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en Cotentin
Pole finances et administration CONSEIL MUNICIPAL
Rapporteur : Gilbert LEPOITTEVIN DELIBERATION N°DEL2023 231

SEANCE DU 27 SEPTEMBRE 2023

17 - SUITES DONNEES AUX RECOMMANDATIONS FORMULEES PAR
LA CHAMBRE REGIONALE DES COMPTES
LORS DE SON CONTROLE DE GESTION

Selon l'article L.243-9 du code des juridictions financieres, dans un délai d'un an a compter de la
présentation du rapport d'observations définitives de la Chambre Régionale des Comptes au conseil
municipal, Monsieur le Maire présente, dans un rapport devant cette méme assemblée, les actions qu'il a
entreprises a la suite des observations de la juridiction.

Ce rapport est ensuite communiqué a la Chambre, qui fait une synthése annuelle des rapports qui lui sont
communiqués. Cette synthése est présentée par le président de la Chambre Régionale des Comptes
devant la conférence territoriale de I'action publiqgue. Chaque Chambre Régionale des Comptes transmet
cette synthese a la Cour des comptes en vue de la présentation prescrite a I'article L.143-9.

La Chambre Régionale des Comptes de Normandie a exercé un contrble de la gestion de Cherbourg-en-
Cotentin sur la période 2016-2020. Le rapport d’observations définitives a été porté a la connaissance des
membres du conseil municipal en séance du 28 septembre 2022. Aussi, conformément a |'article sus visé,
le présent rapport présente les actions entreprises ces douze derniers mois suites aux deux principales
recommandations et quatre obligations de faire délivrées par la juridiction financiere dont voici la teneur :

Principales recommandations :

1. tenir une comptabilité d’engagement permettant d’améliorer la qualité de I'information délivrée
au conseil municipal en matiére de restes a réaliser et sur la prévision des dépenses
d’investissement ;

2. développer la programmation pluriannuelle des investissements et la gestion en autorisations de
programme/crédits de paiement des principales opérations envisagées

Obligations de faire :

3. établir un inventaire des immobilisations et vérifier sa concordance avec l'état de I'actif
(instruction budgétaire et comptable M14) ;

4. constater comptablement |'achévement des travaux pour permettre I'amortissement des
immobilisations mises en service (instruction budgétaire et comptable M14) ;

5. raccourcir les procédures de mandatement des factures afin de ramener les délais de paiement
des fournisseurs dans les limites prévues par la loi et procéder, en cas contraire, au reglement des
intéréts moratoires dus (articles L.2192-10 a L.2192-14 et R.2192-10 a R.2192-36 du code de la
commande publique) ;

6. mettre fin au paiement de la prime de fin d’année (article 88 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984
portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique territoriale, colt annuel : 1,3 M€).



Envoyé en préfecture le 02/10/2023
Recu en préfecture le 02/10/206
Publié le 03/10/2023

delib

ID : 050-200056844-20230929-DEL2023_231-DE

Actions entreprises et/ou situation au bout d’un an :

1. Tenir une comptabilité d’engagement permettant d’améliorer la qualité de l'information
délivrée au conseil municipal en matiere de restes a réaliser et sur la prévision des
dépenses d’investissement :

Les dépenses de fonctionnement comme celles d’investissement font bien I'objet systématiquement d'un
engagement juridique et comptable préalable. Aprés avoir pris contact avec I'éditeur du logiciel financier,
I’engagement des dépenses liées a la paye n’est cependant pas envisageable, le logiciel ne le permettant
pas de facon optimisée. Néanmoins, le pilotage actif de la masse salariale réalisé mensuellement par la
direction « pilotage et ressources » au sein du péle ressources humaines, permet de suivre précisément
I’évolution infra-annuelle de la masse salariale.

Concernant les dépenses d’investissement engagées avant le 31 décembre faisant alors I'objet de restes-
a-réaliser, la Chambre demandait a ce que la ville puisse facilement vérifier que la date de I’engagement
juridique soit bien antérieure au 31 décembre. Cette information n’est effectivement pas renseignée dans
le logiciel de gestion financiere. Cependant, aucun engagement comptable n’'est saisi sans engagement
juridique préalable ou concomitant (bon de commande ou marché public sur lesquels les millésimes sont
renseignés). Ainsi, la date de I’engagement juridique reste a minima strictement équivalente a celle de
I’engagement comptable.

2. Développer la programmation pluriannuelle des investissements et la gestion en
autorisations de programme/crédits de paiement des principales opérations envisagées :

Un reglement budgétaire et financier a été mis en place au 1 janvier 2023 (délibération 2022 273 du 9
novembre 2022) afin de contribuer a I'amélioration de I'exécution du budget en promouvant les
autorisations de programmes et les crédits de paiement (AP/CP). Il fixe les modalités de gestion des AP/CP
qui sont dorénavant mises en place dés lors que I'opération est supérieure a 2 M€ et que la durée des
travaux est au minimum de 2 ans.

Voici les AP/CP en cours :

TOTAL
LIBELLE AP/CP CP 2023 CP 2024 CP 2025 CP 2026 200912026
COOPERATIVE DU
SECQUET 181 661,29 181 661,29
ECOLE  FRANCOIS
oL NG 600 000,00  1399762,00 1399 762,68 3399 524,68
HOTEL DE CUC 112 144,01 112 144,01
LA  POLLE  LES
L R 641 403,79 641 403,79
POLE PETITE
O 286 754,56 286 754,56
MISE AUX NORMES
MAIRIE DELEGUEE DE
MAIRIE DELE 266 861,00 266 861,00
OCTEVILLE
EANLOI'ELEDES SPORT 1063317423  7680000,00  7860000,00 1057571,00 27 230 745,23
PLATEAU PIETONNIER 2612 063,69 3 202 800,00 828 720,00 65760,00 6 709 343,69
VOIE DU HOMET 2697 633,30 1630 000,00 4327 633,30
Totaux 18 031 695,87 13 912 562,00 10 088 482,68 1123 331,00 43 156 071,55

3. Etablir un inventaire des immobilisations et vérifier sa concordance avec I’état de I’actif
(instruction budgétaire et comptable M14) :

L'inventaire comptable des immobilisations, issu des cinqg communes historiques et de la communauté
urbaine de Cherbourg, est en place depuis la création de la commune nouvelle de Cherbourg-en-Cotentin
pour chaque budget.

Depuis le 1°¢ janvier 2016, chaque dépense liée a une immobilisation est renseignée par un numéro
d’inventaire qui est acheminé par les flux comptables transmis en trésorerie.

La concordance avec I'état de I'actif du comptable est un travail mis en place conjointement entre la
direction de la comptabilité de la ville et le service de gestion comptable de I'Etat (SGC).
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Ce travail de mise en concordance, qui n'a pas été réalisé depuis plusieurs décennies, nécessite des
moyens techniques et humains a la ville comme au SGC. En effet, I'état de I'actif du comptable public et
I'inventaire comptable de la ville comportent chacun des anomalies qui ne permettent pas une rapide
mise en concordance. Dans le cadre de la réorganisation de la chaine du mandatement présentée en
point 5, la ville compte réaffecter des moyens internes afin de poursuivre et amplifier cette concordance.

Pour précision, les éléments présentés dans le rapport proviennent de I'état de I'actif du comptable public
et non de I'inventaire comptable de la ville.

4. Constater comptablement I’achévement des travaux pour permettre I’amortissement des
immobilisations mises en service :

L'intégration des travaux achevés aux comptes d'immobilisations corporelles s’effectue pour les travaux
en cours depuis la création de la commune nouvelle. Le montant des travaux antérieurs a 2016 doit avant
tout étre mis en concordance avec I'actif du comptable public avant d’en constater I’'achévement.

5. Raccourcir les procédures de mandatement des factures afin de ramener les délais de
paiement des fournisseurs dans les limites prévues par la loi et procéder, en cas contraire,
au reglement des intéréts moratoires :

Depuis le rapport définitif de la CRC, les services en charge des certifications et des liquidations de
factures ont été mobilisés afin d’améliorer les méthodes de travail internes.

En parallele, un réeglement comptable a été élaboré, afin d’améliorer les processus comptables communs
a I'ensemble des services. Ce document évolutif a été présenté a I'ensemble des agents et mis en ligne
sur le site intranet (voir pj derniére version).

Pour faciliter I'appropriation de I'outil informatique de gestion financiere, un guide d’utilisation « pas a
pas » a été réalisé par la direction de la comptabilité, présenté aux agents concernés et annexé au
logiciel. Des formations ont également été dispensées et vont perdurer.

Au-dela de la mise en place de référentiels internes et partagés, la généralisation récente (2021) de
centres de ressources et de directions administratives et financiéres au sein de I'organigramme des
différents poéles, va permettre une prise en charge localisée des mandatements.

