobiliéres ;

les personnes qui procédent habituellement 4 I’achat en leur nom, d’immeubles ou de fonds de commerce, d’actions ou de parts de sociétés immobiliéres, en vue de la revente ;
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les personnes qui livrent habituellement au lotissement et & la vente, aprés exécution des travaux d’amenagement et de viabilité de terrains acquis 4 titre onéreux ;

les personnes qui livrent habituellement 2 la mise en location des établissements commerciaux ou industriels munis du mobilier et du matériel nécessaire 3 leur exploitation, que la
location comprenne ou non, tout ou partie des €léments incorporels du fonds de commerce ou d’industrie §

les personnes qui louent ou sous-Jouent en meublés des locaux 2 usage d’habitation, leur appartenant ou qu'elles exploitent.

Dettes de loyers

demande de paiement ;

contrat de bail revétu du visa budgétaire, signé par le chef de I'exécutif de la CTD et le cocontractant, dument enregistré assorti de la quittance électronique ou de I'accusé de
paiement ;

facture timbrée et liquidée au verso par I’ordonnateur ;

attestation d’occupation ;

attestation de non-mandatement signée par I’ordonnateur ;

attestation de non paiement signée par le Receveur régional ou munic ipal compétent ;
attestation d’immatriculation timbrée ;

I’attestation de conformité fiscale en cours de validée timbrée ;

domiciliation bancaire ;

avis d’imposition des retenues ;

décision et mandat de paiement signés par I’ordonnateur.
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Fiche N® AOP-02 REGLEMENT DES HONORAIRES DES AVOCATS COMMIS POUR DEFENDRE LES
INTERETS DE LA CTD EN JUSTICE

Ce sont des rémunérations (fixées de gré a gré ou tarifées) dues aux personnes exergant une profession libérale (avocats, conseils, .. .) en rémunération de leur prestation auprés d’une

CTD.
Anc juridique
Définition et rage Junean
référence juridique : | - laloi N°2019/024 du 24 décembre 2019 portant Code Général des CTD ;
- laloin®90/059 du 19 décembre 1990 portant organisation de la profession d’avocat ;
- lecode général des impbts ;

- lacirculaires n°001/CAB/PM du 04 janvier 2006 relative a la défense des intéréts de I’Etat en justice ;
- lalettre circulaire n°002/CAB/PM du 20 avril 2009 relative a la constitution des services d’ Avocats professionnels dans le cadre de la défense des intéréts de ’Etat en justice ;
- Tout autre texte en vigueur en la matiére,

Intervenants :

le chef de 'exécutif de la CTD
le responsable du service en charge des affaires juridiques de la CTD ;
- 1’Avocat oule Conseil ;
- le Controleur Financier spécialisé ;
- le Receveur régional ou municipal.
Intervenants et
modalités
d’exécution

Modalités d’exécution :
e leresponsable du service en charge des affaires juridiques de la CTD établit un avis technique relatif a la nécessité de recourir & un conseil, le cas échéant ;
e le chefde I'exécutif de la CTD adresse la lettre de constitution d’avocat ou de conseil ;
¢ e contrdleur financier appose le « visa budgétaire » sur la convention d’honoraire ;
o lechefde I’exécutif de la CTD signe conjointement avec I’ Avocat ou le Conseil la convention d’honoraire revétue du « visa budgétaire »;
e [’avocat ou le conseil élabore les comptes rendus ou rapports d’audiences le cas échéant, les soumet a la validation du responsable du service en charge des affaires
juridiques de la CTD et établit une note d’honoraires timbrée, adressée au chef de I'exécutif de la CTD ;
o lechefde ’exécutif de la CTD engage la décision autorisant le paiement au profit de I’avocat ou du conseil.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA
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Eléments de la liasse et
délais

Liasse pour visa budgétaire :

I’avis technique d’assistance, le cas échéant ;
lettre de constitution de 1’ Avocat ou conseil ;
le projet de convention d’honoraires.

