Envoyé en préfecture le 21/11/2022
Recu en préfecture le 21/11/2022

Affiché le W

ID : 025-212500474-20221115-109_2022-DE

Extrait du registre des Délibérations du Conseil Municipal
Séance du 15 novembre 2022

L'an DEUX MILLE VINGT DEUX, le QUINZE NOVEMBRE, & vingt heures, le Conseil
Municipal de la Commune de BAUME LES DAMES s'est réuni a la Salle du
Conseil Municipal aprés convocation légale, sous la présidence de Monsieur
Arnaud MARTHEY, Maire, pour la session ordinaire du mois de NOVEMBRE.

Etaient présents (21) :
Arnaud MARTHEY, Gérard GLEIZE, Francine COUDON, Christian BASSENNE,

DEPARTEMENT DU DOUBS Sylviane MARBOEUF, Julien BOILLOT, Jean-Claude MAURICE, Jean-Claude

Canton de Baume les Dames ALAMPI, Jean-Marc VUILLEMIN, Dominique MISCHI, Laure THIEBAUT,

Arrondissement de Besancon Emmanuelle WISSANG-GIRARD, Christelle LAMBERT, Sébastien FERNIOT,

COMMUNE DE BAUME LES Frédéric SERGENT, Thomas VIGREUX, Sandra BOUHESSANE, Emilie GOGAND,
DAMES Maud BEAUQUIER, Soazig BONFILS, Florian CORDIER.

(N°INSEE : 25047)

Procurations données (5) :

Nombre de membres Marie-Christine DURAI donne pouvoir 3 Arnaud MARTHEY
- Enexercice : 29 Colette ROMANENS donne pouvoir & Francine COUDON
- Présents: 21 Annie GIRARDAT donne pouvoir a Christian BASSENNE
- Votants: 26 Charline BARDEY donne pouvoir a Christelle LAMBERT

- Ayant donné procuration : 5

Camille LIARD donne pouvoir a Annie GIRARDAT
- Absents: 3

Absents (3) :
Bruno DEBRIE
Philippe RONDOT
Christian LANIER

Date de convocation
09/11/2022

Date d'affichage

2
V1208 Il a été procédé conformément a l'article L 2121-15 du Code Général des

Collectivités Territoriales & I'élection d'un secrétaire pris dans le Conseil
Municipal, Francine COUDON ayant obtenu la majorité des suffrages, a été
désignée pour remplir ces fonctions qu'elle a acceptées.

Monsieur le Président a déclaré la séance ouverte.

Délibération n°109/2022
Objet : Adoption du Réglement budgétaire et Financier (RBF)de la collectivité
Le Reglement Budgétaire et financier devient obligatoire a la mise en place de la nomenclature budgétaire et comptable
de la M57. Celui-ci a pour objectif principal de clarifier et de rationaliser I'organisation financiére et la présentation des
compte locaux.
Le Réglement Budgétaire et Financier décrit notamment les processus financiers internes que la Commune de Baume les
Dames a mis en ceuvre pour renforcer la cohérence de ses choix de gestion. Il permet également d'identifier le réle
stratégique de chacun des acteurs en présence.
Les modalités de préparation et d'adoption du budget par l'organe délibérant ainsi que les régles de gestion par l'exécutif
des autorisations de programme et dengagement sont par ailleurs des éléments obligatoires du réglement.
Le présent réglement sera actualisé et complété en fonction de I'évolution des dispositions législatives et reglementaires
ainsi que des nécessaires adaptations des régles de gestion.
1l est demandé au Conseil Municipal de bien vouloir :

- adopter la mise en place du Réglement Budgétaire et Financier.

- autoriser le Maire, ou son représentant délégué a signer tout document permettant I'application de la

présente délibération.

Vote du Conseil :
Pour: 26 Contre: 0 Abstentions: 0

Le Maire,
Arnaud MARTHEY
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REGLEMENT BUDGETAIRE ET FINANCIER

INTRODUCTIC

La commune de Baume les Dames
est une commune de plus de 3 500
habitants, jusquici elle applique
linstruction budgétaire et comptable
M14 pour le Budget Principal et
linstruction M4 pour ses aulres
services (SPIC) : Assainissement, Eau,
Complexe Touristique, Cinéma, etc...

Engagée dans une démarche durable
de modernisation de ses processus
comptables et des documents
budgétaires réglementaires de la
collectivité, la Ville de Baume les
Dames anticipe son passage au
référentiel de linstruction comptable
M57 des janvier 2023.

Les budgets SPIC (Service Public
Industriel et Commercial) ne sont pas
concernés et conservent leur propre
nomenclature (M4).

Le Reéglement Budgétaire et
Financier (RBF) est obligatoire
pour le passage en M57. Il a pour
objet de formaliser et de préciser les
regles budgétaires et financieres qui
encadrent la gestion de la Ville de
Baume les Dames.

Ce réeglement définit lorganisation et
les regles internes propres a la Ville,
afin de préciser les principales regles
de gestion financiére qui résultent
du Code général des collectivités
territoriales (CGCT), de la loi
organique relative aux lois de finances
du 1¢7 aoat 2001 et du décret n°2012-
1246 du 7 novembre 2012 relatif a
la gestion budgétaire et comptable
publique et des instructions
budgétaires et comptables applicables
aux communes. Il rassemble et

harmonise des regles jusque-la
implicites ou  disséminées dans
diverses  délibérations et notes
internes.

[l simpose a lensemble des agents
et élus et renforce la cohérence et
I'harmonisation  des  procédures
budgétaires en vue de garantir la
permanence des méthodes et des
processus internes.

Il permet de:

- Décrire les procédures de la
collectivité, les faire connaitre avec
exactitude et se donner pour objectif
de les suivre le plus précisement
possible ;

- Créer un référentiel commun et une
culture de gestion que les directions
et les services de la collectivité se sont
appropries ;

- Rappeler les normes et respecter
le principe de permanence des
méthodes ;

- Combler les « vides juridiques »,
notamment en matiere dautorisation
dengagement (AE), dautorisation
de programme (AP) et de crédit de
paiement (CP).

Le présent RBF  évoluera et
sera complété en fonction des
modifications législatives et
réglementaires  ainsi que  des
nécessaires adaptations des regles de
gestion.
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REGLEMENT BUDGETAIRE ET FINANCIER
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DEFINITION DU BUDGET

Le budget est lacte par lequel
[Assemblée délibérante prévoit et
autorise les recettes et les dépenses
d'un exercice :

en dépenses : les crédits votés
sont limitatifs ; les engagements ne
peuvent étre validés que si des crédits
ont été mis en place ;
> en recettes : les crédits sont
¢valuatifs ; les recettes réalisées
peuvent étre  supérieures aux
prévisions.
Le budget comporte deux sections :
la section de fonctionnement et la
section dinvestissement. Chacune
des sections est présentée en équilibre
en dépenses et en recettes.
Le budget est divis¢ en chapitres
et articles. Les crédits budgétaires
font lTobjet de regroupement au sein
denveloppes financieres globales
appelées chapitres. Ils sont déclinés
dans le plan comptable par nature
au niveau le plus fin et sont appelés
articles.

Le budget sexécute selon un
calendrier précis :

> Le budget est constitué de
lensemble des décisions budgétaires
annuelles ou  pluriannuelles  se
déclinant en I)u(fget primitif (BP),
budget supplémentaire (BS) et
décisions modificatives (DM).

Lebudgetprimitif prévoitles recettes
et dépenses de la collectivité au titre
de lannée. Il ouvre les autorisations
de programme, les autorisations
dengagement et les crédits de
paiement.

Le budget supplémentaire reprend
les résultats de lexercice précédent,
tel quils figurent au compte
administratif.

Les  décisions modificatives
autorisent les dépenses non prévues
ou insuffisamment évaluées lors des
précédentes décisions budgeétaires.
Ces dépenses doivent étre équilibrées
par des recettes.
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GETAIRE

» Les budgets annexes, bien que
distincts  du  budget principal
proprement dit, sont votés dans les
mémes conditions par I'Assemblée
délibérante.  La constitution de
budgets annexes (ou/et de régies)
résulte le plus souvent dobligations
réglementaires et a pour objet de
regrouper les services dont lobjet
est de produire ou dexercer des
activités quil est nécessaire de suivre
dans une comptabilité distincte. Il
sagit essentiellement de certains
services publics locaux spécialisés,
quils soient a caractére industriel et
commercial ou administratif.

Notre collectivité ayant plus de 3500
habitants, la présentation du budget
sera croisée par nature et par fonction.
La codification fonctionnelle sera
développée.

PRINCIPES BUDGETAIRES

Larticle 47-2 de la Constitution
précise que : « Les comptes des
administrations ~ publiques  sont
réguliers et sincéres. Ils donnent
une image fidele du résultat de leur
gestion, de leur patrimoine et de leur
situation financiére ».

