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INTRODUCTION

Le présent Réglement Budgétaire et Financier (RBF) du CCAS de la Ville de Saint Romain
de Colbosc formalise et précise les regles de gestion budgétaire et comptable
applicables au CCAS.

Ce réeglement définit les regles de gestion internes propres au CCAS, dans le respect du

Code Genéral des Collectivités Territoriales et de linstruction budgétaire et comptable
applicable.

Les principaux objectifs de ces regles de gestion sont les suivants :

1- Harmoniser les regles de fonctionnement et la terminologie utilisée ;
2- Anticiper limpact des actions du CCAS sur les exercices futurs ;
3- Réguler les flux financiers du CCAS en améliorant le processus de préparation

budgétaire et en fiabilisant le suivi de la consommation de credits.

Le présent reglement ne constitue pas un manuel d'utilisation du logiciel financier
ni un guide interne des procedures comptables mais a pour ambition de servir de
référence a l'ensemble des questionnements émanant des agents et des élus
municipaux dans l'exercice de leurs missions respectives.

Dans ce cadre, il convient de rappeler que les instructions budgetaires et comptables
applicables aux communes permettent de disposer d'un cadre garant de la sinceérite et
de la fiabilité des comptes.

De plus, le budget du CCAS doit respecter les cinq grands principes des finances
publiques que sont l'annualité, l'unité, 'universalité, la spécialité et l'équilibre.

L'annualité budgétaire

Le budget est l'acte par lequel sont prévues et autorisees, par l'assemblee
délibérante, les recettes et les dépenses d'un exercice (article L2311-1 du CGCT). Cet
exercice est annuel et il couvre l'année civile du 1*" janvier au 31 decembre. Il existe des
dérogations a ce principe d'annualité tel que la journée complémentaire (journée dite
« Complémentaire » du 1°" janvier au 31 janvier N+1) ou encore les autorisations de
programme.

L'unité budgétaire
La totalite des recettes et des dépenses doit normalement figurer dans un

document unique, c'est le principe d'unitée budgétaire. Par exception, le budget principal
avec le budgets annexes forment le budget de la commune dans son ensemble. Ce
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principe a pour objectif de donner une vision d'ensemble des ressources et des charges
de la commune.

L'universalité budgeétaire

L'ensemble des recettes et des depenses doivent figurer dans les documents
budgetaires. De ce fait, il est interdit de contracter des recettes et des dépenses, c'est-a-
dire de compenser une écriture en recette par une dépense ou inversement. De plus, il
n'est pas possible d'affecter des recettes a des dépenses précises. L'ensemble des
recettes doit financer 'ensemble des déepenses prévues au budget.

La spécialité budgétaire

Les credits doivent étre affectés a des depenses ou des catégories de depenses
définies dans l'autorisation budgétaire. Ce principe de spécialité ne doit pas étre
confondu avec la regle de non affectation car si les recettes ne doivent pas étre
affectées, les credits doivent au contraire l'étre avec préecision.

L'équilibre budgétaire

La loi du 22 juin 1994 portant dispositions budgéetaires et comptables relatives aux
collectivités locales, proclame les principes de sinceérite et d'équilibre pour permettre
une meilleure transparence dans la gestion financiere des communes.

Il est déefini par l'article L612-4 du CGCT et est soumis a trois conditions.

« Le budget de la collectivite territoriale est en equilibre réel lorsque la section de
fonctionnement et la section d'investissement sont respectivement votees en equilibre, les
recettes et les depenses ayant ete evaluees de facon sincere, et lorsque le prelevement sur
les recettes de la section de fonctionnement au profit de la section d'investissement, ajouté
aux recettes propres de cette section, a l'exception du produit des emprunts, et
eventuellement aux dotations des comptes d'amortissement et de provisions fournit des
ressources suffisantes pour couvrir le remboursement en capital des annuites d'emprunt a
echoir au cours de l'exercice. »

Le principe de sinceérite a un lien direct avec le principe d'equilibre car le budget
est en equilibre réel si les depenses et les recettes sont évaluees de facon sincere.

