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1. RESPECT DES PRINCIPES BUDGETAIRESET COMPTABLES

Dans le cadre de I'exécution du budget de I'Etat pour la gestion 2015, les responsables
financiers des Ministeres, des Institutions de I'Etat et des autres organismes publics,
en leur qualité d'Administrateurs et d'Ordonnateurs Délégués de crédits, sont appeés
a observer au mieux que par le passé, une grande rigueur dans la gestion des dépenses
publiques confor mément aux régles et principes budgétaires et comptables en vigueur
et aux mesures prescrites par:

- I’arrété n°1264/MF/DC/CTF du 30 décembre 1997 reatif a la mise en application du
manuel de procédures d’exécution des dépenses publiques et de la nomenclature des pieces
justificatives ;

- 'arrété n°049/MFE/CAB/SP du 14 février 2005 portant création des caisses de
menues dépenses ;

- I"arrété 2013 n°3198/MEF/DC/SGM/CF/SP du 06/12/2013 portant mise en ceuvre de
I”allégement du contrdle a priori sur certains titres de paiement ;

- la lettre circulaire n°40/MFE/DCI/CTF du 05 février 2005 relative aux nouvelles
modalités d’exécution financiére des conventions de maitrise d’ouvrage délégué ;

- la lettre n°225/MFE/CAB/SGM/DGB/DEB du 14 février 2005 relative aux
nouvelles modalités d’exécution du budget général de I’Etat pour la gestion 2005 ;

- la lettre n° 1377-C/MFE/CAB/SGM/DGB/DEB/SOCA du 27 mai 2005 relative aux
nouvelles modalités d’exécution du budget général de I’Etat pour la gestion 2005 ;

- la lettre circulaire n°3077-c/MEF/DC/SGM/CF/SP du 30 novembre 2011 relative au
recrutement des coordonnateurs des projets.

2. EXECUTION DES DEPENSES PUBLIQUES

2.1- Conformément a la lettre circulaire n° 129-C/MFE/CAB/SP du 26 janvier 2004 et
pour assurer |’exhaustivité de la comptabilité de I’Etat, toutes les opérations de
dépenses y compris celles des Agences de Maitrise d’Ouvrage Dééguées seront
retracées dans la comptabilité publique a travers le Systéme Intégré de Gestion des
Finances Publiques (SI GFiP).
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2.2- En application des dispositions du décret n° 2006-601 du 8 mai 2006 portant
création d’un numéro d’ldentifiant Fiscal Unique (IFU), la gestion de I'immatricul ation des
tiers est assurée par la Direction Générale des Impbts et des Domaines (DGID). Aing,
I”’exécution des dépenses publiques et les recouvrements de recettes au titre de I’année
2015 continueront de reposer exclusivement sur le numéro IFU en lieu et place du numéro
INSAE actuellement exploité dans les Systemes Informatiques du Ministére en charges
des Finances, particulierement SIGFiP, TAKOE, SYDONIA, ASTER...

Les contribuables sont tenus de se faire immatriculer a la DGID en vue de leur
identification préalable dans les systémes sus-indiqués.

2.3- Autitre de lagestion 2015, les crédits budgétaires relatifs aux dépenses ordinaires
hors salaires et charges financiéres (« Achats de Biens et Services » , « Acquisitions
et Grosses Réparations du Matériel et Mobilier », «Subventions d’exploitation » et « Autres
Transferts Courants ») des Ministeres et Ingtitutions de I'Etat sont chargés
trimestriellement a 25% du total des crédits ouverts aleur profit.

Toutefois, le niveau de chargement des crédits pourrait, au cours de |'exécution du
budget, étre articulé avec la gestion de la trésorerie et la saisonnalité de certaines
dépenses.

Il en est de méme pour les crédits ouverts au niveau des Charges Non Réparties du budget
général.

Les crédits relatifs aux dépenses en capital sont ouverts dans les mémes conditions que
les dépenses ordinaires. Cependant, des cr édits peuvent étre ouverts semestriellement
a 50% au profit des projets/programmes justifiant de montants importants de
décomptes en instance de paiement.

24- 1l est recommandé aux Ministeres et Institutions de I’Etat de prendre toutes les
dispositions nécessaires afin d’éviter : (i) d’introduire a la signature du Ministre chargé
des Finances, des arrétés interministériels a incidence financiére sur les Charges Non
Réparties, (ii) de solliciter aupres de la Direction Générale du Budget, des avis sur
communication a incidence financiere sur les Charges Non Réparties e, (iii) de
soumettre directement des demandes de crédits en Conseil des Ministres pour des
besoins censés étre pris en compte dans leur budget (Exemples : Organisation d’un
guel conque évenement, financement d’une mission ... €tc.).
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En raison de I'importante réduction des crédits des Charges Non Réparties, |les demandes
d’appel de fonds introduites aprés Décison du Conseil des Ministres aupres de la
Direction Générale du Budget, ne donnent plus systématiquement droit a la prise d’une
Décision de mandatement. Elles sont désormais prises en compte dans la limite des crédits
disponibles et selon le rythme de recouvrement des recettes.

2.5 Il est désormais interdit aux Ministeres et Institutions de I’Etat de soumettre au
financement des Projets/Programmes d’Investissements Publics a |’exception des
Projets/Programmes de renforcement de capacités ou d’appui institutionnel, les activités
courantes conduites par des comités ad'hoc mis en place par arréé/décision et qui ne
participent pas a laformation brute de capital fixe.

2.6- 1l est rappelé, en ce qui concerne les Dépenses en Capital que:

- les crédits ouverts au titre des années antérieures mais non consommes ne feront pas
I’objet de report sur la gestion 2015 al’exception des crédits sur ressources extérieures et
des engagements sur fonds de concours autorisés en 2014. Lesdemandes de report sur
ressour ces extérieures et fonds de concours doivent par ailleurs, avant leur report, faire
I”objet d’une justification argumentée par |e Ministre concerné;

- le comptable assignataire des dépenses imputées sur les contreparties des
proj ets/programmes de développement cofinancés avec I'extérieur est le Receveur des
Finances de la Dette Publique (RFD) de la Caisse Autonome d'Amortissement (CAA) ;

- a titre de mesures conservatoires, |’élaboration ou la transmission des dossiers
d’appd d’offres (DAO) rdatifs aux nouveaux projets a financer sur ressources intérieures a
la Direction Nationale de Contréle des Marchés Publics doit étre arrétée compte tenu des
décomptes en instance. Les projets a financement extérieur ou financement mixte
(cofinancement ressources intérieures) ne sont pas concernés ;

- les coordonnateurs des projets ou programmes financés sur ressources extérieures, doivent
toutefois poursuivre en cas de nécessité |I’éaboration des dossiers d’appel d’offres (DAO) et
des plans de passation des marchés publics et les transmettre alaDNCMP et alaDGB ;

- les différents échanges avec les Ministéeres sectoriels appuyés d’ééments d’informations
spécifiques demandés permettront de :

] prioriser |’apurement des décomptes dus et en instance de paiement en
tenant compte de leur antériorité;

] veiller a assurer le paiement des décomptes en instance sur les
contreparties béninoises des projets cofinancés avec |’ extérieur ;
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] faire des propositions de chargement de lignes des différents projets dans la
limite des crédits ouverts a soumettre a la Direction Générale du Budget
des le lancement de I'exécution du budget en tenant compte des décomptes
dus ;

] respecter les dispositions de I'article 2 de I'arrété N°845/MEF/CAB/
SGM/DGB/DEB/SOCA du 03 juin 2009, portant mesure de réduction de
régie et limitation des OP.

2.7- Des crédits substantiels ont été ouverts aux budgets des Ministeres et de |’Etat au

titre des consommations d’électricité, d’eau et de téléphone

A cetitre, les Ministéres et les Institutions de I'Etat doivent prendre toutes les dispositions,
conjointement avec les comités sectoriels de gestion de |'énergie éectrique, eau et
téléphone pour contenir lesdites consommations dans la limite des crédits prévus. Par
ailleurs, pour renforcer la politique de rationalisation de I'utilisation de I'énergie éectrique,
il est fait obligation aux différentes unités administratives publiques de remplacer les
compteur s conventionnels de la Société Béninoise d’Energie Electrique (SBEE) par les
compteurs a prépaiement. Les nouvelles modalités de réglement des factures relatives au
mode de consommation prépayé sont les suivantes :

2.7-1-De la procédure de remplacement des compteurs conventionnels par les
compteurs a prépaiement

avant la pose des compteurs a prépaiement par la SBEE, un inventaire exhaustif des
compteurs existants devra étre fait au niveau de chague structure administrative afin de
confirmer leurs utilisateurs réels et d’identifier les compteurs de type SL-7000 et autres
desservis par la Moyenne et la Haute tensions d’énergie éectrique qui ne feront pas, a
|”é&ape actuelle, objet de prépaiement ;

une demande d’abonnement aux compteurs a prépaiement en remplacement des
compteurs conventionnels devra étre signée par |’administration concernée avec la
SBEE ;

la pose du compteur a prépaiement est faite par la SBEE avec chargement d’un crédit
initial déductible du premier achat par I’administration utilisatrice de la quantité
d’énergie souhaitée ;

le point contradictoire du solde restant di des consommations d’énergie sur chague

compteur conventionnel déposé fera |’objet de reglement par |’administration concernée
suivant des modalités a convenir avec |la SBEE.
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2.7-2- De la procédure de réglement proprement dite des factures de la SBEE

Les acteurs de la chaine des dépenses publiques, notamment les Ordonnateurs-Dél égués, sont
instruits a poursuivre la procédure actuelle de mise a disposition de la SBEE des avances pour
ce qui concerne les compteurs conventionnels qui ne seraient pas remplacés.

L es recharges seront achetées par la procédure d’achat au comptant par |es régisseurs d’avances
sur des fonds qui leur seront mis a disposition par mandatement en tranches semestrielles.

Mise en place de la premiére avance

La premiére avance sera mise en place au profit des régisseurs d’avances sur la base d’une
facture pro forma de |la SBEE faisant apparaitre les numéros des polices concernés, le montant
TTC, le montant hors taxes et |le montant de la TV A appuyée des pieces qui suivent :

P1- relevé certifié par le Délégué du Contréleur financier des polices d’abonnement et des
numéros de compteurs en usage dans |’administration concernée.

P2- |ettre d’intention de commande initiée par |le gestionnaire de crédits ou le responsable de la
structure administrative et adressée a la SBEE par |’Ordonnateur-Délégué sectoriel ou
secondaire précisant les quantités d’énergie éectrique sollicitées par police.

P3-une décision de mandatement est prise au profit du Régisseur assignataire de la ligne
d’imputation budgétaire destinée a I’achat d’énergie électrique au profit de |’administration
concernée.

Le régisseur d’avances procede a |’achat au comptant de |’énergie prépayée aux guichets de la
SBEE par remise du montant hors taxes en especes ou en cheque certifié appuyé de I’originale
de la quittance de reversement de la TVA contre livraison des codes personnalisés par numéro
de police ou par compteur suivie de lafacture définitive.

2.7-3-L’acquisition au titre du deuxiéme semestre devra se faire sur la base des
piéces justificatives relatives a la premiére avance de fonds comme suit :

1. photocopie du mandat de la premiére avance ;

2. photocopie de la lettre d’intention de la premiére commande signée de |”’ordonnateur
et adressée a la SBEE précisant les quantités par police d’abonnement et/ou par
compteur dans la limite de la moitié des dotations de crédits en électricité au titre de
|’année budgétaire ;

3. photocopie de lafacture pro forma de la SBEE relative alapremiére avance ;

4. original de la facture définitive certifiée et liquidée relative a la premiére commande
plus une copie de la quittance de reversement de la Taxe sur la Vaeur Ajoutée (TVA)
y relative;

5. relevé cetifié par le Déégué du Contrdleur Financier des polices d’abonnement et/ou
des numéros de compteurs concernés par la deuxieme commande d’énergie au profit
de |I’administration concernée ;
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6. lettre d’intention de commande initiée par |e gestionnaire de crédits ou le responsable
de la structure administrative et adressée a la SBEE par I’Ordonnateur-Délégué
sectoriel ou secondaire précisant les quantités d’énergie éectrique sollicitées par
police;

7. une décision de mandatement est prise au profit du Régisseur assignataire de la ligne
d’imputation budgétaire destinée a |'achat d’énergie éectrique au profit de
|”administration concernée ;

8. le régisseur d’avances, sous la supervision de I’ordonnateur délégué ou secondaire,
procede a |’achat au comptant de I’énergie prépayée aux guichets de la SBEE par
remise du montant hors taxes en especes ou en cheque certifié appuyé de I’original de
la quittance de reversement de la TVA contre livraison des codes personnalisés par
numéro de police ou par compteur suivie de la facture définitive.

3. GESTION DESCREDITSRELATIFS AUX DEPENSES DE PERSONNEL

3.1- Le visa et la signature des décisions de mandatement qui octroient des primes
imputables a I’article 61 “dépenses de personnd™ incombent au Contréleur Financier au
niveau central au lieu du Déégué, au Ministre dépensier et au Ministre en charge des
Finances.

Il est anoter que |’article 61 des projets n’est pas concerné par la présente disposition.

3.2- Les dépenses relatives aux primes et indemnités d’exercices courant ou
antérieur sont imputées a la ligne 61’ Dépenses de personnd’’. Les primes et indemnités
instituées par un acte juridique (décret, arrété approuvé par le Ministre chargé des
Finances) ne nécessitent pas la prise d’une décision de mandatement pour leur paiement.

3.3- Dansle cadre de lamise en ceuvre de I’ Arrété n° 845/MFE/CAB/SGM/DGM/
SBIP/SEB du 24 juillet 2003 portant réglementation des primes, indemnités et divers
avantages alloués sur crédits PI P, les gestionnaires de crédits et les ordonnateurs délégués
sont invités a respecter strictement les dispositions de la note circulaire
n°2244/MFE/CAB/CFA/IGF/SP du 25 aolt 2005 relative a I’application de cet Arrété. A
cet effet, il est rappelé que I’effectif du personnel d’un projet ne saurait étre pléthorique.

Par ailleurs, le cadre technique visé dans I’Arrété n° 845 est celui qui possede une
gualification indispensable a|’exécution du projet et qui y apporte effectivement une valeur
ajoutée. Sont exclus de cette catégorie de personnel des projets, les Inspecteurs Généraux
des Ministéres et les Dé égués du Contréleur Financier.
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3.4- Afin de faciliter I’actualisation périodique du fichier solde de I’Etat, il est demandé
aux DRH, DAF, CSAF de faire parvenir trimestriellement a la DGB, au plus tard le 15 du
mois suivant le trimestre, la liste des mouvements de personnd intervenus dans leur
département.

3.5. Diversesindemnités liées aux fonctions

Les gestionnaires de personnel des Ministeres et Institutions de I’Etat doivent
produire en début d’année, la liste des cadres occupant des fonctions politiques ou
administratives et bénéficiant du paiement d’indemnités liées aleur fonction.

Laliste desdits cadres doit étre établie avec les informations ci-apres:

- Nom et Prénoms;;

- Matricule;

- Fonction;

- Date de prise de service danslafonction ;

- Nom et Prénoms du prédécesseur ;

- Matricule des prédécesseurs;;

- Attestation de présence au poste au ler janvier 2015 portant signature du DRH ;
- Liste desdiversesindemnités liés aux fonctions avec les montants y afférents ;

- Dernierefiche de paye.

Ce point devra étre transmis a la Direction Générale du Budget (notamment |a Direction de
I’Exécution du Budget et la Direction de la Préparation du Budget) le 30 janvier 2015 au
plustard.

Passeé ce déla, les indemnités desdits cadres seront purement et simplement suspendus, y
compris pour celles des gestionnaires de personnel responsables de la tenue desdites
informations.

4. SUIVI DE LA GESTION DES CREDITS DE SUBVENTIONS (63) ET DE TRANSFERTS (64)

En début de gestion, il doit étre établi un plan de travail annuel (PTA) suivi d’un plan de
consommation de crédits (PCC) en ce qui concerne I’exécution des dépenses sur les
crédits de subventions et de transferts courants. Aprées signature du gestionnaire de crédits et
de I’ordonnateur délégué, ledit plan doit étre transmis au Déégué du Contrdleur
Financier pour visa et suivi.
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Leslignes 63 et 64 ne sont pas digibles pour la création des caisses d’avances des régies.

Il doit étre précisé sur les états de paiement qui servent de supports pour certains projets de
décision de mandatement :

I’ origine desdits états (timbre de la structure initiatrice) ;
la période (jour, mois, €tc.) ;

le taux (montant journalier, mensuel, trimestriel, etc.) ;
les références de I’ acte créant |a dépense (décret, arrété).

Par ailleurs, lesdits états dont le canevas est ci-joint doivent étre revétus de la
signature du gestionnaire de crédits, de celle de I’agent comptable, du régisseur ou du
billeteur.

Il est rappelé aux structures administratives autonomes dotées de la personnalité juridique
et de I'autonomie financiere (Etablissements Publics a caractere Administratif, Offices
d’Etat, etc.) et bénéficiant des subventions de I’Etat que |a gestion des crédits de subvention
au niveau de leur entité respective obéit aux mémes principes de gestion des fonds publics
gue ceux appliqués dans les administrations publiques (Ministéres et

Institutions de I’ Etat).

5.MISSIONSA L'INTERIEUR ET A L'EXTERIEUR
5.1- Desfraisdemission al’intérieur

Pour le paiement des frais d’entretien dans le cadre de I’organisation des activités, les
Ministéres, les Ingtitutions de I'Etat et |les autres organismes publics doivent se conformer
aux dispositionsdu décret n°2007-155 du 03/04/2007 relatif aux missions al’intérieur.

Dans le cadre des missions a l'intérieur comme a |'extérieur, la taille des équipes doit étre
réduite au strict minimum.

L e paiement des frais de mission aux journalistes non agents permanents et contractuels de
|”Etat doit étre réglementé comme ci-apres::

- atout journaliste détenteur d’une carte professionnelle, payer les taux applicables a
tout agent de I’Etat ayant un indice de traitement compris entre 400 et 799 ;

- atout journaliste n’ayant pas de carte professionnelle, payer les taux applicables a
tout agent de I’Etat traité aun indice inférieur a400 ;

- tout journaliste détenteur d’une lettre d’invitation pour la couverture d’un
évenement officiel bénéficiera de frais d’entretien forfaitaire d’un montant de cinq
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mille (5000) francs CFA s sa provenance est distante de moins de cinquante
(50) kilométres. Au dela, il est considéré comme étant en mission.

Pour ce faire, les ordonnateurs ou les ordonnateurs-délégués doivent prendre un acte
générateur de la dépense (note de service) a faire viser par le Déégué du Contrdleur
Financier et qui précisera entre autres informations:

- lanature de |’activité;
-le(s) jour (s) et le (s) lieu (x);
- laligne d’imputation budgétaire.

5.2- Desfraisde mission et detransport a l’extérieur

Dans le cadre de la maitrise des dépenses liées a I’exécution des missions a |’extérieur du
territoire sur financement du budget national, les charges (frais de missions et billets
d’avion) relatives aux missions statutaires seront imputées sur les budgets sectoriels
respectifs.

A cet effet, les projets de communication introduits par les ministéres sectoriels pour
demande d’avis technique du Ministére de I’Economie, des Finances et des Programmes
de Dénationalisation sur ces missions doivent contenir I’incidence financiere détaillée
comme suit : les indemnités de missions, les frais de transport ains que les lignes
budgétairesy relatives.

Les billets d’avion seront acquis par la procédure de bon de commande SIGFIP
conformément aux procédur es actuelles.

L "acquisition des billets d’avion dans le cadre des missions ci-apres se fera par la
procédur e de Bons Spéciaux de Transport (BST) :

- lesmissions autorisées par le Président dela République;

- lesmissions autorisées par le consell des Ministres qui entrent dans le cadre du suivi
de la table ronde de Paris ou des conclusions d’accor ds inter nationaux notamment
les accor ds de financement ;

- lesmissions d’accompagnement médical dansle cadr e des évacuations sanitaires;

- et lesmouvements diplomatiques.

Le prix des billets d’avions a facturer désormais a I’Administration sera le prix
Amadeus majoré de 25% au maximum. Pour ce faire, les différentes agences de
voyages doivent justifier leur tarification par les propositions de prix qu’elles ont
obtenues des compagnies de voyages a partir deleur mail Amadeus.

6. PAIEMENT SUR LA GESTION COURANTE DES DEPENSES ENGAGEES MAIS NON
ORDONNANCEES AU COURSDE L’ANNEE ANTERIEURE

Les dépenses engagées objet de livraison, de réception ou de service fait, mais non
ordonnancées au cours de |’année antérieure doivent étre mandatées suivant la procédure
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engagement-ordonnancement sur les crédits de la gestion courante.

A cet effet, les mandats de paiement y afférents, s’ils ont été pris au cours de I’année
antérieure devront étre annulées dans SIGFIP. Les mandats de paiement devront étre
appuyés des pieces ci-dessous :

- le bon de commande de | ’année antérieure édité dans SIGFIP;

- le cexrtificat de ré-imputation ;

- le bordereau de livraison ou le proces-verbal de réception ou |'attestation
de servicefait ;

- le mandat d’annulation.