Ainsi, la Ville de Baume les Dames
est soumise aux regles régissant les
finances publiques, qui relévent pour
lessentiel du décret n° 2012-1246 du
7 novembre 2012 relatif a la gestion
budgétaire et comptable publique. Elle
est tenue dappliquer les instructions
budgétaires et comptables propres
aux communes et a leurs Eudgets
annexes.

Les principes  budgétaires, qui
traduisent ce cadre législatif et
reglementaire, fixent un cadre daction
au Maire pour ce qui releve de ses
prerogatives quant a lélaboration et a
lexécution du budget, et garantissent
a IAssemblée délibérante de voter
le budget et de controler laction du
Maire en ayant a sa disposition des
informations complétes et conformes.
Les grands principes budgétaires
sont prévus aux articles L.1612-
1 et suivants du code général des
collectivités territoriales.
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SINCERITE

Les dépenses et les
recettes ne doivent pas
étre volontairement
surevaluées, ni sous-
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ANNUALITE UNITE

Opérations finangieres du 1 LES Un seul document

janvier au 31 décembre
PRINCIPES
BUDGETAIRES

EQUILIBRE
Equilibre de chaque section UNIVERSALITE

Couverture du capital des
emprunts par des ressources
propres

Pas daffectation des recettes

Pas de contraction des
écritures comptables

Inscription des dé
obligatoires
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Le principe dunité budgétaire
implique que toutes les opérations
de la commune soient retracées
dans un document unique.
Toutefois, des exceptions existent a ce
principe :

1. La possibilité pour le budget initial
détre modifié au cours de lexercice
par dautres décisions budgétaires
(décisions modificatives) ;

2.La possibilité, voire lobligation,
de créer des budgets annexes,
qui concernent des activités qui
produisent des biens ou procurent
des services.

Liste des budgets de notre commune :
Budget Général : M57

Budget Eau: M49

Budget Forét (assujetti a la TVA -
Chiffres HT) : M57

Budget  Complexe  Touristique
(assujetti a la TVA — Chiffres HT) :
M4

Budget Cinéma (assujetti a la TVA —
Chiffres HT) : M4

Budget Chaufferie de Mi cour
(assujetti & la TVA — Chiffres HT) :
M4

o nrinpipg e [a enarialite hieloat
LE Princiy

Les dépenses et les recettes ne
sont autorisées que pour un
objet particulier.

afrajra
ISCLallG

Les  crédits
sont ouverts par chapitres ou par
articles, dans chacune des sections
(fonctionnement et investissement),
La seule exception a ce principe
concerne le vote de crédits pour
les dépenses imprévues (qui nont
pas dobjet par nature), qui ne
peuvent dépasser 7,5 % des crédits
correspondants a la section.

PP At 4 U E L R T TN P
A'f_r-j grincipe-a universalite L ."l:_ £

Ce principe impose que le budget
décrive lensemble des dépenses et
des recettes de lexercice. Il repose
sur deux régles :

- Regle de non-affectation : une
catégorie de recette donnée ne peut
pas étre réserveée a une seule catégorie
de dépenses.

- Regle de non-contraction : les
recettes et les dépenses sont inscrites
pour leur montant intégral sans
quil soit possible de compenser une
dépense par une recette.

Le principe de I'annualite budgetaire
Bien que le vote du budget soit
possible jusquau 15 avril (voire 30
avril lTannée de renouvellement
des  Assemblées  délibérantes),
[Assemblée délibérante vote le
budget et autorise les dépenses
et les recettes pour une année
civile, sétendant du 1° janvier au 31
décembre.

Cependant quelques atténuations

a ce principe existent comme
les  décisions modificatives, les
autorisations programme et
dengagement  (pluriannuel), la

journée complémentaire ou encore
louverture anticipée des crédits qui
permet de mandater les dépenses
avant le vote du budget.

La commune pourra donc recourir
a la pluri-annualité et au vote
dAutorisation  de  Programme/
Autorisation  d’Engagement/Crédits
de Paiement (AP/AE/CP) pour
le budget principal et les budgets
annexes.

Le pri aire
Le principe de léquilibre budgétaire
impose aux collectivités de voter leur
budget en équilibre pour chacune
des sections.

Lannuité en capital de la dette doit
aussi étre couvert par des recettes
propres (un emprunt ne pouvant étre
remboursé par un autre emprunt).

R o [T Ry (] TATHR TP [
pe de | equilibre budgt

Le principe de la sincérité budgétaire
Les prévisions budgétaires doivent
étre cohérentes, cela implique,
de fait, une évaluation sincére des
dépenses et des recettes (y compris
des restes a réaliser).

Les probabilités de risque et les
renouvellements de biens doivent
faire [objet d'inscriptions budgétaires,
dites « dordre » de provisions et
damortissement.

Le principe de la séparatior

les droits et les obligations, liquide
les recettes et émet les ordres de
recouvrer. Il engage, liquide et
ordonnance les dépenses.

Le «cas échéant, il assure Ila
programmation, la répartition et la
mise a disposition des crédits.

II' transmet au comptable public

_7_
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€T ¢ _payer assortis des  pieces
justificatives requises, ainsi que les
certifications qu'il délivre.

I établit les documents nécessaires a
la tenue, par le comptable public, des
comptabilités dont la charge incombe
a ces derniers.

Le comptable public est un agent de
droit public ayant, la charge exclusive
de manier les fonds et de tenir les
comptes des collectivités territoriales.
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PHASE D' ORIENTATION
ay a’y POLITIQUE

b N
£las Conseil
sy Municipal
majoritaires . 2 St -
Projet municipal : {\11HLIFII?]1]£I}! '
itey sed débat dorientation
S . yEie
un pr u?__:,_a.ml_m. budgétaire
pour 6 ans (DOB)

PHASE DE
’,K?\j CONSTRUCTION
Majorité, Maire § Direction _ Servi
et Adjoints Générale des crviges
Définition de _ Services A i e
la politique Elaboration du 2 "1’ P“_’P“S]*It“_’_h.s. ;
: budgétaire, j projet de budget etudes, simu atlons .
b tarifaire, fiscale, \

Comptable
public et
conseiller aux
décideurs
locaux
Avis, conseils

Population
Rencontres et
réunions de
quartiers, enquetes,
avis de demande

Commissions Services

municipales extérieurs
Avis, propositions, Etat, Region,
recommandations Département

PHASE DE
DECISION

Conseil
Municipal
Vote du budget

Controle delégalité | Contréle comptable
Préfecture J Chambre Régionale des Comptes)

Suivi et contréle de Pexécution du budget avec les services

~ pendant l'année

Contréle populaire tous les 6 ans lors de élections municipales l
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PREPARATION - CALENDRIER
BUDGETAIRE

Le budget est prévu pour la durée
d'un exercice qui commence le 1¢
janvier et se termine le 31 décembre.
Il peut étre adopté jusquau 15 avril
de lexercice auquel il sapplique

fou jusquau 30 avril lannée du
renouvellement  de  I'Assemblée
Délibérante  en  application du
L.1612-2 du CGCT). Par dérogation,
le délai peut également étre repoussé
au 30 avril lorsque les informations
financiéres  communiquées  par
I'Etat parviennent tardivement aux

Recu en préfecture le 21/11/2022
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La Ville a choisi de voter son budget N
avec intégration des résultats N-1. Par
conséquent, le calendrier budgétaire
prévisionnel est le suivant :

Au moment de la préparation du budget, des réunions préparatoires ont lieu avec les élus référents et les différents services. En
fonction du budget primitif et du compte administratif de I'année précédente, les crédits sont répartis en fonctions des besoins,
travaux, futurs projets, manifestions. .. tout est centralisé et rediscuté lors d’une réunion préparatoire avec tous les élus.

Bien anticiper les différentes dépenses de I'année avec des devis a I'appui. Fiche Prévision en annexe 2

| Etablissement des
restes a réaliser

A
FEVRIER

A retenir :

Collecte des
informations
par le service
finances
JANVIER
v

A -

OCTOBRE A

DECEMBRE

Travail des services
avec les elus référents

MARS

Vote du
budget
primitif
DU 15 AU

3O MARS
A 4

Débat sur les| Etablissement des

orientations

budgétaires | d'année

comptes de fin

Le calendrier présenté ci-dessus peut étre modifié sous réserve du respect des échéances légales.

DEBAT ORIENTATIONS
BUDGETAIRES

Conformément a larticle L2312-1 du
CGCT, et au réglement intérieur de
I'’Assemblée délibérante, le Maire doit,
dans les deux mois précédant le vote
du budget, présenter a IAssemblée
délibérante un rapport dorientations
budgétaires (ROB) devant donner
lieu a débat conformément aux
dispositions prévues a larticle L.2121-

Ce rapport porte sur les orientations
budgétaires générales a retenir pour
lexercice précisant par nature les
évolutionsdesrecetteset desdépenses
de fonctionnement et investissement,
sur la structure et la gestion de la
dette ainsi que sur les engagements
pluriannuels envisagés. Le rapport
est transmis avec la convocation a
I'Assemblée délibérante portant sur
ce débat.

v

VOTE DU BUDGET

Le budget est présenté par nature ou
par fonction selon le mode retenu par
[Assemblée délibérante. A Baume les
Dames, le budget est voté par nature, il
est assorti dune présentation croisée
par fonction.