En effet, le budget doit étre sincere dans sa prévision ce qui signifie que la
collectivité doit inscrire l'ensemble des recettes et dépenses qu'elle compte réaliser
selon une estimation aussi fiable que possible.

L'exigence de la sincériteé reléve du réalisme ainsi que du principe de
transparence financiére. Il est lié a d'autres principes comme la prudence que traduisent
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notamment les meécanismes de provisions et d'amortissement qui contribue a la maitrise
du risque financier de la commune.

| LE BUDGET, UN ACTE POLITIQUE

Le budget est l'acte par lequel l'assemblée délibérante (c'est-a dire le Conseil
Municipal) prévoit et autorise les dépenses et les recettes d'un exercice.

Il s'exécute selon un calendrier précis et se compose de différents documents
budgetaires.

Cet acte de prevision est soumis a des regles de gestion et de preparation issue
du Code Général des Collectivités Territoriales et de la nomenclature comptable.

A. Le contenu du budget

Le budget comprend deux sections :

- La section de fonctionnement décrit les opérations de gestion courante
- La section d'investissement décrit les opérations qui concernent le patrimoine.

Cependant, le budget du CCAS de la ville de Saint Romain comporte une seule section de
fonctionnement.

e La section de fonctionnement

Les depenses et les recettes sont regroupéees par chapitre budgétaires puis sont
déclinées par natures comptables qui correspondent au niveau le plus détaille ouvert
dans la comptabilite.

Les principales dépenses de fonctionnement du CCAS de la ville de Saint Romain
de Colbosc sont :

- Les charges a caractere général,
- Les aides et secours,
- Les subventions versées aux associations a caractére social.

Les principales recettes de fonctionnement du CCAS de la Ville de Saint Romain
de Colbosc proviennent de :

- la subvention d'équilibre versée par la Ville,
- les concessions.
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B. Le cycle budgétaire

Le budget est prévu pour la durée d'un exercice, débutant le 1° janvier et prenant fin
le 31 décembre.

Son élaboration ainsi que les différentes décisions qui le font évoluer au cours de
l'année sont encadrées par des écheéances légales.

Ainsi, comme pour toutes les communes de plus de 3 500 habitants, 'élaboration
proprement dite du budget est precedee d'une etape prealable obligatoire constituee par
le Débat d'Orientations Budgétaires.

1) Les orientations budgétaires

Conformement a larticle L2312-1 du CGCT, la Ville de Saint Romain de Colbosc
organise en Conseil Municipal un rapport sur les orientations budgétaires générales de
l'exercice et des engagements pluriannuels ainsi qu'une présentation de la structure et de
l'évolution des dépenses. Ce rapport précise notamment 'évolution prévisionnelle des
depenses et recettes dans un delai de deux mois précedent 'examen du budget

Ce débat de portée générale permet aux elus municipaux d'exprimer leur
opinion sur le projet budgétaire d'ensemble et permet au Président de présenter les
choix budgetaires prioritaires pour l'année a venir.

2) Le Budget Primitif

Le CCAS de la Ville de Saint Romain de Colbosc s'engage a voter son budget
primitif N avant le 15 avril de l'année N.

Le budget primitif constitue le premier acte obligatoire du cycle budgétaire annuel
de la collectivité. Il doit étre voté par lassemblée déliberante avant le 15 avril de l'année a
laquelle il se rapporte (loi du 2 mars 1982) et transmis au représentant de 'Etat dans les 15
jours qui suivent son approbation.

Par cet acte, 'ordonnateur est autorisé a effectuer les opérations de recettes et de
dépenses inscrites au budget, pour la période qui s'étend du 1°" janvier au 31 déecembre de
l'année civile. Ce principe d'annualiteé budgeétaire comporte quelques aménagements
pour tenir compte d'opérations prévues et engagees mais non denouees en fin d'année.