Pour le payement sur la gestion courante des dépenses engagées et non ordonnancées au
titre des gestions antérieures et dont les chapitres d’imputation n’existent plus, il est
recommandé, en plus des piéces citées ci-dessus, que I’ordonnateur délégué ddivre un
certificat administratif pour justifier le changement de chapitre d’imputation.

En ce qui concerne les dépenses ordinaires, objet d’un bon de commande SIGFIP qui n’ont
pas fait I’objet d’un constat de service fait, elles seront purement et simplement annulées ;
alors que celles engagées, liquidées et non ordonnancées en 2014 feront I’objet de ré
imputation en 2015 dans les mémes conditions que ci-dessus citées.

7. VISA DU CONTROLEUR FINANCIER SUR LESTITRESDE PAIEMENT DE MONTANT
INFERIEUR A UN (01) MILLION DE FRANCS.

Pour la gestion 2015, les engagements et mandatements des dossiers de dépenses
inférieures aun (01) million de francs continueront d’étre obligatoirement soumis au visaa
priori du Contréleur Financier ou de ses Délégués. La dérogation a ces contrdles a priori
indiquée dans la Lettre Circulaire N°070/MFE/DC/CT-RB/DGB/ DGML/CF/DOI du
17/03/2004 demeure supprimee.

Toutefois, les mandatements des dossier s des dépenses des ministér es qui entrent dans
le champ del’allégement ne sont pas concer nés par cette disposition.

8. SUPPRESSION DU VISA DU CONTROL EUR FINANCIER OU DE SON DEL EGUE SUR
LESBONS DE REPARATION DE MATERIELSROULANTS
Dans |e cadre de la poursuite de la simplification des mécanismes de contrdle apriori, il est
dérogé au visa du Contrdleur Financier sur les bons de réparation de véhicules roulants; le
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contrdle de I’ opportunité de |a réparation étant effectué par la Direction du Garage Central
Adminigtratif (DGCA) de la Direction Générale du Matérie et de la Logistique (DGML) et
celui de ladisponibilité des crédits assuré par la Direction Générale du Budget (DGB).

Toutefais, en attendant la mise en place des structures déconcentr ées de la Direction
du Garage Central Administratif (DGCA) au niveau des Départements, les Déégués
Départementaux du Contréleur Financier (DDCF) sont autorisés a viser les bons de
répar ation de véhicules administratifs.

9. CERTIFICATION DESRECEPTIONS DESCOMMANDES DANS SIGFIP

Il est désormais fait obligation de la certification dans SIGFIP, des réceptions des
commandes effectuées par les Ministéres qui sont dans le champ de |'allegement du
contréleapriori.

10. COMMANDES
En matiere de commande, les Ministéres et les | nstitutions doivent :

- adresser prioritairement aux producteurs locaux, les besoins en mobilier de
bureau. A cet effet, les commandes pour les achats de mobiliers fabriqués
localement doivent représenter au moins 60% du total des commandes publiques
del’année.

La moitié (50%) au moins des commandes publiques dont les montants sont
inférieursou égaux a 10 millions doivent étre prioritairement attribués aux Petites
et Moyennes Entreprises (PME) ;

- prioriser la consommation des produits locaux dans les restaurants univer sitaires,
les cantines scolaires et celles des centres hospitaliers, les camps militaires et les
prisons dans une proportion égale au moins a 80%;

Les Délégués du Contréleur Financier doivent tenir rigueur au respect par les
Ministeres et Institutions de |I’Etat des mesures ci-dessus énumeérées relatives a la
consommation des produitslocaux et en assurer une évaluation trimestrielle.

- donner priorité aux articles du répertoire des prix, lorsgue I’on se retrouve en présence
d’article de méme nature ou de méme valeur ;
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interdire I’imputation des dépenses relatives aux insertions publicitaires dans les agendas,
journaux ou revues sur les crédits PIP, sauf en cas de publication d’un avis d’appel
d’offres ou d’appe a candidature pour passation de Marchés Publics;

subordonner toute liquidation de dépenses relatives al’achat de journaux par la
procédure d’engagement-ordonnancement a |’ existence d’un contrat d’abonnement avec
un organe de presse, préalablement, viseé par le Contréleur Financier ou son délégué ;

interdire tout achat de cadeaux (jouets et autres) sur le budget de |I’Etat aux personnels
des ministéres et ingtitutions de I’Etat en activité ou admis a la retraite et/ou aux
membres de leur famille;

interdire I’imputation des frais liés ala commande des cartes de visite, cartes de
remerciement, cartes de veeux, cartes de réponse etc. sur les crédits du budget général de
I’Etat ;

limiter I’achat des produits d’entretien au strict minimum ;

interdire la restauration lors des simples réunions, CODIR, etc., a I’exception des
manifestations ayant un caractere officidl ;

exiger que tout projet de marché, contrat ou de bon de commande de travaux soit
accompagné du relevé d’identité bancaire du fournisseur ou du prestataire attestant que le
numéro de compte de domiciliation produit pour les paiements découlant de
|”engagement juridique est celui réguliérement ouvert au nom de I’entreprise elle- méme,
personne morale e non le compte personnel de I’'individu (Directeur Généra),
propriétaire ou agissant au nom de |’entreprise ;

velller & ce que I|'engagement des dépenses de fonctionnement respecte
scrupuleusement 1’objet du projet dans une proportion raisonnable de |’enveloppe
budgétaire en vue de permettre I’ attei nte des objectifs escomptés ;

interdire la mise en concurrence, lors des consultations, des structures a statut juridique
différent (ONG, Association a but non lucratif et société ou entreprise) ;

subordonner I’achat de clé de connexion rechargesble par carte de crédit, de

réfrigérateur, de poste téléviseur et d’appareils électro ménagers a une autorisation
spéciale du Ministére en charge des Finances ;
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- interdire|’achat destéléphones portables, des cartes de crédits, des iPads et
autres tablettes assimilées. La souscription a divers abonnements aupres des
opé&rateurs GSM sur les crédits ouverts au budget de I’Etat est également
interdite. Les responsables ou autres autorités pouvant en bénéficier doivent

- obtenir du Ministre chargé des Finances une autorisation spéciale;

- faire accompagner la demande d’engagement initiée par le gestionnaire de
crédits de trois différentes factures pro forma ou devis des Entreprises,
Etablissements ou prestataires de services qu’il adresse au Responsable
financier du Ministére ou de I’'I nstitution. Ces documents doivent étre appuyés
des attestations fiscales a quatre colonnes, prouvant que lestrois concurrents sont
ajour vis-a-visdu fisc;

- danslestransactions entre les agences de voyage, les centresde formation et I’Etat,
prendre un engagement juridique (contrat, accord de partenariat ou convention)
afin dedonner une basejuridique aux différentes opérations;

La méme mesure doit étre prise entre les sociétés de location de véhicules et |'Etat (Direction
Généraledu Matérid et de laLogistique, Institutions de I’Etat ou Ministéres) ;

- interdirel’utilisation des crédits destinés aux achats de biens et services des projets
pour payer desindemnités aux membres des comités de dépouillement ;

- interdire I’acquisition du lait sur les crédits budgétaires a |’exception des commandes
destinées a I’alimentation des malades dans les centres hospitaliers, lesinter nats et
les prisons.

11. VALIDITE DESCONTRATS DE PRESTATION DE SERVICE

Les contrats de prestation de service ont une durée de validité d’'un an au maximum. Ils
peuvent étre renouvelés une fois sans appel a concurrence mais par accord écrit des
parties.

Au terme du renouvellement, une nouvelle mise en concurrence est organisée pour
I'établissement d'un nouveau contrat.

12. PARTICIPATION DU CONTROLEUR FINANCIER OU DE SONDELEGUEA LA
RECEPTION DESVALEURS INACTIVES

S les vaeurs inactives sont acquises par la procédure normale d’exécution des
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dépenses publiques, c’est-a-dire par bon de commande SIGFIP, leur réception doit étre
faite avec la participation du Contrdleur Financier ou de son Délégué.

Par contre, s elles sont acquises par décison de mandatement ou par ordre de
paiement, le Contréleur Financier ou son Délégué ne participe pas aleur réception.

13.PARTICIPATION DE LA DIRECTION GENERALE DU MATERIEL ET DE LA
LOGISTIQUE ET/OU DU CONTROLE FINANCIER AUX REMISESDE SITES

Il est désormais fait obligation aux Ministéres de faire participer la Direction Générale
du Matérid et dela Logistique (DGML) aux remises de sites concer nant les constructions
ou les réhabilitations d'infrastructures afin de déterminer la cohérence entre les
engagements obj et de commandes publiques et la réalisation des prestationsy relatives.

14. PAIEMENT DESDECOMPTES SUR LA BASEDE CONTRATSDE MARCHES PUBLICSDE
GESTIONSANTERIEURES

A la place d’'une décision de mandatement, il faudra produire une attestation de ré
imputation qui renseigne sur tous les déments devant justifier le montant de la

dépense asavoir :
- le chapitre d’imputation ;
- les références du contrat de marché ;
- lemontant aliquider.

15. DISPOSITIONS DIVERSES

15.1- L’imputation de frais de formation sur les crédits PIP est interdite sauf si le
projet dispose d’une ligne de formation.

15.2- Seulesles réparations des engins a deux roues des agents de liaison peuvent
étre effectuées sur les crédits de la cai sse de menues dépenses.

15.3- Lesfraisrelatifs aux soins et au s§our des évacués sanitaires seront réglés par
mandat de paiement accompagné des pieces justificatives ci-apres :

"1 une décision de mandatement ;

] I’état indicatif de paiement des frais de s§jours;;
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Tl un certificat devisite n®1 ;
1 un certificat d’indigence (pour les indigents).
15.4- L’imputation des frais de stage et de formation de longue durée, donnant droit
aun diplédme, sur les crédits du budget de fonctionnement, les crédits des
projets/programmes est interdite.

15.5- Lestravaux en heures supplémentaires dans les Ministéres ne pourront se faire
gue sur autorisation du Ministre chargé des Finances.

15.6- Lesordresde mission al’intérieur du territoire national sont individuels et non
collectifs. lls doivent porter les mentions citées dans le canevas joint en annexe.

Les Directeurs départementaux, les Coordonnateurs de projets et toutes autres
autorités en mission également a I’intérieur du pays doivent étre munis d’ordre de
mission signé par le Préfet de leur lieu de travail et revétu du visa du Délégué
Départemental du Contrdleur Financier.

Les états de paiement élaborés dans le cadre du paiement des frais de mission
respecteront le schéma annexé a la présente | ettre.

Dans |’établissement de ces états de paiement, les chauffeurs des véhicules loués ne
seront pas pris en compte.

Pour obtenir le visa du Contréleur Financier ou de son Délégué, les ordres de mission a
I’intérieur du territoire national doivent étre accompagnés de |I’'un des documents
administratifs (termes de référence, fiche de financement, note de service, etc.) pour en
justifier |1’ objet.

Pour les missions du week-end, I’autorisation du Ministre de tutelle est obligatoire.

15.7- Laprocédure délégation-engagement de crédits est utilisée pour la délégation des
crédits al’intérieur du pays.

Dés la notification des crédits, |’Ordonnateur Délégué du Ministére a charge des crédits a
déléguer doit procéder a la délégation de la totalité des crédits vers les structures
déconcentrées.

Le cas échéant, apres le délai d’un mois a partir de la notification des crédits, le Directeur
Géné&ral du Budget procédera automatiquement, en lieu et place des Ordonnateurs
Délégués, a la délégation des crédits concernés pour éviter le grand retard souvent accusé
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dans I’envoi des crédits vers les structures déconcentrées, cause de la sous-consommation
des crédits et du mauvais fonctionnement des services.

La consommation des crédits délégués de fonctionnement doit faire |’objet de
régulation (quart de la dotation par trimestre) comme au niveau central.

Les dépenses exécutées au niveau déconcentré suivent les mémes procédures et
appellent I’inter vention des mémes catégories d’acteur s comme au niveau central.

Il importe d’observer que certains crédits sont transférés (crédits de transferts) au
nom des Receveurs des Finances départementaux au profit de certaines structures
déconcentrées de I’Etat. La gestion de ces crédits s'effectue suivant la procédure
normale en vigueur. A cet effet, les engagements de dépenses et les constatations de
service fait y relatifs doivent recevoir le visa du Délégué départemental du Contréleur
Financier et |’approbation del’ordonnateur secondaire (le Préfet).

Les fiches de délégation de crédits ventilées comme par le passé serviront d’acte prouvant
la délégation et tout engagement de dépenses au niveau local, sera subordonné ala
production desdites fiches. Les fiches d’engagement, les bons de commande, |es mandats et
autres titres de paiement de dépensesici concernés, seront directement édités dans SIGFIP.

15.8- Conformément a la lettre n°349/PR/SGG/SGAGL/C du 23 juillet 2008, il est fait
obligation :
- de voyager en classe économique pour tous les membres du Gouvernement et du
cabinet du Président de la République ;

- de respecter rigoureusement les dispositions du décret n°99-359 du 28 juillet 1999
portant réglementation du parc automobile de |’Etat, notamment celles relatives aux
conditions d’attribution et d’utilisation des véhicules de fonction et des véhicules de
service.

16. ORGANISATION DES SEANCES DE RENFORCEMENT DE CAPACITES

16.1-Des centres de for mation

Les centres de formation destinés a accueillir les agents de I’Etat aux fins de renforcement
de capacités sont ceux qui justifient d’un accord de partenariat avec I’Etat béninois ou
d’une convention ou d’un contrat diment approuveé par les autorités compétentes en la
matiere. A défaut, le ministere sectoriel obtient pour le centre de formation retenu une
autorisation du Ministre chargé des Finances.
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Sauf dérogation accordée par le Ministre chargé des Finances, il est interdit la participation
aux formations de renforcement de capacités organisées par les centres de formations
agréés hors du continent africain sur financement intérieur du budget de I’Etat et des
budgets des Etablissements Publics a caractere Administr atif.

16.2-Formation des Acteurs dela Chaine des Dépenses Publiques

Dans le souci de s’assurer que tous les acteurs de la chaine des dépenses publiques
recoivent le méme message par rapport aux orientations données par le Ministére en
charge des finances en matiére de formation sur les finances publiques, il est demandé a
tous les Responsables des Ressources Humaines des Institutions et Ministéres de recourir
aux services de la Direction Générale du Budget pour les besoins de renforcement de
capacités.

A cet effet, des modules de for mation sont élabor és et développés au profit des acteurs
sectoriels pour l'enracinement de la nouvelle réforme des finances publiques.
Toutefois, pour des besoins spécifiques de renforcement de capacité non pris en
compte par les modules existants, les ministéres et lesinstitutions de |'Etat peuvent, en
relation avec la Direction Générale du Budget, prendre desinitiatives en la matiere.

Les Ministeres et les Institutions de I'Etat établissent, au début de chagque gestion
budgétaire, la fiche de besoin de formation conformément a I’annexe XlI1. Ladite fiche est
approuveée par les Ministres et les Présidents de tutelle ou par tous autres membres des
cabinets ayant compétence a cet effet, et transmise au Ministre chargé des Finances pour
information au plustard le 26 janvier 2015.

16.3- Dela prise en charge des participants aux séances de renfor cement

Les participants aux séances de renforcement de capacités a I’extérieur sont pris en
charge conformément aux dispositions du décret n° 94-143 du 24/05/1994, portant
régime des indemnités de mission al’étranger.

16.4- Complément de boursesd’études a I’Extérieur

Il est interdit le financement des formations avec bourses sur le budget national. 1l en est
de méme pour le complément de bourse. Toutefois, s la bourse est d’origine
communautaire ou étrangere (octroyée par une communauté ou par un pays), le
complément de bourse pourrait étre accepté s’il est régulierement autorisé par la
commission d’attribution de formations avec bourse (décisions de mise en stage et de
retour de stage) et ce, sur le budget de la structure donatrice, mais il est interdit de
I"imputer sur les ressourcesintérieuresdu budget del'Etat.
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Par ailleurs, les dispositions ci-dessus énoncées s’appliquent auss bien aux enseignants
gu’aux non enselgnants, aux civils qu’aux militaires.

17. SSIGNATURE DESDEMANDESDE REALLOCATION DE CREDITS

Les demandes de réallocation de crédits budgétaires diment justifiés doivent étre
signées par le Ministre de tutelle ou celui a qui il adonné délégation de signature.

18. REGLEMENT DESPRESTATIONS FOURNIESPAR LESAUXILIAIRESDE JUSTICE ET
AUTRESEXPERTS

Le réglement des factures relatives aux prestations faites ponctuellement par les
auxiliaires de justice et autres experts s’opére sur la base de leur note d’honoraires. Mais
pour les prestations récurrentes, un contrat est obligatoire.

19. LEGALISATION DESREGISTRESDE COMMERCE

Seules les copies des registres de commerce | égalisées par un greffier sont valables.

20. PRISE EN CHARGE DES SEANCESD’HEMODIALYSE
En plus des piéces administratives exigées (certificat de visite n°l1, certificat
d’indigence, devis ou facture de |’hdpita d’accueil), le payement des séances
d’hémodiayse des patients pris en charge par |’Etat sera désormais subordonné a la
production d’un certificat de vie renouvel able tous les six mais.

21. PROJETS DE DECISION DE MANDATEMENT

Les projets de décison de mandatement soumis a la signature du Ministre en
charge des Finances ou celle du Ministre sectoriel ou des ordonnateurs délégués
et secondaires apres visa du Contréleur Financier ou de son délégué, doivent étre
accompagnés de |’acte générateur de la dépense lorsque le projet se rapporte a une
tache spécifique confiée a un Ministere ou a une direction.

L’acte générateur de la dépense est un décret, un arrété ministériel ou interministériel
portant création, attribution, organisation et fonctionnement du comité technique mis
sur pied pour accomplir la mission confiée a la structure. A I’intérieur de cet arrété, il
doit étre précisé:

- les personnes devant intervenir dans les travaux ;
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- ledéai d’exécution delamission;
- lesfrais de fonctionnement du comité technique ;
- le chapitre d’imputation de la dépense.

En cas de recours a des personnes ressources, le nombre de celles-ci ne saurait
dépasser lamoitié de I’effectif du comité technique.

En cas de recours au personnel d’appui, |'effectif de celui-ci ne saurait
dépasser I’effectif du comité technique.

Les personnesressources et le personnel d’appui ne sont pas des membres
permanents.

En cas de besoin, une note de service peut ére prise pour préciser les modalités
d’application des arrétés, |es personnes ressources ou personnel d’appui s’ils n’ont pas
été désignés dans lesdits arrétés.

Les projets de décision de mandatement relatifs a toute nature de dépense, avant d’étre
soumis au visa du Contréleur Financier ou de ses Délégués, doivent faire |’objet d’une
réservation de crédits.

En attendant |e réglement des problemes liés a I’émission des Ordres de Paiements
(OP) dans les départements, les ressources nécessaires pour le paiement des frais de
mission et d’achat de carburant et lubrifiants, et pour |”approvisionnement de la Caisse
de Menues Dépenses, peuvent ére mobilisées par Mandat de Paiement appuyé des
pieces justificatives ci-apres:

- décision de mandatement ;

- lettre d’appel de fonds du gestionnaire de crédits ;

- le plan detravail annuel de la structure concernée.

L a mobilisation desressour ces pour la caisse de M enu Dépenses ne concerne que les
Préfectures.

L e renouvellement est subordonné ala production des pieces justificatives du mandat de
pai ement précédemment émis.

22. MISE A DISPOSITION DE FONDS

A I'appui de la lettre d’appel de fonds envoyée par le Gestionnaire de crédits a
I’Ordonnateur, il doit étre établi une décision de mise a disposition de fonds visée du Délégué
du Contrdéleur Financier et signée du Ministre sectoriel ou tout autre membre du Cabinet
ayant recu une déégation de signature a cet effet ou encore par |’Ordonnateur
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Délégué.

23. REGULARISATION DESORDRESDE PAIEMENT

1- Les responsables financiers devront procéder dans les délais, a la régularisation des
OP émis auss hien sur les crédits des Charges Réparties que Non Réparties;

2-Tout Ministére ou Institution de I’Etat bénéficiaire d’un OP sur les Charges Non
Réparties devra procéder, dans un délai d’'un mois, a sa régularisation sous peine de se voir
refuser lamise adisposition de fonds par un autre OP.