Exemple de nature de dépenses :

- 60622 : carburant

- 606122 : électricité

- 6261 : frais d'affranchissement
Exemple de codes fonction :

- 020 : administration générale de la
collectivité

- 313 : bibliothéque, médiathéque

- 321 : salles de sport, gymnases

- 512 : éclairage public

Une nature de dépense pourra apparaitre
dans plusieurs fonctions (consommation
d'eau dans les gymnases, a4 |la
Médiathéque ou a I'Hotel de Ville).

v

_9_

Le budget est divisé en chapitres
et articles. Les crédits budgétaires
font lobjet de regroupement au sein
denveloppes financiéres  globales
appelées chapitres. Ils sont déclinés
dans le plan comptable par nature
au niveau le plus fin et sont appelés
articles.

Pour rappel, la commune peut avoir
recours a la pluri-annualité et aux
AP/AE/CP pour le budget principal
et les budgets annexes.

DECISION MODIFICATIVE
VIREMENT DE CREDITS

Au cours de lexercice budgétaire, les
prévisions de dépenses et ge recettes
formulées au sein du budget primitif
peuvent étre amenées a évoluer et étre
revues lors dune étape budgétaire
specifique  dénommée « decision
modificative ».

Lexécutif peut engager, liquider et
mandater les dépenses dans la limite
des crédits inscrits au chapitre.

Une nouvelle délibération  de
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'Assemblée délibérante est nécessaire
pour modifier le montant de ce crédit.
Néanmoins, IAssemblée délibérante
peut autoriser a loccasion du vote
du budget, dans les limites quéelle
aura fixées, lexécutif a procéder a des
mouvements de crédits de chapitre a
chapitre (hors dépenses de personnel),
au sein de la section dinvestissement
et de la section de fonctionnement,
dans la limite de 7,5% des dépenses
réelles de chacune de ces sections.
Ces virements de crédits font lobjet
d'une décision expresse de lexécutif
quidoit étre transmiseaurepresentant
de I'Etat pour étre exécutoire dans les
conditions de droit commun.

Cette  deécision doit  également
étre notifiée au comptable public.
Lexécutif de lentité  informe
IAssemblée  délibérante de ces
mouvements de crédits lors de sa
plus proche séance. Si IAssemblée
délibérante vote par chapitre, la
répartition des crédits par article ne
présente quun caractére indicatif.
Les modifications de cette répartition
ne font pas lobjet dune notification
spéciale au comptable public ;
toutefois, pour linformation de

[Assemblée délibérante, elles doivent
apparaitre au compte administratif.

COMPTE ADMINISTRATIF ET
COMPTE DE GESTION

r"‘ll |'|I IFS;;[,"._J f"f."
compte administ
synthese, est etabl

mandats et

de recettes). Ce document doit faire
l'objet d'une presentation par le Maire
an Assemblée dalibe
voté avant le 30 juin de I'année suivant
['exercice concerne.

oy a = et SR
nte et doit &

Avant le 1* juin de lannée qui suit
la cloture de lexercice, le comptable
public établit un compte de gestion
par budget voté (budget principal
et budgets annexes). Le compte
de gestion retrace les opérations
budgétaires en dépenses etenrecettes,
selon une présentation analogue
a celle du compte administratif. Il
comporte:

b Une balance générale de tous les
comptes tenus par le comptable
public (comptes budgétaires et
comptes de tiers notamment
correspondant aux créanciers et

Recettes réelles
de fonctionnement
(Dotations de [Etat, fiscalité, produits
des services)

: Epargne brute ’

L]
S3ARARERS0NARRABRERRRIBRARRIAED

- Dotations et subventions

dinvestissement
-Autres recettes
RO T R e AR AT T S R ER R T LR TR (R R ELR T B SRR R L IRR LT (R |'IIIIII|IIIIIIIII%

Emprunts

R

%

F

ssosssEcNSOENORRORBORAROSRDORN

Dépenses réelles
de fonctionnement
(Frais de personnel, subventions
versees, charges courantes...)

Epargne brute
(autofinancement)

Remboursement d’emprunts

- Subventions dinvestissement versées

- Equipement brut

- Autres dépenses dinvestissement

brute, compl
subventions dinvestissement recues et
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qui décrit de maniére synthétique
son actif et son passif.

Le compte de gestion est soumis au
vote de a IAssemblée délibérante
lors de la séance du vote du compte
administratif, ce qui permet de
constater la stricte concordance
entre les deux documents. Le vote
du compte de gestion doit intervenir
préalablement & celui du compte
administratif sous peine dannulation
de ce dernier par le juge administratif.
La Ville ayant choisi de voter son
budget N avec intégration des
résu!-[‘tats N-1, le vote de compte de
estion et du compte administratif se
fera préalablement au vote du budget.
A partir de 2024, le Compte Financier
Unique viendra remplacer la
présentation actuelle des comptes
locaux. Ce futur document vise
plusieurs objectifs :
> améliorer la qualité des comptes
> favoriser la transparence et la
lisibilité de linformation financiére
» simplifier les processus
administratifs entre lordonnateur et
le comptable public, sans remettre en
cause leurs prérogatives respectives.

PRESENTATION SIMPLIFIEE
DU BUDGET

Le solde entre les recettes (dont Ta
fiscalité locale) et les depenses de

fonctionnement constitue lépargne

brute

Une regle budgetaire impose que le
rembotirsement des emprunts soit
couvert par les ressources propres.

Les dépenses dinvestissement sont
financées par le solde de Iéparane

des dotations et

de lemprunt (sil y a liew).
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PRINCIPALES RECETTES ET
DEPENSES DE FONCTIONNEMENT

Les recettes de fonctionnement
comprennent  notamment,  des
prestations facturées sur la base
de tarifs définis par délibération, des
impots et taxes, des subventions
accordées (délibérations des
subventions ou conventions).

La prévision de recettes est
évaluative, lordonnancement  des
recettes peut donc etre supérieur
aux prévisions. Cependant, dans le
cadre des principes de prudence et
de sincérite budgeétaire, les recettes de
fonctionnement ne doivent pas étre
surévaluées, ni sous-évaluées.

Les recettes issues des tarifs doivent
étre évaluéesauregard des réalisations
passées et de [évolution des tarifs. Les
prévisions relatives aux subventions
et autres recettes de fonctionnement
doivent etre justifi¢es.

En vertu du principe de non-
affectation, la  prévision et/ou
lencaissement  des recettes ne
peuvent justifier de loctroi de crédits
supplémentaires en dépenses.

Les services doivent évaluer les
recettesdespl‘estationsetsubventions
et en faire part au service finances et
comptabilité lors de la préparation du
budget.

Les dépenses de fonctionnement

Les charges de personnel :

Cette dépense est lune des plus
importantes du budget et nécessite
une anticipation precise.

Il convient détablir les besoins en
recrutement et/ou en remplacement
de chaque service pour lannée a venir.
Il est aussi nécessaire de prévoir
les éléments variants  (heures
supplémentaires / primes) du salaire
pour pouvoir les prévoir au mieux et
les inscrire au budget.

Les services doivent transmettre
toutes les informations utiles a
lévaluation des couts de personnel
en fonction de la programmation
annuelle, afin de permettre au service
des ressources humaines de dresser
une prévision budgétaire précise.

Les dépenses courantes :

Les dépenses courantes correspondent
aux charges a caractéere général
(chapitre 011), aux charges de gestion
courantes hors subventions (chapitre

65 hors 6574...), aux atténuations de
produits (chapitre 014) et aux charges
financieres.

Lévaluation se fait en fonction des
années précédentes et des ¢éléments
connus. Les services utilisateurs
seront mis a contribution afin
déliminer les dépenses facultatives et
prévoir au plus juste les dépenses de
l'année prochaine.

Un arbitrage sera effectué selon les
termes fixés par la note de cadrage
budgétaire.