3) Les decisions modificatives
Au cours de lexercice budgétaire, les prévisions de dépenses et recettes

formulées au sein du budget primitif peuvent étre amenées a évoluer et étre revues lors
d'une etape budgétaire specifique denommee « déecision modificative ».


https://www.collectivites-locales.gouv.fr/finances-locales/le-cycle-budgetaire-annuel
https://www.collectivites-locales.gouv.fr/finances-locales/le-cycle-budgetaire-annuel
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Cette décision, partie intégrante du budget de l'exercice, doit respecter les mémes
regles de présentation et d'adoption que le budget primitif.

4) Le Budget Supplémentaire et 'affectation des résultats

Le « Budget Supplémentaire » constitue une décision modificative ayant pour
particularité de reprendre les résultats comptables de 'exercice precedent.

Le budget supplémentaire ne peut étre adopté par Assemblée délibérante
qu'apres le vote du compte administratif de l'exercice clos.

5) Le Compte administratif et le Compte de Gestion

A lissue de l'exercice comptable, un document de synthese est éetabli afin de
determiner les resultats de l'execution du budget.

Sont ainsi retracees dans ce document les prévisions budgétaires et leur réalisation
(émission des mandats et des titres de recettes).

Ce document doit faire l'objet d'une présentation par Le Président en Conseil
d'Administration et doit étre vote avant le 30 juin de l'année suivant l'exercice concerne.

Selon les instructions budgétaires et comptables, avant le 1°" juin de l'année
qui suit la cloture de l'exercice, le comptable établit un compte de gestion par budget vote
(budget principal et budgets annexes).

Dans un souci de bonne gestion, les operations comptables de cloture de
'exercice sont menées de pair entre le comptable public et la commune avec pour
objectif l'établissement du compte de gestion de la commune pour le 15 mars de l'année
N+1.

Le compte de gestion retrace les opérations budgétaires en dépenses et en
recettes selon une présentation analogue a celle du compte administratif.

Il comporte :
- Une balance générale de tous les comptes tenus par le comptable
public (comptes budgetaires et comptes de tiers notamment correspondant aux

creanciers et debiteurs de la collectivite).

- Le bilan comptable de la commune qui décrit de maniére
synthétique son actif et son passif.

Le compte de gestion est soumis au vote du Conseil d’Administration 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

7
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prealablement a celui du Compte Administratif sous peine d'annulation de ce

dernier par le juge administratif.

A partir de 2026, le Compte Financier Unique viendra remplacer la présentation
actuelle des comptes locaux. Ce futur document unique doit permettre d'améliorer la
qualité des comptes en favorisant la transparence et la lisibilité de l'information financiére.

Les processus administratifs entre les collectivités et leur comptable public s'en
trouveront simplifies et le rapprochement des données comptables et budgetaires

facilités.

Les principales étapes du cycle budgétaire du CCAS de la Ville de Saint Romain de
Colbosc se déroulent selon le calendrier legal suivant :

31 Décembre N

Cléture de l'exercice budgétaire

31 janvier N+1

Date limite de mandatement des dépenses de
fonctionnement engagées avant le 31 decembre
(journée complementaire

15 avril N+1

Date limite de vote du Budget primitif apres
organisation d'un DOB dans un délias

30 avril n+1

Date limite de transmission du Budget Primitif au
Prefet (controle de legalite)

Date limite de vote du Budget Primitif lannée de
renouvellement des organes delibérants

1° juin N+1

Date limite de transmission a l'ordonnateur du compte
de gestion par le TPM.,

Date limite de vote des comptes administratifs et des
budgets primitifs pour les collectivitées dont le budget
a ete regle et rendu executoire par le prefet

30 juin N+1

Date limite de vote du compte administratif afferent a
l'exercice N

15 juillet N+1

Date limite de transmission au Prefet du compte
administratif afférent a l'exercice N




Il. LEXECUTION BUDGETAIRE

Le budget vote s'exécute du 1er janvier au 31 decembre de l'année.