Liasse de validation de la dépense :
convention d’honoraires revétue du « visa budgétaire », signée conjointerment entre le chef de ’exécutif de 1a CTD et le Conseil ou I’Avocat et diment enregistrée assorti de Ia

quittance électronique d’enregistrement ou de I"accusé de paiement ;

livrables (mémoires de dépenses comptes rendus ou rapports d’audience. . .)
offre de service, le cas échéant ;

facture pro-forma, le cas échéant ;

procés-verbal de recette technique ou I'attestation de service fait, le cas échéant ;
procés —verbal de réception ;

dossier fiscal de I’avocat ou conseil ;

facture ou note d’honoraire timbrée et liquidée par I’ordonnateur ;

fiche d’engagement générée dans le progiciel SIM_ba, ou tout document en tenant lieu, le cas échéant ;
décision autorisant le paiement des honoraires a 1’ Avocat ou au Conseil ;
Relevé d’Identité Bancaire (RIB) ;

mandat de paiement ou bon de caisse ou de virement.

PREMIER
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Fiche N° AOP-03

Définition et référence

FINANCEMENT D’UN INVESTISSEMENT
DANS LE CADRE D’UN CONTRAT DE PARTENARIAT PUBLIC-PRIVE

Le financement dans le cadre d’un contrat de Partenariat Public-Privé signé entre une ou plusieurs personnes publiques (1’Etat ou un de ses démembrements) et
un cocontractant, consiste en un décaissement des fonds par la ou lesdites personnes publiques, en vue de financer partie I’investissement objet du contrat.

i Ancrage juridique :
juridique :
- Loin°2008/009 du 16 juillet 2008 fixant le régime fiscal, financier et comptable applicable aux contrats de partenariat ;
- Loin°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de 1’Etat et des autres entités publiques ;
- Loin®2023/008 du 25 juillet 2023 fixant le régime général des contrats de Partenariat Public-Privé.
Intervenants :
le Comité National de la Dette Publique ;
le CARPA ; 7 e
N . S : SERVICES DU PREMIER MINISTRE
I’ordonnateur du budget de I’autorité contractante qui a la charge du financement ; VISA
- le contrdleur financier désigné aupres de ladite entité publique ; ' o
le comptable public désigné auprés de ladite entité ; 012728 ‘{&3 1 DEC 2024
le cocontractant. : —
e PRIME MINISTER'S OFFICE
Modalités :
Intervenants et

modalités d’exécution

e Le contrat de Partenarial Public-Privé signé par les parties doit préalablement préciser la répartition des rubriques d’investissement dont le financement
est & la charge de chaque partie. Le montant total & financer par chaque partie est adossé a cette répartition. Les taxes et droits de douanes sont a la
charge de la partic publique, conformément 4 la réglementation en vigueur,

e La gestion financiére dudit décaissement est a la charge du cocontractant, en sa qualité de Maitre d’Ouvrage, dans le cadre de la mission de conception
et /ou de construction qui lui est confi¢e dans le contrat de Partenariat Public-Privé.

e Lorsque la part & financer par la partie publique est connue, la présente procédure indique comment cette prise en charge financiére s’effectue, pour
permettre au cocontractant de réaliser convenablement, ct dans les délais contractuels, I’ensemble de I’investissement ;

e Le contrat de Partenariat Public-Privé doit prévoir un tableau de présentation année par année des budgets sur la période d’investissement en termes
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d’ Autorisation d’Engagement et de Crédit de Paiement.

La procédure de mise des fonds publics a la disposition d’un cocontractant dans le cadre d’un financement conjoint d’un investissement prévu dans un
contrat de Parlenariat Public-Privé est la suivanle

- Les sommes & verser au cocontractant doivent préalablement &tre budgétisés en Autorisation d’Engagement (ensemble du montant) et en
Crédit de paiement (tranches & décaisser dans chaque exercice concerné par 1’investissement)

Le contrat de Partenariat Public-Privé doit prévoir un systéme liquidation-ordonnancement reposant sur le principe du service fait, selon 1’une
des trois options ci-aprés :

o Paiement unique a la fin des travaux sur présentation d’un dossier de facture établi par le cocontractant (un seul crédit de paiement
budgétisé dans le dernier exercice de I’investissement) ;

o Paiement étalé sur une courte période au terme des travaux (crédits de paiement décalés de 1’année de budgétisation de 1’autorisation
d’engagement), sur présentation d’un dossier de facture établi par le cocontractant ;

o Paiement des décomptes présentés par le cocontractant, sur la base des procés-verbaux de réception conjointement signés par les
parties.

