INSTRUCTION GEMNERALE
N"004 DU 8 MARS 1988 ABROGEANT ET REMPLACANT
LES INSTRUCTIONS N°90/MEF/DGF /DMTA
DU 27 AOUT 1982 ET 6680 DU 21 NOVEMBRE 1985
RELATIVES LA COMPTABILITE DES MATIERES

AVANT PROPOS 3

La présente instruction générale a pour objet de prédser les modalités d’application du
décret n°81-844 du 20 ao(t 1981 relatif 3 la comptabilité des matiéres appartenant a
I'Etat, aux collectivités locales et aux élablissements publics (Joumnal officel n®4860 du
10 octobre 1981, page 923).

Linstruction a le méme nombre darticles que la décret. Chaque article de linstruction
développe et commente "article correspondant du décret.

Pour faciliter I'utilisation des ces deux textes, chagque article du décret est reproduit et
mmmuﬂmmmmmmrmm
 de instruction générale. Ces deux textes réunis portent application des idées générales

suivantes :

1%) Tout achat de matiéres en comptabilités des deniers doit correspondre & une entrée
dans l"existant en comptabilités des matiéres.

2°) Chague comptable des matiéres est responsable du patrimoine confiéd 4 son service
pour I'accomplissement d’une mission. Ce patrimoine dont on a dressé Iinventaire et quil
a pris en charge s'appelie Mexistant.

Linventaire de cet existant et sa répartition entre les comptables des matigres d'un
ministére, d'une collectivité locale ou dun établissament public doivent précéder 1a mise
en vigueur de toute comptabilité des matiéres quil est nécessaire puisque chacun d'eux
doit s'assurer de la bonne garde des matiéres qu'il est nécessaire puisque chacun d'eux
doit s'assurer de la bonne garde des matiéres qui lui sont confiées, En conségquence, un

comptabla des matieres ne peut prétendre prendre en charges des matiéres dans des
lieux géographiques trop éloignés les uns des autres. Par contre, pour un Méme sarvice,

il n‘est pas souhaitable gquil ait plusieurs comptables des matiéres en un méme lieu.

39} La notion d'ordonnateur des matiéres des collectivités publiques et da leurs
établissermnents est distincte de celle qui existe comptabilité des deniers.

En effet, en comptabilitd des deniers, les personnes exécutent la budget annuel d'una
personna morale publique.

En comptabilité des matieres, il s'agit de la conservation dans le temps d'un patrimoine
qui, en demier ressort, appartient a la collectivité nationale et qui doit étre sauvegards,
quil y ait ou non personnalité morale distincte et autonomie financiére. En conséguence,
le seul ordonnateur des matiéres est le ministre chargé des finances, par délégation
permanente du Président de la républigue et cela, quil s'agisse des biens affectés 3
I'Etat, aux établissements publics ou aux collectivités locales.

4"}Lamn1p¢ablndﬁnﬁﬁézﬁﬁt5umﬂsauxmﬂmﬁrﬁglﬁ que le comptable public. En
conséquence, sa responsabilité est mise en cause pour le montant du dommage causé ou
da la perte subie en raison de son fait, ou de sa négligence. Cette perte ou ce dommage
doit cependant étre directement imputable a lui cu a ses délégués.

5°) Toutes les entrées ou les sorties de matiéres sont justifiées et donnent lieu a
'établissement d'un titre de mouvement appelé bon d'entrée ou bon de sortie, valant
fiche comptable, décrit sur un livre —journal et un grand livra des opérations en matiéres,



TITRE PREMIER
DISPOSITIONS GENERALES

r

« Article premier = La  comptabilité des matiéres est une comptabiiité dinventaire
permanent des biens immabiliers ou mebiliers autres que les deniers, valeurs et archives
administratives, appartenant a I'Etat, @ une collectivité locale ou & un établissement

public ».

a) On désigne sous le terme général de matiéres, I'ensemble des biens mobiliers ou
immebiliers appartenant a I'Etat, aux collectivités locales et aux établissements

publics.

La présente instruction ne concerne toutefois, que les biens mobiliers, les biens
immobiliers faisant l'objet d'une réglementation distincte, comme le prévoit
I'article 3 du décret.

b} La comptabilité des matiéres est une comptabilité dinventaire de ces biens ; elle
décrit leurs mouvernents et fait & tout moment ressortir I"existant.