Le cycle de l'exécution budgétaire comporte différentes étapes, de la réservation des
credits lorsque la décision de financer une action ou un projet est prise par la collectivite
jusqu'a la prise en charge des mandats et titres émis par le Comptable public.

Chacune de ces étapes peut comporter des specificites de gestion mises en place par le

CCAS dans le respect des regles de la comptabilité publique et plus particulierement des
modalites precisees par la nomenclature budgetaire et comptable applicable.

A. L'ENGAGEMENT COMPTABLE

1) DEFINITION

L'article 51 de la loi du 6 février 1992 codifiee en termes identiques aux articles L. 2342-2,
L.3341-1 et L. 4341-1 du code genéral des collectivités territoriales (CGCT) oblige
'ordonnateur a tenir une comptabilite des depenses engagees.

La notion d'engagement comptable permet de garantir qu'aucune décision de nature
financiere n'est autorisée en l'absence de crédits budgeétaires et ainsi d'assurer le respect
par la collectivite de ses engagements aupres des tiers.

La tenue d'une comptabilité d'engagement est une obligation quiincombe a l'ordonnateur
de la collectivite.

Cette comptabilite d'engagement doit permettre a tout moment de connaitre :

- Les crédits ouverts en dépenses et en recettes ;
- Les crédits disponibles a l'engagement,

- Les crédits disponibles au mandatement,

- Les dépenses et recettes réalisées.

D'un point de vue juridique, un engagement est l'acte par lequel la Ville crée ou constate
a son encontre une obligation qui entrainera une charge (engagement juridique). IL résulte
de la sighature d'un contrat, d'une convention, d'un bon de commande.
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Il est constitué des trois éléments suivants : un montant prévisionnel de dépenses, un tiers
concerneé par la prestation et une imputation budgeétaire (chapitre et article, fonction).

L'engagement comptable est préalable (ou concomitant) a l'engagement juridique
afin de garantir la disponibilité des crédits.

2) PROCEDURES D'ENGAGEMENT

Tout engagement se matérialise dans l'outil de gestion financiére par le choix d'une
procedure d'engagement, portant chacune des regles de gestion spéecifiques.

Ce choix de procedure dépend notamment du support juridique accompagnant
'engagement comptable.

Les regles de gestion seront en effet difféerentes selon que l'engagement concerne un
accord cadre a bons de commande, des travaux de construction, une subvention a verser
a un partenaire extérieur, ou encore le reglement des intéeréts de la dette.

a. Un engagement pour une commande

Cette procedure d'engagement est celle a retenir dans le cadre des commandes passees
par la collectivité sans s'appuyer sur un marché « formalisé » et s'appuyant sur un bon de
commande unique.

Cette procedure d'engagement peut également étre utilisée pour les commandes
passees par la collectivité a partir de marchés a bons de commande, et pour lesquels les
services souhaitent assurer un suivi financier par le biais de la correspondance exacte
entre un bon de commande et un seul et unique engagement.

Un bon de commande, signé par l'élu est cependant nécessaire a la validation de
'engagement crée a partir de cette procédure.

En l'absence de bon de commande signe, lengagement n'est pas valide et ne peut donc
pas étre utilisé pour liquider des factures.

b. Un engagement sans bon de commande
Cette procedure permet la creation d'un engagement qui ne nécessite pas la production
d'un bon de commande en paralléle pour permettre l'execution des prestations.

L'engagement ainsi crée par le service finances peut ensuite faire l'objet de liquidations
sans emission d'un bon de commande.

10



Sont concernés par cette procedure les engagements lies a des marchées simples, contrats
ainsi que conventions ou l'ensemble des subventions versées par la collectivité,

Cette procédure s'applique également pour les dépenses liees au paiement des fluides
(électricité, eau, gaz..), des loyers dus par la Ville, des taxes et impdts regles par elle ainsi
que pour l'ensemble des recettes percues.