3- En cas de pesistance de non régularisation des OP malgré les diverses
relances, |’acces au SIGFIP sera simplement verrouillé al’ordonnateur dél égué concerné et
la mesure ne pourra étre levée qu’ala suite de la régul arisation effective des OP identifiés;

4- Toutes les pieces justificatives de dépenses relatives aux OP émis sur les
Charges Non Réparties au titre de la gestion 2014 doivent étre transmises a la Direction
Générale du Budget au plustard le 30 janvier 2015;

5- Tous les OP émis sur les Charges Réparties au titre de la gestion 2014 doivent étre
régularisés au plustard le 27 février 2015;

6- Le non-respect de ces différents délais entrainera un abattement sur les crédits a
charger au titre du ler trimestre 2015 a concurrence du montant total d”OP non régularisés
pour chague Ministére ou Institution de |’Etat ;

7- Tous les bénéficiaires des OP 2014 qui n"auraient pas régularisés leurs OP dans les
délais réglementaires seront déclarés inaptes a exercer leur fonction de régisseur ;

8- Lanomination des régisseurs, assistants régisseur et billeteurs doit se faire désormais
conformément aux critéres fixés dans |’arrété n°972/M EF/DC/SGM/DGB/
CF/DEB/SOCA/BCE du 03 octobre 2011.

24. GESTION DE LA RETENUE DE GARANTIE AU NIVEAU DESORDONNATEURS

Depuis la gestion budgétaire 2013, il est mis fin a la gestion de la retenue de garantie au
niveau des ordonnateurs. Le prélévement de la retenue de garantie sur le montant d’un
décompte doit étre effectué par |e comptable assignataire de la dépense.

En exécution de cette recommandation, le montant net d’un décompte ordonnancé par un

ordonnateur délégué doit comprendre la retenue de garantie. En d’autres termes, le
montant de |a retenue de garantie ne doit plus étre prélevé par |’ ordonnateur dél égué.
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En revanche, a |’éape du paiement, le comptable assignataire de la dépense procede au
pré évement du montant de la retenue de garantie liquidée sur le décompte et le porte a un
compte de tiers aux fins de le restituer a la demande, dés que les conditions requises seront
remplies.

25. DISPOSITIONS RELATIVES A LA RETENUE A LA SOURCE DE L'IMPOT SUR LES
REVENUS DES PERSONNES PHYSIQUES (IRPP), DE LA TAXE SUR LA VALEUR AJOUTEE
(TVA) ET DE L’ACOMPTE SUR IMPOT ASSIS SUR LES BENEFICES (AIB) ET SUR LES
REVENUS FONCIERS

Il est rappel é al’attention des gestionnaires de crédits les dispositions rel atives a la retenue a
lasourcedel’IRPP, delaTVA, desrevenusfonciers et del’AlB.

25.1- Imp0t sur les Revenus des Personnes Physiques (I RPP)

Les traitements, émoluments, salaires et rétributions accessoires payés aux agents
émargeant aux budgets des structures de | ’Etat doivent faire |’objet d’une retenue de I’ RPP,
en application des articles 49 a 52 et 142 du Code Général des Impéts, lorsgque les
sommes versées a ces salariés sont supérieures a 50 000 FCFA.

25.2-Taxe sur la Valeur Ajoutée (TVA)

Conformément aux dispositions de I'article 230 du Code Géné&a des Impdts, le
montant de la TVA facturée a I’Etat et aux collectivités territoriales lors des livraisons de
biens et de services, est retenu a la source par les gestionnaires de crédits au moment
du paiement au taux indiqué par le service des Impbts. Ce taux est fixé a 40% par I’arrété
n°044/MDCB-MDEF/MDCB/DC/SGM/DGID du 24 janvier 2007.

Cette retenue de 40% n’est applicable qu’au montant de la TVA facturée par les
entreprises régulierement immatriculées a I'ldentifiant Fiscal Unique (IFU) et
ayant fourni une attestation valable a la date de paiement.

Le montant total de la TVA facturée par les autres entreprises continuera a étre
retenu a la sour ce.

25.3- Retenue a la source sur lesrevenus fonciers

En application des dispositions de I"article 183 du Code Général des Impdt, les services
du Trésor précomptent sur les mandats émis pour le paiement des loyers des locations
consenties a|’Etat, I'impbt sur le revenu aux taux de 10% du montant des loyers.

25.4 - Acompte sur |mpdt assis sur les Bénéfices (Al B)
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L’Acompte sur Impdt assis sur les Bénéfices (AIB) est prélevé, conformément aux
dispositions des articles 168 et 170 du Code Général des Impadts, sur tous les paiements faits
aux prestations de services par les organismes de I’Etat au taux de 1%. En ce qui concerne
les entreprises non immatriculées a I’ldentifiant Fiscal Unique (IFU), le taux du
prélévement est de 5%.

Toutes les retenues effectuées doivent faire I’objet de reversement au guichet des
Recettes des Impots dans les dix premiersjoursdu mois suivant celui de laretenue.

26. PROCEDURE DE TRANSFERT DES RESSOURCES AUX COMMUNES

Conformément aux dispositions des Lois sur la Décentralisation et de leurs décrets
d’application, certains ministeres ont |’obligation de transférer aux Communes des
ressources bien spécifiées. Le transfert de ces ressources suit la procédure décrite
dans le manuel de FADEC et dont |es grandes phases sont les suivantes :

26.1- Prise de décision de transfert de ressources financieres par les ministeres
sectoriels aux Communes

L’Ordonnateur Délégué élabore le projet de décision de répartition des ressources en y
indiquant |’objet et le montant affecté a chague Commune des la notification des crédits.

Il le transmet, apres y avoir apposeé sa signature, au Délégué du Contréleur Financier pour
recueillir son visa.

Le Ministre concerné par le transfert des ressources financieres signe également le projet de
décision. Il fait ampliation de la décision aux acteurs suivants::

le Directeur Général du Budget ;

le Directeur Général du Trésor et de la Comptabilité Publique ;
- I’Ordonnateur Dél égué du Ministére concerné;

le Délégué du Contrdleur Financier ;

le Receveur Généra des Finances;;

- le Secrétaire Permanent de la Commission National e des Finances Locales
(CONAFIL) ;
le Préfet du Département ;

le Maire de laCommune;
le Receveur Percepteur dela Commune.

26.2- Prise en compte des ressources transférées dans le budget de la Commune
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Dés la réception de la décision de répartition des ressources, la Commune inscrit le
montant la concernant en recettes et en dépenses dans son budget.

Au cas ou le budget de la Commune serait déja voté, le Maire recourt a un collectif
budgétaire.

26. 3- Mise a disposition des fonds au profit de la Commune

L’Ordonnateur Délégué du Ministere, des la réception de la décision de répartition, émet
dans SIGFiP un mandat de paiement par Département au profit des Communes
bénéficiaires qu’il transmet au Dél égué du Contrdleur Financier.

Le Déégué du Contrdleur Financier vise le mandat et le renvoie a |I’Ordonnateur Délégué
qui, aprés ordonnancement, le transmet a la Direction Générae du Trésor et de la
Comptabilité Publigque (DGTCP).

A ce niveau, le Receveur Général des Finances (RGF) affecte le mandat de paiement
au Service de la Dépense qui procede a sa prise en charge comptable et le
transmet au Servicedela Trésorerie.

Le Service de la Trésorerie a son tour assure la consignation du montant total de la
dépense dans le compte du FADeC ouvert dans les livres du Receveur Général des
Finances et transmet les fiches de consignation appuyées des décisions de répartition
desressources au Service des Collectivités L ocales.

Ensuite, le Service des Collectivités Locales proceéde au transfert vers le Receveur des
Finances du montant revenant au Département et tient aussitét informé le
Secr étariat Permanent dela CONAFIL.

Dans les Départements, le Receveur des Finances, a son tour, transfére aux Receveurs
Percepteurs |e montant revenant aleurs Communes respectives.

Le Receveur Percepteur prend en charge le transfert au compte courant de la
Commune ouvert dans les livres du Receveur Général des Finances puis assure le
paiement des dépenses qui lui sont soumises apres contrdle et acceptation des
mandats de paiement correspondants.

26.4- Utilisation des ressources transférées aux Communes

L es ressources transférées étant des ressources affectées, elles doivent de ce fait, financer
effectivement les activités pour lesquelles elles sont mobilisées.
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La consommation des crédits suit la procédure d’exécution des dépenses telle que décrite
dansle guide al’usage du Maire, Ordonnateur du Budget de la Commune.

26.5- Retour des informations

Les informations relatives a |’ utilisation des ressources transférées, étant nécessaires pour
|’éaboration des rapports de performances du Ministére concerné, les mesures ci-apres
doivent étre observées a chagque niveau de lachaine :

a) LeMairedelaCommune devrafaire au Ministre, par le biais de |’autorité de tutelle,
le point d’utilisation commenté des ressources transférées, au plus tard le 10 du
MoISs qui suit chaque trimestre ;

b) L’autoritédetutelle (Préfet de département) devra a son tour transmettre le
point d’utilisation des ressources transférées au Secrétariat Permanent de la
CONAFIL par voie hiérarchique.

c) La structure déconcentrée au niveau de la Commune devra également
transmettre par voie hié&archique a son Ministre de tutelle, un rapport
trimestriel d’exécution des activités liées aux ressources transférees ;

d) Le Receveur-Percepteur de son coté, devraremonter lesinformations  au Receveur
Généra des Finances par le circuit propre ala Direction Générale du Trésor et de la
Comptabilité Publique.

27.MISE EN OEUVRE DE LA REFORME BUDGETAIRE AXEE SUR LESRESULTATS

27.1- Mesurestransitoires de gestion de la réforme

La réforme budgétaire est rentrée dans sa phase de généralisation a tous les Ministéres
depuis I’année 2006. La nouvelle Loi Organique N° 2013-14 du 27 septembre 2013 relative
aux lois de finances et consacrant |’ effectivité de la gestion des Finances Publiques axée sur
les résultats est prise. Durant la phase transitoire de sa mise en ceuvre, le processus existant
du suivi de lareforme budgétaire doit se poursuivre. Ains, le Comité de Pilotage, la Cellule
de Suivi-Evauation et les Points Focaux placés auprés des structures d’exécution des
Programmes dans |es ministéres devront étre fonctionnels.

L es ordonnateur s des budgets programmes doivent veiller a ce que toutes les dépenses
effectuées correspondent a la réalisation des activités retenues dans les programmes.
Ces activités devront contribuer a obtenir des résultats probants en vue de I’atteinte
des différents objectifs en phase avec les Orientations Stratégiques du Développement
et la Stratégie de Croissance pour la Réduction de la Pauvr eté 3eme génération.
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Lamise en ceuvre des budgets pluriannuel s nécessitent :

la nomination des chefs de file, responsables de la mise en ceuvre de chaque
programme ;

la signature avec ceux-ci des contrats de performance ;

la définition des | ettres de mission adressées a chaque Directeur Technique ;

|’élaboration des outils de gestion, notamment : le plan d’opérationnalisation du

budget triennal, le plan de passation des marchés publics, le plan de

mandatement, le plan de trésorerie. Ces différents documents devront étre éaborés,
validés et envoyés a la Direction Générale du Budget au plus tard le 30 janvier
2015.

A lafin delagestion, il seraéaboré un rapport de performance qui feral’objet :

- de contrdle interne par I’Inspection Générale du Ministere (IGM) ou I’organe tenant
lieu;
- et d’une validation par tous les acteurs.

Ce rapport validé sera soumis a la signature du Ministre concerné avant d’étre envoyé par
bordereau a la Chambre des Comptes de la Cour Supréme et au Ministére chargé des
Finances au plustard le 27 juin 2015.

Aing, le projet de rapport de performance de 2014 du budget triennal 2014-2016 est
attendu impérativement pour le 30 mars 2015 au Secrétariat Technique de I’ETARB de
la Direction Générale du Budget.

Il est entendu qu’alafin du premier semestre, un rapport d’étape relatif ala mise en ceuvre
de la tranche 2015 du budget triennal 2015-2017 sera élaboré et envoyé a la Direction
Générale du Budget. Ce rapport mettra |’accent sur le niveau d’exécution des actions
prévues dans le budget triennal, le niveau de consommation des crédits, les difficultés
rencontrées et les lecons tirées en vue d’guster la programmation initiale au regard des
écarts observés lors de la mise en ceuvre dudit budget triennal. |1 est attendu au plustard le
28 aolt 2015.

Pour |’opérationnalisation effective de la gestion axée sur les résultats, les ministéres
doivent prendre toutes les dispositions nécessaires pour :

- désigner les gestionnaires du programme ou sous-programme ;

- mettre en place un systéeme de suivi de performance simple ;

- élaborer un contrat de performance entre le Secrétaire Général du Ministére et
chaque gestionnaire désigné du programme ou sous-programme. Ce contrat doit
avoir les caractéristiques suivantes :
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. étre une entente écrite, renouvelable annuellement, sur la base de cibles
clairement définies et de criteres de performance établis au regard de |’économie, de
I”efficience et de I’ efficacité du programme ;

. ére négocié et comporter des incitations a la performance telles que des
récompenses et des pénalités liées aux résultats ;

. comporter une disposition qui fait obligation au gestionnaire de rendre
compte annuellement de la performance du programme sous sa responsabilité par un
rapport de performance qui fait éat des résultats atteints par rapport aux résultats
escomptés, donne une explication des écarts et une appréciation de la performance du
programme, identifie les enseignements tirés, les changements préconisés pour
I’amélioration de la performance et les applications au niveau des ressources a
assigner au programme ;

- soumettre le rapport de performance du sous programme au contrdle interne du
Ministére. Ce rapport doit faire partie du rapport de performance annuel gque doit
préparer le Ministére concerné avant sa signature par le Ministre detutelle;

- congtituer un groupe de travail formé au minimum du Secrétaire Général du
Ministére, du DPP, du DRH et du DRFM.

27.2- Elaboration du Plan de Travail Annuel (PTA)
Il est fait obligation aux ministeres et ingtitutions de I’Etat de préciser dans la colonne
« Observations » de leur Plan de Travail Annuel (PTA), la destination ou la localisation
des acquisitions d’équipements, de mobiliers ou de réalisations d’infrastructures retenues
pour y étre exécutés par commandes publiques.

Ledit plan qui, constitue désormais un préalable a I’exécution de toutes dépenses
publiques, doit ére dament visé du Déégué du Contréleur Financier, signé du
gestionnaire de crédits et transmis a la Direction Générale du Budget au plustard le
19 janvier 2015.

27.3- Gestion des crédits de renforcement des capacités

Les crédits de renforcement des capacités sont inscrits pour appuyer |’effort des
Ministéres sectoriels dans la mise en ceuvre de la Réforme Budgétaire.

A cet effet, ces crédits devront servir au paiement des primes au personnel en service dans
les Cellules de Suivi-Evaluation. lls serviront aussi a régler les dépenses relatives a
I”équipement et au fonctionnement desdites Cellules, de méme qu’a la formation et la
motivation des divers acteurs intervenant dans le dispositif de suivi-évaluation du budget
pluriannuel du Ministere (Comité de Pilotage, DRFM, DPP, IGM, Cellule de Suivi-
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Evaluation, Points Focaux).

Il est rappel é al attention des Ordonnateurs Délégués la nécessité d’une utilisation optimale
des crédits de renforcement des capacités, dans le sens de I’amélioration des prestations
lites a la mise en ceuvre de la réforme budgétaire. Dans ce cadre, ils devront
produire et faire parvenir ala Direction Générale du Budget au plus tard a fin février 2015,
le point de I’exécution des crédits de renforcement des capacités au titre de la gestion 2014
et le plan de consommation des crédits prévus a cet effet au titre de I’année budgétaire
2015.

28. GESTION DESMARCHESPUBLICS
28.1-Textes applicables

Les marchés publics sont régis par :

1.La loi n°2009-02 du 07 aolt 2009 portant code des marchés publics et
délégations de service public au Bénin et ses décrets d’application ci-apres:

- Décret N°2012-224 du 13 ao(t 2012 portant attributions, organisation et
fonctionnement de I’ Autorité de Régulation des Marchés Publics (ARMP) ;

- Décret N°2010-495 du 26 novembre 2010 portant attributions, organisation et
fonctionnement de la Direction Nationale de Contréle des Marchés Publics
(DNCMP) ;

- Décret n°2010-496 du 26 novembre 2010 portant attributions, organisation et
fonctionnement de la Personne Responsable des Marchés Publics (PRMP), des
Commissions de Passation et des Cellules de Contréle des Marchés Publics,

- Décret n°2011-478cdu 08  juillet 2011 portantcode d’éthique et de

moralisation dans les marchés publics et délégations de service public ;

- Décret n°2011-479 du 08 juillet 2011 fixant les seuils de passation, de contrdle
et d’approbation des marchés publics ;

- Décret n°2011-480 du 08 juillet 2011 portant Procédures d’éaboration des plans de
passation des marchés ;

- Décret n°2014-550 du 24 septembre 2014 portant délais impartis aux organes de
contrdle des marchés publics et des délégations de service public ;

- Décret n°2014-551 du 24 septembre 2014 portant délais impartis aux organes de
passation des marchés publics et des délégations de service public;

- Décret n°2014-546 du 12 septembre 2014 portant délégation partielle du pouvoir
d’approbation des marchés publics aux Ministres.
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Quant aux projets de Décret portant :

- Modalités de signature et d’approbation des délégations de service public ;
- Modalités de désignation des observateurs indépendants ;
- Modalités de mise en ceuvre de la procédure de demande de cotation.

Ils seront applicables des leur signature.

2. Les marchés publics sont également régis par la loi n°2001-07 du 09 mai 2001
portant maitrise d’ouvrage public et celle n°2005-07 du 08 avril 2005 qui I’a modifiée
et complétée ains que les décrets d’application ci-apres :
- Décret n°2010-266 du 11 juin 2010 portant conditions d’exercice des missions de

maitrise d’ouvrage déléguée et de conduite d’opération ;
- Décret n°2003-095 du 20 mars 2003 portant conditions d’exercice de la maitrise

d’ceuvre.

3. Toutes autres réglementations en vigueur et applicables a |’objet et aux
conditions de passation et d’exécution des marchés publics doivent également étre

prises en compte.

28.2- Seuils de passation des marchés publics

Conformément aux dispositions des articles 1¥ et 2 du décret n°2011-479 du 08
juillet 2011 fixant les seuils de passation, de contréle et d’approbation des marchés

publics, les seuils de passation des marchés publics se présentent comme suit :

Autorité contractante

Montant (Hors taxes) FCFA

Travaux

Four nitures
et Services

Prestations
Intellectuelles

- I’Etat, les établissements publics, les sociétés
d’économie mixte, autres organismes, agences, offices
créés par |’Etat et les personnes morales de droit prive
agissant pour |e compte d’une personne morale de droit
public ou bénéficiant du concours ou de lagarantie
de I'Etat ou d’une personne morae dedroit public
et les Communes a statut particulier

60 000 000

20 000 000

10 000 000

- les Callectivités |ocales autres que celles a statut
particulier et leurs établissements publics, sociétés et
offices

15 000 000

7 500 000

7 500 000
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28.3- Limites de compétence des organes de contrdle

Conformément aux dispositions de I’article 4 du décret n°2011-479 du 08 juillet 2011
fixant les seuils de passation, de contréle et d’approbation des marchés publics, la
Direction Nationale de Contréle des Marchés Publics est compétente pour exercer un

contréle a priori sur les dépenses publiques d’un montant supérieur ou égal a:

Montant (Hors taxes) FCFA
Travaux | Fournitureset Prestation Prestation
Autorité contractante Services Intellectuelle Intellectuelle
des Bureaux Individuelle
- Administrationspubliques,
Organismes publics et
Collectivités Locaes
200 000 000
- Sociétés et Offices d’Etat,
Etablissements publics exercant une
mission d’organisation ou
d’exploitation de réseaux d’énergie, | 450 000 000
d’eau, detransport, de
télécommunications et autres
28.4 Seuils communautaires
Autorité contractante Typedemarcheé Montant en FCFA
(horstaxes)
_ Travaux 1 000 000 000
CE:tTlt e _ Four nitures et services 500 000 000
© e(.:t|V|t65 locales ) Prestationsintellectuelles 150 000 000
Etablissements publics —— - -
Délégations de service public 1 500 000 000
Organismededroit public; Travaux 1 500 000 000
Société nationale; Fournitures et services 750 000 000
Société anonyme a Prestationsintellectuelles 200 000 000
participation publique Délégations de service public 2 000 000 000
majoritaire

A partir de ces seuils, il est fait obligation aux autorités contractantes de faire
publier lesavisd’appel a concurrence sur lesiterégional del’UEM OA.

28.5- Contrdle des délégations de service public

Conformément aux dispositions de I’article 4-1 du décret n°2011-479 du 08 juillet 2011
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fixant les seuils de passation, de contrble et d’approbation des marchés, les délégations
de service public restent soumises au contrdle a priori de la Direction
Nationale de Contréle des Marchés Publics, quel qu’en soit les montants.

28.6- Obligation de la Personne Responsable des Marchés Publics

Il est fait obligation a toutes les Personnes Responsables des Marchés Publics de
transmettre a la Direction Nationale de Contrdle des Marchés Publics les statistiques, les
indicateurs de performance et les rapports trimestriels sur la passation et |’exécution des
marchés publics et des dél égations de service public.

28.7-Elaboration des plans de passation des marchés publics

Conformément aux dispositions de I’article 3 du décret n°2014-551 du 24 septembre 2014
portant délais impartis aux organes de passation des marchés publics et des délégations de
service public, les Autorités Contractantes sont tenues de commencer la préparation du
plan prévisionnd annuel de passation des marchés publics a partir de septembre de |’année
N-1.