Selon les dispositions du décret n°2013-269 du 29 mars 2013, le délai maximum pour payer une facture
est de 30 jours, soit 20 jours pour l'ordonnateur qui procede au mandatement et 10 jours pour le
comptable public qui procéde au contréle du mandat et au paiement. Sur les 20 jours consacrés aux
services de l'ordonnateur, 10 sont actuellement attribués aux services gestionnaires pour assurer la
vérification du service fait et la liquidation de la facture, 10 jours sont consacrés au contréle de la bonne
liquidation et au mandatement par la direction de la comptabilité. Il existe donc actuellement un triple
contréle : celui du service gestionnaire qui vérifie que la facture correspond bien au service fait ainsi
gu’aux dispositions du marché qui I’encadre, celui de la direction de la comptabilité qui contréle le travail
du service gestionnaire et enfin, celui du comptable public, qui, malgré la fin de sa responsabilité
personnelle et pécuniaire au 1° janvier 2023, conserve |'obligation de contréler les mandats qu’il paye.

La nouvelle organisation envisagée a compter du premier semestre 2024 propose de concentrer le délai
de traitement de 20 jours de l'ordonnateur sur ses services gestionnaires et d’abandonner le double
contrdle interne de la facture afin de gagner mécaniguement 10 jours pour le contréle et le mandatement
des factures qui seront directement transmises au comptable public pour contréle et paiement. Cette
nouvelle organisation sera progressive et accompagnée de formations.

En paralléle, les fiches de postes des agents comptables seront prochainement mises a jour pour
accompagner ce changement. Les postes d’agents comptables seront requalifiés en postes d'agents de
gestion comptable ou en assistants de gestion financiere si des missions d’élaboration budgétaire, de
contréle d'exécution ou de coordination sont exercées par ces derniers. L'expertise comptable sera ainsi
mieux reconnue et permettra de sécuriser I'action au sein des directions opérationnelles. (cf projet fiches
de postes en annexe).

6. Mettre fin au paiement de la prime de fin d’année (article 88 de la loi n°84-53 du 26 janvier
1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique territoriale, colt
annuel : 1,3 M€) :

Juste avant fusion, les primes annuelles ou de fin d’année, étaient inscrites aux budgets des collectivités
historiques, sans passer par des ceuvres sociales, pour I'ensemble des cing communes (Cherbourg-
Octeville, La Glacerie, mais aussi Tourlaville, Equeurdreville-Hainneville et Querqueville) et la communauté
urbaine de Cherbourg. Les conseils des actuelles communes déléguées concernées et de la communauté
urbaine n’avaient pas pris de délibération sur I'instauration de cette prime avant la promulgation de la loi
de 1984, ce qui n’était pas conforme.
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Mise en conformité :

Sur le 1°¢ trimestre 2022, la collectivité a mené une étude visant a intégrer I'équivalent de la prime
annuelle dans le régime indemnitaire des agents, selon les possibilités offertes par les différents cadres
d’emplois.

La périodicité de versement, ainsi que le montant des primes annuelles, définis par les délibérations
précédemment prises par chacune des collectivités historiques, avaient été conservés.

Aussi, des négociations ont eu lieu avec les organisations syndicales, aboutissant a un accord sur un
montant annuel, qui serait majoritairement intégré mensuellement au RIFSEEP (pour I'ensemble des
agents relevant des cadres d’emplois pouvant en bénéficier), ou bien via une augmentation de I'|AT pour
les agents du cadre d’emplois des agents de police municipale, ou encore via la mise en place de la part
variable de l'indemnité d’orientation des éleves pour les professeurs et assistants d’enseignement
artistique.

A compter de juillet 2022, les agents permanents issus de la fusion, ont ainsi pu continuer de bénéficier
de la prime annuelle, et ceux arrivés apres fusion, ont pu commencer a percevoir un régime indemnitaire
supérieur, a travers cette augmentation de leur régime indemnitaire mensuel.

Cette intégration de la prime annuelle dans le régime indemnitaire des agents, a rétabli une égalité de
traitement et a apporté une réponse au pouvoir d’achat des agents dans le cadre d’un protocole d’accord
avec les organisations syndicales. Son co(t sur la fin du mandat est estimé a prés de 3,5 M€ (2022-2026).

Vu I'avis favorable de la commission n°1 et apres en avoir délibéré, le conseil municipal adopte.

Heure de vote : 20h16 Nombre de votants : 54
Pour : 54 ontre : 0 Abstention : O |NPPV :0
Le Président de Séance, Le Secrétaire de Séance,
Benoit ARRIVE Sylvie LAINE

P:3
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Ville de Cherbourg-en-Cotent] . so.2000s6844-20230029-0eL 2025 23108

Département de la Manche
Conseil municipal du 27 septembre 2023

Mentiors prescrites par drculaire de M. le Prafet de la Manche e 361385 -
Momibre de Conseillers en exerdoe @ 55 - Présents & la sdance ; 49
Date de la convocation et de son affichage : 14 septembre 2023

Extrait du registre des délibérations du consell municipal de Cherbourg -en-Cotentin

L'An Deux Mille Vingt-Trois, le vingt-sept septembre & 17hd0, 12 corsel municipal e
Cherbourg-en-Cotzntin, diment convogud en date due 14 septembre 2023 par M, ARRIVE, Maire,
s'ast réunt & la malirie de Cherbourg -en-Cotentin.

PRESENTS

AMBROIS Anne {mandataire FAGNEN Sébastien jusqu'a son arrivée 18h17) - AMIOT Florence -
ARRIVE Benocit - BERHAULT Bermard - BOUSSELMAME Moureddine - BRAMTOMNME Pascal
BROQUAIRE Guy - CATHERIME Amaud - COUPE Sképhanie - DUVAL Karne - FAGNEN Sébastien -
FRAMZOISE Brunc - GENTILE Catherine - GRUMEWALD Martine - HAMEL Estelle - HMN-E;ARBE
Frangoise (mandataire MAGHE Jean-Michel 3 son départ 19hi9®) - HEBERT Dominique - HEBERT
Karine (mandataire FRAMCDISE Bruno jusgu'd son arrivés 1830 puis a son départ 20053) - HERY
Sophie - HULTN Berfrand - HUREL Karine - [SCIRD Valérie [mendalgire GRUMEWALD Marline & san
départ 18h10} - JFJZE.ELJ-HJ-"RIGNE Murigl - LAGALLARDE Quentin - LAINE Sylvie - LE POITTEVIN
Lydic - LEFADX-WVERON Odile {mandataire LEJEUNE Pierre-Francois jusqu’ad son arrivéc 1BRDE) -
LEIAMTEL Ralph - LEIEUMNE Plerre-Frangols - LELONG Gilles - LEMOIGME Saphle - LEPDITTEVIN
Gilhert - LEQUILBEC Frédérnk - MAGHE lean-Michel - MARGUERITTE Camille {mandataire HERY
Soohle a son départ 20h01Y - MARTIN Patrice - MORIN Canlel - MORIN Lucie - PECORARQ Yvonne
- FERRIER Didier - PIC Anna -PLAINEAU Madége - RONSIN Chantal - ROUELLE Maurice - SOURISSE
Claudine - TAVARD Agnés - VARENME Valérie - VASSAL Emmanuel - VIVIER Micolas

ABSENTS EXCUSES

BERMARD Christian & donné procuration BOUSSELMAME Mourcddine
LEFRAMC Bertrand a donng prosuration & HEBERT Dominigue
MARGUERITTE David a danne procumtion 3 LEQUILBEC Frédérk
S&GET Eddy a donne procuration 8 BROQUAIRE Guy

SIMOMIM Philippe a dorné procuration & RONSIN Chantal

TARIN Sardrine a donrd procuration a MARGLUERITTE Camille

Madame LAINE Sylvie conformément a larticle L2121-15 du Code Général des Collectivités
Territoriales remplit les fonctbons de Secrékaire

La présente délibération peut faire 'objet d'un recours contentieux auprés du Tribunal Administratil
de Caen, sis 3 roee Arthur Le Dec, BP 25086, 14050 - CAEM CEDEX 4 ou par l'applicabon
informatique « Télerecours citoyens = accessible par le site Tnkernet woww telerecows fr dans un
délai de dewx mois & compler de sa publication ou sa notiFication
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REGLEMENT COMPTABLE
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Préambule

Le consel municipa de Cnerbourgen-Cotertin et le consell communacta e de la Communauid
d'Agplomarztion da Catentin ont décicde de creer are direction mutaaisee de la camatanilte aour
s e strues ures