3) LIQUIDATION ET MANDATEMENT

Aprés avoir fait l'objet d'un engagement comptable et juridique, les obligations de payer
doivent étre liquidées puis mandatées.

e Laliquidation: elle a pour objet de vérifier la réalité de la dette de la collectivite
et d'arréter le montant de la déepense.

Elle comporte deux opérations étroitement lices :

» La constatation du service fait : consiste a vérifier la réalite de la dette. Il
s'agit de s'assurer que le prestataire retenu par la collectiviteé a bien
accompli les obligations lui incombant. Le service fait doit ainsi étre certifie.

La constatation et la certification du service fait sont effectuees par les services
gestionnaires. D'une facon géneérale, le circuit de constatation du service fait est le suivant :

La constatation du service fait est effectuee par l'agent ayant effectivement suivi la
réalisation de la prestation, ou son supérieur hiérarchique (chef de service
generalement).

» La liquidation proprement dite qui consiste, avant l'ordonnancement de la
dépense, a controler tous les éléments conduisant au paiement. Elle est
effectuée par le service finances et conduit a proposer le « mandat » ou le
titre de recette aprés certification du service fait.

¢ Le mandatement/ordonnancement: c'est le service finances qui est charge de
la validation des mandats et des titres des recettes.

Elle procede pour cela a la vérification de la cohérence et de l'exhaustivité des pieces
justificatives obligatoires.

L'ordonnancement de la dépense/recette se matérialise par un mandat/titre établi pour
le montant de la liquidation. Il donne l'ordre au comptable public de payer la dette de la

11
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collectivité (dépense - mandat) ou de recouvrer les sommes dues a la collectivite (recette
-titre). Chaque mandat/titre doit étre accompagnée des piéces justificatives dont la liste
est fixée au Code général des Collectivités Territoriales.

Les mandats, titre et bordereaux sont numerotés par ordre chronologique.
- Le paiement est ensuite effectué par le Trésorier Principal Municipal.

Le Trésorier effectue les contréles de régulariteé suivants :

- Qualite de l'ordonnateur ;

- Disponibilité des credits ;

- Imputation comptable ;

- Validité de la dépense ;
- Caractere libératoire du reglement.

lll. LES OPERATIONS FINANCIERES PARTICULIERES ET OPERATIONS DE FIN
D'ANNEE

A. LES PROVISIONS

Le provisionnement constitue l'une des applications du principe de prudence contenu
dans le plan comptable général. Il s'agit d'une technique comptable qui permet de
constater une depréciation ou un risque ou bien encore d'étaler une charge.

Les provisions constituent une operation d'ordre budgetaire comprenant au budget a la
fois une depense de fonctionnement (la dotation) et une recette d'investissement de
méme montant (la provision).

Les provisions doivent étre constituées des lors de l'apparition d'un risque ou d'une
dépréciation.

Dans tous les cas, les provisions doivent figurer au budget primitif (au titre de l'une ou des
deux sections) et lorsque la provision concerne un risque nouveau, elle doit étre inscrite

dés la plus proche déecision budgétaire suivant la connaissance du risque.

Une fois le risque écarté ou réalise, le plus souvent sur un exercice ultérieur, une reprise
sur provision est effectuee.

12



s
SAINT

ROMA/IN
COLBOSC

B. LES REGIES
Seuls les comptables de la direction générale des Finances publiques (trésoriers) sont
habilités a regler les dépenses et recettes des collectivités et établissements publics dont
ils ont la charge (décret du 7 novembre 2012 relatif a la gestion budgétaire et comptable
publique).
Ce principe connait une exception avec les régies d'avances et de recettes qui
permettent, pour des raisons de commodite, a des agents places sous l'autorité de
l'ordonnateur et la responsabilité du trésorier, d'exécuter de maniére limitative et
controlee, un certain nombre d'opérations.

Cette procédure est notamment destinée a faciliter l'encaissement de recettes et le
paiement de dépenses.

Les personnes pouvant étre autorisees a manier des fonds publics ont la qualite de
régisseur(s) ou de mandataire(s) avec différentes catégories, selon la nature ou la durée
de leur intervention.