Ce plan prévisonnel est transmis aux Autorités en charge de I’éaboration du Budget de
|”Etat apres arbitrage et consolidation.

Aprés le vote du Budget, le plan annuel prévisionnel de passation, est selon le cas,
réaménagé sur la base des crédits ouverts au Budget et soumis a la validation de la Cellule
de Contrdle des Marchés Publics. Il est ensuite transmis sous la forme de plan annuel de
passation des marchés a la Direction Nationae de Contrdle des Marchés Publics au plus
tard sept (07) jours calendaires apres la notification des crédits par e Ministre en charge
des finances au moyen d’un avis général.

L’Autorité Contractante est tenue d’inscrire dans le plan annuel de passation des
mar chés toutes les dépenses publiques objet des marchés publics prévues au titre du
Budget de son département ministériel ou de sa structure.

28.8-Publication des plans de passation des marchés publics

Il est fait obligation aux Autorités Contractantes d’envoyer leurs plans annuels de passation
des marchés publics appuyés de |’extrait des crédits ouverts au titre du Budget del’année N
et d’un mémo justifiant le choix des modes autre que I’appel d’offres ouvert et le mode
spécifique des prestations intellectuelles a la Direction Nationale de Contrdle des Marchés
Publics en vue de leur publication dans le Journal des Marchés Publics au plus tard quinze
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(15) jours ouvrables apres |’adoption du Budget de |’Etat par |le Conseil des Ministres.

Toute requéte de passation des mar chés adressée au mépris des dispositions ci-dessus
sera purement et simplement rejetée. De méme, tout dossier d’appel a concurrence
transmis par une Autorité Contractante et dont |’objet ne figure dans son plan annuel
de passation des mar chés publics en vigueur ne sera pasrecevable.

28.9-Exigence de la Carte professionnelle de commercant dans les dossiers
d’appel a concurrence

Au regard du Décret N°90-273 du 28 septembre 1990 fixant les conditions d’obtention, de
validité et d’utilisation de la Carte Professionnelle de Commercant, il est fait obligation aux
Autorités Contractantes ains qu’aux Maitres d’Ouvrage Délégués d’inclure dans les piéces
administratives a fournir par les candidats aux appels a concurrence pour les marchés de
fournitures, la carte professionnelle de commer cant valide comme piece diminatoire.

28.10-Publication des avis d’appel a concurrence

Il est fait obligation aux Autorités Contractantes ainsi qu’aux Maitres d’Ouvrage Délégués
de faire publier leurs avis d’appel a concurrence dans le Journal des Marchés Publics
et/ou dans tout autre quotidien a grande diffusion nationale et/ou internationale. Ces avisen
ce qui concerne les marchés de montants supérieurs ou égaux aux seuils de passation
doivent étre revétus du sceau de la Direction Nationale de Contréle des Marchés Publics
pour étre valides et ce, conformément aux dispositions de I’article 59 de laloi 2009-02 du
07 aolt 2009.

28.11- Bons de commande pour travaux, contrats de prestations de services

Les bons de commande pour travaux et autres engagements juridiques dont les montants
sont en dessous du seuil fixé par le Code des Marchés Publics, doivent faire I’objet de
réservation (engagement des crédits) dans le SIGFIP pour garantir la liquidation des
dépenses alafin de |’exécution des travaux.

A cet effet, les engagements juridiques soumis au visa du Délégué du Contrdleur Financier
doivent étre accompagnés des fiches de notification de marché et d’engagement de crédit.

28.12- Approbation par I’Ordonnateur Délégué des contrats ou bons de commande
de travaux de montant inférieur aux seuils de passation des marchés publics

Les contrats ou bons de commande de travaux, de fournitures ou de services de montants
inférieurs aux seuils requis pour la passation de marchés doivent nécessairement recueillir
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la signature d’approbation de |’Ordonnateur Délégué (DRFM, DAF, CSAF, Chef de
Cabinet etc.) s ce dernier n’est pas le gestionnaire de la ligne de crédit supportant la
dépense. Le cas échéant, la signature d’approbation incombe au Ministre, ou par délégation
de ce dernier, au Directeur de Cabinet ou son Adjoint.

Les commissions de réception et d’attachement sont composées comme sulit :

- pour les commandes en dessous des seuils de passation : le Déégué du Contrdleur
Financier ou son représentant, le gestionnaire de crédits ou son représentant,
I’ Ordonnateur ou son représentant et |e fournisseur ou son représentant ;

- pour les commandes objets de marchés public : le Directeur Général du Budget ou son
représentant, le Contréleur Financier ou son représentant, le Directeur National de
Contréle des Marchés Publics ou son représentant, le Directeur Général du Matériel et
de la Logistique ou son représentant pour les marchés de véhicules et de certains
équipements spécifiques, le Directeur Géné&ral de la Caisse Autonome
d’Amortissement ou son représentant (pour les marchés sur financement extérieur
autres que les appuis budgétaires), le Gestionnaire de crédit (bénéficiaire) ou son
représentant, le fournisseur ou son représentant, le chef de la Cellule du Contréle des
Marchés Publics ou son représentant, le représentant de la Cellule du Contréle des
projets de la Présidence, |e Bureau de contréle (pour les prises d’attachement).

28.13- Avance de démarrage pour les contrats ou bons de commandes de travaux de
montant inferieur au seuil de passation des marches publics

Il est interdit d’accorder des avances de démarrage pour les contrats ou bons de
commandes relatifs aux travaux de montant inférieur au seuil de passation des
marchés publics. Toutefois, il peut étre éabli des décomptes correspondants au
niveau d’exécution des travaux au profit des entrepreneurs et autres fournisseurs
bénéficiaires desdits contrats.

28.14- Demande de Cotation

La demande de cotation est une procédure simplifiée de consultation d’entreprises, de
fournisseurs ou de prestataires de services pour |’acquisition des biens, services et
réalisation des travaux en dessous des seuils de passation. Elle remplace la procédure de
trois (03) factures pro forma et sera mise en ceuvre des la signature du décret portant
modalités de mise en ceuvre de la procédure de demande de cotation.

Mais en attendant, conformément aux lettres circulaires : N° 962- ¢/MEF/DC/ICF/DGB/SP
du 03 avril 2012, N° 968-c/MEF/DCICF/DGB/SP du 06 avril 2012, N°1018-
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¢/MEF/DC/CF/DGB/SP du 06 avril 2012 et N° 1019- ¢/MEF/DC/CF/DGB/SP du 06 avril
2012 portant modalité d’exécution des commandes publiques en dessous des seuils de
passation des marchés, I’exécution des commandes publiques en dessous des seuils de
passation des marchés publics s’effectuera conformément a la procédure actuellement en
vigueur.

A cet effet, afin de garantir la transparence dans |’exécution desdites commandes, les
gestionnaires de crédits doivent prendre toutes les dispositions pour consulter par
écrit au moins trois (03) entreprises, fournisseurs ou prestataires de services différents
n’appartenant pas a une méme personne physique. L habilitation des entreprises a exécuter
des commandes publiques est subordonnée aleur existence |égale justifiée par lafourniture
des pieces administratives valides suivantes :

- |’extrait du registre de commerce;

- I’ldentifiant Fiscale Unique;

- lacarte professionnelle d’importation pour les fournisseurs importateurs ;
- |’attestation fiscale;

- |’attestation de laCNSS;

- |’attestation de non faillite.

28.15-Procéduredegréagré

Un marché est dit de gré a gré ou marché par entente directe lorsgu’il est passé sans appel
d’offres, apres autorisation spéciale de laDNCMP.

La procédure de gré a gré est mise en ceuvre conformément aux dispositions des articles
48, 49, 50 et 51 de laloi n°2009-02 du 07 aolt 2009.

Hormis les dispositions des 1er et 2eme dinéasdel'article49 delaloi n° 2009-02 du 07
aolt 2009, les différentes étapes de la procédure se présentent comme sulit :

1. Demande motivée accompagnée du rapport spécia de la Commission de
Passation des Marchés Publics en vue de I’ obtention de |"autorisation de la DNCMP
avant d’engager la procédurede gré agré ;

2. Consultation d’au moinstrois (03) entreprises, fournisseurs et prestataires de services
et transmission, apres attribution provisoire, des résultats d’évaluation et du projet de
marché alaDNCMP par I’ Autorité Contractante ;

3. Etude des résultats suivie de | attribution définitive delaDNCMP ;
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4. Edition de la fiche d’autorisation de gré a gré mentionnant le titulaire du marché,
|”objet et le montant du marché.

28.16-Délais de validité des offres

Le déla de vdidité des offres est de quatre vingt dix (90) jours calendaires.
Toutefais, I’Autorité Contractante peut demander et obtenir des soumissionnaires, a titre
exceptionnel, sa prorogation de quarante cing (45) jours calendaires au maximum. Il
court de la date de dépdt des offres a celle d’approbation du marché. Passé ce délai, le
soumissionnaire est autorisé aretirer son offre.

28.17- Nullité d’un marché public

Tout marché public doit étre conclu, signé et approuvé avant tout début d’exécution, a
peine de nullité. Par conséquent, aucune régularisation de travaux, fournitures et prestations
de service n’est admise, voire aucune réclamation n’est recevable avant |’ entrée en vigueur
du marché correspondant. (Article 106 alinéas 3,4 et 5 de laloi n°2009-02 du 07 aolt 2009
portant code des marchés publics et des dél égations de service public).

Tout marché public passé par une autorité contractante doit étre préalablement inscrit dans
son plan de passation des marchés publics initial ou révisé, a peine de nullité. (Article 20
alinéa 5 de la loi n°2009-02 du 07 ao(t 2009 portant code des marchés publics et des
dél égations de service public).

28.18 - Nombre de projets de contrats a soumettre a |’approbation

Conformément a I’article 10 du décret n°2014-550 du 24 septembre 2014, le nombre de
projets de contrats a soumettre a |’approbation des autorités compétentes est :

marchés de travaux : douze (12) exemplaires;

marchés de fournitures et services : cing (05) exemplaires;

marchés de prestations intellectuelles : cing (05) exemplaires.
En cas de besoin, des photocopies de contrats peuvent étre authentifiées au niveau de la
Direction Nationale de Contrdle des Marchés Publics. Ces photocopies authentifiées ont
valeur d’original.

28.19- Visa des marchés publics et délégations de service public

Les marchés publics et des dél égations de service public doivent étre soumisau visa de:
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Délégué du Contréleur Financier, pour les marchés financés sur le budget de
I’Etat dont les montants sont compris entre les seuils de passation et ceux
marquant la limite de compétence des cellules de contréle des marchés publics;;
Contrdleur Financier, pour les marchés financés sur le budget de I’Etat dont les
montants sont supérieurs ou égaux aux seuils marquant la limite de compétence
des Cellules de Controéle des Marchés Publics;

Directeur Général de la Caisse Autonome d’Amortissement, pour les marchés
publics et délégations de service public financés sur les ressources extérieures;
Directeur National de Contréle des Marchés Publics, pour les marchés publics et
dél égations de service public financés sur les budgets autonomes.

28.20- Approbation des marchés publics et délégations de service public

Les marchés publics et les délégations de service public doivent étre soumis a
|”approbation de:

ministre sectoriel, pour les marchés publics et délégations de service public
financés sur le budget de I’Etat (ressources intérieures et extérieures) dont les
montants sont compris entre les seuils de passation et ceux marquant la limite de
compétence des Cellules de Contrdle des Marchés Publics;

ministre chargé des finances, pour les marchés publics et délégations de service
public financés sur le budget de I’Etat (ressources intérieures et extérieures) dont
les montants sont supérieurs ou égaux aux seuils marquant la limite de
compétence des Cellules de Contrdle des Marchés Publics ;

ministre sectoriel, pour les marchés publics et délégations de service public, des
autres personnes morales de droit public autre que I’Etat et les Collectivités
territoriales décentralisés, financés sur le budget de|’Etat ;

Responsable de I’Organe de gestion, pour les marchés publics et délégations de
service public, des autres personnes morales de droit public autre que I’Etat et les
Collectivitésterritoriales décentralisés, financés sur leur fonds propre.

28.21- Authentification des marchés publics et délégations de service public

Il est fait obligation aux Autorités contractantes de faire authentifier tous les

marchés publics et délégations de service public par la Direction Nationale de Contréle
des Marchés Publics aprés leur approbation, quelque soit la source de financement.

Aussi, doivent-elles déposer une copie de ces marchés publics et délégations au

niveau de la Direction Nationale de Controle des Marchés Publics.

28.22-Avenants

Les stipulations relatives au montant d’un marché public ne peuvent étre modifiées que
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par voie d’avenant et dans la limite de vingt pour cent (20%) de la valeur totale du marché
de base. (Article 124 alinéa 1¥ de la loi n°2009-02 du 07 aolt 2009 portant code des
marchés publics et des délégations de service public).

Par conseéquent, le cumul des montants des avenants successifs a un marcheé public
ne saurait excéder 20% du montant initial du marché.

Conformément aux dispositions de article 124, 4°™ alinéa -4éme tiret de laloi n°2009-
02 du 07 ao(t 2009 portant code des marchés publics et des délégations de service public, le
jeu normal desrévisions de prix en application des clauses contractuelles ne donne pas
lieu & passation d’avenant. Toutefois, lorsque |I’application de la formule de variation
des prix conduit a une variation supérieure a 20% du montant initial du marché ou du
montant de la partie du marché restant a exécuter, |’autorité contractante ou le titulaire
peuvent demander larésiliation du marché.

Conformément aux dispositions de I’article 124, 4™ alinéa- 4émetiret de laloi n°2009-
02 du 07 ao(t 2009 portant code des marchés publics et des délégations de service public, la
variation dans la quantité des prestations s’effectuera dans les conditions définies par le cahier
des clauses administratives générales. En conséquence, elle ne doit pas faire |’objet de prise
d’avenant.

28.23- Marchés a financement sur ressources extérieures

Il est fait obligation aux autorités contractantes de transmettre a la Direction Nationale
de Contréle des Marchés Publics, |es documents de convention de financement ainsi que
les plans de passation des marchés publics financés sur ressources extérieures avant
I”initiation de toute procédure de passation.

28.24-Transmission des projets de marchés publics

Nonobstant le contrble exercé par le Contrble Financier, il est dorénavant fait
obligation aux Autorités Contractantes ainsi qu’aux Maitres d’Ouvrage Délégués de
faire transiter les projets de marché par I’Organe compétent chargé du Contrdle des
Marchés Publics pour visa et transmission a |I’Autorité chargée de |’approbation des
marchés publics conformément aux dispositions de I’article 91 de laloi 2009-02 du

07 ao(t 2009.

28.25-Paiement des frais de publication

Il est fait obligation aux Autorités Contractantes de payer la somme de cinquante mille
(50 000) Francs CFA au titre des frais de publication des avis d’appel d’offres au Journd
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des Marchés Publics.

28. 26-Prix de vente du Journal

Le prix unitaire d’acquisition du Journal des Marchés Publics est de mille (1 000)
francs CFA en raison des codts inhérents a la production dudit document.
28.27-Tarifs d’abonnement

Lanouvelle grille tarifaire d’abonnement au Journal des Marchés Publics a compter de
Janvier 2011 se présente comme sulit :

- un (01) an, soit 52 numéros a 50 000 FCFA ;
- six (06) mois, soit 26 numéros a 25 000 FCFA ;
- trois (03) mois, soit 12 numéros a 12 000 FCFA.

28.28- Répartition des produits issus de la vente des dossiers d’appd a la
concurrence

Il est fait obligation aux Autorités Contractantes ains qu’aux Maitres d’Ouvrage
Délégués, conformément a I’article 2 de I’arrété N°905/MFE/DC/SGM/DNMP du 20
juillet 2005 portant répartition des produits de vente des Dossiers d’Appel d’Offres, de
joindre les photocopies de versement des parts revenant aux différents organes:

- aux rapports d’évaluation des offres, en ce qui concerne les marchés relevant de la
compétence delaDNCMP, et ;
- aux rapports trimestriels faits par les Personnes Responsables des Marchés

Publics, en ce qui concerne les marchés dont |es montants sont inférieurs aux seuils de

compétence.

28.29-Déais de mise en ceuvre des procédures de passation des marchés

Les déais de passation des marchés publics se présentent comme suiit :

28.29.1-Marchés Publics de montants supérieurs aux seuils de compétence financés sur
Budget National et/ou Budget Autonome des Collectivités locales, Sociétés et Offices d’Etat

ETAPESDE LA PROCEDURE PERIODE DELAIS
BUDGETAIRE (jours
ouvrables)

Elaboration de plan annuel prévisionnel de passation des Septembre de -
marchés publics I’année N-1
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Transmission du plan prévisionnel annuel de passation des

Octobre de

marchés publicsalaDNCMP I’année N-1
Publication de I’Avis général des marchés publics par la| FinJanvier de -
DNCMP I’année N
Elaboration du dossier d’appel a concurrence et transmission a | 30 jours avant -
laDNCMP lancement
Traitement du dossier et avis de non objection de laDNCMP N 04
Authentification (BON A LANCER) du DAO e sa N 01
transmission a I’ Autorité Contractante
Publication de I’avis d’appel & concurrence dans le journal des N 30-45
marchés publics et/ou autres journaux
Délai Total Préparation DAO - Dép6t des Offres 35-50

Réception, ouverture et analyse des offres et attribution N 05
provisoire du marche par la Commission
Transmission du rapport d’évaluation des offres a la DNCMP N 01
Validation du rapport d’évaluation des offres et attribution N 04
définitive du marché par laDNCMP
Notification des résultats d’attribution définitive aux N 01
soumissionnaires
Recours éventuels des soumissionnaires non retenus et N 15
éaboration du projet marché
Signature du projet de marché par I’attributaire définitif N 01
Signature du projet de marché par la Personne Responsable, N 07
réservation de credit
Visa du Contréleur Financier (Budget Nationa) /DNCMP N 03
(Budget Autonome)
Approbation de I’ Autorité Compétente N 01

Délai Total Réception des offres-Approbation du marché 38
Numeérotation du marché par la DNCMP et sa transmission a N 01

I’ Autorité Contractante
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Notification du marché au titulaire

03

28.29.2-Marchés Publics de montants supérieurs aux seuils de compétence a financement sur

I essources extérieurs ou mixtes

ETAPESDE LA PROCEDURE PERIODE DELAIS
BUDGETAIRE Jours
Ouvrables
Elaboration de plan annuel prévisionnel de passation des marchés Septembre de -
publics I’année N-1
Transmission du plan prévisionnel annuel de passation des marchés | Octobre de I’année -
publicsalaDNCMP N-1
Publication de I’ Avis général des marchés publics par la DNCMP Fin Janvier de -
I’année N
Elaboration du dossier d’appel a concurrence et transmission a la 30 jours avant -
DNCMP lancement
Traitement du dossier et avis de non objection dela DNCMP N 04
Avis de non objection du Partenaire Technique et Financier N 7
Authentification (BON A LANCER) du DAO et sa transmission & N 01
I’ Autorité Contractante
Publication de I’avis d’appel a concurrence dans le journal des N 30-45
marchés publics et/ou autres journaux
Délai Total Préparation DAO - Dépét des Offres 42-57
Réception, ouverture et analyse des offres et attribution provisoire du N 05
marché par la Commission
Transmission du rapport d’évaluation des offres a la DNCMP N 01
Validation du rapport d’évaluation des offres et attribution définitive N 04
du marché par laDNCMP
Avis de non objection du Partenaire Technique et Financier N 7
Notification  des  résultats  d’attribution  définitive  aux N 01
soumissionnaires
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Recours éventuels des soumissionnaires non retenus et éaboration N 15
du projet marché

Signature du projet de marché par I’attributaire définitif N 01

Signature du projet de marché par la Personne Responsable, N 07
réservation de crédit

Visa du Contrdleur Financier (Budget National) /DNCMP (Budget N 03

Autonome)

Approbation de I’ Autorité Compétente N 01
Délai Total Réception des offres-Approbation du marché 45

Numeérotation du marché par la DNCMP et sa transmission a N 01

I’ Autorité Contractante

Notification du marché au titulaire N 03

28.29.3-Marchés Publics de montants inférieurs aux seuils de compétence financés
sur Budget National et/ou Budget Autonome des Collectivités locales, Sociétés et Offices d’Etat

PERIODE DELAIS
ETAPES DE LA PROCEDURE BUDGETAIRE | (Jours
Ouvrables)