¢} La comptabilité des matidéres est una permanente : les biens existants, dénombrés
au demier jour de la gestion financiere close, sont repris dans leur détail, en
balance d'entrée pour la nouvelle gestion ; en cows de gestion, tous les
mouvements d'entrée et de sortie sont également décrits.

Ainsi, il doit ¥ avoir a tout moment une concordance parfaite entre linventaire
physique des matiéres et les écritures.
Ces demiers obéissent en permanence a I'équation suivante :
« EXISTANT EN DEBUT DE GESTION + (ENTREES -SORTIES DE LA PERIODE)=
EXISTANT AU JOUR DE L'ARRETE DES OPERATIONS =

d) On appella archives administratives les registres, quittancers, fichiers, piéces
justificatives et cormespondances concemant aussi bien la comptabilité publique
que l'exécution des missions non comptables confiées aux différents services.
Les archives administratives doivent étre conservées pendant une période de dix
ans pour étre ensuite versées aux archives nationales.

= Article 2 : La comptabilité des matiéres est une comptabilité des quantités avec
mention, sur tous les documents et piéces justificatives, de renseignements sur les

gualités et caractéristiques des biens comptabilisés.

Ces renseignements, qui doivent permettre une identification rapide de chaque cbjet,
concermne en général sa nature et ses caractéristigues conformément a la pidce comptable
Lj'ustlﬁml:lve de son acquisition.

SPEER S T e b AR e——

a) Chague matidére qui entre dans l'existant est décrite sur les documents
comptables, en guantité et en gualité. De plus, cette entrée est justifiée par
une ou plusieurs pieces probantes, émanant d'un fournisseur ou d'un tiers
étranger au sarvice.

b) Les mentions des quantités (nombre dunité, volumes, poids, surface etc.),
sont obligatoirement portées sur les documents comptables.



En outre, les qualités caractéristiques des matiéres, dans la mesure ol elles
peuvent Ffaciliter lNdentification et le contrdle doivent autant que possible,
figurer sur les documents comptables {(année de construction, marque, genre,
type, etc.) ; il en est de méme du prix unitaire.

Un objet qui entre dan Fexistant & titre onéreux a pour valeur son prix d'achat
augmenté le cas échéant, des frais accessoires ; sl entre dans le patrimoine
de FEtat & titre gratuit, un procés-verbal de rméception (modéle 3) est établi
pour servir de pitce justificative.

« Article 3 : Le présent décret sappligue aux administrations civiles de |'Etat, aux
collectivités locales et aux établissements publics, Les formations militaires continuent
d‘appliguer la comptabilité des matiéres en vigueur dans les forces armeées.

Un décret détermine les modalités de comptabilisation des biens immobiliers =

La présente instruction générale a le méme domaine que le décret ; elle s'appligue aux
administrations civiles de I'Etat, aux collectivités locales et aux Etablissement publics.

Chapitre 2- BUTS RECHERCES

« Article 4 ; La comptabilité des matiéres est organisée en vue de permettre !

La tenue d'un inventaire ;
La description des mouvements des matiéres ;
- Le contrdle inopiné et instantané des matidres =

La comptabilité des matiéres est organiséa de telle sorte que les agents chargés de son
exécution et les organes chargés du contrdle de cette exécution, puissent disposer dans
e minimum de temps avec le minimum de travall et a8 laide des éléments
indispensables, de tous les renseignements utiles, pour exercer una surveillance et un

contriie efficace.

Chaque ministére, Etablissement public ou collectivité locale posséde des documents
facilitant les contriles sur place, et contenant un certain nombre de renseignements

d'ordre comptable et économique.




+ Articla 5 : La nomenclature distingue deux groupes de comptes généraux :

Un premier groupe de comptes généraux réservés au dassament des objets destinés a
un usage de plusieurs années. Ces objets sont identifiés par un numéro de prise en
charge d'une série continue, avec rappel de la gestion d'acguisition ;

- un deuxidme groupe de comptes généraux réservés aux fournitures, ingrédients et
denrées consompfibles par le premier usage.

|- Les comptes généraux sont eux-mémes divisés en autant de comptes et de sous-
comptes nécessaires.

a) En wvue de la compltabilication des biens mobiliers par nature, une
nomenclature est jointe en annexe, qui classe ces biens dans deux groupes de
comptes généraux principaux.