Les régisseurs et leur(s) mandataire(s) sont nommes par décision de l'ordonnateur de la
collectivite territoriale auprés duquel la regie est instituee sur avis conforme du comptable
public assignataire des operations de la regie.

Le régisseur nomme est responsable :

- de l'encaissement des recettes dont il a la charge et des controles qu'il est tenu d'exercer
a cette occasion (régie de recettes) ;

- du paiement des dépenses dont il a la charge et des controles qu'il est tenu d'exercer a
cette occasion (régie d'avances) ;

- de la garde et de la conservation des fonds et valeurs qu'il gere (responsabilite en cas
de perte ou de vol) ;

- de la conservation des piéces justificatives ;

- de la tenue de la comptabilite.

IL tient une comptabilitée exhaustive de l'ensemble de ses opérations qu'il doit justifier
peériodiquement aupres de l'ordonnateur et du comptable public.

La Trésorerie Municipale a pour réle de

- controdler et viser les arrétés et décisions adressées par la Direction des Finances ;

- proceéder au suivi comptable et administratif des regies de recettes et d'avances ;

13
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- controler les regies.

T
N
C

Le régisseur et le mandataire suppléant peuvent voir leur responsabilité engagée sous la
forme administrative, pénale, personnelle et pécuniaire.

- Responsabilité administrative :

Le regisseur est responsable de ses actes conformément aux dispositions des lois et
reglements qui fixent son statut.

Il est ainsi soumis a l'ensemble des devoirs qui s'imposent aux agents territoriaux.
Cependant, sa responsabilité personnelle et pécuniaire prévaut. Ainsi, par exemple, s'il lui
a ete ordonné par un superieur hierarchique d'engager une depense non prevue dans
l'acte constitutif d'une régie d'avance, le refus d'obéissance d'un régisseur ne pourra pas
étre sanctionne, puisque l'obéissance a cet ordre exposerait ce dernier a engager sa
responsabilité personnelle et pecuniaire.

- Responsabilite penale :

Le régisseur peut faire l'objet de poursuites judiciaires s'il commet des infractions d'ordre
pénal a la loi. En particulier, si le regisseur percoit ou manie irrégulierement des fonds
publics.

- Responsabilite personnelle et pecuniaire :

La responsabilité personnelle et pecuniaire des regisseurs et mandataires suppleants ne
peut étre mise en jeu directement par le juge des comptes, sauf si le régisseur ou l'un des
acteurs de la régie a ete déclaré comptable de fait.

Le juge des comptes peut en effet déclarer comptable de fait le régisseur, regulierement

nomme, lorsqu'il exécute des opérations pour lesquelles il n'est pas habilite ainsi que toute
personne, qui sans étre regulierement nommee, exerce les fonctions de régisseur.

C. LERATTACHEMENT DES CHARGES ET DES PRODUITS

Les instructions budgeétaires et comptables imposent le respect de la régle de l'annualité
budgétaire et du principe de l'indépendance comptable des exercices.

Celui-ci correspond a lintroduction du rattachement des charges et de produits des lors
que leur montant peut avoir un impact significatif sur le résultat.

14
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Cette obligation concerne la seule section de fonctionnement.

De ce fait, le rattachement suppose trois conditions :
+ Le service doit étre fait au 31 decembre de l'année n.
+ Les sommes en cause doivent étre significatives.

- La dépense doit étre non récurrente d'une année sur l'autre.

D. LA JOURNEE COMPLEMENTAIRE

La journée complémentaire autorise jusqu'au 31 janvier de l'année n+1 l'émission en section
de fonctionnement des titres et des mandats correspondant aux services faits et aux droits
acquis au 31 décembre de l'année n.

La période de la journée complémentaire est une dérogation au principe de l'annualite
budgetaire.

Le CCAS de la ville de Saint Romain de Colbosc limite au strict minimum l'utilisation de
cette souplesse.
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