La drection mutualisés de la |..:|"||J'.;.|::i|i‘.|.-'" pet consiiluee de deus sere LES, remar s comene sul oour
lawile de Cherbourg-en-cotentin:

#  Pales fonctionnels ;

i)

Service relations oubligues

Cirection communication g1 éveénemeniie
Serwior dévelapaement islerralicnal
Male SIRH

Pile firances et adminsiration

Pale prosimile ciloyennelo

Fale conesion sacials,

«  Pales opératiannels st poles de nrowimité

Pale patrimoine et cadre de vie
Fale cuture

Fale gttr prtsint ol arbanisme

Les agerts complanles apaliguent Censemble des régles jurdiques ot des systomes comptanles qu
gouvernent et retracent 'es operations financieres de la callectivité.
L'axdeutiim |:|.J|:||:::t"'.i_| re Feirdce bEs £ ERIEY mEnl s, |r-:. -ﬁ;_:'u{u! L] de |::||:':;:||'r"_;r'_; = s Bilres clis recelies

dans les Umites du budget prévisionne

Wersion du lund! 3 juillet 2023
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ALz separztion des lonctions d'ordonnzleur et de complzble

L'swecution du budget est confige conjointerment 3 ¢
« |‘ordonnareus (dans une commune, & mairel,
o aucomplabbe puslic ool a la qualsd de compiable of oo on fomcbornmaire ' s

Clest e principe de la sépargton de Cordonratec et do comptaboe - celu qof acdanae ae pae pas,
celuioui pa'e nordonne pas.

Les fmctions d'ardoasaateur 8 de comatable sant botalersent ircomoal isles,

Le manierment des deners pdolcs par une personne n'ayan: pas la qualis® de comprasle public 8517
une wolation de e griccipe apgelee ¢ gestion de tail »

La constitution d'uns gestion de fait assimile Iz gestionnaire de fait & un comptable public ; il doit
donc rendre comale de 23 gestion dans les mémes conditions cd'un complable patent et peut dis
Inrs Etre sanctonng selon une procédure specifioue oar les juridictions financieres (les Chambres
Ragionales des Compntas pour les oollactivizds locales).

B jusqua |z fof du 21 décembre 2001, les élus locaux déclares gestionnaires de fait étaent
irel l.:il::h-":. il.:.l_]u'.'j lalir de la I cgetdure. Celle sancliiona ele TR acde par une suspessior de Féle
local de ses Tonctions d'ordonnatewr pendant la durée de la procedure.

Fonctions de 'ordonnateur Fonctions du comptable public
Decder et ordnnne [a rézlisatior des dénenses Fst le seul autarse a marer les deniers pubics
nec e du reconeeremend des rpept e fewception : régies davance ou de recette)
Alarespansabilizé des décisians Veille au raspect des regles de la comprabilice
[ I TR

Czt resoonsabie da reglement des dépenses el
d=2 I'enca ssemant d2s receites
Cetient et garde les titres et les valeur:

Wersion du lund! 3 juillet 2023
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3 Llanomenclaure

Le référenticl budgitare el comoptable M57 a mis en slace divers mécansmes gul permetient aus
ardonnaedrs &t aux camptaoles de suwee les finances  aes  collectivites  pubiques
abips:Sweew colleetivites lecales pewy i/ Mnances lacalosfle reflerentiol budgetaice ol complable
m57

Ce référentiel a vocation a simpl fier et harmoaser: les differents traitements 81 suivis budgétaires e
comptables, tout en integrant les nouvelles nasmes comptadies, dins que des reges badgétaines
assnunlies gt modernisaes,

Il permiet au bloc communal d'effectuer le rattachement des charges et des produaits 2 lexercice, (2
comptzhilisgtion des amort ssements et des proyizsions ainsi gue |a gestion des intéréts courus non echus
de la dette ICNE]

C_Les grandes classes de depenses et da receties
Le budger est diviseé ende s sections (fondticnrement 7 inyestissement|, ouis en cnanitres, eus-mémes
décomposds en articles par référence au glan de comples par rature.,

Les dépenses de fonctionnement regrovpent toetes les déoenses ndoessaires au fonctionnement des
services de la collsctiviteé territoriale. s 2@t principalement des oostes suivants

L] !"ﬂ'l.':l:'.:. Iil!' SEEFRTRIITE,

» achats de fournitures @ papetere, mabilier..,

s autres charges de gestion courante | élactricté, teléphane, indemniiés aux élus...,

o prestatons de sesvices s charges de pasliow, de pubiication, missoans el ntceptions, transport

de niers g7 de personnzs, ertretien des bariments, .,

e subvesbions aux sssociabions,

« participators gux charges d'organismes extérieurs,

v crarges Fnancires - intéeets des empronts, Trais financers,

« dotations awe amortssements 2t aux orovisions...

Les recettes de fonctionnement comprennent notarmment ;
o esdolations de "eal,
#  lesimodls el axes,
o oz prestations facturdes sur la base de tarifs délinis par délibération,
s SUivEATIoNS perpaes

Les dépenses d'investissement comorennent cssentellement de: aodrat ans ool se traduisent par une
mod fication d= la consistance ou de lg vaeu du patrimane de la collectivitg, achats de matériels
durables, travaux d'infrastruciures...

L2 circulaire NOSIMT/S/02/00058C du 26 février 2002 rappelle eb précise fes rdgles dimoutation des
depenses du secteur publc local powr l2s kiens meunles telles qu'alles sont fikees par les instructiong
budgdtaires et comptailes. Flle précse notarmment e crittre de cassement des biens meoales ectre fa
cection d'investissement et la section de foncticnnerment

Thipssfmedn le oplen eur ooy e ot Are i ves! Ancloves pubbicetionsd el ves Crrcnlaimes’ SO0 TS T HOD2THGE )

Les recebles dinvestisserment scnl ralasrrent corstiiudes des subeentions o gestiaserents, des
emorunis, du FCTWA. .
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1 L'exécution des dépenses

Le logiciel de gestorn financiére Astre GF est le seul utilisé par les services de la collectivité.

Les “uw compranles des borderequx de dépenses e7 de receies sont envoyes vers un parapbeur
electroaigue poor lequel cnagoe signataine est doté dure off de signatoere

Le Maire, Ordcrnatzur princioal de 'a collectivite, a donneé delégation de signature 3 Uadaint au
Plinires ¢ }".:rgl': dies Eimgmees,

Les flug comptables sont ensuite transmis en trésgrerie par le bials de ce parapheur. Le bon
ackeminement de ces flux est contré|é par la direction de la comotabilita,

1A_L'engagement compiahle

Le Code Geacra des Collectivitds Torritosales prdeoil que los eallectwités tesrtoriales ong
'ebl gatian de tenir une comptabilite d engagemeont dos dé pensos.
L'engagement se décompose en un engagement compltable et unengagement juridigus,

| '|'-|g;_|E|""|:'n‘. ur dizue s5t "acte par legue| wue zlrgur-i:;.'ﬂ:' auchlic crée pu constate 3 son enconlos
une obligation de laquelle résuftera une charge financiére. Catte oblgation résule natamment d'un
contral, d'un rmarche, d'vre comwenton, d'un oon de commande, d'un acte de vente, d'une
delinératiorn., |l constate Fobligation de nayer,

L'ergagemenl complable -
¢ reprosenie laréservation des crédils de déoense,
¢ précede Pepgagement juridizoe oo ol est concamitant,

I dait rester dars b Lemite des aulossations |:|u|::||'.:|"|-_|i'r*:u donardées pas Fassemblds |:|:|.JI.'|EI"..
dulurisations de  progremme, gutorisstions dengagement) el demewrer subordonsg gus
aulorisalions, avis el visas privus par |z colleclivils,

Lepgagement germet de repondre 2us objecti's saivants @
yErifier Menistence de crédits sur les lignes budgstaires,
s déterminer les cradits disnoninles,
& rendre compte de Vsxecution budgeéta re
®  genéres les gpératicns de cioture (rattachesent des charges et srodaits a Vexercice ot
détermimalion des rasles g rdal ,:.l-r:l.

[ qE';rr'I:\. cormptab s de chague sarvice B EAREn les depenses sur deas il.:'u-":. e credils dans la
limmitle des préwisions budgclaires,
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18 _lareception des facturas via le Porzil Chorus Pro

131 _Les factures

Toutes les factures dolvent étre déposées par les fournisseurs sur le portzil Charus-Pro du
minstére des finances : alioythorus orooeow .o
Les ;':II'_".I..H_'E adoior ne sant Pt ':I:.'I'_'l'_':J'.IéI'_' 5.