L'ouverture des comptes divisionnaires et sous-comptes est laissée a la diligence
de chagque service. :

b} Le premier groupe de comptes geéneraux decrit par nature, les matiéres
destinées & un usage de plusieurs années et qui doivent faire I'objet d'un

entretien permanent.
Hies sont sorties définitivemeant da l'existant A leur coiit d'acquisition.

¢} Le deuxiéme groupe des comptes généraux conceme les petites foumnitures,
denrées, médicaments, carburant, etc. d'une facon générale, toutes les
matidres consomptibles par le premier usage et qui sont prévues au budget de
fonctionnement et d'entretien. Elles doivent étre considérées comme sorties
de I'existant au moment de leur remise aux utilisateurs et suivant la méthode
de Iépuisement des stocks.
Celles qui font encore partie de lexistant sont des matidres en « attente
d'affectation =, sauf exception préwvue par un texte.
Il ny @ pas de foumnitures du deuxieme groupe comptabilisées dans les
matiéres « en service » en sortis provisoire »

Toutefois, dans I'hypothése ou des petites foumnitures devraient étre confidées en
guantités importantes par un détenteur, ce demnier coresponsable avec le
comptable des matieres, devrait en suivre la consommation définitive sur des
fiches de stocks (modéled) récapitulées périodiquement sur un bon de sortie, et
valant justification de ces sorties.

d) En principe, chague matitére est une unité simple (par exemple un fauteuil),
qui fait l'objet d'une comptabilisation séparée. Par exception, certaines
matiéres qui dépendant des unes des autres ou n'ont de valeur que les unes
par rapport aux autres, forment des groupes constitués en vue d'une

i




utilisation commune, appelés unités collectives. Par exemple un salon assorti
composé de quatre fauteuils, d'un canapé et d'une table, un groupe
électrogéne, un ensemble motopompe, une tribune démontable, constituent
des unités collectives.
Sauf décision expresse et motivée de I'ordonnateur des matiéres ou de ses
délégués, il est interdit de scinder une unité collective en ses élédments
simples.

e) Dans un but de simplification ou de clarté des comptes, les comptes princpaux
sont eux-mémes divisées en comptes divisionnaires et sous-comptes, ouverts
a linitiative de 'administrateur des matiéres ou des organes de contréle.

f) La nomendature générale prévue en annexe peul &tre développée et adaptée
& chaque service, formation, établissement ou collectivité locale intéressé.

« Article 6 : Selon I'usage qui est fait des objets et le lieu ol ils sont entreposés on
distingue :

Les matibres « an service =
Les matibres « en attente d'affectation
Les matieres « en sortle provisoire »

Les matidres = en services » correspondent & des objets confiés & un détenteur ou & un
utifisateur pour Faccomplissement de sa mission ;

Les matiéres « en sortie provisoire» cormespondent a des objets qui sont lowés, prétés,
transférés pour réparation, confection ou transformation et qui, dune maniére générale,
ne peuvent pas &tre présentés A la premi&re réquisition ».

Les documents comptables employés par les comptables des matiéres font apparaitre les
matiéres « en service », les matiéres « en attente d'affectation » et les matiéres « en

sortie provisalre .

Les matiéres « en service » sont des objets de toute nature confiés & des détenteurs
pour les besoins du service ou leur usage personnel.

Les matieres «en attente d'affectation» sont les matieres qui forment
I'approvisionnament des magasins, c'est-a-dire tout ce qui est neuf ou en bon &tat et

pouvant étre utilisé immédiatement.

Les matigres « en sortie provisoire » sont des objets qui sont sortis momentanément de
I'existant et qui sont appelés a y étre réintégrés.




Les opérations décrites aux artices 7.8 et 9 ci-apreés constituent généralement des
entrées ou des sorties réelles, et ont pour conséguent pour effet un enrichissement ou un
appauvrissement de 'existant.

Article 7 : La réception des matiéres d'une valeur supérieure & un montant fixé par
instruction du Ministre chargé des Finances, est effectuée par une commission de
réception de trois membres au moins, désignés suivant le cas, par le Président de
'Assambléa National, e Président du Conseil Economigue et social, le Ministre, le
Gouverneur de région, la Directeur de |'Etablissement public, le Chef de la mission
diplomatique ou consulaire.

Sont, entre autres, membres de la commission de réception, le comptable des matiéres
et de 'adminlstrateur des crédits.

Assistent par -allleurs aux opérations de réception, selon le cas, !Inspecteur des
Opérations Finanderes, le Contrileur des opérations financiéres, le contrileur, le
contrileur régionat des finances.