Les phases de liquidation, d’ordonnancement et de paiement suivent la méme procédure que celle prévue dans le réglement des prestations réalisées en
marchés publics

Eléments de la liasse et
délais

Les pieces a exiger a ’étape d’ordonnancement du paiement sont :

le dossier fiscal du cocontractant ;

le contrat de Partenariat Public-Privé enregistré ;

la facture timbrée ;

la fiche de décompte signée par I’autorité contractante, timbrée et indiquant le montant net a payer, aprés déduction éventuelle des pénalités et d’autres
sommes dues ;

I’avis d’imposition li¢ a ladite facture ;

le mandat de paiement.

Lors du paiement de la facture d’un décompte, le cocontractant pergoit le montant HT sans déduction de 1’acompte IS au cas ot le projet ne génére pas encore
de revenu (une attestation de 1’autorité contractante peut étre requise a cet effet). Dans le méme temps, la TVA relative a ladite facture est retenue par I’Etat.
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Fiche N° AOP-04 PAIEMENT D’UNE COMPENSATION A UN COCONTRACTANT DANS LE CADRE
D’UN CONTRAT DE PARTENARIAT PUBLIC-PRIVE A PAIEMENT PUBLIC

La compensation dans un contrat de Partenariat Public-Privé signé entre une ou plusieurs personnes publiques (I’Etat ou un de ses démembrements) et un
cocontractant, est un montant que la partie publique s’engage a verser a ce dernier, pour garantir I’équilibre financier du projet.

Définition et référence
juridique : Ancrage juridique :

- Loin°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;
Loi n°2023/008 du 25 juillet 2023 fixant le régime général des contrats de Partenariat Public-Privé.

Intervenants :

Les intervenants dans la chaine du paiement de la compensation sont :

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
- 1le CARPA; VIS A

- le CNDP i &
- l’ordonnateur du budget de I’autorité contractante qui a la charge du financement conjoint ; 0 1 2 7 2 8 l 3 1 DEC 202 4
- le contréleur financier désigné auprés de ladite entité publique ;

- le comptable public désigné auprés de ladite entité ; PRIME MINISTER'S OFFICE

Intervenants et - le cocontractant.
modalités d’exécution | pnyoqatités

¢ La compensation ici englobe les termes « indemnité compensatrice » ou « indemnité » qui peuvent étre utilisés dans le contrat de Partenariat Public-
Privé, lorsqu’elle concerne un paiement a faire par I’autorité contractante au profit de son cocontractant ;

e Elle concerne également la compensation prévue dans 1’article 14 de la loi n°2023/008 du 25 juillet 2023 fixant le régime général des contrats de
Partenariat Public-Privé ;

¢ Le montant de la compensation est un crédit évaluatif au sens de I’article 36 de la loi n°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de 1’Etat
et des autres entités publiques ;

e [lestalacharge de I’autorit¢ contractante, il s’agit d’un engagement financier dont la réalisation est incertaine, du fait qu’elle dépend de la
survenance d’un risque porté par ladite autorité. Compte tenu de ce caractere aléatoire, son inscription dans le budget ne peut se faire dans le cadre
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d’une provision pour couverture de risques, dont le montant est estimé, d’ou sa nature évaluative ;

La procédure de paiement de la compensation au cocontractant ou & un candidat pré qualifié dans la procédure de contractualisation est la suivante :

v Lorsque le cas se présente, le CARPA procéde a la détermination du montant de la compensation, sur la base des piéces justificatives fournies par le

cocontractant ou le candidat, aprés vérification de leur pertinence. Le montant net a payer a ce dernier doit prendre en compte les retenues au titre des
éventuelles pénalités contractuelles infligées a ce dernier.
v" Une ligne de crédit ouverte en « crédit évaluatif » doit exister dans le budget de ’autorité contractante pour imputation de la dépense ;
v" Lorsque la note de calcul de la compensation est validée par I’ordonnateur du budget de 1’autorité contractante, celui-ci signe une décision pour
I’ordonnancement du montant validé, aprés visa du Contréleur Financier.
Aprés ordonnancement, le paiement s’effectue selon la procédure classique, avec prise en compte de la fiscalité applicable au cas concerné.