Conformément & larticle 3 de  Pordonnance o 2004087 du 2060 juin 2014
trttps s A egfrance. gouv fr/ oda/id AORFTESTIOO0 2 9140226) relative au développement de la

facturabion dlectramigue, e dicret ost ented oo vigueur do manic e progressve
+ [obligation de transmission des factures électronizues s'appliguc 2ux Comirats en cours
d'esécution ou conclus pastéresuremenl
o au Lerjanvies 2007 pour les grandes entregrises ot fes personres pubicues
= Fulerjamvier 2018 pour les entreprises de 1aille intermediaire
¢ au lerjanvier 2019 pour les petites el moyennes entreprises
o gulerjanvier 30700 pour les microenire prises

Le postil chorus groest desting & (o transmission des faciures respectant les Gléments inscrts dans
I décrer 2016 1478 du 2 novemibre 2016 relatif au dévelozperment de la facturation électranique
bt s Seowew eEif rance. gowsg frf ocffdd R TEX TOOONA 313 8439)

Les factures doivent natarmment comparter les mantions suivantes

¢ |adare de Mémission de la facturs,

¢ e numéro de la facture fnumers unigue Saseé sur une séguence chronologigue continue),

s ladate de lawente oade la prestation de seovice,

- L ders s du vendeur ou de grestalgire de BErgines,

= ladésignation du destinataice de la facurs,

# e rumeérn desgagement ou du bon de commande [amsow’il @ 818 préalabiement étant par
Facheteur,

o e numéra didentification 3 @ TVA du vendeur

= ladésignatior du produit oude la presation (rature, margue, réfSrence des prodais.g,

= |edécormpte detallé de chague orestation feurnie,

o |eorix la majoration éventuelle, 3 reduction éventueclie,

« lerauxer e montant de [z TWA (S 85 0@&ra7T0n5 500T S0UMses 3 destauw de Ty différens,
il faul faire S purer sur chagque g e laus correspondant),

¢ laszomme totale & payer HT et TTC,
it ps:fewwnw e conomie, gouy fr/entreprisesfactures-mentinrs-obligatairs sl
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Sur le pormal Chorus pro, 18 foursissear s identifie aeec son ruménn de S8F1 #f dépose sa fasture
sur le puméro de SISET du budgel concerne de fa collecthvile (98 Siret]

Lors du dipdl, et sous peine de rejet de la facture, e numiéro dergagerment ou de bon de
commance doit &7re impérativerient renseigne au format oi-dessous ¢

Eormmat du numero du bon de commande ; B
Format du numérn o engagement = R e
Farmat du neme e d engagement plusannuel AP R

1’ r'I-r'-'l.:'.;'!il.:l'- des Taciures ::It-'pll.:u le pormal Chorus yees (e ii!l‘il..il." ile REAlon firarciere de Salre OF

pxb gerée par fa direction de la comptabifite,

1582 Lesfactures de travaus

Les factures de tragvaus fgisant lobjet d'une validation paria colectivité en tant que Maitre d ceuyre
el le Wattre d'Dovrage sont consubées et braitées sur le portal Chorus gar les services gestarnaines
Aprés validations et traiterments, ces factures sont integrées depuis e portaill Chorus vers le logice
de grestion [irprieifee Agtre GF

10 La certfication des faclures

La eertification du servive fat est une Stape préalable & laliguidat an o wee factore

Elle est effectuée sous (3 resporsanilite du service gestionraire des credts, destinatare de afaciure.

s

La cerbificationda o sereien fait v est etifte par la pefsence d'un boade livraisonoud inte seention,

un procés-verbal de réception owtoute autre piece justificative.

Le contrdle dusenice Ril consiste générzlement a certifier gue
¢ laguartitd facturde est conforme 3 la guantitd livrée,
s e g unataire st corlorme aa certrat, 3 la comyention ow au sordereau de pris de marehkd
s lafacture cormaorne Lous es eléments |:|::|i5f_|:::| ey aecreellant de | i der la |J:-"|;:|-':'.:u-.
Efle fait parter sur sop guiews @ bonne et wola'e concordance entre @ commande, Ceséoution des
prestations et la faciurs,
Fowe facture guine peut pas étre payde, notamment gour des motfs listds ciodessous, est rejetiée,
Frermpe de motis de rejet de factures
& rapexpoution,
#  MONIENE eranes,
- diflérence antre la devis &1 les presbalicns Taclurées, ,,
Les faciures retourmde:s au prestatdires ne sont ni Fodiddes, nimandatdes, Le suivi des Tactures
susnendues pRT ERTE Dar 25 senvices de (3 collestivite,
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LD Larectification des erreurs matérelles sur factures

Les qugntités ef s arin unitares d'une facture ne peuvent pas éme modifids,

Le décrer n»® 2022-505 da 23 mars 2022 supprime lg possibilize ge medifier une facture on cas
d'erreur matesielle (somme, addition erronée, armondi de TVA ou de sous-Totaux),

Afin de ne pas empécher les paiements Bés 3 une erreur marérielle, un modeéle de certificat
administratii expligeant cette erreur, a €18 fransmis & tous les agents comptables afin d'ére
complété, signé et annexd aux mandats de palement.

Le BOI-TWA-DECLA-30-20-20-20 précise aux paragraphes 210 st suivants les éléments suivants
aDans lo cas de ventes résilides ou annubdes, on totalité ou en partie, ou de rabais, remises ou
ristournes consentis par la personne gui réalise les opérations taxables, la rectification des factures
senierd géndralerment soit de 'envol d'une facture nowvelle annulant et remplagant la précédente,
soit, selon des usages commerciaux etablis de longue date, de l'enwvoi d'une note d'avaoir,
Conformément au 5 du | de ['article 289 du CGI, Iz facture rectificative ou la note d'avoir doit, d'une
part, faire référence de maniére explicite 4 la facture initiale [numéro et date de b facture), d’autne
part, comporter l'ensemble des mentions prévues par @ réglementation en  vigueur,
Pour valoir rectification de facture, la facture nouvelle annulant et remplacaet 3 précéde nte dait
porter la référence exacte ala facture initiale et la mention expresse de "annulation de cetle-ci .

Line facture qui ne correspond pas aux prestations, dolt tre rejetée, L'entreprise dolt alors produle
une facture rectificative.

Dans ke cas de paiements sur marches visant le CCAG FCS ou travawx, les artickes prévoient des
rectifications/compliments [ustifiés par les clauses du contrat et pas de rectification a propremant
parler de la facture, les modifications sont donc apportées sur le certificat de paiemert joint au
mandat.

Dars 'sxemple d'une révision manguante sur une facture 3 lquelle un certificat de paiement ne
serapas joint, Métat liguidatif de la révision due au fournisseur devra étre annexé au mandat

Dars le cas d'ure révision erronée, surune facture 3 laguelle un certificat de pawement ne sera pas
joint, I'état liguidatif de la révision, complété par lindication du montant total did au fournisseur,
devra Etre annexd au mandat,

Dans ce dernier cas, la trésoriere municipale considére gue cette possibilite est supprimee par ke
décret visé ci-dessus. Afin de ne pas empécher les paiements, un modéle de certificat administratif
a été transmis a tous kes agents comptables afin d'étre complébé, signé et annexd aux mandats de
paiement,

Des discussions sont en cours avec les se rvices de |a direction départeme ntale des finances publiques
afin de simplifier cos procédures,
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e deziglebal ce paiement et 2 suspension cu dalz de palement

Le délzi de paiement !

La date de réception de la facture dufournisseur fait courir ke délai maximnal de paiament de 30 jours
I:-'T! ey gour COrdoraateos e 10 jeanes g e i.:J"il.jlﬂI:iIl":l. nocas de walidalion pas ur maie
dioeawre, Cest adaie darrivee chee ce dernier gui Tait courir fe dela.

Fn cas de cEpassement de o delai, des intércéts moratoires sont dus ad fournisseurs
hbbps e epilrance gooy e/ oda/id OB FTEXTI0002 7248487 ) selon le taus en vigueur A la date
alaguels lps InTéréts maratoires ont commense 3 oousn, augeel 5 3joute aneindamnité pour fras

de recouvrement d'un montant forfataire de 40 €,

Atizre d'informations au 01,01/2023 -

Taox BLE @ £ %5 auoue s"ajoute 8 poinis, seit 12 % dans le cadre des marchés publics.

T Légal : 3,22 % auguel g eute 2 aoinls, ol 6,27 W oo les factures bors smarche aublic,

LEs (nTeréts maratoires et Mindemnité forfaitaire gour frais d2 recouvrement sant payes dans un
deélai de 45 jours suvart e patement du principal.