Quelques exemples de dépenses
courantes : eau, électricité, gaz,
carburant, alimentation, fournitures
de bureaux, (papier, toner copieurs,
crayons...), fournitures et petits

matériel (visserie, ou;‘ﬂ.’age,
fournitures  pour  réparation... ),
entretien ~ des  véhicules et

batiments..., vétements de travail,
affrapchfssgment, cérémonies et
manifestations diverses, efc

Les subventions versees par la commung
Une subvention est un concours
financier volontaire et versé a une
personne physique ou morale, dans
un objectif dintérét général et local.
Larticle 59 de la loi n"2014-856 du
31 juillet 2014 relative a léconomie
sociale et solidaire donne la définition
suivante des subventions qui sont
« des contributions de toute nature
(..) décidées par les autorités
administratives et les organismes
chargés de la gestion dun Service
Public Industriel et Commercial,
justifiées par un intéret général »

> Les subventions de
fonctionnement correspondent aux
prévisions de larticle par nature 6574
« subventions de fonctionnement
aux associations et autres personnes
de droit privé ». Les subventions de
fonctionnement ne peuvent pas étre
accordées sans crédits préalablement
votés au chapitre concerné.

> Les subventions supérieures
a 23 000 euros doivent
obligatoirement faire l'objet dune
délibération distincte du budget
et d'une convention définissant les
conditions doctroi.

> Les associations qui sollicitent la
commune pour le versement dune

J'z"

Recu en préfecture le 21/11/2022
Affiché le

1D 025-212500474-20221115-109_2022-DE

OIMUIAITT all pIedaraDIc CUIC GEPOSeT
avant une date butoir.

> Toute demande de subvention
devra étre validée par le service
finances avant proposition en conseil
municipal en fonction des crédits
restants.
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Les dossiers de demande de subvention sont mis & disposition sur le site internet de Ia Ville. T 5 agit a7 CERFA unique 12156
(commun & toutes les administrations) pour les demandes de subventions publigues.

Toute demande de subvention entraine I'acceptation du réglement des subventions.

Les associations peuvent solliciter deux types de subvention :

1) Subvention annuelle de fonctionnement

Les associations souhaitant solliciter une subvention de fonctionnement doivent renvoyer le dossier au service concerné
(service des sports pour les associations sportives / CCAS pour les associations sociales et caritatives / service culturel pour les
associations culturelles ou diverses) avant mi-février,

Les demandes des associations sportives, culturelles et diverses sont ensuite étudiées en commission attractivité territoriale. En
amont de cette commission, le service comptabilité et I'élu aux finances indiquent le montant global disponible a répartir entre
les associations.

La proposition de répartition de la commission passe ensuite en Municipalité.

Le récapitulatif est ensuite transmis au service finances pour vérification des crédits avant passage en Conseil Municipal (ou
Conseil d’Administration du CCAS) au cours du mois de mars.

2) Subventions exceptionnelles

Les associations peuvent demander une subvention exceptionnelle pour un événement particulier ou un déplacement de licenciés
pour une coupe nationale ou internationale.

Les demandes se font alors au fil de I'eau, a I'aide du méme formulaire CERFA que pour les subventions annuelles.

Ces demandes sont étudiées directement en Municipalité puis sont actées en Conseil Municipal aprés validation des crédits par
le service finances.

3) Versement

A l'issue du Conseil Municipal, le service finances met en paiement la subvention. En tout état de cause, le versement doit
intervenir avant le mois de juin.

Si besoin de pieces complémentaires (absence de RIB), le service finances sollicite le service en lien avec ['association pour
obtenir le document.

C'est au service concerné (culture, sports, CCAS) d'informer I'association de la subvention votée.

JANVIER FEVRIER AVRIL MAI JUIN
e nde e
quinzaine | quinzaine | quinzaine

e Jnde L 2nd|.- 1o Jnde

2" quinzaine | : S s A PiTr
quinzaine ‘quinzaine| guinzaine | quinzaine quinzaine quinzaine
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Dépot des dossiers dossiers en Municipalité Vote en CM toutes les piéces et | versementdela
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Vote du budget et/ou de la Décision concernant le
décision modificative contenu du dossier et

Prévision des crédits nécessaires la procédure interne de

au financement de la subvention . demande de subyvention

Dépét des dossiers
par les associations

Instruction de la
demande par les services
internes de la collectivité

Proposition d’'une
décision a Pexécutif local

Si subvention supérieure a
23000 €

Si subvention inférieure a
23000 €

Vote d’'une délibération Vote d’'une délibération
d’attribution de la subvention d’attribution de la subvention

Conclusion d’'une convention
de subvention par la
collectivité et Passociation

Transmission de la
délibération en préfecture
dans les 15 jours suivant son
adoption

Versement de la subvention

Controle périodique
de I'association sur les
conditions d’affectation de la
subvention

__14__

Si subvention inférieure a
200 000 € sur 3 ans,
considérée comme une aide
d’Etat

Conclusion d'une convention
pluriannuelle d’objectifs par
la collectivité et I'association

Saisine de la Commission
européenne pour validation
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Les recettes diinvestissement sont composées des ressources propres définitives (FCTVA...), des subventions
déquipement, des recettes demprunt, des cessions patrimoniales et de 'autofinancement dégagé par la section de

fonctionnement.

Les services gérants les demandes de subvention doivent informer le service finances et comptabilité des subventions
notifices afin quéelles soient inscrites au budget.
Les ¢ventuelles recettes demprunt assurent le financement complémentaire de la section dinvestissement (3
lexception du remboursement en capital de la dette).

Alimentation du tableau de suivi des demandes de subvention par
chaque service

Réalisation du projet

(marché public,
travaux...)

Aucune dépense ne
doit étre engagée (pas

de prestataire retenu)
avant réception de
Paccusé. En paralléle
réception de la
notification de la sub.

Demande de
paiement

SUBVENTIONS
SOLLICITEES PAR LA
VILLE

Dépot du dossier de
subvention

Accusé de réception
donnant accord pour
le lancement

7]

~ A

Les subvention: ement
obtenues ou versées a un tiers

Les  subventions  déquipement
versées sont des moyens de

financement octroyés par lentité
danslexercice de ses compétences
et approuvées par lAssemblée
délibérante.

Elles sont conditionnées par
lexistence d'un intérét public local
et affectées au financement de la
création, de lacquisition ou de
laugmentation de valeur d'une
immobilisation ~déterminée. Elles
peuvent étre subordonnées au
respect de diverses conditions
caractérisant le projet et liées a des
engagements en termes d'utilisation
future de louvrage.

Lentité apporteuse est fondée a
demander le remboursement des
subventions versées dont le but
nest pas réalisé, ou lest dans des
conditions différentes de celles
prévues initialement.

et~

6]

Les depenses d investissement

La circulaire NOR/INT/B/02/00059C
du 26 février 2002, rappelle et précise
les regles dimputation des dépenses
du secteur public local telles quelles
sont fixées par les instructions
budgétaires et comptables.

Les dépenses ont le caractéere
dimmobilisations  si  elles ont
pour cflet une augmentation de la
valeur dun élément dactif ou une
augmentation notable de sa durée
dutilisation.

Ainsi, les dépenses a inscrire a la
section dinvestissement comprennent
essentiellement des opérations qui
se traduisent par une modification
de la consistance ou de la valeur du
patrimoine de la collectivité : achats de
matériels durables, construction ou
aménagement de batiments, travaux

O

dinfrastructure  (voirie, réseaux
divers).
[nversement, sont imputées en

fonctionnement les dépenses qui
concernent le quotidien de la gestion
municipale : dépenses de personnel,
fournitures courantes, prestations

récurrentes qui naméliorent pas la
valeur des biens posseédés par la Ville.
Ladifficultérésidedanslinterprétation
de ce que sont les dépenses de gros
entretien, damélioration. Car des
lors que lon prolonge la durée de
vie dun bien, quon laméliore, quon
augmente sa va(}e ur, alors Iimputation
en investissement simpose.

Les dépenses deéquipement se
composent dopérations relatives a
léquipement, dopérations financiéres
et dopérations pour le compte de tiers
qui doivent étre détaillées.

Ces dépenses sont concentrées sur le
plan pluriannuel d'investissement.

L'annuité de la dette

Lannuité de la dette correspond au
remboursement des emprunts
en capital (chapitre 16) et intéréts
(articles 66111 et 66112). Lannuité de
la dette est une dépense obligatoire de
la Ville.

Lannuité en capital doit étre couverte
par les ressources propres de la Ville.



Envoyé en préfecture le 21/11/2022

REGLEMENT BUDGETAIRE ET FINANCIER

LA GESTION DE3S CREDITS
LA COMPTABILITE
D’ENGAGEMENT

L'engagement de depenses et da recettes
La tenue dune comptabilité
dengagement au sein de la
comptabilité administrative est une

obligation qui incombe a lexécutif

dela collectivité. Au coursde l'année,
les dépenses doivent étre engagees
comptablement et juridiquement
(Art L2342-2 CGCT).

Elle nest pas obligatoire en recettes.
En revanche la pratique de
lengagement est un veritable outil
daide a la gestion et au suivi des
recettes.

Cette comptabilitée doit permettre
de connaitre a tout moment :

> les crédits ouverts en dépenses et
recettes,

v les  crédits
engagement,

> les crédits
mandatement,
> les dépenses et recettes réalisées.

disponibles pour

disponibles  pour

Cette comptabilité permet de

dégager, en fin dexercice, le montant
des restes a réaliser ; elle rend possible
les rattachements de charges et de

produits.