Eléments de la liasse et
délais

Les piéces a exiger & I’étape d’ordonnancement du paiement sont :

- Le dossier fiscal du cocontractant ;

- Le contrat de Partenariat Public-Privé enregistré ;

- Lanote de calcul du CARPA précisant le montant de I’indemnité ;
- la décision d’engagement signée par 1’ordonnateur du budget ;

- le mandat de paiement revétu des visas et de la signature requis ;

- ’avis d’imposition relatif audit paiement, le cas échéant.

; g
S DU PREMIER MINISTRE
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Fiche N°® AOP-05 PAIEMENT DE LOYERS A UN COCONTRACTANT DANS LE CADRE
D’UN CONTRAT DE PARTENARIAT PUBLIC-PRIVE

Le loyer dans un contrat de Partenariat Public-Prive signé entre une ou plusieurs personnes publiques (I’Etat ou un de ses démembrements) et un cocontractant,
est un montant que la partie publique s’engage a verser a ce dernier, selon une périodicité définie dans le contrat, afin de le rémunérer du fait de la réalisation
Définition et référence | par ses soins de la mission qui lui est confi¢e dans ledit contrat.

juridique :
Ancrage juridique :
e Loin°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;
e  10in°2023/008 du 25 juillet 2023 fixant le régime général des contrais de Partenariat Public-Privé.
By Intervenants : o
Les intervenants dans la chaine du paiement du loyer sont :
- le CARPA;
- leCNDP;
- Tordonnateur du budget de I’autorité contractante ;
- le contrdleur financier désigné auprés de ladite entité publique ;
- le comptable public désigné auprés de ladite entité ;
- le cocontractant.
Modalités :
e Le contrat de Partenariat Public-Privé signé par les parties doit préalablement préciser soit le montant du loyer, soit sa formule de calcul qui prend en
Intervenants et compte certaines variables ou certains €léments d’indexation. 1l précise également la fréquence et les délais de paiement. Par ailleurs, tel qu’indique
modalités d’exécution dans Darticle 6 de la loi n°2023/008 du 25 juillet 2023 fixant le régime général des contrats de Partenariat Public-Privé, le loyer (rémunération du

cocontractant) doit distinguer, dans son calcul, les composantes qui prennent en compte les colits d’investissement, les coiits d’exploitation ¢l de
maintenance, et le Gros Entretien Renouvellement le cas échéant ;
e Le montant net & payer au cocontractant doit prendre en compte les retenues au titre des éventuelles pénalités contractuelles infligees a ce dernier ;
e Lcs loyers  verser au cocontractant doivent étre hudgétisés par la partie publique ;
Le contrat de Partenariat Public-Privé doit prévoir une formule de calcul des loyers tenant compte de 1’évolution des prix et des performances du
partenaire privé dans le temps sur la période d’exploitation ;
Les phases de liquidation, d’ordonnancement ct de paiement suivent la méme procédure que celle prévue dans le réglement des prestations realisées en
marchés publics :
La facture établie par le cocontractant & chaque demande de paiement d’un loyer doit distinguer le montant hors taxes (contractuel), la TVA selon le
taux en vigueur, le montant TTC, I’acompte d’impdt sur le revenu et le montant net a payer.
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Eléments de la liasse et
délais

Eléments de la liasse :

Les pigces & exiger a 1’étape d’ordonnancement du paiement sont :

le dossier fiscal du cocontractant ;

le contrat de Partenariat Public-Privé enregistré ;

la facture timbrée ;

la fiche de décompte signée par 1’autorité contractante, timbrée et indiquant le montant net & payer, apres déduction éventuelle des pénalités et d’autres
sommes dues ;

’avis d’imposition lié & ladite facture ;

le mandat de paiement.

Lors du paiement de la facture d’un loyer, le cocontractant de la personne publique pergoit le montant net aprés déduction de I’acompte IS (une attestation de
|’autorité contractante peut &tre requise a cet effet). Dans le méme temps, la TVA relative & ladite facture est retenue par 1’Etat.
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Fiche N° AOP-06 ENREGISTREMENT DES OPERATIONS D’ACQUISITIONS
EN COMPTABILITE-MATIERES

Les opérations d’acquisition sont des opérations d’exécution du budget ou de gestion du patrimoine ayant pour finalité 1’accroissement du
Définition et référence | volume des biens gérés par le poste.