La suzpansion du délal de pakamant

5 Mprdonnateur constate que @ demande de palzment ne comporte nas 2nsemnie des pizces =t
des menbtors prévaes par la loi ou par e conbrat ou guee celles-ci sont erronées cu inoonérentes, |
peut suspendre e delal de patemert, dars (2 Tmite d'une Tois.

ardonmateus doit notifior aw créancies, par lout moyen peemettant & attostor uee date cortaine de
récentian, outes les ralsan: gui fapposant au paiement. A comoter de la raception de la wotalize
des Elémerls demandes, un noweeaun dela de paierment el cuwert, | el |-"|.;.j| au aalde reslarl a

courir a la dete de réception de fa notfication de la suspension,

L étal des factures a Lraiter est transmis mensuelement par fz direction de la comotzbilité aux
SEMYICES OOLUS sUite 3 donrer,

1= U'ordonnancement des dépenses {Lauidstion Piéces justfizatives Mandsiement)

Le liguidation a pour objel de constater la réalité de la dette emers ke créancier et darréter be
mantant de s dépense. Elle comporte deux opérations gui inte rviennent soit simuftangment, soit
suCcessivemnent | la constatation du service fait et la liquidation,

Le mandatement est Facte administratif donnarnt, conformément au résultats de 3 liquidation,
I'ordre de payer la dette. En dehors des procédures de paiement sans ordonnance ment préalable ou
de paiement par les régisseurs, aucune dépense na peut Etre acquittée sioelle n'a pas été
préalablement ordonnancde.

Lz numérotation des mandats et des bordereaux est chronologique. Les réductions et annulations
de mandats font egakement 'objet d'une sérle distincte avec une numérotation chronologique.

Wersion du lund! 3 juillet 2023



Publié le 03/10/2023

Envoyé en préfecture le 02/10/2023
Recu en préfecture le 02/10/20, .
vvebdelib

@Emm @AE ﬁ'Eg‘JE-ﬂﬁ oAt canng ID : 050-200056844-20230929-DEL2023_231-DE
& 'EN-E'l"I'Hﬂ gy b

Les phases e qu daticn =l de pr:'-'-"'.._-llll::lq‘.l-'"lr'r'l sirt e flel ees A CHanus SeErvioe,
o gores yerlicalion notamment
ce limputatinn,

o ouomanlant,
cu Tiers,

o e Pabjet,

oo oo RIE,

o e la fomenelature achat,
clus rrars b,

o gvelintegrzton d'un numers dinventaire pour les depenses &imvestissement

#  soit parun sumern dinventaire presxistant,

v sail par une création de numéro dinwventaice [Patifsateor est guide par des
cAtégories pre-enregistrées, correspondant a la dalinfration relative aux durdes
cf'amars vsermiend ),

agris Majout des pieces justificatives nécessaires & etablisserment du mandazt {la Fsie des piéces
jusl Mcalvess doit Slre resaec lée par Pordannalew & par e complan e

bliosy fweww. eeilrance. gouy. T jor id L ORFTERTO00 04553 125 1)

Lz direction de la complabitite, seon Morganisation retenue aves ks services
o réalze uncontrdle des dépenses et des pitces ustificatives.
#  proctde aus opdrations de mandaterment

s gonére les Mo comptables vers 3 trdsorerie

Les sergices du COAS réal senl toules les }:l'.ja.l-:u i execulian des |::|L-"|;:|-r':u-'.:\. sans mlervertar de la
direction de la comptabilite,

1G_Les dépenses a regulariser

Les dépenses ardgulaszer constituenl les somemes enregisbrées par e comptabie public de dépenses
réglées sans mandatement prézlable (frais de cartes bancaires, dcnéances d'emprunts..| Ces
dépenses dovent étre régularsées par des doritures comptables.

Les dépenses a ségularises sont transmises mensuellement par los services de la trésarene puis
centralsées gt traitées par la directien de la comptabilizé.

Les Gtats sonb envoyds gus servoes concernes pour leor permettre deffecteer les Dgaidations
correspandantes,
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2 L'exécution des recettes

28 _Le rappel des compétences respectives de Vordannateur et du compizble
Le recouvrament des produits [ncaus se reparit entre

'ardonnateds :

I acur constater 0t lgqu dor oy recElteg,

o ocur emeiire et rendre execuioires les crdres de recowrer, agpelés titres de recettes, en
gualité dordarmale ur 2irs e les arrud eI

oour deécider de mettre en pace des régisseuars de recetles posvanl ralker les enca ssemenks

de prow mité ne necessitant pas 'emissan oreaatle d'ur titre de recettes. (es régisseurss sant

-y

algots sows le dovale coplidle de Fordonratewr el due complable,
acr autarser ey [t dieormrptanie en Pabsenee de paierment spartane [art A 161024
cdu CGCT),
o mour préparers las decisinns @
« dadmissinon en pan-valeur des crearoes irrecaouyrabies,

e de remise gracieuse prises par Cassemblée délibérante

L& comptable public

oo oour prendre en charge, dans la comptabilité de la collectvite aprés Pavoir conlrdlé, un crdie
de recouyrer sransmis par Mardonnaeur,
acur pacaisser ene recetie poor le compte de la collectité dost o e nt @ comptasilitd et poos
accorder evertuelliement des delais de paiemert zu dabteur,

= SIEILIT PEEdreietr |I:: AN TERS IJ!-: ::I'.I'IJ':h Bmn 'I".i_lrl:i dl" F,Ii_lll'l'l'll""l i oour |'r'|:::'.:|':g:'r I'I::l"l re etls I‘II"’:. TR RLETE N
diesécution forcée sindcesseire apres autarizator de 'ordonnaeur,
aourdermander Fadmission enonon-yaledr des créanoes irrécowyrables aores gear réalise toutes
Br Operations nicesLares au recouvrement,

23 L'engagement comptzable

La comatandite d'e -|H;1|_::|:'r'1|'rll R reseties n'est pas ab Rt mas el e wiritahble awt d'ade 5
la gestion et 2w suivi des recettes. Toute recetie identfice doit faire 'objet d'un engagement
comptable das gu'elle est certaine, Le caractire certainest N8 3 la production dan acte aridigue g
materialise fes droils detends par la collecthvie a Mégard d un Liers jex,  contrat de prél, notification
de subyertion),

Wersion du lund! 3 juillet 2023



Envoyé en préfecture le 02/10/2023
Recu en préfecture le 02/10/20, .
B vvebdelib
Publié le 03/10/2023
ID : 050-200056844-20230929-DEL2023_231-DE

Aegiement cormpiobie
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2C Les czlegories de titres g2 recelles
AUL Les Lities de recetlos exeouiomey

Four perceyair leurs recettes, (g5 ardanrzteurs emeTent des Tiires de ecetas, | s agit dactes 8mis
el rendus exdcutoires gar Fordonnateur, s onl pour support juridigue -

¥ une décisian,

“ une délibération.
Les services gestionnaires sont charges de la redaction des déllbérations Iees aux tarfs des services

publics, wotdes por Massemaice delibérante,

Les instructions oudgétaires et comptables ainsi gue la jurisopredence précisent les mentions gu
doiven: figdrer sur les titres de recettes. s doivert notamment compomer :
v 'indication précise de la mature de 2 créance,
v la référerce aux textes etfou au fat gerérateur sur lesquels est fondée existence de |3
Créance,
les bases de la liguidationde lacrance de maniéne 3 nrrmetire au comptanle de la ver fier,

Irepistation budpita e ot complable d doaner 3 la secetie,

la |::|:'"_-.i|:';'|._-|'. an grecise el cormalale da débiteur el de son adresse,
le norr, précom et gualité de Pémetiear du e de recelies,
ladate a laguele & siire 57 8mis et rerdu exécuaire par 'asrdanrae=ur,

'

v

*  le montant de lasomme & recouvrer,

W

W

W

 lamenticn obligatore des eoies die recaurs..,

Les titres indiwviduels
Les awis de= Sommes A Payer (ASAP] & destination
& destiers privés, 5anT gEneres sver [Bs titres de receTtes pUis transmis par le centre aditique
fe la Directon Gerdra e des Finances Fubligues (DG powr fodition et mises sous plis,

s oles Liess publics, sonl géndrts avec los Ulres do recetbes o aechemindes sor le partal Choss

Fro.

Les titres callectifs

Les titres collectifs sont accompagres dun rile qui detalle les réfarences des débiteurs et e
montant de la dette, Dans le cas de V'émission o un rdle via un logiciel de facturation, une faclure est
trarsm se au recevahle.