Lengagement comptable précede
ou est concomitant a l'engagement
juridique. 11 permet de sassurer de
la disponibilité des crédits pour
lengagement juridique que lon
sapprete a conclure. Il est constitue
obligatoirement de trois élements:
un montant prévisionnel de

dépenses
un tiers concerné par la prestation
une  imputation  budgétaire

(chapitre et article, fonction)

Seules les dépenses inférieures a
30 € peuvent déroger a ce principe
et lengagement doit etre effectué
concomitamment a laide des carnets
de commande.

Engagement : gestion de la TVA

Les crédits ouverts au budget sont
toutes taxes comprises. Le montant
budgétaire de lengagement est égal
au montant toutes taxes comprises,
exception faite des activités entrant

-
’?“'_lef_-lu_;_
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Touristique, Chaullerie de Mi Cour).

Marche normale des engagements, commandes, achats ' o
La régle de notre collectivité est I'engagement des dépenses : vigilance a bien présenter les documents au service finances

avant d'engager une dépense

Pour chaque gros projet, aprés la réunion de Municipali
Pour les autres projets, il faut une validation en réunion

Les devis sont demandés par les agents. Tous les devis doivent étre validés :

1. Par les responsables d'équipe
2. Par les Directrices de Péle

t6, il faut suivre la procédure et ou avoir Ia validation de la Municipalité.
de service avec le supérieur hiérarchique et I'élu référent.

3. Les devis doivent passer obligatoirement pour contrdle et information vers la Directrice Générale des Services.
Cet ordre de validation doit étre respecté (les délais de validation peuvent étre rapides).

Les visas des responsables et Directrices de Pdles doivent apparaitre sur

L'engagement est réalisé aprés contrdle et disponibilité des crédits. _
Les engagements sont visés par le Maire et/ou I'’Adjoint aux finances, puis scannés et engagés en comptabilité puis retournés
au service demandeur qui se charge de I'envoi au fournisseur si validation. Un retour est fait également en cas de refus.

Merci de concentrer le dépdt des devis au service finances pour une organisation op

les devis pour la présentation au service finances.

timale (sauf urgence).

Attention suivre les consignes du service commande publique dans le document annexe (a venir) _
Attention 3 la date butoir annuelle pour les engagements ! Elle est fixée dans une note adressée aux services en octobre ou

novembre. P/ en annexe

Carnet de bons

Il existe des carnets de commande, a utiliser pour les petits

responsable de service.

besoins ponctuels de moins de 30 € environ, avec accord du

Chaque bon doit étre complété correctement et détaillé : Nom du fournisseur, ou ? lieu, batiment... pourquoi 7 réparation,

réunion, modification... Ces information

s sont importantes pour définir le budget, le service et I'imputation comptable. Le

premier exemplaire du bon est pour le fournisseur et le deuxiéme est a retourner au service finances dans la semaine pour

engagement.
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Petites
fournitures
Petits besoins

ponctuels (inférieur
a 30 euros avec
carnet de bons)

Urgence
Procédure
exceptionnelle Validation en réunion de Municipalité
{(gros montants, projets exceptionnels...)
ou validation en réunion des services
(avec supérieur hiérarchique, élu
référent)

Si oui, devis demandé par un
agent
Attention a respecter les regles de
commande publique applicables i la
Ville de Baume les Dames.

Présentation pour
engagement au
service finances

DISPONIBILITE CREDIT

Visa responsable de service

Directrice de pole, DGS/Pour
information, controle

Service finances

Contréle des crédits / Emission d'un
engagement comptable

Date butoir annuelle
pour engagement
fixée dans une

Retour au service
Maire/Adjoint aux finances linances puis au
service demandeur
Visa pour commande au
fournisseur

note adressée aux
services en octobre
ou novembre
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La carte achat
La carte achat public peut étre mise
en place en vertu du Décret 2004-
1144 du 26 Octobre 2004. Le contrat
de carte achat public fera lobjet
dune délibération de IAssemblée
délibérante.

Le principe de la carte achat est de
déléguer aux utilisateurs lautorisation
deffectuer  directement  aupres
de fournisseurs référencés les
commandes de biens et de services
nécessaires a lactivité des services
en leur fournissant un moyen de
paiement, offrant toutes les garanties
de controle et de sécurité pour la
maitrise des dépenses publiques.

La Carte Achat est une modalité
dexécution des marchés publics : clest
donc une modalité de commande et
une modalité de paiement.

(T Fa R
HERTH] B,a T
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Le porteur de la carte achat est la
Directrice Générale des Services.

Dés utilisation, le service finances doit
étre informé et destinataire de toutes
les piéces justificatives liges a chaque
paiement.

Par exemple pour les achats internet
(billets train...), il est possible
d'utiliser la carte achat détenue par la
Directrice des services.

Les urgences doivent rester des
procédures exceptionnelles et
validées par un responsable !

L 4

L'exécution des dépenses et des recettes
Les dépenses

Au cours de l'année, le service finances
qui recoit les factures via Chorus
pour la majeure partie, vérifie que la
dépense correspond a un engagement.
Les factures sont ensuite soumises aux
services pour constatation du service
fait : vérification de la réalité de la dette.
[l s'agit de sassurer que le prestataire
retenu a bien accompli les obligations
lui incombant.

Une fois la certification du service
fait, les factures sont ensuite liquidées
par le service finances qui vérifie
que toutes les pieces justificatives
obligatoires sont valides, cohérentes et
exhaustives.

Lacomptabilité émetdesmandats (Art
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1.2342-1 CGCT) qui sont transmis au
comptable public, accompagnés de
leurs piéces justificatives et regroupés
en bordereaux.

Sans ces pieces, le comptable public
ne pourra pas effectuer son controle
et par conséquent ne pourra pas
procéder au décaissement au profit
des tiers (entreprise prestataire,
fournisseur, association, etc...).

Les recettes

Comme pour les dépenses, les
recettes sont émises par le service
finances qui émet des titres de
recettes accompagnés de leurs pieces
justificatives et regroupés dans des
bordereaux transmis au comptable
public qui effectue le recouvrement
aupres du débiteur.

Selon le principe de séparation de
lordonnateur et du comptable, le
comptable public est le seul a pouvoir
encaisser ou décaisser des fonds.

Délai global de paiement

La commune est tenue de respecter le
délai global de paiement (DGP) prévu
par la réglementation. Il est de 30
jours, entre la réception de la facture
et le paiement.

Il est partagé en :

> 20jours four lordonnateur, entre la
réception de la facture et le dépot des
bordereaux et pieces transmises du
comptable public;

> 10 jours pour le comptable public,
entre la réception des bordereaux et
piéeces et le décaissement.

Y T W ¥
[TEFTER T [y L
(T L [T

manflacd| fjaz00

La facture doit étre visée par le service
ou I'agent qui a suivi le dossier.
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Enragistrement des factures

Depuis le 1¢ janvier 2020, toute facture
adressée a un acheteur public doit étre
dématérialisée et déposée sur la plate-
forme Chorus.

Les factures doivent étre transmises
via ce portail en utilisant le numéro
SIRET de la commune 212 500 474
00011.

La liquidation ou le mandatement oy
ordonnancement

La liquidation est l'acte qui permet
de vérifier la réalité de la créance et
d’arréter le montant de la dépense.
Le mandatement des dépenses
et lordonnancement des recettes
se traduisent par lémission des
pieces comptables reglementaires
(mandats, titres et borc%ereaux) ui
permettent au comptable pu[ﬂic
deffectuer le paiement des dépenses
et lencaissement des recettes. Chaque
mandat/titre doit étre accompagné
des pieces justificatives dont la liste est
fixée au Code général des collectivités
territoriales. Les mandats, titres, et
bordereaux sont numérotés par ordre
chronologique.

Le paiement est ensuite effectué par
le comptable public qui effectue les
controles de régularité suivants :

> Qualité de lordonnateur,
Disponibilité des crédits,
Imputation comptable,

Validité de la dépense,

Caractere libératoire du réglement.

TR

Cldture de ['exercice budgétaire

Note de cloture de lexercice

Le service finances transmet aux
services les délais de cloture de
lexercice en cours et les dates des
derniers engagements.

Les restes a réaliser

Ils concernent les credits
d'investissement et sont constitués des
dépenses et recettes engageés mais non
mandatés/titrés. Et ils sont reportés
sur le budget de lexercice N+1.