juridique
Ancrage juridique
- laloi N°77/26 du 06 décembre 1977 fixant le régime général de la Comptabilité-Matiéres ;
- laloi N°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de ’Etat et des autres entités publiques ;
- lacirculaire N° 00000004/CAB/MINFI du 18 Mai 2012 portant instructions relatives a la tenue de la Comptabilité-Matiéres ;
Article 14, 15 et 16
- D'instruction édictant les normes et procédures relative a la tenue de la Comptabilité-Matiéres de Juin 2012 B
Intervenants :
- Ordonnateur compétent ;
Intervenants, motif - Comptables — Matiéres compétents ;
e - Membres de la Commission de réception, le cas échéant ;
- Prestataire.

d’acquisition

Motif d’exécution :
Tout bien nouvellement acquis dans un service quel qu’en soit le mode d’acquisition doit faire 1’objet d’un ordre d’entrée signé de
I’Ordonnateur et contresigné par le Comptable-Maticres compétent.

Mode d’acquisition :
- les produits des achats ;
- les produits des cessions ;
- les produits des transformations ;
- les produits de cultures ;
- les produits de cueillette ; * 012728 {./EEH 1 DEC 2024
- les produits de basse-cour ; )
- les produits de naissance d’animaux ;
- les produits de démolition ; PRIME MINISTER'S OFFICE
- les produits d’excavation ;
- les produits de fouilles ;
- les matiéres et objets en remplacement de ceux reconnus défectueux apres leur admission en recette ;
- les dons et legs ;

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
VISA
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les matiéres, denrées et objets enlevés en fraude et non vendus ;
les résidus de denrées et matiéres employés aux épreuves ;

les excédents constatés par récolement ;

les produits des échanges.

Supports
réglementaires
d’enrcgistrement
comptable

grand livre ;

livre journal ;

ordre d’entréc ;

états (malériels) ; .

procés-verbaux en fonction de la nature d’opérations, le cas échéant ;

facture définitive timbrée si la valeur de la prestation est > 25 000 FCFA et portant 1a mention de liquidation ;

pv de réception si prestation > 500 000 FCFA signé par tous les membres désignés dans la commission de réception ;
bordereau de livraison ou I’attestation de service fait appuyant la facture définitive signé par le fournisseur et 1’ordonnateur ;
dossier fiscal, administratif du prestataire ;

fiche d’expression des besoins !

bon de Commande Administratif, LC ou M signé par |'ordonnateur et le fournisseur et assorti de la quittance d'enregistrement ;

facture proforma réguliérement signée par le prestataire et validé par |’ordonnateur ;
copie du certificat de non exclusion a la commande publique ;

bon de commande, certificat d’engagement et titre de créance pour les ressources transférées.

SERVICES DU PREMIER MINISTRE
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' Fiche N° AOP-07

Définition et référence
juridique

ENREGISTREMENT DES OPERATIONS DE MANIEMENT
DES BIENS EN COMPTABILITE-MATIERES

Les opérations de maniement sont des mouvements des biens a I’intérieur d’un poste de gestion qui n’affecte pas la valeur du patrimoine
de la structure.

Ancrage juridique :
- 1aloi N°77/26 du 06 décembre 1977 fixant le régime général de la Comptabilité-Matiéres ;
- laloi N°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;

- la circulaire N° 00000004/CAB/MINFI du 18 Mai 2012 portant instructions relatives  la tenue de la Comptabilité-Matiéres ;
Article 14, 15 et 16

Iinstruction édictant les normes et procédures relative a la tenue de la Comptabilité-Matiéres de Juin 2012

Intervenants, motifs
d’exécution

Intervenants

Ordonnateurs ;
Comptable — Matiéres ;
Demandeur / bénéficiaire du matériel.

Motifs d’exécution
Sortie pour :
- réparation des biens ;
- location et prét des matiéres ;
- tout autre motif de sortie temporaire.