Elaboration de plan annuel prévisionnel de passation des Septembre de -
marchés publics I’année N-1
Elaboration et transmission du plan annuel de passation des Octobre de -
marchés publicsalaDNCMP I’année N-1
Publication de I’ Avis géneral des marchés publics par la Fin Janvier de -
DNCMP I’année N
Elaboration du dossier d’appel a concurrence et transmission a 30 jours avant -
laCCMP lancement
Traitement du dossier et avis de non objection de laCCMP N 04
Authentification (BON A LANCER) du DAO et sa N 01
transmission a I’ Autorité Contractante
Publication de I’avis d’appel a concurrence dans le journal des N 30-45
marchés publics et/ou autres journaux
Délai Total Préparation DAO - Dép6t des Offres 35-50
Réception, ouverture et analyse des offres et attribution N 05
provisoire du marché par lacommission
Transmission du rapport d’évaluation des offres a la CCMP N 01
Validation du rapport d’évaluation des offres et attribution N 03
définitive du marché par laCCMP
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Notification des résultats d’attribution definitive aux N 01

soumissionnaires

Recours éventuel s des soumissionnaires non retenus et N 15

éaboration du projet de marché

Signature du projet de marché par I’attributaire définitif N 01

Signature du projet de marché par la Personne Responsable et N 07

réservation de crédit

Visadu Contréleur Financier (Budget National) /DNCMP N 03

(Budget Autonome)

Approbation de I’ Autorité Compétente N 01
Délai Total Réception des offres-Approbation du marché 37

Numeérotation du marché par laDNCMP et satransmission a N 01

I’ Autorité Contractante

Notification du marché au Titulaire N 03

28.29.4-Marchés Publics de montants inférieurs aux seuils de compétence a financement sur
ressources extérieurs ou mixtes

PERIODE DELAIS
ETAPES DE LA PROCEDURE BUDGETAIRE (Jours
Ouvrables)

Elaboration de plan annuel prévisionnel de passation des marchés Septembre de -
publics I’année N-1

Elaboration et transmission du plan annuel de passation des marchés | Octobre de I’année -

publicsalaDNCMP N-1
Publication de I’ Avis général des marchés publics par la DNCMP Fin Janvier de -
I’année N

Elaboration du dossier d’appel a concurrence et transmission a la 30 jours avant -

CCMP lancement

Traitement du dossier et avis de non objection dela CCMP N 04
Avis de non objection du Partenaire Technique et Financier N 7
Authentification (BON A LANCER) du DAO et sa transmission a N 01

I’ Autorité Contractante

Publication de I’avis d’appel a concurrence dans le journal des N 30-45
marchés publics et/ou autres journaux

Délai Total Préparation DAO - Dép6t des Offres 42-57

Réception, ouverture et analyse des offres et attribution provisoire du N 05
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marché par lacommission

Transmission du rapport d’évaluation des offres a la CCMP N 01

Validation du rapport d’évaluation des offres et attribution définitive N 03
du marché par laCCMP

Avis de non objection du Partenaire Technique et Financier N 7

Notification des résultats  d’attribution  définitive  aux N 01
soumissionnaires

Recours éventuels des soumissionnaires non retenus et éaboration N 15
du projet de marché

Signature du projet de marché par I’attributaire définitif N 01

Signature du projet de marché par la Personne Responsable et N 07
réservation de crédit

Visa du Contréleur Financier (Budget National) /DNCMP (Budget N 03

Autonome)

Approbation de I’ Autorité Compétente N 01
Déai Total Réception des offres-Approbation du marché 44

Numeérotation du marché par la DNCMP et sa transmission a N 01

I’ Autorité Contractante

Notification du marché au Titulaire N 03

29. GESTION DESBATIMENTSADMINISTRATIFS

29.1- Dispositions liées a la constitution du contrat de bail

L’ appréciation de |’opportunité et de la prise de décision de location des bétiments au
profit des Services de I’Etat reléve de la compétence du Ministére chargé des Finances dans
lalimite des crédits disponibles inscrits au budget de |’Etat.

Ains, pour une gestion optimale des crédits alloués a la location des bétiments
administratifs, toute location doit faire |I’objet d’une autorisation préaable du Ministre
chargé des Finances (Direction Générale du Matériel et de la Logistique) a la suite de la
requéte faite par le service demandeur précisant le nombre de piéces souhaitées et
I’effectif du personnel ainstaller.
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La procédure devant conduire ala prise en bail d’un batiment par I’Etat est menée par
une commission composée des représentants de la Direction Générale du Matériel et de la
Logistique, du Contréle Financier et du Service bénéficiaire.

Les résultats des négociations de loyers ne seront valables qu’aprés approbation
du Ministre Chargé des Finances suivant I’avis donné par la Direction Générale du
Matériel et delaLogistique.

Le contrat de location ne prendra effet qu’apres sa signature par le Ministre chargé des

finances.

A la prise de possession des lieux, les structures occupant les batiments loués par
I’Etat doivent prendre les dispositions nécessaires pour procéder d'une part, au
recensement de tous les objets et matériels existant et d'autre part, a la mutation des
compteurs d’eau, d’éectricité et de tédléphone au nom de leurs structures en vue de
faciliter lereglement desfacturesy afférentes.

Les dépenses relatives al”entretien des béatiments administratifs sont imputées aux crédits de
fonctionnement de chague ministere (cf. Lettre circulaire n° 3443/MFE/ DC/SGM/DGML du
12/11/2004).

En cas de la prise en bail de batiments sur fonds propres de projets, le ministere
de tutelle dudit projet doit requérir I’expertise de la Direction Générale du Matériel et
delaLogistique.

29.2-Dispositions liées a ' enregistrement des contrats de location

Les contrats de location des immeubles au profit de I’'Etat doivent faire I’objet d’un
enregistrement au domaine chaque année, conformément aux dispositions de |’article 556
nouveau du Code Général des Impbts (CGlI).

29.3-Dispositions liées a la résiliation des contrats de bail

L orsque les services occupant sont amenés a libérer le batiment misa leur disposition,
ilsdoivent tenir informéela DGML, trois (3) moisavant leur départ des lieux.

Avant laremisedesclésala DGML, les services occupant les batiments loués doivent
reprendre les procédures de mutation des compteurs d’eau, d’éectricité et de
tééphone au nom du bailleur.

Les structures libérant les bétiments dont les contrats sont résiliés doivent prendre les
dispositions nécessaires pour procéder ala main levée des compteurs d’eau, d’électricité et
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de téléphone et régler toutes les factures y afférentes au plus tard un mois apres la date de
notification de la résiliation. Lorsque ces dispositions ne sont pas prises, les redevances
(eawn, éectricité et téléphone) dues a partir d'un mois a compter de la date de notification de
larésiliation seront imputées sur les budgets des structures responsabl es de ces pratiques.

Les arriérés de loyers des béatiments loués sur fonds propres ou sur fonds des projets sont
désormais imputés sur les crédits de fonctionnement de leurs ministeres de tutelle.

Les charges liées aux dommages causés des suites des interventions anarchiques des
occupants sur les béatiments pris en bail par I’Etat sont également imputées au budget du
ministére de tutelle desdits occupants.

Il est fait obligation aux structures occupantes de libérer les batiments ayant fait
I’objet de résiliation au plus tard un (01) mois apres la date de notification de ladite
résiliation. Les loyers supplémentaires découlant de la non libération des lieux dans le délai
d’un (01) mois sont imputés aux budgets de fonctionnement desdites structures.

30. GESTIONDESMATERIELSET MOBILIERS

30.1-Réforme desmobiliers et matériels

Il est interdit aux agents de |’Etat et aux responsables politico-administratifs d’emporter ou
de garder les matériels et équipements de I’Etat qu’ils ont utilisés dans le cadre de
|”exercice des activités ou de leur fonction.

Les Ministéres et Institutions de I’Etat doivent prendre les dispositions nécessaires pour
recenser et communiquer a la Direction Générale du Matériel et de la Logistique du
Ministére en charge des Finances, la liste de tous les matériels, mobiliers et équipements
susceptibles d’étre réformés en se conformant aux critéres qui tiennent compte :

- del’a&ge minimum pour laréforme des matériels, mobiliers et équipements qui est
de quatre (04) ans au moins a partir de la date de mise en service ;
- del’usure qui justifie lareforme;

- du mauvais éat de fonctionnement ;
- du dommage ou accident énorme subi par le matériel, mobilier ou équipement
- desfrais de réparation ou d’entretien trop élevés;

- delapossibilité de procéder au remplacement des matériels et mobiliers avant de
les proposer alaréforme.
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30.1.1- Analyse des propositions de réforme

L "analyse des propositions de réforme porte sur les informations contenues dansle

tableau ci-dessous.

. Lematériel Lematériel
Designa est-il peut-il ére
tion _ remplacé? reforme?
N° desmateriels
d'Ordre proposéspar Quantité  Immatriculation OUl |NON oul NON
BUREAU
1
2
3
BUREAU

30.1.2-La liste des matériels a réformer et a soumettre a la Commission de Réforme-
DGML doit se présenter commeci-apres:

Annéede
N° Désignation des matériels _
proposésalaréforme Quantité | miseen Etat
d’Ordre service _ .
Immatriculation
1
2
3
n
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La réforme des matériels, mobiliers et éguipements administratifs usagés se fait par
destruction ou par vente aux enchéres publiques. En ce qui concerne la vente aux
encheres publiques, les structures ont I’obligation de faire sortir tous les matériels,
mobiliers et équipements administratifs susceptibles d’ére réformés afin que la
commission chargée de la réforme desdits matériels puisse procéder a leur vente aux
encheres publiques conformément al’arrété N°1108/MFE/CAB/DGML/DM/SM du

09 octobre 2003 portant création de la commission de réforme des biens meubles
administratifs usages.

30.2-Acquisition de matériels, mobiliers et équipements

Dans le cadre de |’acquisition des matériels, mobiliers et équipements, les ministéres et
ingtitutions de I’Etat doivent prendre les dispositions nécessaires pour impliquer la
Direction Géné&rade du Matériel et de la Logistique a toutes les étapes de passations de
marché et de réceptions desdits matériels, mobiliers et équipements.

30.3 Inventaire

Conformément aux dispositions 55 des instructions pour la tenue de la comptabilité des
matieres dans I’administration publique et les collectivités locales (2eme édition), les
ministéres et autres structures de |I’administration doivent procéder a la réalisation des
inventaires des matiéres a la fin de chaque année ou a la prise de service d’un nouveau
comptable des matieres. Par ailleurs, I'ordonnateur délégué des matieres peut
diligenter un inventaire dansle cadre d'un contréleinopiné.

En tout éat de cause, il est fait obligation a tous les Ministéres, a toutes les Institutions et
autres Structures de I’Etat d’impliquer la Direction Géné&rale du Matérid et de la
Logistique a toute rédisation d’inventaire et a tout contrble d’inventaire afin
d’harmoniser les données au niveau national .

A ce propos, un rapport d’inventaire et un relevé récapitulatif des matiéres sont produits
et une copie desdits documents est envoyée au Ministere en charge des Finances et
précisément a la Direction Générale du Matérid et dela Logistique qui est la structure
chargée de centraiser I’ensemble des données relatives aux matériels, mobiliers et
€quipements.

30.4- Codification Estampillage des matériels et équipements Administratifs

Les matériels, mobiliers et autres équipements administratifs doivent étre codifiés des
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leur entrée dans le patrimoine de I’Etat. A leur mise en service, ils doivent étre
estampillés comme ééments du patrimoine administratif. L’immatriculation
alphanumérique est admise avec les paramétres suivants:

- lanaturedu bien représentée par les quatre premiers (04) lettres;

- I"annéed’acquisition représentée par deux (02) chiffres;

- lenumérod’ordrereprésentépar quatre (04) chiffres;

- lelieu géographique d’affectation représenté par quatre (04) lettres;
- lastructure d’affectation représentée par quatre (04) lettres;

- la source definancement représentée par trois (03) lettres.

A titreillustratif, une armoire acquise en 2013 a la DRFM du Ministere de I’Agriculture,
del’Elevage et de la Peche occupant le 27éme rang sur le Budget de I’Etat (BE).

L ’estampillage se présentera comme suit : ARM O/13/0027/DRFM/M AEP/BGE

Par ailleurs, il est demandé aux administrations publiques et aux collectivités locales la
tenue rigoureuse des fiches d’immobilisation pour matériels et équipements
administratifs.

30.5- Tenue dela Comptabilité Matieres par lesMinistéres sectoriels et les
I nstitutions de I’Etat

Il est noté que, dans la quasi-totalité des Ministeres et des Institutions de I'Etat, que la
comptabilité matieres n’est nullement mise en ceuvre malgré les formations données
chaque année budgétaire aux acteurs concernés et les différents documents proposés a cet
effet pour une meilleure gestion des stocks de fournitures et d’autres biens acquis pour les
comptes des administrations publiques.

Cette faiblesse relevée dans les administrations publiques dans le cadre de |la comptabilité
matieres ne peut conduire qu’a une mauvaise gestion des biens de I’Etat et par ricochet a
la mauvaise gestion des dotations budgétaires, toute chose qui conduit a la mauvaise
gestion des finances publiques.

A cet égard, il est dorénavant fait obligation atoutes les administrations de |’Etat de tenir la
comptabilité matieres. A défaut de disposer d'une application informatique, elles
doivent se procurer les modeles des documents sur la tenue de la comptabilité des
matieres a la Direction Générale du Matéried et de la Logistique afin d’en
confectionner. Elles doivent s’assurer que:

- tous les mouvements (entrées et sorties) des stocks sont saisis et enregistrés de
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maniere exhaustive ;
- touteslesimmobilisations sont enregistrées de maniere exhaustive ;
- les stocks et les immobilisations sont réels et appartiennent a |’administration
concernée ;
- tousles biens d’équipement sont estampillés;
- I’inventaire physique des biens et fait ;
- le rapprochement des fiches de stocks ou d’immobilisation avec |’inventaire
physique est fait ;
les cessions et destructions de stocks ou d’immobilisation ont fait |’objet
d’autorisation de sorties conformément aux regles et principes retenus en la matiere
et constatées sur les documents appropriés.

Il est fait également obligation aux corps de contrdle de vérifier la mise en ceuvre des
présentes prescriptions en s’assurant de la bonne tenue de la comptabilité matiere par les
administrations publiques et de la bonne gestion des biens de I’Etat et de produire le
rapport d’investigation subséquent.

31. GESTION DESVEHICULES ADMINISTRATIFS

31.1- Véhiculesadministratifs en mission

Au titre des missions a |’intérieur et dans le cadre de |’utilisation rationnelle des véhicules
administratifs, il convient de rappeler les mesures déja contenues dans la lettre circulaire n®
1131-¢/MF/CAB/DGBM/DGCA du ler décembre 1997, a savoir :

- les durées de missions doivent étre précisées dans les correspondances de
demande de mise a disposition de véhicules administratifs ;

- lesvéhicules deI’Etat en mission doivent étre exclusivement conduits par les
conducteurs de véhicules administratifs;

- lesresponsables hiérarchiques doivent veiller a ce que les véhicules affectés a
des missions précises ne soient pas distraits pour d’autres utilisations;

- le message porté, télécopié ou téléphoné indiquant |a date de libération du
conducteur et du véhicule doit étre adressé au Ministre chargé des Finances ;

- lesfrais de réparation des véhicules pour les pannes qui subviendraient apres
le délai prévu pour la mission sont imputés aux crédits des Ministéres ou
Organismes concernés ;

- les ordres de mission doivent étre revétus des visas d’entrée et de sortie.
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Tout véhicule de service non utilis®8 pour une mission « coucher » doit
obligatoirement étre garé le soir dans |’enceinte du service utilisateur.

En tout éat de cause, tout agent public surpris au cours d’un contréle, en situation
d’utilisation abusive de véhicule administratif se verra purement et simplement dépossédé
dudit véhicule sans exclusion des sanctions administratives qui en découleraient.

31.2- Mise a disposition de véhicules

En début d’exercice budgétaire, chague Ministére ou Institution de I’Etat doit élaborer le
planning de ses activités annuelles qui nécessitent |la mise a disposition par le Ministére
chargé des Finances de matériels roulants, assorti de la durée, de la destination, du
colt et du nombre de véhicules.

Il reste entendu que la mise a disposition de véhicules aux structures administratives par le
Ministére chargé des Finances se fera au niveau des Ministéres et Institutions de I'Etat
conformément aux dispositionsde |’article 5 du Décret 99-359 du 28 juillet 1999.

Par ailleurs, conformément aux dispositions de la lettre circulaire n° 0695-
¢/MEFPD/DC/SGM/DGB/CF/SP du 31/10/2014, il est rappelé et ce jusgu’a nouvel
ordre que, toute location de véhicules, pour une durée supérieure a cing (05) jours y
compris le délai probable de prorogation, doit ére subordonnée a |’autorisation
préalable du Ministre en charge des Finances. Cette autorisation doit étre également
requise lorsque le cumul successif des périodes de location de véhicules pour une
méme activité est supérieur a cinq (05) jours. Les chargesy relatives seront imputées
sur les budgets des ministéres et ingtitutions de I'Etat concernés. Seules les dépenses
autorisées par le ministre en charge des finances ou le Conseil des Ministres seront
admises a étre imputées sur les crédits de location de véhicules au niveau de la
Direction Généraledu Matériel et dela L ogistique (DGML).

Il importe que les différentes structures désireuses de solliciter la location de
véhicules quelque soit la durée de l'activité prennent toutes les dispositions
nécessaires pour faire parvenir leur demande d’autorisation au Ministre en charge
des finances, dix (10) joursavant le démarrage des activitésy relatives.

31.3- Entretien et réparation des véhicules administratifs

En ce qui concerne les dépenses de réparation de véhicules, il est fait obligation a tout
gestionnaire de crédits al’exception du gestionnaire de la Caisse Autonome d’ Amortissement
et du Fonds Routier, de soumettre, avant toutes réparations, les devis de réparation a | ’étude et
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a |'autorisation préalables de la Direction du Garage Central Administratif (DGCA), seul
responsable de |’entretien, de lamaintenance et de la gestion des véhicules administratifs.

L es bons de réparation doivent étre également visés par le Contréleur Financier ou son
délégué.

Le gedtionnaire de crédits n'est pas astreint a cette obligation lorsgue la panne
intervient lors d’une mission officielle régulierement approuvée. En tout éat de cause,
le dossier de paiement doit étre appuyé d’une copie de I’ordre de mission visé al’entrée et ala
sortie.

Toutefais, en ce qui concerne les structures des Forces Armeées, |es réparations sont effectuées
par la Direction du Matériel des Services del’Intendance Militaire.

Les dépenses de réparation de véhicules des Ministéres doivent étre engagées sur les crédits
ouverts a cet effet a leur budget de fonctionnement. Les crédits ouverts au profit de la
Direction du Garage Central Administratif sont destinés a la réparation des véhicules de pooal,
des véhicules de ladite Direction, ceux des anciens Présidents de la République et ceux des
gén&raux a la retraite. La liste desdits véhicules doit ére communiquée au Contrdleur
Financier ou a son délégué.

La Direction du Garage Central Administratif ala latitude d’envoyer ses services compétents
a tout moment sur le terrain et dans les garages agréés et sollicités pour les réparations aux
fins de contréler, avant toute réparation, |’effectivité des pannes signalées et procéder apres
les travaux de réparation aux veérifications d’usage et d’expertise pour la confirmation du
service fait.

Il est fait obligation a tout Responsable Financier des Ministéres et Institutions de |'Etat
de faire ddivrer un Certificat d’Assurance de Véhicules Administratifs (CAVA) par la
Direction du Contréle des Assurances via la DGCA pour tous les véhicules administratifs
dont il alagestion.

Les concessionnaires ou autres vendeurs de véhicules et de motos a I’Etat sont tenus
d’immatriculer lesdits véhicules et motos avec fixation de plagues minéralogiques avant
leur réception. En tout état de cause, aucune facture relative a une vente de véhicule et de
motos al’Etat ne peut étre admise en réeglement si la plague minéralogique n’a été fixée.

31.4- Dispositions diver ses liées aux véhicules administratifs

En cas d’accident de la circulation causé par un véhicule administratif, |’agent en cause est
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mis en débet conformément aux dispositions de I’arrété n°860/MF/DC/DGAE/DCA du 06
octobre 1997 fixant les conditions de mise en débet au cas ou les conditions exigent un
dédommagement par |’Etat de la partie adverse du fait de I’indélicatesse du conducteur du
véhicule administratif.

A I’instar des véhicules acquis sur le budget national, I'immatriculation des véhicules de
projet en plaques administratives est subordonnée a la signature par le Directeur du Garage
Central Administratif du feuillet n°2 délivré par la Direction des Transports Terrestres.

Les véhicules des projets immatriculés en plagues privées avec inscription des raisons
sociales sur les portieres et arrivés aterme et reverseés atitre de don ou de legs a une structure
administrative de la République, doivent étre déclarés par les bénéficiaires a la Direction du
Garage Centra Administratif dans un délai d’une semaine en vue de la ré immatriculation en
plagues administratives et de la confection des Certificat d’Assurance de Véhicules
Administratifs (CAVA).