Ces demiers peuvent, le cas échéant, se faire représenter,

Les biens réceptionnés sort décrits dans un procés-verbal de réception qui est joint &
toute liquidation de facture correspondante »,

a) Toute réception de matiéres d'une valeur supérieure & 300 000 francs est
effectuée par une commission de trois membres au moins.
Les membres de la commission de réception sont désignés par :
- Le Président de I'assemblée Nationale cu le président du consell Economique

et Social ;
Le Ministre en ce qui concemna les services de 'administration centrale ou les

services situés 3 I'Stranger et relevant de son autorité 3 I'exclusion des
missions diplomatigues ou consulaires.

- Le Gouverneur de région, le préfet ou le sous-préfet, en ce qui concerne les
services extérieurs ;

- Le président de la communauté urbaine, le maire, I'administrateur de la
commune ou le sous- préfet, en ce qui conceme les collectivités locales
(communauté urbaine, commune, communaute rurale ;

- La directeur de I'Etablissement public ;

- Linspecteur des opérations financiéres n'assiste pas 3 la réception des
matiéres au niveau des missions diplomatiques ou consulaires et des servies
situds & 'dtranger, sauf décision contraire du Ministre chargé des finances.

A noter que les membres de [a commission de réception sont les mémes que ceux de la
commission de réforme et de recensement, visés aux articles 9 et 17. of

La décision de lautorité nommant la commission de réception indique celul de ses
membres qul doit assurer la présidence.




La commission est nommés pour une période d'un an ou une période indéterminée.

Elle se réunit sur la convocation de son Président. Ce demier avise de la date, de I'heure
et du lieur de la réunion, selon le cas, linspecteur des opérations financiéres, le
contréleur régional des finances, le contréleur des opérations financiéres et également les

fourmnisseurs.

b) La réception des matidtres donne lieu & I'établissement d'un procés-verbal
(modéle3).

Un projet de procés-verbal, préparé au préalable par les soins du comptable des

matidres sur la base des factures et autres pitces justificatives, est présenté a la

commission &n méme temps gue les matiéres @ réceptionner.

La commission constate qua les quantités, caractéristiques et qualités des

matiéres livrées, sont conformes & celies des matiéres commandées.

Elle fait procéder a toutes expériences ou analyses qu'elle juge indispensable.

Le procés verbal signé par les membres présents de Ia commission au nombre de
” trois au moins, doit étre visé selon le cas par I'inspecteur des opérations

financiéres, le contrileur des opérations financiéres, le controleur régional des

finances.

Dés gue les opérations de réception sont terminées, I'administrateur des matidres,

au vu du procks-verbal, fait établir les bons dentrée (modéle 1), destinés & servir

de piéces justificatives.

Chaque bon dentrée doit indiquer si I"achat est effectué en vertu de convention

verbale (achat sur facture), ou de marché. Il mentionne également, le numéro et

la date du procés-verbal de réception et sTl y a lieu, la date d'approbation du

marché. Tous les bons dentrée sont revétus de la déclaration de prise en charge

compitable.

c) Lorsque des objets entrent & titre gratuit dans l'existant, & la suite d'une
convention, d'une donation ou d'une aide publique ou privée, nationale ou
intermationale, il est également procédé 3 une réception selon la procédure définie
ci-dessus,

| « Article 8 ; les cessions gratuites de matidres sont interdites ».
Nul agent ne peut céder a titre gratuit, les matiéres appartenant au service.




= Article 9 ; Lorsque les objets « en service » ou les objets « en attente d'affectation =
ne sont plus susceptibles d’8tre utilisés, ou que leur degré d'usure ou de vétusté justifie
letir réforme, e comptable des matiéres intéressé en établit 13 liste qu'it dresse par fa
voie higrarchique 3 Fautorité compétente viséa A lMarticle 7.

Cette demnidre désigne une commiission da réforme de trols membres au moins, dont les
attributions sont permanentes ou temporaires.

Sont entre autres, membre de la commission de réforme, le comptable des matiéres et
IF'administrateur de crédit.

Assistent par allleurs aux opérations de réformes, selon le cas, [inspecteur des
opérations finandéres le contrileur des opérations financiéres, le contréleur régional des
finances, ces darniars pauvent la cas échéant, se faire représenter.