Supports
d’enregistrement
comptable

Expression des besoins ;
Bon de sortie provisoire ;
Fiche de détenteur ;
Livre auxiliaire concerné.
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- Fiche N° AOP-08 ENREGISTREMENT DES OPERATIONS D’ALIENATION
|, EN COMPTABILITE-MATIERES

Les operations d’aliénation sont des actes de gestion des biens corporels meubles, ayant pour finalité la sortie définitive desdits biens

Définition et référence | des écritures du poste de gestion matiéres, en vue de leur consommation, leur cession, leur réforme ou suite a une perte diiment
juridique constatee .et atp;.)rouvee par |’ordonnateur.
Ancrage juridique

laloi N°77/26 du 06 décembre 1977 fixant le régime général de la Comptabilité-Matiéres ;
- laloi N°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de ’Etat et des autres entités publiques ;
- lacirculaire N° 00000004/CAB/MINFI du 18 Mai 2012 portant instructions relatives a la tenue de la Comptabilité-Matiéres ;
Article 14, 15 et 16
- linstruction édictant les normes et procédures relative a la tenue de la Comptabilité-Matiéres de Juin 2012
Intervenants :
Ordonnateurs ;
- Comptable — Matiéres ;
Motifs d’exécution :
Ialiénation des biens durables intervient soit : par la réforme, par la cession, & la suite d’un constat de perte, de vol ou

Intervenants et motifs

d’exécution d’avaries, par donation.
- Taliénation des biens consomptibles intervient pour la consommation.
NB. L’aliénation des biens meubles durables par voie de réforme fait I’objet d’une fiche particuliére.
a) En ce qui concerne les biens consomptibles : s
*  expression des besoins 3 SERVICES DU PREM‘ER MINIST Rj
* bon de sortie provisoire ; VISA
* fiche de stock ; - .
SUTTLS * livre auxiliaire concerné ; 0y 2 7 2 8 {’g:‘} 1 DEC 2024
d’enregil;trement y DR
* livre journal ; reR'S OFFICE
comptable " sorandllivre PRIME MlN|ST_E_R_S '

b) En ce qui concerne les biens meubles durables :

expression des besoins ;

bon de sortie provisoire, signé par le cédant et le cessionnaire ;
procés-verbal en cas de besoin ;

fiche de détenteur ;

livre auxiliaire concerné ;

grand livre.
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OPERATIONS D’ALIENATION DES BIENS DURABLES
PAR VOIE DE REFORME
Lorsqu’il est constaté un amortissement des biens pour cause d’usure, d’obsolescence, ou d’avarie prononcée, le comptable-matieres
Principe ¢t référence dresse un état de matériels durables susceptibles d’étre reformes, au vu duquel 'ordonnateur convoque la Commission de réforme
juridique chargée de statuer sur le sort desdits matériels.

Fiche N° AOP-09

Ancrage juridique
- laloi N°77/26 du 06 décembre 1977 fixant le régime général de la Comptabilité-Maticres ;
- laloi N°2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de I’Etat et des autres entités publiques ;
- la circulaire N° 00000004/CAB/MINFI du 18 Mai 2012 portant instructions relatives a la tenue de la Comptabilité-
Matiéres ; Article 14, 15 et 16
. Dinstruction édictant les normes et procédures relative a la tenue de la Comptabilité-Matiéres de Juin 2012 (article 26, 27,

28,29)
Intervenants
Intervenants et - Organe délibérant ;
modalité d’exécution - Tutelle;
- Ordonnateurs compétents ; e
- Comptable — Mati¢res compétent ; SERVICES DU PREMIER MINISTRE
- MINDCATF (Direction Opérationnelle Compétente) ; r VISA .

. MINDDEVEL: r (612728 \E¢‘31DEE20N
p

- Controleur Financier Spécialis¢ ;

- Receveur Régional ou Municipal. FP RIME M IN\STER'S oFF ICE

Modalité d’exécution
La procédure & suivre aboutit a un procés-verbal dans lequel on précise la condamnation effective du bien pour destruction,
démolition avec ou sans récupération, reclassement ou vente.

Toutefois, cette condamnation est entérinée par délibération de I”organe délibérant de la CTD concernée.
Le comptable-maticres dresse un état des biens durables a reformer et saisit I’ordonnateur ;

L’ordonnateur requiert I’autorisation de 1’organe déliberant ;

L’ordonnateur saisit les Ministres en charge des domaines, du cadastre et des affaires fonciéres, et des finances pour la désignation |
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de leurs représentants au sein de la commission de réforme, qui est, nécessairement, composée de la manicre suivante :
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le chef de I’exécutif de la CTD ou son représentant (président) ;

le représentant de la tutelle territorialement compétente (membre) ;
le représentant du MINDCAF compétent (observateur) ;

le représentant du MINFI (DNCM), (observateur) ;

le Contrdleur financier Spécialisé (membre) ;
le responsable du service déconcentré compétent du MINDDEVEL (membre) ;

le Receveur régional ou municipal (membre) ;

lc Comptable-Matiéres compétent (membre) ;
un responsable du service en charge de la gestion du patrimoine de la CTD (membres) ;

un Expert, le cas échéant (membre).