Les titres collectifs re fort pas Pobjet dur envol d'un Avis de Sommes a Payer

17
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Roglement comptable
ERBOURG | (BCAS = i
_ en Colentin b

22 Lesrecettes aregulanser Pals

A fur 2t 3 mesurs des encaissements, avant emizsion des titres, ‘e camotatle public enragistre les
recetles pergues sur un gtal P03, transmis menscelement 4 Fordonrateor. Chagque recetie esl
aFecter o un numern d'ordre,

Le 2533 ect recepiionnsg via e portall Helios oar lza direction de a comaotabilizé,
Les services communguent 4 3 direction comalaaide les Aformationg el les |:_|||"|::|1:_. IL.'_.Ii"n::_:l 1w
NECEssaires a san Lraitement.
Lg directian dela comotazllicg est ensute chargae
v de vertier :
& les montants,
les budgets conce rngs,

& lesirroutad s,
= |osobjots,
< d'dmettre les Titres de receties,

“

de joindre les pléeces justilicalives ndoessaines,
< d'adresser e flux comotable 3 13 resorerie,

Une recelie d régulariser ne fat pas Pobjet dur envoi d'un Avis de Sommes a Payer.

20 L'ordonnancement des recell@s jigudeior Pices justifcatives fercegtion

Lz liguidation germet de varifier la recette da la collectivizé et a'en détarminer le mantant orécis
des L la erdarese gos px t:i::lll:'.
Selon Morganisation des services, les phasos de liguidation, pré-perce ption, gerceation 2t Fenvol du
flux comptasle sont effectuées par fa direction de la comptabilité ou les services gestiannalres,
e aores vérfication notammenst |
= de limaoutatian,
cu mantant,
i tiers,
= del'zhjet..,
« gores lajout des picces justficatives neécessaires & I'établissement da titre,

Ces gpurations pormetie sl de donner 2u comptable publc, coslormémment aux résultals de la
liguidation, un ardre de recouyrement |bordeseau ef titre) das recattes dues 3 & collactivite,

Les services du COAS réalisent toutes les phases d'exécution des racettes sans intervention de la
direction de la comprahbilid
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mu“ &As ﬁ'F"!';'IFmPHT I:'!'.|.|'T1|f'.|1' e
_ en Cotentin s

At e recouvrement

Le comptable public met en peuvre [es moyens nEcessaires pour parvenin au recowyrement des titres
de recettes emis par Vordonnateus, A défaur de recauvrement amiable, | procéde au recouvremens
contenticus.

20 admission en non-valeur

L'admission en nonvaleur est dermandée par e comptable public dés que la créance est déclanée
irrecouyrzble du fait de (2 situztion du deniteur et er cas d'echec des procedures de recouvremens
privues oar a ol

Vadmizssion en nonowalear prosoncce par Passemblée délibérarte ne fail pos obstacle au

recowdrament wltéricar des rmortants dus | la décision n'éteint pas la dette du redevable.

3 La gestion des tiers

L2 gualle de fasaisie des donpees des tiers estune condil aroessentielle a lagualite des comples de
lacollectivite. Elleimpacte directement la relation au fournisseur e7 alMusager e1 fizkilse e paisment
el le recouwrement,

Fowse demande de eréation d ur tiers est cond tiornde par la transmissan,  minima
s fde |"adresze ;
o 1 5 l
o um relowd dcdendild baaeare ou postale fowre frar g e,
= pour essocieles Cson reférencement par n® SIRET et code APL ;
* Pourunparticuier; son idensification par nom, prénoam, adresse, date de naissance,.

Sewls les tiers validés sur le logic el de gestion financiére opwent faire Mobjet d'engagements de
dépenses ou de recetles.

La crgtionr d ure liers et demardde via la creation d'un 1 okes 59RO dostination de la diredtion de
la campranilize
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ERBOURG &As Régiemeant comptIme
| en Cofertin rxcolff

4 |es régies

'{h:I"_ il :"--:r':.'-.,,i“”_i._:" :_:l als] ”:-\.E:L-\.

Les régies permettent & das agents etfou des personnes placées sous Fautoricé de 'ordonnateur at
la resacrsabkiliné dua comgl abile |;,:.1:1| c, |::|'|-':I-:|-"|.:..||-'I de mariers il ative =i iii'l:'ﬁ'll-l'l."l G CErlamn
nomare d'oodration: e progimite, Celie procéedure pesmel Cencaisserment de receties el e
paiement de dépenses auiorisés sac les actes constitutifs (dacision), avec avis corforme du
complable oublic

Leg régasary lee sous régisseurs of leurs mandataires sont aomrmés nar arréts, par les seryices du
pale des ressowrces hurmaines, sur avs conforme du comotable putlic el sous la responsabilLe
forctinnnele de tear direction.,

Une canseillare technique, 2w sein de la dircction de la comptabilité, centralise et élabore fos actes
constitutifs &1 mad ficatifs, Fle e57 la aremierse interlacuirice des seqvices de la trésorece gl des
regisseurs, ouelle accomaagne lors des contries ou pous toute nowve!le procédure.

43 Le ral

du regisseur

e

Le regisseur, crarge d opérations d'encaissement et de patement, est resgonsable :

o el garde et de fa conservalion des Tords el valeors o ! recueille oo qui bui sont avances

aar ‘e romaptable puniic,

e dumariermen: des fonds et des mowemens de cormpies de disponiniliteés,

e ole la consenvation de gidéces justficatives,

ol g temwe de by comptabilite des ondrat aes,
Les cogies dos pigces justifoatives cétablies a 'appui du d2pdt de la réegie et des demandes de
recorstitution d'avarces doivent fire transmizes a lagent comptable du service gestionnaioe, pour
sdizie des eoritures complabies de régularisation.

5_La Taxe sur la Valeur Ajoutée (TVA)

Iz colectivite  peut Btre assuettie a la  TWA A titre obhigamire nouw par
aptan, selon bl nature et les conditions d'explaitation des acbyitds exercies,

Cas lignes de crédit specifigues sont utifsées afin de réfarencar les doritures comptables concarnies,

La direction de la comptabilitg est chargeée o' effectuer les déclarations mensaelles de TVA, guvu du
Broulllzrd transmis zar e comotazle aublic
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@mum @As MHegiernent cormptobie
_ en Cotentin ——

6 Les opérations de fin d'exercice

Les aperatans de fin d'ewercice permetbernt ' assuser @ Tanilite des comales et de respecters |e
princoe ‘indépendance des exercices basé su- la notion de droits constatés et notamment sur le
rettacneme s des charges o des produts de Vexercice,

Les operations de cloture sont gérées par le odle Finances et Administration

hi-octobre, une note relative aux aperations de cloture de Pexercice comptable est adressee aux
diresteurs e ndracy adninty, aux directeors, aux chels de services of aux reférents comptables des
directions avec les informatiocns 2e: au calerndrier des operations de fin d'exercice -
clate das derpiers mandats de dépanses el Llres de gerceplian,
oo date de traitement des ratbachements et des reporls,
cae prévisible de reprises des ecotures sur M+,

BA_Le rattachement des charges et des produits

Le rattachement concerme uniquement les engagements en section de fonctionnement.

Lette procédure vise 3 faire apparaitre dans le résulizt d'un exercice donngé outes g5 charges et
Lous les procuits gui s’y raooortent. Les dépenses cngagtes, pour lesquelles e servoe g ele fan avant
le 31 décembre d= année & sans gue afacture ne solt parvenue, Tont Vabiet d'un rattachement a
Fexercice.

Sent aussiratrachés les produits correspondants 3 des droits acguis au cours de Pexercice &7 oui
r'onl pu ébre comotabilisés,

Coenformément aux instructions camptanles gul grévaient le rattachement dans '2 mesure oo les
mantants ont wune incidence significative sur le résultat, szuls les engagemaents d'un mantant &
rellacher suaerieur Gu L-'"Hq a1000,00 € sarant 1ralés 11 000,00 € 1T s les :J.JI:JL:I"'.:h l.;l:'rl:'.z. 1T =l
1 000,00 € HT sur bes bodpets pdrés HT)L

Ainsi, afin de raltacher les dépenses et les recelties de foncbionnement, une procdodure interne est
arnexeée 3 la note de fin dexercice, inyitant les agents comprables a traiter 85 engagements qu
dewront faire Pobjet d'un rattachement. La iswe des engagements a rattacher, signée du directeur,
est ransmisz 3 ladirection de a cormptazilite, qu centralise (e traiterert de ces rattachaments 2t

pffeetue log apbratiaong adcescaires,
I:_i';|_| B M2 :_:Il_': ['”_.':_'. i5 (_:I.l nyestissement

&5 prgagaments dineestsspment, en dépenses ¢t en recettes, ouwi n‘auraiant pas #t8 soides ala fin
de Fexerecice budgétaire peweest §toe reportos sar Pesersice suivant dies lors quts sont s & ee acte
juridique formalisé (2x. : marcheé, bon de commarnde). Les reports des credits d'investissement sont
l.:t-'"t-'"r\. it la diracloon dus ‘_'|..|||'._';|.-'|.
Les servicos gestionnaines