La commission de réforme dresse sur place, un proces verbal en vue de :

- Constater éventuellement que les matieres ne peuvent plus £tre utilisées sans
réparations hors de proportion avec leur valeur de renouvetement

- Proposer, & caz échéant leur réforme et <t cettie réforme doit étre sulvie d'une
vente, indiguer leur wvaleur. En tant gque de besgin, un membre de la
commission réforme doit étre un technicien.

La commission peut également faire appel @ un expert privé.

Conformément aux dispositions de l'artide 35 du décret n®81-557 du 21 mi 1981, le
service des domaines procéde & la vente des objets destinés & étre vendus, avec ou sans
réforme préalable. Pour les missions diplomatiques ou consulaires, et au cas ol la
législation du pays d'accréditation le permet, la vente peut étre consentie & I'amiable,
conformément aux dispositions de l'artiddle 36 du décret sus- visé, en liaison avec les
chefs de mission.

Les cessions ou les préts a usage a titre onéreux, ainsi gque les cessions remboursables
des matiéres non réformées, peuvent étre autorisées par le Ministre chargé des finances.

a) Lorsqu’il est présumé que des matiéres « en approvisionnement » ou « en

sarvice = ne sont plus susceptibles détre utilisés sous la désignation avec laguelie
elles figurent dans les écritures, ou que leur degré d'usure ou de vétusté justifie
leur réforme, le comptable des matidre intéressé, aprds avis de ['autorité
compétente visée & I'article 7 ci-dessus, en dresse [a liste sur un projet de procés
verbal de réforme établi en quatre exemplaires.
Ce projet de procds verbal, aprés avoir recueilli les appréciations et signatures des
différents membres de la commission de réforme, ainsi que le visa, selon le cas,
de linspecteur des opérations financidres, ou du contrileur régional des finances
qui peut déléguer ce pouvoir.

b) La commission de réforme sus visée est compasée dans les mémes conditions
qua la commission de réception prévue a l"article 7.

Les attributions et la durde de la mission des membres de cette cormmission sont
prévues dans la décision de nomination.




c)

d)

e)

La commission est chargée d'une mission particuliére ou générale,
Linspecteur des opérations financiéres n'assiste pas 3 la réforme des matiéres au
niveau des missions diplomatiques ou consulaires et des services situés &
I'étranger, sauf décision contraire du Ministre chargé des Finances.

La commission de réforme dont les propositions sont adopbées & la majorité
des membres présents, examine |a totalité des matidres proposées 3 la néforme et
mentionne sur le procés-verbal (modéle 5), les différentes observations.

Ces observations se fondent sur toutes les pigces justificatives mises a la
disposition des membres de la commission par le comptable des matiéres.

Elles portent sur I'usure morale du matériel en fonction de son utilisation, sur son
état d'entretien, sur les services quil peut rendre en cas de réparations, compte
tenu du cout &ventuel de celle-ci.

La commission indique dans le procés-verbal, sl la réforme doit étre suivie de
vente ou de démolition.

Les matiéres en excédent des besoins ou celles gui ne peuvent plus étre
employées sous leur forme actuelle, sont déclarées telles, par le Ministre chargé
des finances sur proposition de administrateur des matiéres et si elles ne font
pas l'objet de cession entre services, cont vendues par Fadministration des
domaines sans réforme préalable.

Une fois intervenue, l'approbation du Ministre chargé des finances, la liste des
matidéres réformées, justifié par un exemplaire du procds verbal de reforme ou
liste des matitéres non affectées, destinées & étre vendues, est envoyde au service
des domaines que en accuse réception.

Sauf la cas des véhicules administratifs (cf. instruction n®19/PR/SG du 16julllet
1984), les matidres proposées 3 la réforme ou non affectées, demeurent jusqu'au
jour de la vente ou de la destruction, sous la garde du service ou de I'organisme
qui en avait la gestion.

La destruction doit faire l'objet d'un procés verbal signé par les membres de la
commission désignée a cet effet.

La wvente des matiéres réformées ou non affectdes est effectuée
conformément aux dispositions du décret n°81-557 du Z1 mal 1981, portant
application du code du domaine de I'Etat.

Un exemplaire du prociés-verbal de vente (modéle 11) est adressé par le service
des domaines au comptable des matiéres, pour valoir pigce justificative & I'appui
du bon de sortie correspondant, établi par 'administrateur des matiéres.
S'agissant des missions diplomatiques ou consulaires, la venta des matiéres
réformées ou non affectées peut &tre consentie 3 I'amiable, selon la procédure ci-
aprés, au cas ol la législation du pays d'accréditation le permet.