32. PROCEDURE D’EXECUTION DES DEPENSES SUR DONS PROJETSET EMPRUNTS
PROJETS FINANCES SUR RESSOURCES EXTERIEURES

32.1- Paiement direct par le Bailleur de fonds

Apres approbation du marché par le Ministre de I’Economie et des Finances et son
enregistrement a la Direction des Domaines, de I’Enregistrement et du Timbre, |’attributaire
du marché peut introduire une demande d’avance de démarrage ou de paiement de décompte
dont le traitement se fera selon la procédure ci-apres:

a) transmission de la facture pour avance de démarrage ou décompte au
Coordonnateur de projet par |’entrepreneur ou le fournisseur ;

b) certification de la facture ou du décompte ;
¢) remplissage et signature de |la demande d’engagement par e Coordonnateur ;

d) saisie des informations dans SIGFIP et édition d’un projet de fiche d’engagement par le
Coordonnateur ;

€) transmission du dossier en quatre (4) exemplaires au Directeur Général de la Caisse
Autonome d’Amortissement (DG/CAA) appuyé d’une photocopie du projet de fiche
d’engagement ;

f) étude du dossier par laCAA :
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- S le dosser comporte des insuffisances, le DG/CAA le retourne au
Coordonnateur pour prise en compte des observations;;

- Sl le dossier est sans objection, le DG/CAA signe les formulaires, appose la mention
« Vu bon a valider par I’Ordonnateur Délégué (DRFM...) » sur les factures ou les
décomptes du dossier destiné a I’Ordonnateur Délégué et procéde a la ventilation de la
maniere suivante :

- une (1) copie pour laCAA ;
- une (1) copie au Bailleur defonds;
- deux (2) copies au Coordonnateur du projet dont celle portant |a mention«
Vu bon a valider par I’Ordonnateur Délégué » a transmettre a |’Ordonnateur
Délégué.
g) transmission a|’Ordonnateur Délégué par |e Coordonnateur du dossier portant la mention

«Vu bon a valider par I’Ordonnateur Délégué » appuyé de |la demande d’engagement et du
projet de fiche d’engagement ;

h) liquidation par |’Ordonnateur Délégué des factures ou des décomptes, signature de la
demande d’engagement, validation et édition du mandat de paiement puis transmission du
dossier au Contréleur Financier ou a son Délégué ;

i) étude, visa et validation du dossier par le Contrleur Financier ou son Délégué et
transmission a |’Ordonnateur Délégué pour ordonnancement. Si le dossier comporte des
erreurs ou des omissions, le dossier est mis en différé ou rejeté selon le cas.

]) prise en charge du mandat par le Receveur des Finances de la Dette (RFD) et mise en
attente pour dénouement des opérations comptables des réception de I’avis de décaissement
par le Bailleur ;

k) au cas ou le Bailleur serait amené a rejeter le dossier pour des insuffisances, le RFD
procédera a son rejet pour mise en conformité aux observations faites par le Coordonnateur.

En cas de paiement partiel pour diverses raisons, le RFD procédera également au rejet du
dossier pour mise en conformité aux observations par le Coordonnateur.
32.2- Paiement d’une dépense par le RFD sur |le Compte Spécial du projet

Apres |’ouverture du Compte Spéciad a la BCEAO ou dans une banque primaire, le
Coordonnateur du projet enclenche le processus de consommation des crédits suivant la
procédure ci-dessous décrite :
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a) envoi au fournisseur d’un bon de commande classique signé du Coordonnateur du projet et
du Contréleur Financier ou de son Délégué au vu de la convention pour s’assurer de
I’&ligibilité ou non desdites dépenses ;

b) livraison de la commande ou exécution des prestations par le fournisseur en
présence du Contrdleur Financier ou de son Représentant qui signe également |e Bordereau de
Livraison ou le Proces-verbal de réception pour toutes |es dépenses supérieures ou égales aun
million (1 000 000) de FCFA ;

¢) transmission au Coordonnateur de projet par le fournisseur d’une facture en trois (3)
exemplaires appuyée du bon de commande, du bordereau de livraison ou du proces-verbal
de réception ou de toutes autres pieces justificatives de la dépense ;

d) certification de la facture, remplissage et signature de la demande d’engagement, saisie
des informations dans SIGFIP et édition d’un projet de fiche d’engagement par le
Coordonnateur ;

€) transmission des trois (3) exemplaires du dossier a la CAA sans la demande
d’engagement pour contrdle de I’éligibilité des dépenses au regard des conventions ;

f) étude du dossier par laCAA :
- S le dossier comporte des insuffisances, le DG/CAA le retourne au Coordonnateur de
projet pour prise en compte des observations.

- S le dossier est sans objection, le DG/CAA en garde une (1) copie et transmet deux
(2) copies au Coordonnateur de projet dont une copie adressée a I’Ordonnateur
Délégué avec la mention « Vu bon a valider par |’Ordonnateur Délégué » signée par le
DG/CAA ou par délégation sur les factures;

g) transmission par le Coordonnateur a I’Ordonnateur Délégué du dossier portant la
mention «Vu bon a valider par I’Ordonnateur Délégué » appuyé outre des autres pieces
justificatives, de la demande d’engagement et du projet de fiche d’engagement ;

h) liquidation par I’Ordonnateur Déégué des factures, signature de la demande
d’engagement, validation et édition du mandat de paiement puis transmission au Contrdleur
Financier ou ason Délégué;

i) contrble, visa et validation du dossier par le Contréleur Financier ou son Délégué et
transmission a I’Ordonnateur Délégué pour ordonnancement, si le dossier comporte des
erreurs ou omissions, il est mis en différé ou rgjeté selon le cas;

]) ordonnancement et transmission du mandat de paiement au Receveur des Finances de la
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Dette (RFD) pour paiement au fournisseur.

32.3- Paiement par le Coordonnateur du projet

Conformément aux dispositions de la Convention, le DG/CAA au vu de la demande
d’approvisonnement du compte projet a lui adressée par le Coordonnateur de projet,
enclenche le processus d’approvisionnement dudit compte a partir du Compte Spécia
ouvert alaBCEAO ou dans une banque primaire.

a) Prise de décision de mandatement

Laprocédure est la suivante :

1- demande d’approvisionnement du compte projet adresséeau DG/CAA par le

Coordonnateur du projet ;

2- prise par le DG/CAA d’une décision de mandatement du montant global réparti par
tranche sur la base d’un plan d’opérationnalisation établi par e Coordonnateur du projet ;

3- visade ladécision par le DCF installé auprées dela CAA ;
4- ventilation de ladécision par le DG/CAA comme suit :

RFD ;

Coordonnateur du projet ;

Ordonnateur Délégué (DRFM...) du ministére sectorid ;
DCFingtallé aupresdela CAA ;

DCF installé auprés du Ministere concerné.

b) Mise a disposition desfonds

Elle se déroule comme suit :

1. remplissage de la demande d’engagement, saisie des informations dans SIGFiP et édition
du projet de fiche d’engagement par |e Coordonnateur ;

2. transmission par le Coordonnateur du dossier a |’Ordonnateur Délégué appuyé de la
décision de mandatement, de la demande d’engagement et du projet de fiche d’engagement;

3. vadlidation et édition du mandat de paiement par |’Ordonnateur Délégué et
transmission du dossier au Contrdleur Financier ou a son Déégué (DCF) du
Ministére concerné
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4. étude, visa et validation du mandat de paiement par le DCF et transmission a
I’Ordonnateur Délégué ;

5. ordonnancement et transmission du mandat de Paiement au RFD par |’ Ordonnateur
Délégué;
6. virement des fonds dans |e compte du projet par le RFD.

) Utilisation desfonds

Les fonds mis a disposition seront utilisés de la fagon suivante :

1. envoi au fournisseur d’un bon de commande classique signé du Coordonnateur du projet
et du Contréleur Financier ou de son Délégué pour toutes les dépenses ;

2. livraison de la commande par le fournisseur ou exécution des prestations par le
prestataire de service suivie d’une séance de réception en présence du Contréleur Financier
ou de son Représentant qui signe également le bordereau de livraison ou le proces-verbal
de réception pour toutes les dépenses supérieures ou égales a un million (1 000
000) de FCFA ;

3. transmission au Coordonnateur de projet par le fournisseur d’une facture en trois (3)
exemplaires appuyée du bon de commande, du bordereau de livraison ou du proces-
verbal de réception ou de toutes autres pieces justificatives de la dépense ;

4. acquittement de lafacture par le fournisseur ;

5. paiement du fournisseur a vue ou par chéque conjointement signé par le
Responsable financier et |le Coordonnateur du projet.

d) Régularisation de la dépense

Elle se ferade lafagon suivante :

1. assemblage et certification des factures par le Coordonnateur du projet qui
transmet I’ensemble du dossier a I’Ordonnateur Délégué (facture certifiée, relevé des
pieces justificatives, bon de commande, bordereau de livraison ou PV de réception et
toutes autres pieces justificatives) ;

2. liquidation des factures appuyées du relevé des pieces justificatives par |’Ordonnateur
Délégué;

3. transmission du dossier par |I’Ordonnateur Délégué au Coordonnateur du projet qui
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transmet a son tour au DG/CAA pour controle de I’digibilité des dépenses ;

4. transmission par le DG/CAA du dossier au RFD et rattachement au mandat ayant
donné lieu al’approvisionnement du compte projet.

32.4- Cas du paiement par le Coordonnateur sur le compte du projet
approvisionné directement par le Bailleur de fonds

a) Misea disposition des fonds par le bailleur

Laprocédure est la suivante :

1- demande d’approvisionnement du compte projet adressé au DG/CAA par le
Coordonnateur du projet ;

2- transmission au Bailleur de fonds de la demande d’approvisionnement du compte proj et
par le DG/CAA ;

3- virement des fonds directement dans le compte projet par le Bailleur.

b) Utilisation desfonds
Elle se feradelafagon suivante :

1. envoi au fournisseur d’un bon de commande classique signé du Coordonnateur du projet
et du Contréleur Financier ou de son Délégué pour toutes les dépenses ;

2. livraison de la commande ou exécution par le fournisseur des prestations ou exécution
des prestations par |e prestataire des services suivies d’une séance de réception en présence
du Contréleur Financier ou de son représentant qui signe également le bordereau de
livraison ou le proces-verba de réception pour toutes les dépenses supérieuresou égales a
un million (1 000 000) de FCFA ;

3- transmission au Coordonnateur de projet par le fournisseur d’une facture en trois (3)
exemplaires appuyée du Bon de Commande, du Bordereau de Livraison, du Proces
verbal de réception ou de toutes autres pieces justificatives de la dépense ;

4- paiement du fournisseur ou du prestataire par |e Responsable financier du projet.

¢) Régularisation dela dépense dans SIGFiP
Cette opération s’effectue comme suit :

1. assemblage et certification des factures ou relevé des pieces judtificatives, remplissage
de la demande d’engagement, saisie des informations et édition du projet de fiche
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d’engagement dans SIGFiP et transmission du dossier (sans la demande d’engagement) en
trois (3) exemplairesau DG/CAA ;

2. controle de I’dligibilité de la dépense par le DG/CAA

* S le dossier comporte des insuffisances, le DG/CAA le retourne au Coordonnateur de
projet ;

* S le dossier ne comporte pas d’objections, le DG/CAA en retient une (1) copie et
retourne au Coordonnateur les deux (2) autres copies avec la mention «Vu bon a
transmettreal’Ordonnateur Déégué» sur celle destinée al’Ordonnateur Dél égué.

3. transmission a I’Ordonnateur Délégué par le Coordonnateur du dossier appuyé de la
demande d’engagement ;

4. liquidation des factures ou relevé des pieces judtificatives par |’Ordonnateur
Délégué;

5. validation et édition du mandat de régularisation par |I’Ordonnateur Délégué et
transmission du dossier au Contrdleur Financier ou au Déégué du Ministere
concerné ;

6. contrdle, visa et validation du mandat de régularisation par le DCF et transmission a
I’Ordonnateur Délégué ;

7. ordonnancement et transmission du mandat de régularisation au RFD par |I’Ordonnateur
Délégué;

8. prise en charge du mandat de régularisation par le RFD qui procede aux
imputations appropriées.
NB : Ce mandat ne donne pas lieu a décai ssement.

32.5- Cas des paiements des fonds de contrepartie béninoise dans le cadre des
projets financés sur ressources extérieures

En exécution du Décret n°2012-226 du 13 aolt 2012, la nouvelle procédure de
mobilisation et d’utilisation des fonds de contrepartie béninoise aux projets dont la gestion
est dévolue ala Caisse Autonome d’Amortissement se présente ainsi qu’il suit :

1) appel de fonds périodique de la CAA auprés de la Direction Générale du
Trésor et de la Comptabilité Publique ;

2) établissement des demandes d’engagement signées et cachetées par le
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Coordonnateur du projet ;

3) saisie des données dans le Systeme Intégré de Gestion des Finances Publiques
(SIGFiP) par la Coordination du projet et édition des projets de fiches
d’engagement;

4) transmission par le Coordonnateur du projet du dossier de demande de
paiement appuyé de la demande d’engagement et du projet de fiche d’engagement
au Directeur Général delaCAA ;

5) retour du dossier au Coordonnateur du projet aprés vérifications et contrdle de
conformité par laCAA ;

6) transmission des demandes d’engagement e des projets de fiches
d’engagement accompagnés du dossier de demande de paiement au Directeur des
Ressources Financieres et du Matériel (DRFM) du Ministére sectoriel par bordereau
signé et cacheté par le Coordonnateur du projet ;

7) signature des demandes d’engagement, liquidation des factures, validation par le
DRFM des données saisies par la Coordination du projet dans le SIGFiP, édition et
signature de la fiche d’engagement et du mandat de paiement ;

8) transmission du mandat de paiement, de la fiche d’engagement et des pieces
justificatives par bordereau SIGFIP au Délégué du Contréleur Financier (DCF) prés
le Ministére sectoriel par le DRFM ;

9) visa des mandats et des fiches d’engagement aprés contrble de régularité et
validation dans le SIGFiP, édition et signature par le DCF du bordereau de
transmission des mandats de paiement vers le DRFM ;

10) validation et édition par le DRFM du bordereau de transmission des mandats
ordonnancés alaCAA ;

11) transmission par la CAA du dossier de paiement au Receveur des Finances de la
Dette (RFD) ;

12) paiement des prestataires par le RFD.

33. RECOMMANDATIONS SPECIFIQUES

33.1- Interdiction de nomination de gestionnaire de crédits n'ayant pasla qualité
d APE ou d' ACE sur les crédits du budget de I' Etat
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Conformément aux instructions de la lettre circulaire n°3077/M EF/DC/SGM/CF/SP
du 30/11/11, il est interdit la nomination sur les crédits du Budget de I'Etat par arrété,
les Coordonnateurs et autres responsables de projet qui n’ont ni, la qualité d’Agent
Permanent del’Etat ni d’Agent Contractuel de|’Etat.

Cette disposition est étendue a la nomination d’Agents au poste de Comptable,
Régisseur et Chef Matériel ou assmilé.

33.2- Amdioration delatransparence budgétaire

Dans |le cadre de I’amélioration de |a transparence budgétaire, il est demandé aux ministeres
de faire parvenir ala DGB, au plustard le 15 du mois suivant le semestre pour exploitation,
le point d’exécution physique et financiére de leur budget suivant le canevas éabli a cet
effet et joint alaprésente lettre de notification.

33.3- Tenant compte des irrégularités constatées par I’lInspection Générale des
Finances au cours des vé&rifications de la gestion des crédits, il est recommandé a tous
les Ministres ce qui sulit :

1. faire réaliser les études de faisabilité technique et financiére de tous les projets avant leur
démarrage effectif ;

2. attendre la mise a disposition, par le Ministre chargé des finances, des fonds avant de
démarrer, I’exécution effective des activités des projets d§ja éudiés afin d’éviter la
précipitation, I’improvisation et I’incohérence ;

3. interdire d’engager les dépenses pour le compte de |’Etat ;

4. proposer pour lanomination de régisseur des cadres financiers techniquement compétents,
honnétes, sérieux et de bonne moralité;

5. faire contresigner par le Déégué du Contréleur Financier, représentant le Ministre chargé
des finances tous les actes (arrétés, décisions etc.) a incidences financieres sur le budget
national avant leur mise en application ;

6. organiser la prestation de serment pour tous les régisseurs en activité dans les ministeres
et tout régisseur nommé avant sa prise de fonction ;

7. faire nommer des coordonnateurs atous les projets avant leur démarrage ;
8. instruirelesDRFM a:

- velller alafiahilité et alabonne qualité des pieces justificatives des dépenses publiques
et au respect de la nomenclature desdites pieces;
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- velller alatenue deslivres journaux conformément ala réglementation en vigueur ;

- créer des registres de gestion des valeurs inactives notamment les tickets valeur
delaSONACORP;

- vulgariser les textes a caractéres financiers (loi, décrets, arrétés, notes circulaires
et décisions) notamment les décrets portant régime des frais de mission a |’intérieur du
Bénin et al’éranger, les arrétés n°1264/MF/DC/CTF du 30 décembre 1997 portant mise en
application du manuel des procédures des dépense publiques et de la nomenclature des
pieces justificatives desdites dépenses, n° 335/MFE/DC/CF/DGB du 5 avril 2006 portant
composition des groupes techniques sectoriels et alocation de primes aux acteurs de la
réforme budgétaire au sein des ministéres sectoriels, n° 336/MFE/DC/CF/DGB du 5 avril
2006 portant composition des groupes techniques sectoriels et alocation de primes aux
acteurs dans le cadre de la gestion axée sur les résultats et veiller aleur respect scrupuleux ;

- faire procéder au recensement des matériels et équipements de I’Etat, a son
immatriculation, son estampillage et a sa gestion atravers un registre.

33.4- Mettre fin a I’envoi, par un méme bordereau de transmission, des mandats ou
ordre de paiement de natures différentes (dépenses de personnel, mise a disposition
defonds avec les achats de biens et services et les décomptes)

Pour compter de la gestion budgétaire 2013, il est expressément demandé aux ordonnateurs
délégués de transmettre au trésor Public, les dépenses de personnel ains que les mises a
disposition de fonds par bordereau distinct de celui des autres natures de dépenses.

33.5- Tenant compte des irrégularités constatées par la Direction Générale du
Trésor et de la Comptabilité Publique lors des contréles a priori effectués sur les
mandats et les ordres de paiement avant leur paiement, il est recommandé a tous les
Ordonnateurs délégués d’ére plus rigoureux sur la régularité des imputations en
évitant :

1. de faire des amalgames entre les rubriques budgétaires d’imputation des
dépenses,

2. d’engager indiment des dépenses sur les lignes de subvention (63) et de
transferts (64) ;

3. d’engager atort des dépenses sur les charges communes;
4. defairedesdiscordancesentreletitreet I’article de la dépense ;

5. detransmettre par le méme bor der eau, des mandats ou or dr es de paiement de
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natur es différentes.

33.6- Les pieces justificatives des dépenses relatives aux activités autorisées en
Consell des Ministres et faisant objet de décison de mandatement doivent étre
transmises a la Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité Publique au plustard
le 31 décembre de I’année d’émission du mandat de paiement. Dans le but de favoriser
un contrdle a postériori desdites dépenses, une copie de la décision de mandatement et
une copie du titre de paiement y afférent doivent étre transmises a I’ nspection Générale
des Finances (I GF) par la Direction Générale du Budget pour ampliation.

33.7- Mettre fin a I’émission des OP du Trésor pour le financement des
dépenses budgétaires.

33.8- Mettre fin au paiement, par OP SIGFIP, de dépenses objet de marchés
réguliérement signés.

33.9- Limiter la compétence d’exercice du régisseur d’avance centrale a un seul
Ministéere.

33.10- Mettre fin aux fonctions des régisseurs d’avances dga admis a faire valoir
leursdroits alaretraite.

33.11- Sabstenir d’introduire a I’examen du Consell des Ministres, des
communications tendant au financement d’activités dont les crédits n’ont pas été inscrits
aux budgets des Ministéres et | nstitutions.

34. TENUE D’UNE COMPTABILITE ADMINISTRATIVE AU NIVEAU DES MINISTERES ET
INSTITUTIONS DE L’ETAT

En rason du transfert de compétences aux Ministéeres sectoriedls de la fonction
d’ordonnateur, chaque Ministere doit tenir une comptabilité administrative qui sera
exploitée a la Direction Générale du Budget pour la production d’un compte administratif
globa du Budget Général de I’Etat, gestion 2014.

A ce titre, le Ministére devra produire un compte administratif appuyé du rapport qui
permet d’apprécier le contexte dans lequel e Budget a été exécuté et les résultats obtenus
par rapport aux objectifs fixés et aux indicateurs retenus.