Les rattachements

IIs concernent les crédits de
fonctionnement et sont constitués
des dépenses et recettes engagées
qui ont fait lobjet d'un service %‘ait ou
d'une exigibilité en année N (livraison,
notification de la recette...), si la
facture ou léchéance de la recette nest
pas intervenue au 31/12 de l'année N.
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DELAI DE PAIEMENT

Réception de la facture
Chorus, courrier, mail

Vérification que la dépense correspond & un engagement

Controle du service fait avec le service responsable

Liquidation et vérification de toutes les pidces

REJET DE LA FACTURE
si pas d’'engagement ou si service fait non réalisé

justificatives valides, cohérentes et exhaustives

ORDONNATEUR

Emission des mandats accompagnés des piéces jointes et
regroupés en bordereau

Signature électronique
Adjoint aux finances, Maire

Envoi au comptable public

Controle des pi¢ces

Décaissement au profit des tiers
fournisseur, entreprise, association...

COMPTABLE PUBLIC

h DELAI GLOBAL DE PLAIEMENT e

INTERETS MORATOIRES
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Larticle L.3 du code de la commande publicnue, énonce trois grands principes fondamentaux que doivent respecter les
acheteurs, quel que soit le montant du marché public : la liberté dacces a la commande publique, I‘égalité de traitement
des candidats et la transparence des procédures.

Le respect de ces principes permet dassurer lefficacit¢ de la commande publique et la bonne utilisation des deniers
publics. [ls exigent une définition prealable des besoins, le respect des obligations de publicité et de mise en concurrence
et le choix de loffre économiquement la plus avantageuse.

Une bonne évaluation des besoins nest pas simplement une exigence juridique mais avant tout une condition impérative
afin que lachat soit réalis¢ dans les meilleures conditions ¢conomiques :

> Définition précise de la qualité des prestations a obtenir et du contexte de leur réalisation.

> Définition précise des quantités souhaitées.

LES PROCEDURES

La Ville de Baume les Dames a mis en place un guide interne de la commande publique.®

Toutes les procédures des marchés publics, différentes selon leur montant, sont décrites dans ce guide.

En effet les marchés peuvent étre passés selon une procédure adaptée (MAPA) ou selon une procédure formalisée en
fonction de leurs montants.

Tous les marchés doivent respecter les principes de liberté dacces ala commande publique, dégalité de traitement des
candidats et de transparence des procédures.

Quelle que soit la procédure utilisée, cette derniere est enticrement dématérialisée.

LA MISE EN CONCURRENCE SYSTEMATIQUE POUR TOUT ACHAT

Tout contrat conclu a titre onéreux entre la collectivité et un opérateur économique, en vue de répondre aux besoins de
la premiére en matiére de travaux, de fournitures ou de services, est qualifié de marché public.

Le service de la Commande Publique est chargé de :

> Conseiller et assister les services prescripteurs dans [évaluation et la définition du besoin ;

> Conseiller ces mémes services quantaux modalités dapplication duCodedela commande publique etdes procédures
de mise en concurrence a mettre en place.

> Accompagner la prise en compte du développement durable dans lexpression des besoins, les spécifications
techniques, les conditions dexécution des prestations et la notation des offres

> Veérifier et instruire les cahiers des charges des marchés a passer

> Organiser et suivre les procédures de mise en concurrence.

> Participer a lanalyse des candidatures et des offres

» Suivre lexécution des marchés en lien avec le service finances (révision des prix, reconduction...).

Le service finances saisit dans lapplication financiére les marchés publics notifiés, ainsi que tous actes modificatifs au
marché (sous-traitance, avenants, etc.).

* ce guide est en cours délaboration.




Envoyé en préfecture le 21/11/2022

REGLEMENT BUDGETAIRE ET FINANCIER

PROCEDURES APPLI

Seuils de
Jeommande en

i
€ H'I' 0€ -306 E 31€- 29_96 ’zme-am.

JABLES A LA VILLE DE BAUME LES DAMES
DETERMINATION DES SEUILS DE COMMANDE APPLICABLES POUR LES PRESTATIONS DE TRAVAUX
| SEUIL1 | SEUIL2 | SEUIL3 |

SEUIL4

5000€-39999€

Procédure adaptée

Mise en Mise en

Mise en
concurrence concurrence "

Suppon pour Tibii ot concurrence

Gay | obligatoire: | obligatoire: DO,

Devis ou Demande obligatoire:

concurrence ;i Demande de 3

carnet de de 1 devisa e

bons minima

Mise en
CONCUrrence non
obligatoire:
Demande de 3 devis

E 40000 €-89999 € [
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| SEUIL6
90 000 € -
5381999 €

SEUIL5 SEUIL7

au-dela de
5382000 €

formalisée

Publicité obligatoire

o . Publicité obligatoire
Publicité obligatoire i g : Site internet de la Ville
R Site internet de la Ville
Site internet de la Plateforme de
: Plateforme de -G
Ville et plateforme de o G dématérialisation
dématérialisation dématérialisation BOAMP
BOAMP ou JAL 3
I JOUE

Maodalités
de mise en
concurrence

Selon modele mis a disposition: demande de
devis

Qui meten
concurrence

Service gestionnaire

Selon modeéle mis a
disposition : lettres
de consultation
(travaux, fournitures
ou prestations
intellectuelles)

Service gestionnaire

apres vérification par

le service commande
publique

AE: Acte dengagement
RC: Reglement de consultation
CCAP: Cahier des clauses administratives
particuliéres
CCTP: Cahier des clauses techniques
particulieres

Selon modéle misa
disposition: DCE simplifi¢

Service commande publique: partie administrative
Service gestionnaire: cahier des charges techniques

Délais de mise
en concurrence

Pas de délais minimum

3 jours minimum

35 jours minimum en
appel doffres (peut
étre réduit 4 30 jours)

15 jours minimum 21 jours minimum

Etablissement
d'un rapport
danalyse

Pas de rapport danalyse

Qui rédige le
rapport

Rapport d'analyse
simplifié selon
madeéle

Le service
gestionnaire avec
appui du service
commande publique

Rapport danalyse selon modéle

Service gestionnaire: Analyse technique
Service commande publique: analyse des candidatures + finalisation du
Rapport

Choix du
candidat /
prestataire

Par service gestionnaire

Commission MAPA CAO

Validation Par responsable du service et direction

Passage en
Municipalité a la
discrétion de la

directrice de pole

Passage en Municipalité

ke Dieision i Miive Passage en Municipalité puis Délibération

Réponses au
soumisionnaire
(retenu et non

Par le service gestionnaire selon document
modele réponse aux candidats

Par le service
gestionnaire selon
document modeéle
réponse aux candi-
dats avec copie au
service commande

publique

Par le service commande publique

retenu)
Signature
g Ay Signature i
Formalisation b . du devis /
du devis par Signature it
[ EREURBIRNGE] A djointaux | du devis par d'ungbon 5
OBl Wil @  finances / Maire ou
: s commande
de lobjet de la JREEEIEITE Adjoint aux ar Maire ou
Ty : du bon par finances oLl
consultation Fonint Adjoint aux
8 finances

Signature du devis
/ ou signature de la
lettre de consultation
par Maire ou Adjoint
aux finances

Signature du DCE valant

acte dengagement Contrat public (Acte dengagement, DQE, DPGF, ....)

station de travaux : bassin dor:
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DETERMINATION DES SEUILS DE COMMANDE APPLICABLES POUR LES PRESTATIONS INTELLECTUELLES (études et maitrise
d'ceuvre) ET LES PRESTATIONS DE FOURNITURES COURANTES ET SERVICES

| Seuilsde | SEUIL1 | SEUILZ | SEUIL3 | 'SEUIL4 | SEUIL5
20000 €- 90000 € -
89999€ | 214999€

Pmccdul’c '.ldaplec formalisée

1 _)cummaﬁde:en
I" €HT 0€E-30€ | 31€- 299€ 300€-4999€ MM

Mise en

Publicité obligatoire Publicité obligatoire

¥ is Mlis Mise e ; : ;s s o ]
g SONEIISHLS M_IS? b ) ey ) iise en Publicité obligatoire Site internet de la Site internet de la Ville
upport pour non concurrence | concurrence non | concurrence non | o Lo h e Ville Plateforme de
AWkl obligatoire: | non obligatoire obligatoire : obligatoire : : . T S
Deis oit srandae ] Demande de 3 Demande de 3 el plateforme de déma- Plateforme de dématérialisation
concurrence ca?net ::le det:fis anminima £ R : & d:vi:. - térialisation dématérialisation BOAMP
Lems BOAMP ou JAL JOUE

Selon modeéle mis a
s disposition : lettres
Modalités de consultation Selon modéle mis
Sl Selon modele mis a disposition: demande de devis {travaux, a disposition : DCE