»  contrdlent le montant des engagements dinveslisserment a regorier ou a solder,

e ccditent |z liste des engagements & reporter ou a solder,

o transmetlent @ lste, sigrnde du directeur, 3 la direct on du budget.
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@mum @As MHegiernent cormptobie
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7_La gestion de 'inventaire comptable

Ja_Linventaire compiakle

Ls eallectg by coit tenir wn icrventare compianle permetiant de connattee ses immobclisations sur le

vilat financier. Cot inventaira doit étre concordant avec actif du comprazle public

Lg direction dela comptabiliteé est chargée do suivi et de fa mise a jour de invertaire comptabile via
Ie mndule Immos Met, immégre au logcie’ de carmpiazilte Asre GF

Chagque entrée dimmobilsaton dot &ire référencée par un noméen diswentare selon les
procédures etzhlizs par la direction de la comprazilité, Uabzence de numgra dinventaire empéche
le trartement de mandaterment

Les gléments ligs aux sorties d'immobilisation (cessior, mise 3 3 réforme. ) dovent éTre transmises
A adirection de la complabilind,

/3_L'amortssement

L'amortisserment estdelin comme la technigue comptable cui permet, crague annde, de constater
ladénréciatinn des niens ot de dégager des ressources pour oowyair les repouyser rAgulierement,
L'assemblée délibérante Txe, en applicabion des préconisalions régementares, les durdes
d'amortissement. Les subvertions d'équipemert sont amorTies sur la méme durde gue e biep
quiiioy firgreenl

La direction de la comotaailitg élanore annuelement les éoritures damartissement.

8_SVP

Ilest possinle de rédiger un ticker a destication de la direction de a comatabilicg via le portall GLAI
dans les cas suwvants ;
¢ pourun besoin dassistance Tonct ornele du log cel métier,
e pourdes demanoes particuléres ipar exermple ; modification d'engagement, carreion
danamalieos, cofation d'an ters, rejet o' une facture )

Cet outll permes dlanglyser les demandes of de metire en place de nouvelles procedares e cas
ccheant.

Wersion du lund! 3 juillet 2023



 @ouns) @cas |

9 Annexes

94, Siret

281 Siretwille de Cherbourg-en-Cotentin
BLDGET BRIWNCIFAL

BLUDGET CAMPING DE LASA NS

BLUOGET BAMKEALIY FHOTOMOLTATOLUES -
BUDGET CREUSERITMT OF FOSSES

BUDGET AORT OF PLASAKNCE :

RUDGET LOCATIONS €1 BRFSTATIONS (E GERVICES
RUDGET BARKINGS :

BUDGET COMTRE DL SAMTE 3RES CAOIZAT

Sh2 Siret CCAS de Cherbourg-en-Cotentin
BLDSET BRIMCIFAL :

BLUDEET MOES & DOMICILE

AUDGET TH2AT 2, BEREGOYOY
RUDGET FRPA DU WITUX CHATEAL ;
BUDGET FRPA GES ROQUETTES: 2
BUDGET ACCUERIL DE JOUS 2200 EREL
BUDGET cH®AD LA JUINCANPOISE
ALUDGET FRPA LS MYDSOTIS

AUDGET FRPA L& MO ;

BUDGET EHFAD LA SERENITE

BUDGET AFA LA CHANCELIERE
AUDGET APA | A CHENAIF -

283 Siret Caisse des &colies
BLUDGET CaE5E D25 ECOLES ©

e

893 Liegns

G331 Instruction M37

'-'-E-"-i."l.'"-"-' Ut o G ) e LP

Raglement comphy

200 0k 44 GO0 TR
20 056 B44 G023
J00 056G B4 00533
100 GEG B4 00547
200 056G B4 00133
100 0an 844 00554
200 ek B4 D057
100056 BE44 01115

200 05k 8BS COOLL
100 Chp B85 CO023
00 G50 BEG 00037
100 G0 BEG 00045
D00 Che 85 QG52
200 Can B85 COCSD
200 Ch6 85 QOCFR
J00 056G BRS OO0E:R
200 050 BBS COORe
200 0ap 885 00102
200 05k 8BS 00113
AO0 056G BRS 00142

200 CaY SFRCOCLL
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G32 Circulaire NORSINTSESDIDL0C du 26 Tévrier 2002
Circulame du 16 fleyroer 2002 s ative aus régles domputation des dépenses du sectear auble loc)
wernns b la o m e i sy o 0N S frehivos A chovos gublieati g e chives - Cireulaines S 2002 INTOO20 00598

Wersion du lund! 3 juillet 2023




Envoyé en préfecture le 02/10/2023
Recu en préfecture le 02/10/20, .

3 vvebdelib
Publié le 03/10/2023

ID : 050-200056844-20230929-DEL2023_231-DE
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e

B33 Lien wers e portall Chorus 2ro

wrsnsfichores oo gou

G234 Ordonnance n”"2014-697 cdu 26 juin 2014
Ordonnanca n”2014-53 7 du 25 juin 2214 relatve av developpement de la facturation électranioue
nmpsy ferwews egifrance pauy frfloda d 0D TEXTO000291402 26

G5 Décre p*M16-1408 w17 novemnbre 20116
Decratn®2014-1408 du 2 novembra 2018 relative au developpement da la facturaton &actronique
e e Jog S eo poy Srtoar S S IO RFTEX TR 303133184 39

336_Mentions obligatoires surles factures

Ga7¥ Décrern™ 2003-265% du 29 mars 2013

Decrat n®2013-269 reatf ala lutte cantre les retards de pa‘ement dans les contrats de (3 commande
oubligue .

e iy Jeg S aneae gouy, fofladasd A0 RETERTODD0Z 724 RAET

GRR Nécrer n®™ 2023505 du 23 mars 20237

Didcrat r® 2022505 du 23 mrars 2022 Faant la leto deg pidce just foatves des dédpeanse des collechy b
tersitoriales, des ew@blssements pablics lecaus ot des esablissernents pubics de sanie

nitns L hwrwew legifrance gowy, rfiorfSd/ IORETEX TOO304553 1357

335 Delinération n"2032 275 du D9 novembre 2022 de la ville de Cherbourg-en-Cotentin .
poltigue d'amortizssement ces Diens

nioey S Sereow . charbaurg frifileadminsuser uoload/Sinsttuton e politiguefles corsels municpauxideibe
rations A0 202022110014 DELAOA2 275 Folivigue amaortissement biensodf

G310 _Deliberation n"2022 151 du 28 novemare 2027 du CCAS : politique d'amartissement
des biens

g Sdntranstche bawrg i callsctie teffinances oo plabilite/ Docuren b A% 0% A F0 e en 03 20 Gmptal
2 /CCAS 20221125 151 Polivgue amorlissesesl biegs pdl

G311 Deflibddralion de le Cafsse des Loeoles @ politicuee damorlissement des biens
npsySfeneew charbourg.frifilzadmin fuser uplocadSInstiutcn/vie politique/aces reglamentares ciisiz de
i egoles/dalberacons calsse des ecolasf/DELILER D24.ad!
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FICHE DE POSTE :
Agent de gestion comptable o [LibeiN e

| L Y e N B 8 S B

a -'" L I | LI S uR 7

Fonction @ 3 Opémteur
Date de prise de fonctions ¢ -
Direction ¢ >

FINALITE DU POSTE

Object il parmanant :

L'agert de gestion comptable asseme b traitemert comptable Z2es dépenses ot meoetbes coumntes,

g Elle fzsure Iz relatdon ayec les usagers, foiinisssws o servicss ublisare urs

DESCRIPTION DU POSTE

Af Activites générigues : Raceplion, trailement, vérilication et classement das pidéces comptables
fzsurer 13 llauization inencigne gas ﬂépEF‘EEE at des recattes at conbifiler Iz valicits das FEEE‘E. JLEHficatives
Wailler au 1espect das délais de palarmant

Priéparer ks mittpchements et reparts on wue de leurs traltemerks

B-1, Agent de gestion comptable an ple

Analeser le bascin, faie Etanlir les dewvis, 2ssurer |2 sulyi des créd 5, des commrandas, Jes apgagaments, Ce 3 fasturation. Jes
recettes o des virermenis o oreails dars ke respect des delais

Szsurer le sukd ot la bonne exdoution comptable des marchés pebics @ calosder les révisions et actualisations, gérer les avanons of
les rakanues ce gaiantie

Cortidlar of ordanrancer les déporaes oF los rocattas

assurer limterface aves los agents o Bile finances ot administratian et la Tresorene

Gérer s relations aves les prestataines sxiérours

Sapzihillsar kg garvices sur 'evdoition hudgdtaite ab k recparct des montarts allouds &t sélaik
Participrr aux réuTions dr service, @ 905 grospes de fmsaill iransyersae

Tenir & sour des ableaus de bords o suivi des engagements cf ealisations:

Gérer linformation, classer of erchiver des cocuments

B-z§ Agent de gestion comptabrle au pdle Finances

walller @ Nintegration des facturmes depois le portail Chorus

dzsister ks agerts de gestion comptab ke des phles

Comtroles el mandater lex lguidations le cas 2cheant

Mettre & jour & gaiel cormptakle {tiers, RIB. ..}

Classer ot archiver les difftrentes picces comptahles

Crorfanner et traitzr es gcntures centralistes o lizn ovec ke dfférents péles (PS03, depenses a régularssr, titres ge reglee... )

Tralter ks aciitures compkables du pale finances ek acministration

Effactuar toutas log tiches qua ndcassite ke bon fonctionnemant du servica pour assurer |n continuitd da la mission de sordce pobilic
ACTIVITES SPECIFIQUES :
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EXEMPLE
Activités administratives
Traiter des dossiers et saisir des documents

Assurer I'accueil physigue et téléphonique dans le cadre de I'objet du service

NE : Les achivibés de ls presente fiche de poste sont susceptibles d'gvoluer en fonckion de 'organisation du service.