la commission de réforme se réunit sur convocation de son président et statut sur la nature, 1’état, 1’utilité et le mode d’aliénation des biens a
reformer. Elle dresse un PV du matériel 4 reformer avec sa destination effective ;

ce PV des biens a réformer conduit a la sortie des écritures des biens a reformer des écritures des livres universels ;

cette sortie s’effectue au vu dudit PV (des biens a reformer) qui tient licu de picces justificatives de second ordre, joint & un ordre de sortie
d’égales quantités et valeurs ;

par la suite, cette commission rend exécutoire ses décisions suivant le mode de réforme retenu (démolition, vente ou destruction) ;

les biens destinés & la vente aux enchéres publiques sont inscrits dans le livre de contrle des biens a reformer du poste puis remis au

comptable —maticres.
en cas de vente partielle ou totale, le receveur de la collectivité territoriale décentralisée transmet au service d’origine des biens un
exemplaire du procés-verbal de vente au vu duquel le comptable-matiéres sort les biens concernés de son livre de contrdle des biens
réformés ;
en cas de vente infructueuse, les biens non vendus sont réintégrés dans le magasin du comptable-maticéres de la CTD en attendant la
programmation d’une autre vente ;
a I'issue de plusieurs sessions de vente infructueuses, les biens concemés sont renvoyés devant la commission de réforme qui statue &

nouveau sur le mode de réforme a retenir.
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Supports
d’enregistrement
comptable

[ ]
Délais :

Etat récapitulatif des biens admis 4 la reforme signé par I’Ordonnateur ;

Délibération de ’organe délibérant approuvée par la Tutelle ;

Livre de controle des biens reformés ;

Procés-verbal de réforme signé par tous les membres de la commission ;

Procés-verbal d’exécution de la décision de la commission de réforme signé par tous les membres de la commission.
Fiches de détenteur ;

Ordre de sortie.

60 jours au plus tard aprés approbation de la délibération du conseil par la tutelle.
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Fiche N° AOP-10

Principe et référence
juridique

PRODUCTION DES INVENTAIRES

Le Comptable-Matiéres doit périodiquement procéder 2 un inventaire des matiéres en vue de vérifier la concordance entre I’existant physique des
matiéres et les écritures. Cet inventaire consiste & un comptage physique des mati¢res, effectué de fagon périodique, de sorte que chaque catégorie
de matiéres en service ou en stock durables et consomptibles soit recensé au cours de |’exercice. L’inventaire a pour but de s’assurer de
’existence des matiéres et d’apprécier leur état.

Ancrage juridique
- laloi N°77/26 du 06 décembre 1977 fixant le régime général de la Comptabilité-Matiéres ;
- laloi N° 2018/012 du 11 juillet 2018 portant régime financier de 1'Etat et des autres entités publiques ;
- la circulaire N° 00000004/CAB/MINFI du 18 Mai 2012 portant instructions relatives a la tenue de la Comptabilité-Matiéres ; Article 14,
15et16
- Pinstruction édictant les normes et procédures relative  la tenue de la Comptabilité-Matiéres de Juin 2012

Intervenants, motifs

Intervenants :
- Ordonnateurs ;
- Comptable — Matiéres ;

ey i
d’exécution - Détenteur effectif.
Motifs d’exécution :
- inventaire de fin d’exercice ;
- inventaire consécutif & la mutation du comptable-mati¢res ou d’un ordonnateur ;
- inventaire de récolement mode¢le 46.
Supports *  Fiche détenteur ;
d’enregistrement Fiche de stock ; , ,
comp table +  Etat récapitulatif des biens consomptibles en stock ;

+  Livre journal ;
*  Grand livre ;
+  Procés-Verbal d’inventaire signé par les membres de la commission ah doc.
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Définition et référence

Fiche N° AOP-11
PAIEMENT DES HONORAIRES AUX CONSULTANTS/EXPERTS :

Rémunérations des prestations effectuées aupres d’une CTD par des personnes ayant acquis, par la pratique et I’expérience, de trés bonnes connaissances dans un
domaine particulier.