AE : Acte dengagement
RC: Réglement de consultation
CCAP : Cahier des clauses administratives
particulieres

concurrence ﬁ)umltm.-es siaglitia CCTP: Cahier des clauses techniques
R piessans articulieres
intellectuelles) P
Service
gestionnaire
Qui met en ) ) . aprés verification Service commancde publique: partie administrative
Service gestionnaire T S . i A A
concurrence par le service Service gestionnaire: cahier des charges techniques
commande
publique
Delois de mike R _ . . . . N 35 jours minimum en
Pas de délais minimum 3 jours minimum 15 jours minimum 21 jours minimum appel d'offres (peut étre
en concurrence réduit 4 30 jours)
Etablissement Rapport d'analyse
d'un r'lpport pas de rapport danalyse simplifié selon Rapport danalyse selon modele
modele
Le service
Ol redise Jo gestionnaire avec Service gestionnaire: Analyse technique
o e appui du service Service commande publique: analyse des candidatures + finalisation du
rapport commande Rapport
publique
Choix du 5 ,
i x g ; ice %
candidat / Par service gestionnaire e Commission MAPA CAO
_ gestionnaire
prestataire
Passage en

Municipalitéala | Décision du Maire puis
discrétion dela | passage en Municipalité
Directrice de pole

Validation Par responsable du service ou par la direction Délibération puis passage en Municipalité

Par le service
gestionnaire selon

h e
Réponses au document modéle
PR EGIGRIGE Par le service gestionnaire selon document modele répanse aux T
(retenu et non réponse aux candidats candidats avec publy
retenu) copie au service
; commande
publique
; Signature
e o, Signature : A :
Formalisation [ Sevis i du devis / Signature du devis
de la commande [ dilntsux d51gnatur;1d51 r:lu 5|gbnatudre f'd D]il s;gna[u‘;‘e Sighatise di
e 1 : evis par Maire ‘un bon de e la lettre de ; ; .
en fonction [EEBELEETE gE clp}uint i St roaanids e — DCE valant acte Contrat public (Acte dengagement, DQE, DPGE, ...}
1o Vahie ™ ousignature ) ; : fodd dengagement
de l'objet de la c?usll)gon o finances par Maire ou Maire ou Adjoint SHERE
consultation I'a enl:' Adjoint aux aux finances
& finances
> prestation intellectuelle : maitrise d oeuvre pour suivi uxdel t:.‘.’b-”

prestation de fournitures courantes et services 2 maintenance extinctaurs
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LA GESTION PLURIANNGELLE :
LES AUTORISATIONS DE PROGRAMME ET
CREDITS DE PAIEMENT

Selon le principe budgetaire de |'annualits.
applicable aux collectivites,
Municipal vote le budget et autorise les
depenses et les recettes pour une annge
civile setendant du I janwier au 31
décembre.

Ce principe connait
celle notamment
programme.
Aussi, les collectivites peuvent adopter
une gestion pluriannuelle de 'engagement
des depenses.

Le recours aux Autorisations de Programme
et aux Crédits de Paiement (AF/CP)
constitue un amenagement au principe de

3

des exceptions,

des autorisations (2

compte de la realite. a savoir que certaines
dépenses notamment d'investissament
voient leur realisation s'echelonner sur
plusieurs exercices,

La gestion sous forme d'AP/CP permet
de npe pas faire supporter au budeet
d'un exercice l'intégralité d'une depense
pluriannuelle et de ne pas prévoir la
totalite des recettes correspondantes
Seules les dépenses a payer au cours de
l'exercice sont retracées au budget

e Conseil

l'annualite budgetaire et permet de tenir

DEFINITIONS

L autorisation de programme (AP)

Elle correspond a un ensemble de dépenses a caractere pluriannuel et qui
se rapportent a une immobilisation ou un ensemble dimmobilisations
déterminées, acquises ou réalisées par la commune.

Elle constitue la limite supérieure des dépenses qui peuvent étre engagées pour
lexécution des investissements.

Elle demeure valable sans limitation de durée jusqua ce quil soit procédé a leur
annulation. Elle peut étre révisée.

Les credits de palement (CP)

lIs constituent la limite supérieure des dépenses pouvant étre mandatées durant
lexercice budgétaire pour la couverture des engagements contractés dans le
cadre de lautorisation de programme corresponsante.

lls correspondent a un échéancier prévisionnel et au phasage de la réalisation
des dépenses relatives au programme.
Lasomme deléchéancier prévisionnel en CP doit toujours étre égale au montant
global de l'autorisation de programme.

LA GESTION DES AP/CP

Le vole

LAssemblée délibérante peut procéder au vote dune AP a tout moment
par delibération. Elle sera votée au niveau du programme. Ce programme
sera constitué dune ou plusieurs opérations et devra étre dénommé le plus
clairement possible afin que lobjet soit identifié¢ sans ambigiiiteé.

La délibération devra comporter :

> Un numéro didentification
> Le budget concerné
> Le (ou les) numéro(s) dopération(s)
> Le montant de l'autorisation de programme TTC
» Léchéancier des crédits de paiement TTC correspondant
» Le mode de financement prévisionnel subventions, emprunt,
autofinancement...
Montant Crédits de Paiement (CP) £
N® AP Budget/N® d'opération/Libellé de I'AP € TTC
TIC | 2022 [ 2023 [ 2024 | 2025
Budget ...
Opération N°
ToTAL Ap/cp [IRNOIO0Y  0,00] 0,00] 0,00] 0,00
FINANCEMENT
Subventions
FCTVA
Autofinancement
Emprunt
TOTAL FINANCEMENT [IIN0,00]
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Les credits de p

yiamant [ F

Ils représentent pour chaque exercice le montant des dépenses quiil est possible de MTATTTITET A TOTTS Te TEXTTTICT, TS T
correspondent aux inscriptions budgétaires.

Jusqua ladoption du budget, il est possible de liquider ou mandater les dépenses dinvestissement correspondant aux
montants des CP.

Toute modification de léchéancier des CP doit faire lobjet d'une délibération delAssemblée délibérante. Cette modification
sera possible soit lors du vote du budget primitif soit lors du vote dune decision modificative.

Concernant la gestion des CP, larticle R2311-9 du CGCT ne prevoit pas de regles, il dispose que « chaque AP comporte la
répartition prévisionnelle par exercice des crédits de paiement correspondants ».

Les CP non consommés en N tombent en fin dexercice. Ils seront ventilés sur les années restant a courir de I'AP par
délibération distincte, lors du vote budget N+1 ou lors du vote d'une décision modificative.

En effet, les CP doivent prendre en compte la réalité des réalisations.

Aussi, il est important que les services en charge du suivi des travaux et que le service finances se rapprochent pour
faire un point du phasage et de la vitesse de réalisation des travaux. Le but étant que les CP soient en adequation avec le
planning de réalisation des travaux et de sassurer quils seront suffisants.

Exemple d’une Autorisation de Programme et Crédits de Paiement

Projet : réaliser la réfection de la voirie du quartier du centre-ville qui est composé des rues : de la Mairie, de ['Eglise, de la
Poste et du Café.

L'ensemble du projet est évalué a 900 000 € (montant de I'AP) :

> Rue de la Mairie 300 000 €

> Rue de I'Eglise 250 000 €

> Rue de la Poste 190 000 €

> Rue du Café 160 000 €

Les travaux seront réalisés sur plusieurs années de 2023 a 2026

Un échéancier des crédits de paiements sera défini en fonction des dates prévisionnelles de réalisation des travaux :

2023 2024 2025 2026 Total
Rue de I Mairie 100000 € 200 000 € 300000 €
Rue de I Eglise 50 000 € 100000 € 100 000 € 250 000 €
Rue de la Poste 10000 € 75 000 € 75 000 € 190 000 €
Rue du Café 80 000 € 80 000€ 160000 €
Crédits de 140 000 € 325 000 € 255000 € 180000 € 900 000 €
paiement (CP)

L'Autorisation de Programme permet de signer les marchés donc de les engager en totalité sans pour autant impacter le
budget de 2023. En effet, les crédits inscrits au BP 2023 seront de 140 000 € méme si la totalité des marchés signés et
engagés est de 900 000 €.

La révision d'une AP

Chaque modification de IAP doit faire [objet d'un vote de [Assemblée délibérante. Est considérée comme révision toutes
variations du montant de IAP. La modification d'une AP se fera de préférence lors de la séance du vote du budget primitif
mais pourra se faire également lors du vote d'une décision modificative.

La révision d'une AP entrainera également la modification des CP (montant, échelonnement...).

Le bilan de I AP

Chaque année un bilan de toutes les AP sera présente lors du Débat d Orientation Budgétaire.

LEtat récapitulera le montant de I'AP voté, les montants réalisés ainsi que les montants des CP restants a réaliser suivant
léchéancier défini.

La caducite d'une AP
Les AP demeurent valables sans limitation de durée jusqua ce quils soient procédés a leur annulation.
Lannulation ou la cloture de IAP sera soumise au vote de l'Assemblée délibérante.
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RATTACHEMENT DES CHARGES ET
PRODUITS A L'EXERCICE

Le rattachement des charges et des
produits est effectué en application
du principe dindépendance des
exercices comptables. Il vise a faire
apparaitre dans le résultat d'un exercice
donné uniquement les charges et les
produits qui s’y rapportent.