Le compte administratif 2013 et le document définitif y relatif devront étre transmis a la
Direction Générale du Budget pour centralisation, le 28 février 2014 au plustard.
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35. ARRET DESOPERATIONSRELATIVESA L’EXECUTION DES DEPENSES

Les opérations relatives al’exécution des dépenses du Budget Généra de |’Etat, gestion
2014 seront arrétées impérativement aux dates limites ci-apres :

35-1. Procédure normale

Nature des opérations

Ordonnateur
Délégué (OD)

Contréleur
Financier (CF)

Comptable

1 - Engagement

a) Saisie, validation et transmission
de la fiche d’engagement et Bon de commande
au CF par I’OD

b) Visa de fiche d’engagement, du Bon de
commande et transmission a I’OD par le CF

C) Notification de la commande al
fournisseur ou prestataire de service par I’OC
dans SIFGIP

6 novembre
2015

AN L

2 — Liguidation - mandatement

a) Saisie, émission et transmission
des mandatsau CF par I’OD

b) Visaet transmission des mandats al’OD par
CF

27 novembre
2015

3 - Qrdonnancement

Ordonnancement des dépenses, et transmissior
des titres de paiement au comptablepar I’OD

09 décembre
2015

4 pa les dé

a) paiement juridique des dépenses
engagees et ordonnanceées

b) paiement effectif des dépenses

23 décembre
2015

28 décembre 2015
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35.2- Procédur e exceptionnelle

Naturedes opérations

Ordonnateur
Délégué(OD)

Controleur
Financier
(CF)

Comptable

Procedure  Engagement -

rdonnancement

1- Engagement -
r donnancement

a) Saisie, émission et transmission deg
fiches d’engagement et des mandats au CH
par I’OD

b) Visa et transmission des mandats ¢
I’OD par CF

¢) Transmission des mandats au comptabl ¢
par I’OD

2 décembre
2015

> Pa s d¢

a) paiement juridique des dépenses
engagees et ordonnanceées

b) paiement effectif des dépenses

28 décembre
2015

30 décembre
2015

e TOrdre de ba
(OP)

1 - Emission des ordres de

paiement
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a) Saise, émission et transmission def 1% décembre
Ordres de Paiement au CE p 2015

I’Ordonnateur Délégué

b) Visa et transmission des OP a
I’OD par CF

¢) Transmission des OP au comptable pal
I’OD

8 décembre

2 — Paiement des OP

a) paiementjuridique des OP 23 décembre
2015

29 décembre
b) paiement effectif des OP 2015

Régularisation desOP

1-Engagement- Ordonnancement

a) Transmission des pieces 29 janvier
justificativescertifiéesal’OD 2016

b) Saisie, Emission et transmission deg 15 février 2016

mandats de régularisation au CF par I’OD

c) Visa et transmission des mandats ¢ 22 février 2016
I’OD par leCF

d) Transmission des mandats au comptablé o9 fayrier 2016
par I’OD

> Pa s d¢

- paiement juridique des dépenses 7 mars 2016
engagees

Il est bien entendu que les dates d’arrét des différentes opérations de dépenses ci-
dessus indiquées restent valables pour les mémes opér ations effectuées au niveau des
structures déconcentrées de I’Etat dans les départements.

Les comptes de fonctionnement ouverts dans les livres du Trésor Public (Service
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Epargne) seront cloturésdeslafin dela gestion budgétaire 2015 a I’exception de ceux
gui sont retenus.

36. Exécution du budget des communes

L es engagements des dépenses prendront fin le 27 novembre 2015 et |les titres de paiement
devront étre transmis au Comptable de la Commune au plustard le 24 décembre 2015.
Tout en insistant sur |e respect des procédures et du calendrier ci-dessus fixé qui ne saurait
souffrir d’aucune perturbation, je demande a tout Ordonnateur Dél égué ou Gestionnaire de
crédit de prendre toutes les dispositions nécessaires aux fins d’accélérer la procédure de
|”exécution des dépenses a effectuer sur leurs dotations budgétaires pour la gestion 2015
et d’éviter lesimprovisations et les précipitations de derniere heure.
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ANNEXES
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ANNEXE- |
MODALITES D'EXECUTION DU BUDGET GENERAL DE L'ETAT

Les crédits réguliérement ouverts au profit des entités administratives ou des projets déconcentrés devront étre
gérés par leurs responsables qui en sont, és qualité, les gestionnaires de crédits.

Les gestionnaires de crédits doivent s’'imprégner des différentes mentions de certification et veiller a les
respecter scrupul eusement.

Depuis la gestion 2001 et conformément aux dispositions du décret n° 2000-601 du

29 novermbre 2000, la fonction d’Ordonnateur Délégué est désormais transférée aux responsables
administratifs et financiers des Ministéres et Institutions de |I’Etat ou assimilés en ce qui concerne les dépenses
de leurs départements respectifs, y compris les dépenses liées aux projets financés sur ressources extérieures.

Le Directeur Général du Budget, outre son réle de régulateur de toutes les dépenses de I’Etat, exerce la
fonction d’Ordonnateur Délégué pour ce qui concerne les charges non réparties et les dépenses liées au

paiement des salaires des Agents Permanents de I’Etat et Agents contractuels en sa qualité de 1
Ordonnateur Délégué du Budget Général de |’Etat.

Le Directeur Général de la Caisse Autonome d’Anortissement est I’Ordonnateur Délégué de la nobilisation
des ressources extérieures (dons et emprunts) et de la gestion du service de la dette publique extérieure
assurée par |ladite Caisse.

Dans ce cadre, il est nommé auprés de la Caisse Autonome d’Amortissement un
Receveur des Finances de la dette et un Délégué du Contréleur Financier.

Les Directeurs de projet sont les gestionnaires de crédits. Ils sont a I'origine des opérations relatives a la
mobilisation et a I'utilisation des fonds affectés au projet.

En application des dispositions du décret n° 2000-601 du 29 Novembre 2000, toutes les dépenses du
Budget Général de I’Etat sans exclusif doivent étre exécutées au moyen du Systéme Intégré de Gestion des
Finances Publiques (S GFiP).

Les techniciens (informaticiens et électroniciens) de la Direction Générale du Budget assureront comme par le
passé une assistance permanente aux utilisateurs du SGFiP.

Est strictement interdit tout engagement de dépenses en dehors du S GFiP.
L’acquisition des véhicules d’occasion sur les crédits ouverts au Budget Général del’Etat et proscrite.

A- EXECUTION DES BUDGETS AXES SUR LA PERFORMANCE

Dans le cadre de la gestion budgétaire axée sur la performance, chaque ordonnateur du budget est tenu
d’exercer en permanence un contrdle d’opportunité sur ses services centraux, les services extérieurs
relevant de son département et |es établissements publics et semi-publics sous sa tutelle afin que la qualité des
dépenses soit garantie a tout moment et que soit évité le prélévement de tout ou partie des crédits
destinés au PIP ou au chapitre des dépenses diverses de personnel pour le paiement de primes et indemmités.
B- RAPPEL DES PRINCIPES ET PROCEDURES BUDGETAIRES
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1- LESPRINCIPES
Au nombre des principes budgétaires, il convient de rappeler ceux qui suivent :

a- les crédits ouverts au Budget Général de I’Etat sont spécialisés par nature qu’il convient de respecter
rigoureusement. Ainsi par exenple, les crédits ouverts pour les dépenses de personne ne sauraient servir a
exécuter des dépenses de matérid et vice versa ;

b - le systéme budgétaire en vigueur au Bénin est celui de la gestion. |l consiste a imputer aux crédits de
I’année courante toutes les dépenses payées au cours de la gestion concernée, quelle que soit |’année
de naissance de la dépense. Les responsables financiers, en leur qualité d’administrateurs déégués
de crédits et d’ordonnateurs délégués, devront donc s'organiser en vue de permettre le dénouement
de toutes les opérations engagées avant la clture de la gestion budgétaire;

c - les dépenses non programmées lors de I’élaboration du Budget Général de I’Etat ne peuvent étre
financées en cours de gestion.

d - les consommations de crédits dans la limite des dotations budgétaires inscrites par nature de dépenses
doivent étre rigoureusement respectées pour éviter des problemes de reconstitution des avances regues et de
leur régularisation en fin de gestion.

e — Les dépenses, pour faire I'objet de paiement, doivent étre présentées aux Services de I'Ordonnateur dans
un déai inférieur a quatre (4) ans a partir de la date a laguelle la créance est née.

Ainsi, toutes les dépenses qui n‘auraient pas fait I'objet d'une réclamation de la part de son créancier dans un
délai de quatre (4) ans aupres des Services de |'Ordonnateur, seront frappées de la déchéance
quadriennale et ne donneront lieu par conséquent a aucun payement.

2 - LESPROCEDURES

Deux types de procédures ont été retenus pour exécuter les opérations de dépenses publiques : la procédure
normele et la procédure exceptionnelle.

a- La Procédure normale

Suivant la procédure normele, les dépenses publiques sont exécutées en quatre étapes que sont :
I’engagement, la liquidation, I’ordonnancement et le paiement.

0 lela dé

L’engagement de la dépense procede d’une série d’opérations effectuées par des Agents publics a
savoir, le Gedtionnaire de crédits, le Directeur des Ressources Financiéres e du Matériel, le
Contrdleur Financier pour ce qui concerne la délégation-engagement.

Le Gestionnaire de crédits initie la dépense en exprimant ses besoins a travers une demande d’engagement
accompagnée de trois factures pro forma ou trois devis regus de trois fournisseurs différents ou de contrat
de travaux ou de services qu’il adresse au Directeur des Ressources Financiéres et du Matériel.

Le Directeur des Ressources Financieres et du Matériel centralise les demandes d’engagement des
Gestionnaires de crédits de son Ministere, étudie et choisit 1’une des trois factures pro forma ou devis, fait
saisir les données par son Agent, vérifie les données saisies, valide et édite la fiche d’engagement de méme
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gue I’original du bon de commande et transmet |e dossier au Contrdleur Financier ou a son délégué.

Le Contréleur Financier ou son délégué éudie le dossier, le valide ou le regjette sdon le cas. Dans I’un ou
["autre cas, le dossier est transms au Directeur des Ressources Financieres et du Matériel. Le Contrdleur
Financier ou son Déégué peut différer son visa pour complément d’information. Dans ce cas, le dossier est
retourné a I’Ordonnateur Délégué concerné accompagné de la lettre de notification du différé pour
satisfaction.

Le Directeur des Ressources Financieres et du Matériel contresigne le bon de commande visé par le
Délégué du Contréleur Financier et le notifie au fournisseur qui s’exécute en livrant la commande
au Gedtionnaire de crédits ou a sonreprésentant.

Le Gedtionnaire de crédits réceptionne la commande, procede a la certification des factures et transmet le
dossier au Directeur des Ressources Financieres et du Matérid.

La liquidation de la dépense consiste & attester la réalité de la dette et I’exactitude de son montant et a
apposer au verso des factures les mentions prévues a cet effet, diment conmplétées et signées par le
Directeur des Ressources Financieres et du Matériel du Ministére.

Pour le faire, le Directeur des Ressources Financiéres et du Matériel signe au verso des factures (piéces
justificatives) et appose le cachet "liquidation" apres avoir vérifié les calculs. 1l saisit les informations
dans SGFiP et édite le mandat de paiement qu’il transmet, accompagné des piéces justificatives, au
Contrdleur Financier ou a son Délégué.

Le Contrdleur Financier ou son Délégué effectue les contréles réglementaires, vise le mandat, différe son visa
ou lergjette, puis le transmet par bordereau au Directeur de I’ Administration.

lard e la dé

Au niveau de la phase de [I’ordonnancement, |’Ordonnateur Délégué vérifie I’existence du visa du
Contréleur Financier sur le mandat, le signe, procéde a son ordonnancement dans SSGFIP et le transmet au
Trésor Public accompagné d’un bordereau de transmission édité de SGFiP. Il appose le cache «
ordonnateur » aussi bien sur le mandat de paiement que sur le bordereau des titres ordonnanceés.

- le paiement

Au Trésor Public, le comptable a I’issue des controdles réglementaires prend en charge les mandats réguliers,
rejette ceux refusés ou différe son visa pour complément d’information. Les mandats réguliers sont mis en
paiement et la dépense et réglée, soit a vue, soit par chéque Trésor, soit par virement bancaire ou
postal soit par transfert.

Les bordereaux de transmission au Trésor des titres de paiement devront &re émis par nature de dépense.

Tous les Directeurs des Ressources Financieres et du Matériel sont invités a engager les dépenses de
fonctionnement uniquement par la procédure normale d’exécution des dépenses publiques.

b- La Procédure exceptionnelle
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La procédure exceptionnelle et une procédure simplifiée par laquele les dépenses sont exécutées soit
par ordre de paiement, soit par engagement-ordonnancement, soit par dél égation-ordonnancement.

En cas de nomnation d’un nouveau régisseur sur une ancienne régie, celui-ci doit continuer d’utiliser le
méme conpte d§ja ouvert pour cette régieau Trésor Public.

La procédure d’exécution de ces dépenses est la suivante :

* le Gestionnaire de crédit envoie une lettre d’appel de fonds a I’Ordonnateur

Délégué.

e |’Ordonnateur Délégué fait saisir les données, vé&rifie la saisie, valide et édite I’Ordre
de Paiement gu’il transmet au Contrdleur Financier ou a son Délégué appuyé des pieces
justificatives et d’un Bordereau detransmission;

e le Contréleur Financier ou son délégué réceptionne le dossier, effectue les controles

réglementaires, donne ou refuse son visa et le retourne a I’Ordonnateur Délégué par
Bordereau de transmission.

* |’Ordonnateur Déégué signe I’Ordre de Paiement et le transmet au Trésor
Public pour prise en charge et paiement.

- dé cuté t-ordonn t

Les dépenses exécutées par procédure engagement ordonnancement concernent :

la régularisation des soldes et accessoires, les rappels de salaires, les primes et indemmités;;

- lerenouvellement des Ordres de Paiement ;

- larégularisation des Ordres de Paiement ;

- les dépenses de transfert appuyées d’une décision de mandatement (ristournes, subvention, avances
ou secours aux collectivités locales, aux organismes publics ou privésetc.) ;

- les contributions ou souscriptions aux Organisations Internationales ;

- le reglement des factures SBEE, SONEB, OPT, journaux et revues, publicités et reportages (dans le
cadre d’un abonnement) ;

- les dépenses objet de marchés publics (avances de démarrage, déconptes, factures, retenues de
garantie, intérés moratoires) ;

- ladélégation de crédit a I’extérieur (délégation ordonnancement) ;

- lescondammations a la charge de I’Etat ;

- toutes les dépenses dont le Ministre chargé des finances juge le paiement par la procédure

engagement ordonnancement nécessaire.

Toutes les dépenses non énumérées ci-dessus executées par la procédure engagement-ordonnancement
doivent étre systématiquement rejetées par le Controleur Financier ou son délégué ou par le conptable

public.

La procédure d’exécution de ces dépenses conporte deux phases a savoir : I’engagement
ordonnancement et le paiement.
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Pour |’engagement-ordonnancement, les deux opérations seréalisent de fagon concomitante & savoir :

- le gestionnaire de crédits rassenble les pieces justificatives, certifie lesfactures et prépare
la liquidation, remplit une demande d’engagement/réservation et transmet I’ensenble du dossier a
I”’Ordonnateur Délégué par bordereau d’envoi.

- le renouvellement des avances se fera au prorata des pieces justificatives disponibles.

- un agent de I’Ordonnateur Délégué réceptionne le dossier, I’étudie et saisit les données dans
S GFIP avant de le lui sounettre.

- I’Ordonnateur Délégué vérifie le dossier, le valide et édite le mandat qu’il transmet au
Contréleur Financier ou a son délégué accompagné de la fiche d’engagement par bordereau de
transmission.

- le Controleur Financier ou son délégué procéde aux controles réglementaires, accorde ou refuse
sonvisa et retourneledossier al’Ordonnateur Délégué.

- I’Ordonnateur Délégué signe le mandat et les piéces justificatives et transmet le dossier au Trésor
Public pour prise en charge et paiement.

Cette procédure est utilisée pour exécuter les dépenses des postes diplomatiques. L’ engagement et
I”ordonnancement sont faits concomitamment.

C. PRESCRIPTIONS SPECIFIQUES
1. GESTION DESFOURNITURESET EQUIPEMENTSACQUIS

En vue d’une bonne gestion des fournitures et équipements acquis, la comptabilité matiere doit étre
réguliérement tenue au moyen des outils suivants :

- un facturier ;

- un livre-journal des entrées et sorties;

- un grand-livre ou compte de gestion ;

- unregistreinventaire ;

- un livre-journal desingrédients et pneumatiques ;
- lesordres d’entrées;

- lesordres de sorties;;

- lesfiches de stocks par nature de matiére.

2. DEPENSESDE PERSONNEL
Enlamatiére, il est recommandé de:

- suivre rigoureusement la gestion de la carriére des Agents relevant de votre autorité. Ce suivi
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passe nécessairement par |’établissement des états nominatifs des personnels présents.

- établir, au début de chaque gestion, la liste nhominative e exhaustive des Agents Contractuels
en service dans votre département ministériel ou votre Ingtitution. Préciser en observation ceux
qui sont admis au concours des Agents Permanents de I’Etat et ont perdu la qualité
d’Agents Contractuels pour éviter les doubles enplois observés au cours des gestions
précédentes pour cette catégorie de personne (cf. Tableau n° 111 en annexe) ;

- communiquer, dés constatation, a mes Directions Techniques (Direction Générale du Budget,
Direction Générale du Trésor e de la Comptabilité Publique, Contréle Financier), tous les cas
d’abandon de poste, de décés, d’admission a la reraite, de détachement e de mise en
disponibilité des Agents Permanents de I’Etat et des Agents contractuels ;

- communiquer également a ces mémes Directions les nom, prénons et fonctions des
cadres promus a des fonctions politiques et administratives, fournir les mémes renseignements
sur ceux qu’ils sont appelés a remplacer. A cet effet, les certificats de prise de service des
intéresses doivent indiquer les nomet prénomns des cadres renplacés ;

- communiquer a temps a ces mémes Directions les informations concernant les départs en stage
des Agents (pour les ministéres en général) et des Agents admis a effectuer un stage (pour le
Ministére chargé du Plan), ce qui éviterait le paiement de I’intégralité des salaires des Stagiaires
boursiers en formation a I’extérieur durant toute leur période de stage.

La régularisation des salaires payés sans ordonnancement préalable doit se faire au noisle nois.

Les données de régularisation des salaires payés au mois M doivent ére générées et transmises sur support
magnétique a la Direction Générale du Budget par la Direction Générale du Trésor et de la Comptabilité

Publigue pour leur prise en conpte dans SFGIP au plustard le 1% dumoisM+1.

L’intégration automatique des données du mois M dans S GFiP doit se faire par le Service Informatique de la
Direction Générale du Budget au plus tard a la date 5 du nois M+1.

Les mandats de régularisation relatifs aux salaires du mois M seront émi's et transmis au Controleur
Financier par I’Ordonnateur (DGB) jusqu’a la date 9 du mois M+1.

Les mandats de régularisation devront étre retournés par le Contréleur Financier au
Service de I’Ordonnateur Délégué (DGB) au plustard a la date 12 du mois M+1

Les mandats de régularisation relatifs aux salaires du mois M devront ére envoyés a la Direction Générale
du Trésor et de la Comptabilité Publique au plus tard a la date 15 du nois M+1.

Exécution S nnel militair

Le paiement des salaires du personnel militaire doit se faire au mois le mois dans SFGIP suivant la
procédure Engagement Ordonnancement et conformément a la nomenclature budgétaire.
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3. DEPENSESDE FONCTIONNEMENT

a) Pour un nmelleur éalement de la dépense dans le temps au rythme du recouvrement des
recettes, il est demandé aux Administrateurs de crédits de procéder a I’engagement de leurs dotations par
tranches successives de maniére a répartir régulierement les dépenses de fonctionnement sur toute I’année
budgétaire.

b) En ce qui concerne les frais d’éectricité, d’eau et de télécommunication, il est demandé a tous les
Gestionnaires de crédits de prendre toutes les dispositions pour :

- suivre de prés la consommation de chaque Direction ou Service afin d’éviter tout dépassement des
crédits ouverts;

- liquider et certifier lesfactures au fur et a mesure que celles-ci leur parviennent ;

- communiquer périodiquement en CODIR le niveau de consommation des crédits d’eau, d’électricité et
de téléphone pour amener les uns et les autres a observer une attitude plus économique vis a vis de ces
biens et services;

- inviter chague Direction ou Service a désigner un Agent qui sera associé aux Agents de la SBEE
et de la SONEB chargés de procéder périodiquement au relevé des compteurs d’électricité et d’eau et ce, a
titre contradictoire ;

- veiller a la mise en ceuvre des mesures visant a réaliser des économies d’énergie e qui consistent
notamment & arréter les climatiseurs et a éeindre les lampes apreés les heures de services.

A chaque liquidation, les Directeurs des Ressources Financiéres et du Matériel devront adresser a la
Direction Générale du Budget, a I’Office des Postes et Télécommunications, a la Société Béninoise d’Energie
Electrique (SBEE) et a la Société Nationale des Eaux du Bénin (SONEB) une copie des bordereaux par
lesquels ils ont transmis les factures et les projets de mandats de paiement y relatifs a la Déégation du
Contréle Financier. Il convient toutefois, de préciser que les crédits d’eau, d’électricité et de té éphone servent
a couvrir aussi bien les consommations des services que celles des résidences en ce qui concerne les
personnalités bénéficiaires.

Les Directeurs de I’Administration devront veiller a la régularisation destitres ayant servi a payer les avances
au fur et & mesure de la réception, de la liquidation et de la certification des factures d’eau, d’électricité et de
téléphone.

En tout éat de cause, il ne sera plus accepté a la Direction Générale du Budget des factures de consommation
d’eau, d’éectricité et de téléphone en dépassement des crédits ouverts.