juridique : Ancrage juridique
- laloi N°2019/024 du 24 décembre 2019 portant Code Général des CTD ;
- le code général des imp0ts ;
- le décret portant code des marchés publics ;
- le décret 1°2020/375 du 07 juillet 2020 portant réglement général de la comptabilité publique ;
- lamét¢ MINCOMMERCE fixant la mercuriale des prix ;
tout autre texte en vigueur en la matiére. _
Intervenants : aaiER MG
SERVICES DY @'f;@gﬁ‘ .
le chef de 'exécutif ou I'exécutif de la CTD; - 2 l‘
- le Controleur Financier spécialisé ; 1% €20
le Receveur régional ou murnicipal. - 0 2 1 1 8 { ) DE =
Modalités d’exécution : ME MINISTER'S® OFFICE
Intervenants et - l’ordonnateur : PRI PSS
modalités d’exécution e sélectionne et formalise parun acte la désignation du consultant ou de I’expert sur la base de son CV';

e engage la décision de mise & disposition des fonds comportant les honoraires de I'expert ou du consultant suivant les tarifs de de la mercuriales

- Le contrdleur financier vérific la régularité des picces.
- Le comptable public prend en charge et paie la dépense.

NRB : T orsque le montant de la prestation est supérieur & cing millions, la procédure est celle du code des marchés (confére l'article 117).
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Eléments de la liasse et
délais

acte de désignation du consultant et de I'expert ;
décision de mise a disposition des fonds revétue du visa budgétaire et signée du chef ou de 'exécutif de la CTD ;

fiche d’engagement générée dans le logiciel SIM_ba ou tout autre document en tenant lieu ;
mandat de paiement ;
bon de caisse ou de virement.

: TRE
FREMIER MINISTR
‘ SERVICES DU PREN

r 012728 *\‘53111&202&
\;RIME M\NISTER‘S OFFICE
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‘ Fiche N° AOP-12

PAIEMENT DES DEPENSES FINANCEES PAR LE DROIT D’ACCISES SPECIAL ADOSSE A L’ENLEVEMENT
ET AU TRAITEMENT DES ORDURES

Le droit d’accise est un impdt indirect prélevé & un taux imposable de toutes les marchandises importces a ’exception des importations en franchise prévues
a ’article 276 du Code des Douanes de la CEMAC.

Définition et référence | Ancrage juridique
juridique : .
le code douanier de la CEMAC ;
la loi N°2019/024 du 24 décembre 2019 portant Code Général des CTD ;
le décret n°2020/375 du 07 juillet 2020 portant réglement général de la comptabilité publique ;
le décret n°2023/04186/PM du 24 juillet 2023 fixant les modalités de recouvrement, de centralisation, de répartition et de reversement du produit du
droit d’accises spécial destiné au financement de 1’enlévement et du traitement des ordures au bénéfice des CTD ;
I’arrété MINCOMMERCE fixant la mercuriale des prix ;
tout autre texte en vigueur en la maticre.
i SERVICES DU PREMIER M\Nm?ﬂ
- lechefde I'exécutif oul’exécutifde laCTD; VIS
le représentant de ’Etat ; ] _ .
le ContrSleur Financier spécialisé ; 6 1 2 7 2 8 »:H:a 1 DEC 202 \
- le Receveur régional ou municipal.
]
Intervenants et Modalités d’exécution PRIME M INISTER s OF
modalités d’exécution '

NB : Le produit du droit d’accises susmentionné doit servir exclusivement & financier 1’enlévement et le traitement des ordures de la CTD.

I’organe délibérant adopte le plan de gestion des ordures ;

le représentant de I’Etat approuve le plan de gestion des ordures adopté par I'organe délibérant ;

le chef de I'exécutif ou I’exécutif de la CTD signe le contrat ;

le Contréleur Financier spécialisé vérifie la régularité de la dépense ;

le Receveur municipal prend en charge, paie la prestation et tient une comptabilité spécifique sur la gestion du produit des droits d’accises, laquelle doit étre conforme a
lobjet dudit prélévement.
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Eléments de la liasse et
délais

contrat ;

plan de gestion des ordures ;

quittance d’enregistrement du contral |

fiche d’engagement générée dans le progiciel SIM_ba ou tout autre document en tenant lieu;
mandat de paiement ; '
bon de virement.
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