Le rattachement concerne les
engagements de fonctionnement pour
lesquels :

en dépenses : le service a été effectué
(livraison recue ou prestation réalisée)
et la facture nest pas parvenue,
enrecettes :les droits ont été acquis au
31 décembre de lexercice budgétaire
sans que le titre nait pu étre réalisé. Les
inscriptions doivent étre sinceres.

LES CHARGES ET PRODUITS
CONSTATES D'AVANCE

Parallelement au rattachement des
charges et produits, sont exclus du
résultat de lexercice les charges
et produits constatés davance qui
ont donné lieu a Iémission d'un
ordre de payer ou dun titre mais
qui se rapportent totalement ou
partiellement & lexercice suivant.

LE3S PROYISIONS

En vertu du principe comptable
de prudence, une collectivité doit
comptabiliser toute perte financiére
probable, des lors que cette perte
est envisagée. Dans ce cadre, il
convient de constituer une provision
lorsquiapparait un risque susceptible
de conduire la collectivité a verser une
somme dargent significative.

GESTION DU PATRIMOINE

Le patrimoine de la collectivité
regroupe lensemble des biens meubles,
immeubles, matériels, immatériels et
financiers, en cours de production ou
achevés, qui appartiennent a la Ville.
Ces biens ont été acquis en section
dinvestissement (comptes de classe 2
du bilan).

Ces éléments de patrimoine font

lobjet d'une valorisation comptable et
sont inscrits a linventaire comptable
de la collectivité.

Ce suivi des immobilisations
constituant le patrimoine de la Ville
incombe aussi bien a lordonnateur
(chargé durecensement des biens et de
leur identification par n° d'inventaire)
quau comptable public (chargé de la
bonne tenue de létat de lactif de la
collectivité).

D'une maniere générale, chaque
immobilisation acquise par la Ville
connait le cycle comptable suivant :

> Entrée de Iimmobilisation dans
le patrimoine de la Ville : cette entrée
est constatée au moment de la date de
mise en service de limmobilisation.
Chaque immobilisation est référencée
sous un n° dinventaire unique,
transmis au Trésorier Principal.
Ce rattachement de la liquidation
a un élément du patrimoine (n°
dinventaire) est obligatoire.

> Amortissement : il permet de
constater la baisse de la valeur
comptable  de  limmobilisation,
consécutive a lusage, au temps, a son
obsolescence ou a toute autre cause
dont les effets sont jugés irréversibles.
La durée damortissement propre a
chaque catégorie de bien est fixée
par délibération de I'Assemblée
délibérante et fait lobjet d'une annexe
aux documents budgeétaires. A chaque
immobilisation (disposant dun n°
dinventaire spécifique) correspond
un tableau damortissement.
Lamortissement se
budgétairement par
dordre donnant lieu:
- a une dépense de fonctionnement
pour constater la dépréciation du bien
par la dotation aux amortissements ;

- a une recette dinvestissement pour
provisionner l'éventuel remplacement
du bien. Ces deux mouvements
(dépense  de  fonctionnement/

traduit
une ecriture

recette d'investissement) sont de
méme montant. La dotation aux
amortissements constitue une

dépense obligatoire.

Lamortissement se calcule au prorata
temporis. Concernant le mode de
calcul, se référer a la délibération
correspondante.

> La sortie de Iimmobilisation du
patrimoine qui fait suite a une cession
de l'immobilisation (a titre gratuit ou

_1’___
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onéereux) ouaunedestruction partielle
ou fotale (mise au rebut ou sinistre).
Lors d'une cession d'un bien mobilier
ou immobilier, des opérations dordre
budgétaire (avec constatation d'une
plus ou moins-value traduisant lécart
entre la valeur nette comptable du
bien et sa valeur de marché) doivent
étre comptabilisées.
[lestimpératif que chaquebien cédé ou
détruit soit signalé au service finances
afin que les écritures nécessaires soient
régularisées et que le patrimoine
physique soit en concordance avec
linventaire comptable.

LES EMPRUNTS

Larticle 12512-5 du code de Ia
commande publique exclut du champ
dapplication des procédures de mise
en concurrence :

> les contrats demprunt, proprement
dits,

> les  réservations de  crédits
(engagements de financement),

> les contrats portant ouverture
d'une ligne de trésorerie,

> les services relatifs a lémission,
a lachat, a la vente ou au transfert
de titres ou dautres instruments
financiers

Le choix des établissements
bancaires est réalisé en quatre
étapes:

I. Lorsqu'un besoin de financement
est identifi¢ par le service finances et
comptabilité, un cahier des charges
précisant les caractéristiques du prét
souhaité d'une part, et les modalités
de réponse a la consultation dautre
part, est envoyeé a plusieurs banques
susceptibles de répondre alademande
de la collectivite.

2. Apres réception des offres dans le
délai fixé. Loffre choisie doit répondre
a lensemble des caractéristiques
mentionnées dans le cahier des
charges. Lanalyse met en évidence les
caractéristiques des préts, ainsi que les
conditions et frais liés (commissions,
frais de remboursements
anticipés, conditions des phases de
mobilisation...) qui sont proposées
dans chacune des offres.

3. Une délibération sera soumise
a  lapprobation de IAssemblée




REGLEMENT BUDGETAIRE ET FIMANCIER

délibérante ou une décision (acte
réglementaire) signée parle Maire sera
transmise avant signature du contrat
au controle de légalité. La délibération
ou la décision présenteront les
caractéristiques de lemprunt retenu.

LES REGIES

-

Seul le comptable public est habilité
arégler les dépenses et recettes de la
Ville.

Ce principe connait un aménagement
avec les régies davances et de
recettes qui permettent, pour des
motifs defficacité du service public,
a des agents placés sous lautorite
de lordonnateur et la responsabilité
du comptable public, dencaisser
certaines recettes et de payer certaines
deépenses.

La création dune régie est de
la  compétence de IAssemblée
délibérante mais elle peut étre déléguée
au Maire. Lorsque cette compétence a
été déléguée au Maire, les régies sont
créées par arrété municipal.

Lavis conforme du comptable public
est une formalit¢ substantielle
préalable a larrété de création de la
regie.

Nomination

Les régisseurs et leurs mandataires
sont nommés par décision de
lexécutif sur avis conforme du
comptable public.

Lavis conforme du comptable public
peut étre retiré a tout moment lors
du fonctionnement de la régie sil
savere que le régisseur nexerce pas
correctement ses fonctions.

Obligation

Les régisseurs doivent se conformer
en toute probité a lensemble des
obligations spécifiques liées a leurs
fonctions.

En sus des obligations li¢es a lexercice
des fonctions de tout fonctionnaire,
les régisseurs sont responsables
personnellement et pécuniairement
des opérations financieres  qui
leur sont confiées. Le régisseur est
également responsable des opérations
des mandataires qui agissent en son
nom et pour son compte.

Ainsi, en cas de perte, de vol ou de
disparition des fonds valeurs et pieces
justificatives qui lui sont remis, le
régisseur assume la responsabilité
financiere de ces disparitions.

Le régisseur de recette doit verser
son encaisse des que le montant de
celle-ci atteint le maximum fixé par
l'acte de création de la régie et selon la
périodicité fixée sur larréte.

Lordonnateur, au méme titre que
le comptable public, est chargé de
controler le fonctionnement des
régies et lactivité des régisseurs. Il
peut s’agir d'un controle sur piece
ou sur place.

Les régisseurs sont tenus de signaler
sans délais a la Direction Générale
des Services et au service finances
les difficultés de tout ordre quils
pourraient rencontrer dans lexercice
de leur mission.

En sus des controles sur piece quil
exerce lors de la régularisation des
écritures, le comptable public exerce
ses vérifications sur place avec ou
sans le service finances.

CONTROLES BUDGETAIRES ET
COMPTABLES

Parallelement au controle de légalite,
les collectivités territoriales sont
également soumises a un controle
a posteriori spécifique, le controle
budgétaire. Prévuauxarticles L. 1612-
1 a L. 1612-20 du Code Général des
Collectivités Territoriales (CGCT),
ce controle est exerceé par le Préfet, en
liaison avec les Chamgres Régionales
des Comptes (CRC).

Lobjectif de ce controle est dassurer
le respect des regles applicables a
lélaboration, ladoption et lexécution
des budgets des collectivités
territoriales et de leurs établissements
publics (budget primitif, budget
supplémentaire,décisionmodificative
et compte administratif).

Lexamen de la gestion est défini
a larticle 1211-8 du code des
juridictions financiéres. Les controles
peuvent étre engagés sur demande
motivée du Préfet ou de lautorite
locale. lls le sont aussi et surtout a
linitiative de la Chambre Régionale
des Comptes dans le respect de son
programme annuel de vérification.
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