C) Sagissant des missions a |'intérieur et a I’extérieur, il est créé auprés de chaque Ministere ou
Ingtitution une régie d’avances chargée de gérer les crédits suivant la réglementation en vigueur et de
maniére & ce que la consommation puisse s'étaler sur toute la gestion, sans risque de dépassement.
Chaque ministere bénéficie d’une dotation annuelle.

d) Toutes livraisons de fournitures ou de matériel dont le montant est supérieur a un million (1 000 000) de

FCFA doivent se faire en présence d’un comité de réception composeé du délégué du Contrdleur Financier, du
gestionnaire de crédits ou son représentant et du fournisseur ou son représentant.
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Le Controleur Financier peut obtenir communication de toutes les piéces judtificatives des
dépenses et dispose, a cet effet, de tout pouvoir d’enquétes le plus étendu, notamment en ce qui concerne la
sinceérité de certification de service fait.

e) Il est fait obligation & tous régisseurs et gestionnaires de crédit, de prélever systématiquement la TVA sur
les commandes ou prestations de service payées sur leur caisse.

4. GESTION DES POSTES DIPLOMATIQUES

Les Gestionnaires des budgets des Postes Diplomatiques sont invités a suivre rigoureusement les procédures
décrites dans le nouveau Manud de procédure d’exécution des recettes e des dépenses dans les
postes diplomatiques et les Consulats Généraux.

a) Les dépenses de personnd et de fonctionnement des Postes Diplomatiques et Consulaires doivent
étre exécutées dans SGFiP par procédure engagement- ordonnancement conformément a la
nomenclature budgétaire. Par conséquent, les données de base y afférentes seront comnmuniquées a
la Direction Générale du Budget par le Directeur des Ressources Financiéres et du Matériel du
MAEIA.

b) Les opérations de dépenses d’investissement des Postes Diplomatiques et
Consulaires doivent s’effectuer par la procédure engagement- ordonnancement.

Il est recommandé que les Postes Diplomatiques et Consulaires respectent les dispositions du Code des
Marchés Publics en vigueur au Bénin pour |’attribution des marchés.

¢) Quant ala mise a disposition des fonds, elle est effectuée par ordre de transfert. Pour une gestion
saine et transparente des budgets desdits Postes, |es dispositions ci-apreés doivent étre respectées :

- la séparation des fonctions d’ordonnateur et de comptable. Le Chef de Mission Diplomatique est
I’Ordonnateur Secondaire et le Comptable est nommé conjointement par le Ministre chargé des Finances
et le Ministre chargé des Affaires Etrangeres.

- la répartition des crédits ouverts par nature de dépenses doit se faire en fonction des besoins des Postes
Diplomatiques ;

- le contréle des dépenses engagées et ordonnancées est assuré par le Comptable du poste diplomatique en sa
gualité de délégué du Contrbleur Financier. Il rend compte trimestriellement au Contréleur Financier de la
comptabilité des dépenses engagées et ordonnancées.

Par ailleurs, I’obligation est faite a tout Chef de Poste de transmettre, chaquetrimestre, sous le
couvert du Ministre chargé des Affaires Etrangéres au Ministre chargé des Finances, les pieces
justificatives de recettes et de dépenses établies en quatre exenplaires, diment liquidées et inventoriées dans
un bordereau énumeér atif.

Le Ministre chargeé des Affaires Etrangéres regoit les originaux desdites piéces et fait régulariser les dépenses
exécutées par Ordre de Paiement par son Directeur de I’Administration qui les transmet a la Direction

Générale du Trésor et dela Comptabilité Publique.

Enfin, les recours aux découverts bancaires et a I’accumulation d’arriérés de paiement sont proscrits.
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5. SUIVI DE L’EXECUTION DU BUDGET
5.1- Production de situations mensuelles et trimestrielles d’exécution du Budget

Le transfert aux Ministeres et Institutions de I’Etat de la fonction d’ordonnateur en matiére d’exécution du
Budget inplique, pour les Ordonnateurs-Délégués des différents ministéres et institutions, |I’obligation de
produire, a partir de SGFiP, des situations mensuelles d’exécution du budget des départements qu’ils ont
a charge et derédiger des rapports trimestriels d’exécution budgétaire.

Lesdites situations seront présentées base engagement, base ordonnancement e base payement. Les
rapprochements avec les services du Trésor Public permettront d’obtenir les situations des dépenses
payées au cours d’un mois donné.

Les situations mensuelles et trimestrielles des différents budgets de programme devront rendre conpte
également de [’évolution du programme a travers les indicateurs et tenir compte des différentes
natures de dépenses que sont :

- les dépenses de personnel,

- les dépenses d’achats de biens et services,

- lesdépenses de transfert,

- les dépense d’acquisitions de biens d’équipement et

- les dépenses en capital (formation brute du capital fixe).

* sur financement intérieur
* sur financement extérieur
(cf. canevas fixés par annexes VI, VII et VIII)

Sagissant des projets, il inporte de rappeler le contenu des dépenses qui seretrouvent au niveau
des différentes catégories de dépenses.

5.2-Dépenses de personnel :

Elles prennent en compte | es salaires des agents contractuel s des projets, les primes et indemmnités payées sur
le budget des projets.

5.3- Achatsde biens et services: Ils

recouvrent :

- les salaires versés a |'assistance technique érangére, les honoraires versés aux consultants locaux
et étrangers;

- les frais de fonctionnement autres queles salaires ;

- lesfrais d’études.

5.4-Acquisitions de biens d’équipements:
Elles concernent les équipements i mportés et ceux acquis localement.

- Les formations brutes de capital fixe:

Il s’agit des dépenses relatives a la réalisation de batiments et d’infrastructures et aménagements divers par
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les dépenses se confondant a la raison d'ére méme du projet.

Ces informations peuvent étre tirées des détails produits par la Direction Générale des Projets et Programmes
al’occasion dela production des fiches de projet dans le processus d’éval uation des dépenses en capital.

Ces fiches font pour chague projet le point des dépenses concernant :

- lesbatiments;

- lesinfrastructures et aménagements ;

- les équipementsinportés ;

- les éguipements locaux ;

- lefonctionnement hors assistance technique ;
- |’assistance technique étrangere ;

- |’assistancetechnique locale;

- lesformations;

- lesétudes.

L’obligation de produire des situations mensuelles et trimestrielles d’exécution s’étend :

- aux credits additionnels qui seraient obtenus a I’issue des collectifs budgétaires ou des virements de
créditsd’article a article ou des rétablissements de crédits ;
- aux fonds de concours;

- aux transferts de crédits;
- et aux reports de crédits surtout dans le cas de I’exécution des dépenses en capital.

Les différentes situations sont présentées conformement a la nouvelle nomenclature norme UEMOA.
5.5-Production de situations hebdomadaires de consommation des crédits pour missions officielles

Il est fait obligation aux Directeurs des Ressources Financieres et du Matériel des Ministéres sectoriels de
communiquer a la Direction Générale du Budget du Ministere de I'Economie et des Finances, les
situations hebdomadaires de consommation des crédits pour missions officielles au titre des indemmités de
mission e des frais de transport e ce, conformément a la lettre circulaire
n°1678/MFE/CAB/DGB/DEB/SDCNR/DDD du 27 ao(t 2001.

En tout éat de cause, l'avis de mon département sur toute communication en Consell des Ministres,
comportant une incidence financiére imputable au Budget National, est subordonné a la production réguliere
desdites situations qui renseignent plus efficacement dans un contexte de déconcentration de la gestion
des crédits sur le niveau des engagements.

5.6-Production de rapports trimestriels d’exécution du Budget

Le rapport d’exécution trimestridd est un commentaire portant sur le tableau d’exécution base
engagement et base ordonnancement, produit trimestriellement pour rendre conpte du niveau d’exécution
réaliseé au plan financier et physique avec des explications sur les écarts constatés entre le niveau
d’exécution atteint et les prévisions budgétaires, les difficultés rencontrées et les mesures envisagées pour
améliorer les performances.
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Les rapports d’exécution financiére et physique des budgets de programme seront élaborés et publiés par

les Directeurs de la Programmation et de la Prospective, en relation avec les Directeurs des Ressources
Financieres et du Matérid et les cellules de suivi et d’évaluation du Ministere, dans un délai de trois nois aprés
la fin du trimestre ou de |I’année concerné.

5.7- Suivi de la consommation des crédits d’allégement de la dette affectés a la réduction de la pauvreté

Chague Ministére bénéficiaire devra annexer a sa situation mensuelle et & son rapport trimestriel, le rapport
d’exécution physique et financiere des crédits afférents aux dépenses ciblées pour |a réduction de la pauvreté.

La Caisse Autonome d'Amortissement (CAA) tiendra de son c6té une situation des ressources recues et des
enploisy afférents.

6. EXECUTION DU BUDGET DU FONDS NATIONAL DESRETRAITESDU BENIN
6.1- Validation des services autres que les servicestitulaires

Il est demandé aux Gestionnaires du personnd des différents Ministéres et Institutions nationales
d’inviter tous les Agents Permanents de I’Etat en activité qui n’ont pas valider les divers services effectués
avant leur titularisation ou I’intégration dans un cadre régulier ou les périodes de mise en disponibilité ou
d’interruption de service, a produire un dossier comprenant les piéces ci-apres :

- demande de validation de service (imprimé a retirer a la Direction des Pensions et des Rentes Viageres a
Cotonou de la Direction Générale du Budget) ;

- décision ou note de service portant engagement a titre d’auxiliaire ;

- arré&éd’intégration dansun cadrerégulier ;

- arréédetitularisation ;

- éat signalétique des services militaires ou certificat de position militaire ;
- acte de naissance ou toute autre piéce tenant lieu ;

- fiche de paierécente.

Le dossier ains congtitué sera d’abord transmis & la Direction de la Réglementation et de Suivi des Carrieres des
Agents de I’Etat & Cotonou (MTFP) pour certification des périodes admises & la validation puis déposé a la
Direction des Pensions et des Rentes Viageres pour calcul des sommes a verser au Fond National des
Retraites du Bénin (FNRB).

Les Agents qui ont d§a fait valider leurs divers services doivent se faire délivrer une attestation de rever sement
de retenue au FNRB par les services du Trésor Public afin d’éviter le double emploi souvent observé apreés la
liquidation des droits & pension.

6.2-  Suivi des cotisations des Agents Permanents de I’Etat en position de détachement

Chaque Ministére doit produire I’état nominatif actualisé des Agents Permanents de I’Etat en position de
détachement auprés des Institutions ou Organismes a budget autonorme.
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Lesdits Agents seront invités a produire un dossier pour le suivi régulier de leurs cotisations au Fonds
National des Retraites du Bénin (FNRB).

Ce dossier, sera déposé a la Direction des Pensions e des Rentes Viageres a
Cotonou, composé des piéces suivantes :

actes de détachement :

* arrété de détachement et/ou de renouve lement de détachement ;
* fin de détachement, si possible;

- acted’avancement (décision ou arrété) ;

- arréédereclassement CRAPE3 ;

- certificat de cessation de paiement ddlivré par la Direction de I’Exécution du
Budget ;

- certificat de prise de service dans|’organisme d’accuelil ;

- certificat dereprise de service dans I’Administration, s’il yalieu;

- arréédenomination ;

- arré@édetitularisation.

6.3- Congtitution de dossier de pension de retraite

L’article 53 de la Loi n° 86-014 du 26 septermbre 1986, portant Code des Pensions
Civiles et Militairesderetraite dispose :

«ll est impérativement établi et remis a tout travailleur ayant rempli les conditions pour prétendre a une
pension de retraite, son carnet ou son livret de pension, le jour méme de son départ a la retraite».
Conformément a ces dispositions, tout devra étrems en ceuvre pour ddivrer les titres de pension aux
futurs pensionnés avant le premier jour deleur admission a la retraite.

Pour la congtitution du dossier, il convient de préciser les pieces exigées:

1. acte de naissance ou jugement suppl étif ;

2. acte de mariage pour la femme mariée ;

3. notice de renseignements « A» (Disponible a la Direction des Pensions et des
Rentes Viageres a Cotonou et dans ses Annexes de Parakou et de Natitingou) ;

4. actes de naissance des enfants &gés de 20 ans au plus ;

5. pour les femmes, actes de naissance ou jugement supplétif de tous les enfants, méme de ceux d§a
décédés ;

6. certificat de scolarité pour tout enfant &gé de 7 ans au moins (2 copies) ;

7. certificat d’apprentissage légalisé s'il y a lieu (2 copies) ;

8. certificat de vie et de charge des enfants (2 copies) ;

9. éat signalétique des services militaires, a retirer au bureau des Pensions Militaires
(Direction de I’Organisation du Personnel des Armées (DOPA) a Cotonou ;
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10. état des services délivré par le Ministére du Travail e de la Fonction Publique, (Direction dela
Réglementation et du Suivi des Carriéres a Cotonou) ;

11. arré&é d’admission a la retraite ou arrété de radiation (2 copies) ;

12. décision d’engagement et/ou arrété de nomination ;

13. certificat de premiere prisede service, s'il yalieu;

14. arrété detitularisation pour ceux qui ont été nommeés ;

15. arrété de reclassement CRAPE-3;

16. autres arrétés de reclassement, s’il yalieu;

17. dernier acte d’avancement ;

18. certificat de cessation de paiement déivré par la Direction Générale du Budget (DGB), pour les Agents
émargeant au Budget National et par les Organismes payeurs pour les Agents émargeant aux budgets
autonomes ;

19. derniére fiche de paie;

20. attestation de reversement des retenues déivrée par le Trésor Public pour lesdivers services
effectués avant la titul arisation ou en cas de détachement ;
21. actes de détachement, de renouvellement et de fin de détachement, s’il yalieu;

22. acted’individualité, s’il yalieu;
23. deux photos d’identité lors du retrait du livret.

Le dossier ainsi constitué sera déposé a la Direction des Pensions et des Rentes Viagéres a Cotonou et dans
ses Annexes de Parakou et de Natitingou six (6) moisavant le départ a laretraite de |’agent.

NB : Au moment du retrait du livret, le nouveau pensionné doit se munir d’une
Carte d’identité ou d’un Passeport.

Afin que I’objectif de retrait du livret avant le dernier jour d’activité soit atteint, tout futur retraité est invité
a déposer son dossier, au plus tard six mois avant la date de son admission a la retraite. A cet effet, un an
avant la date d’admission a la retraite, le dossier de retraite doit ére transms par les Directions des
Ressources Humaines de I’ Agent au Ministére du Travail et de la Fonction Publique.

7. EXECUTION DES COMMANDESPUBLIQUES

7.1- Les sevils de passation desmarchés

Conformément aux dispositions du code des marchés publics et du décret n° 2011-
479 du 08 juillet 2011, la passation des marchés au niveau de I’Administration
Centrale est obligatoire dans les cas suivants:

a) toutes dépenses de livraison de fournitures ou de réalisation de prestations de services dont le
montant est égal ou supérieur a vingt millions (20 000 000) de francs CFA ;

b) toutes dépenses d’exécution de travaux dont le montant est égal ou supérieur a soixante millions (60
000 000) de francs CFA.

Le fractionnement des dépenses est strictement interdit.
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7.2-Procédures en dessous des seuils

En ce qui concerne les commandes dont les montants sont inférieurs aux seuils fixés ci-dessus, les
Gedtionnaires de crédits doivent prendre toutes les dispositions pour consulter par écrit au moins trois
entreprises, fournisseurs ou prestataires de services différents n’appartenant pas a une méme personne
physique. L’ habilitation des entreprises a exécuter des commandes ou des marchés publics est subordonnée a
leur existence |égale justifiée par :

- lafourniture d’un extrait du registre de commerce ;

- I"immatriculation a I’ldentifiant Fiscal Unique (IFU) ;

- lacarte professionnelle d’inportateur pour les fournisseurs importateurs;
- |attestation d’imposition ;

- |attestation dela CNSS;

- |’attestation de non faillite.

7.3-Marchés a commandes

Pour la satisfaction des besoins courants des services dont I’importance exacte ne peut étre prévue en
début d’année ou qui requiert la répétition en cours d’année de la procédure d’appel a la concurrence ou qui
posent des problémes de stockage, |es Gestionnaires de crédits peuvent passer des marchés a commandes.

Il s’agit de marchés a prix unitaires qui indiquent, outre les prix unitaires, les limites mnimales et
mexi males de valeur de la prestation globale a fournir.

L’exécution desdits marchés est ordonnée par bons de commande successifs qui indiquent la quantité
alivrer, lelieu et ledéai delivraison.

Les marchés a commandes ne peuvent étre passés pour plus d’un an.

7.4- DELAISDE PAIEMENT DES DEPENSES:

Afin d’assurer une bonne exécution du budget général de I’Etat, les délais suivants ont été fixés pour
chaque phase importante :

- liquidation et établisserment destitres: ...........cccveeveeees e, 5jours
- visadu Controleur FinanCier : ...........ouvvuveiiiiiiiiiieeiinn e 6 jours
- OrdoNNAaNCEIMENE & ....vviei e e e e 4jours
S PAIEIMENT . i 10jours

Soit au total 25 jours. Il est recommandé que ce délai soit ramenéa 15 jours.

Il convient de signaler que ce délai court & compter de la date de réception de la demande de
paiement du créancier del’Etat.

Pour suivre ces délais, la fiche objet de I’annexe V est congue. Cette fiche doit accompagner tousles
titres de paiement de leur établissement & leur réglement.

Ladite fiche sera utilisée pour toutes les natures de dépenses a I’exclusion dessalaires.
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ANNEXE A

FICHE DE SUIVI DE DOSSIER D’APPEL D’OFFRESRELEVANT DE LA
COMPETENCE DE LA DNCMP

Structures Délai (en Jours Identification du
Ouvrables) Réceptionnaire

Objet :

Référence:

Arrivée DAO a la DNCMP pour avis : 07

Date : Heure :

DépartDNCMP:

Retour de I’Autorité Contractante pour «BON A 02

LANCER »

Date: Heure:

Datedelancement

Ouvertureet analyse des offres 5-15

Date: Heure:

Rédaction et transmission du rapport de jugement a la 02

DNCMP

Date: Heure:

Etude du rapport d’évaluation par la DNCMP, avis et 10

Transmission a |’ Autorité Contractante

Date: Heure:

Réception et publication dans le Journal des Marchés 03

Publics

Date: Heure:

Notificationde I’attribution 01

Date: Heure:

Elaborationdu Contrat et signature par I’ Attributaire 02

Date: Heure:

Signature du  projet de contrat par la Personne 03

Responsable

Date: Heure:

Visade I’Organe compétente (CF, CAA, DNCMP) 03

Date: Heure:

Approbationde I’ Autorité Compétente 5-15
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Date: Heure:

Numérotation du marché par la DNCMP et sa transmission a 02
I’ Autorité Contractante
Date: Heure:
Notificationdu Contrat au Titulaire 01
Date: Heure:
Enregistrement du Contrat aux Domainespar le Titulaire 01
Date: Heure:
Dépdt Contrat prés de I’Autorité Contractante et 01
demande d’avance de démarrage
Date: Heure:
Traitement de la demande par le DRFM 03
Date: Heure:

06
Envoi du dossier dans le circuit financier (DGB, CF,
DGTCP)
Démarragedes travaux PM
Date: Heure:
Total 57-77
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ANNEXE IB

FICHE DE SUIVI DE DOSSIER D’APPEL D’OFFRES RELEVANT DE LA
COMPETENCE DE LA CCMP

Structures Délai (en Jours Identification du
Ouvrables) Réceptionnaire

Objet :
Référence:

ArrivéeDAO alaCCMP pour avis: 05
Date: Heure:

DépartDNCMP:

Retour de I’Autorité Contractante pour «BON A 02
LANCER »

Date: Heure:
Datedel ancement

Ouvertureet analyse des offres 5-15
Date: Heure:
Rédaction et transmission du rapport de jugement a la 02
CCMP
Date: Heure:
Etude du rapport d’évaluation par la CCMP, avis et 10
Transmission a |’ Autorité Contractante
Date: Heure:
Réception et publication dans le Journal des Marchés
Publics

03
Date: Heure:
Notificationde I’attribution 01
Date: Heure:
Elaborationdu Contrat et signature par I’ Attributaire 02
Date: Heure:
Signature du  projet de contrat par la Personne
Responsable

03
Date: Heure:
Visade I’Organe compétente (CF, CAA) 03
Date: Heure:
Approbationde I’ Autorité Compétente 5-15
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Date: Heure:

Numérotation du marché par la DNCMP et sa transmission & 02
I’ Autorité Contractante
Date: Heure:
Notificationdu Contrat au Titulaire 01
Date: Heure:
Enregistrement du Contrat aux Domainespar le Titulaire 01
Date: Heure:
Dépbt Contrat prés de I’Autorité Contractante et 01
demande d’avance de démarrage
Date: Heure:
Traitement de la demande par le DRFM 03
Date: Heure:

06
Envoi du dossier dans le circuit financier (DGB, CF,
DGTCP)
Démarragedes travaux PM
Date: Heure:
Totd 55-75
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