RELATIONS

Hiérarchiques

Supérieur hlérarchigue direct (fonction)

Fonctionnelles

Interme ;

Supplée (Fonction) : >
Est suppléé par {fonction) @ E

CONDITIONS D'EXERCICE

Quaotité de travail du poste (TC, TNC) !

Cycle de travall {été, hiver) :

Travall la weak-and ou jours Térids;

* 4 &

Responsabilité financiire {ex @ régie) @

_ASTREINTES ET PERMANENCES

Astraintes et permanences ; b |

RISQUES PROFESSIONNELS
i Phivsigues, biologiques, chimioues, acoidents prepondérants .. ) Se référer au Sotument unlgue

Risgues professionnels ¢ -
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MOYENS MIS A DISPOSITION

{ Humains, matérels, spécifigues, EPFT, terme professionnelle, point d'sccas & Mnformatique )
Moyens mis & disposition ; >

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES

Savoirs {Qualifications requises)

Niveau ou diplome exigé : &

Connalssances géndriques et fou spécifinues nécessaires au métier :

YV OV VY Y

Savoir-faire (Se reporter au référentiel unique et renseigner la rubrique correspondante ci-dessous)

Fonctions hilérarchigues : -+

Fonctions technigques : -+

EXIGENCES SPECIFIQUES

Hahilitations :

Y OV WV VY

Autorisations particuliéres i

-

Permls de conduire exigé pour la tenue du poste :

e

Assarmantations :

P

Date et signature de I'agent Date et signature du responsablie hiérarchigue
DATE : DATE :




ERBOURG
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FICHE DE POSTE :
Assistant de gestion financidre & [Libedi e
IsEe )

— v -+ S
fioatign. | Aubewr oe b modWcation |

Forection @ E] Cansciler technigue
Date de prise de fonctions © = ]
Direction : =

FINALITE DU POSTE

Objectif pormanent @
L'z==istant de gestion financiére réalise et contiGle la procéours comptable et bucgétzire

HWElNe assiste ot consellle ks servioes oo la colleckivibd sur M'ensemble ces aspects budgétaires ef comptables,

DESCRIPTIOMN DU POSTE

Activités générigues ;

1-Suivi et contrile de 'exéaution budgétalre

Tdentitier un prohl&rs sur e opératier complable &t alerter &0 cag f'ancraalie, kB braitar le cao &chdant
Comrbuer au suvi des autorisatinons de programme/Credits de paement

Etmblir les statisticgues financkres ot ' activités [ablcaux de bard ] et Studes & o demande

Z-Participation au processus de préparation budgétaire

Corseiller ot assister les directions dans a construchion des budgets de fandionnement of d'iovest esement et inscime les orédits
Lol esponoants

F-Coordination, gestion et contrdle das procéduras widgétaires et comptables des servicas

Coresiller bes rezporsabbes ce strocturss sl services

S'assurar du respad ges precadures

Créer et suivre des bableaus o2 borg pour inforrer de meaniére réogulizre sue les crécits dispanibles

Mettie en plice of tenir aes outlls d'alde & la adomsion, oo colecte of de mise en e des donndes selan les hesoins
Walller au respect de la romenclature corptable &b auy pracecures lises

Assurer nformaton et sersiblliser les collégues sur I'gpplicadon quotigienre des régles eb procdouras ELIIIII_:IéL_:Ir'EE et comptables

4-Formalisation des procédurcs comptables of élaboration de procédures die regulation
Mzttie en zlacs des conbidles axrphables et sassuier o= leur applcation
CotirEesr TnrganEatinn cormptakbe

Reciger es modes ¢ empkal ot procédunes nécessaires au bon fondiorrement 2o servioe oF b sa continulié, ot velller 8 eur mise a
Jour

ASSISTANT DE GESTION FINANCIERE EN POLE

Sh-Réception, traftement, varification at classament des pidces complables

Analyser le besoin, Faire etablir les dewis, assurer le suivl des créd s, des commandes, des engagements, de la facturaton. des
receites el des virerents g credibs dars B respect s aeélais

fasurer le sun =L la bonme sxeculion complable des marches publics @ calosler les réviions el acluslisations, gerer les avanoes 21
l&s rataniies ca garantia

assurer intedace aves Ies agents cu Pile (inences ot administratian e e résorerie

C2rar ks i2laticrns avec la2s prastataiies axtérieuis
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Sensibiliser les services sur I'exécution budgeétaire ot le respect des montants allougs et délais

Assurer la liguidation financiére des dépenses et controler 1a validité des pieces justificatives

Contréler et ordonnancer les depenses et les recettes

Préparer les rattachements et reports en vue de leurs traitements

Participer aux réunions de service, a des groupes de travail transversaux

Tenir a jour des tableaux de bords de suivi des engagements et réalisations

ASSISTANT DE GESTION FINANCIERE AU POLE FINANCES

Veiller a la bonne exécution comptable des depenses et des recettes sur la ville et la communauté d'agglomération
Administrer fonctionnellement le systeme d'information comptable

Traiter les écritures comptables spécifiques (amertissement, affectations de résultats, rattachements de charges et produits,
refacturations entre budgets, etc)

Définir des procedures comptables

Assister et conselller les services

Déclarer et suivre la TVA

Suivre les rejets, les relances des fournissaurs

Participer aux opérations de fin d'exercice

Superviser la gestion des assistances

Former et conseiller I'ensemble des agents de gestion comptable
Gérer et suivre les inventaires comptables

Cocrdonner et suivre les dossiers transversaux

Effectiior outes ies tiches gue ndomssie e bon fonctionnemant du Servioe pour assuror in continuitd de @ mission de service pubilic
ACTIVITES SPECIFIQUES ;
Par exemple

Gérer et contréler des marchés publics

Suivre et controler, en recettes, les dossiers de demande de subventions

MB : Leg activitds de la préserts fiche o2 poste sont swsceptibles d'évoluer en fonctian de oranksation du service.

RELATIONS

Hierarchiques

Supérieur hidgrarchique direct (fonction]
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SUPPLEANCE
Supplée (fonction) : b ]
Est suppléd par (fonction) : -

CONDITIONS D'EXERCICE

Quotité de trava il du poste (TC, TNC)
Cycle de travail {#té, hiver) :

Travail le week-end ou jours Tériés:

o ¥

Responsabilitd financiéra {ax : régle) :

ASTREINTES ET PERMANENCES

Astreintes ot permanences &)

RISQUES PROFESSIONNELS

{ Phorskiiies, biokokiiis, chimigues, aocidents prepondérants . ) Se refrer au dotiment uniaue
Risques professionnels ; >

MOYENS MIS A DISPOSITION

{Humains, matérek, spdcifizues, EFL tenie professionnalle, point d'zcces & lnformatiqoe .5
Moyens mis a disposition ; >

QUALIFICATIONS ET COM PETENCES

Savoirs {Qualifications requises)

Niveau ou diplome exigé : >

Connaissances gendrigues o fou specifigues nécessaines au mitior

vV Y oYW

Savoir-faire (Se reporter au référentiel unique et renseigner la rubrique correspondante ci-dessous)

Foncthons hiérarchigues : e

Fonctions technigues ; =¥
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EXIGENCES SPECIFIQUES

Habilitations 1

F
o

-

Autorisations particuliéres :

=

Permis de conduire exigé pour la tenue du poste o

-

Azsermantations ;

-

Date of signatere oo agend
DATE :

Dyt of sigmature du responsabiloe hidérarchigue
DATE ;