Le chef de la mission diplomatigue ou consulaire, aprés appel a la concurrence par
apposition d"affiche ou par avis inséré dans un joumnal d'annonce légale au moins
cing jours 3 Favance, recoit les soumissions qu'll transmet au Ministre chargé des
Finances.

Apras le choix du Ministre chargé des Finances, ce demier notifie sa décision au
chef de mission qui organise les formalités de la vente sur place.

Le recouvrement du produit de la vente est effectué par "agent comptable de la
mission.

Un exemplaire du procés-verbal de vente (modale 11) établie par le chef de
mission, est adressé au Ministre chargé des finances pour information et un
exemplaire est transmis au comptable des matiéres pour valoir pibce justificative
@ I'appul du bon de sortie cormespondant.



S‘agissant des Etablissements public & caractére industriel ou commercial, il est
rappelé que les commissaires priseurs procédent exclusivement & la vente
publique de leurs biens mobiliers. En ce qul concerne les cesslons ou les préts 3
usage, a titre onéreux, elles peuvent étre prévues par la réglementation
particuliére d'un service, cette réglementation approuvée par le Ministre chargé
des Finances doit également contenir des dispositions, relatives aux taux de
cessions ou des préts, et les modalités de comptabilisation des deniers ainsi
recuaillis.

Par allleurs, la Ministre chargé des finances peut autoriser a titre exceptionnel,
des cessions remboursables, de service a service, de matiéres non réformées.

Les objets ainsi cédés sont justifiés dans les écritures, par un bon de sortie revétu

du récépissé du cessionnaire.
Ce bon devra toujours indiquer les références de 'autorisation des cessions,



a)

b}

« Article 10 : Sous le contrile du Ministre chargé des finances, ordonnateur des
matidéres, l'exécution de la comptabilitdé des matidres est assurde par les
administrateurs de crédit s en tant qu'administrateurs des matiéres et par fa
comptable des matiéres secondés par les responsables de magasin ».

Sous le contrile et par délégation du Président de la République, le Ministre

chargé des finances est ordonnateur des matiéres appartenant a I'Etat, aux

collectivités locales et aux Etablissements publics.

L'ordonnateur délégué des matiéres peut &tre un agent distinct de Fordonnateur

délégué des deniers.

Le Ministre chargé des finances peut notamment désigner comme ordonnateurs

délégués de matidres :

- Le Directeur du Matériel du Transit Administratif, les inspecteurs des
opérations financiéres dans la région de Dakar ;

- Les contrileurs régionaux des finances, dans les autres régions.

Seus l'autorité du Président de la République, chaque ministre est administrateurs

des matiéres de son département, quelia gue soit la position de ces matiéres

matiéres « en attente daffectation », matidéres « en service », matiéres = en

sortie provisgine ».)

Le président de la communauté urbaine, & maire, I'administrateur de la commune

et le directeur de |Etablissement public sont également administrateurs des

matigres.

Le sous-préfet est administrateur des matiéres des communautds rurales de son
ressort.

Les administrateurs des matidres peuvent nommer des délégues, Les
administrateurs délégués des matiéres peuvent étre des agents distincts des
administrateurs délégués des deniers.

Cependant les deux fonctions ne sont pas incompatibles.

Les comptables des matiéres sont nommés par le ministre chargé des finances,
sur proposition du ministre de tutelle.

Il en est de méme 57l 5°agit d'une commune ou d'un Etablissement public.

Ils sont installés dans leurs fonctions par la commission prévue 3 Iarticle 17 ou
par un déiégué de 'ordonnateur.

Un proceés-verbal (modélel0) est dressé & cette occasion.

En cas d'urgence, le comptable des matieres peut étre installé avant sa
nomination.

Il ¥ a incompatibilité entre la fonction de comptable de denlers et cella de

comptable des matiéres.
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« Article 11 : L'ordonnateur des matieres a pour mission d'assurer Vapplication
des réglements et de contriler les opérations des administrateurs des matiéres en
| viriffant notamment feur concordance avec Fexistant cher fes comptables des

| matiéres ».

L'ordonnateur des matiéres et ses délégués possédent tous les pouvoirs de
contrile sur piéces et sur place.

Les contrfles de l'ordonnateur des matidres et de ses déldgués s'exercent
notamment dans le cadre des articles 17 & 20 ci-aprés, lors de l'installation des
comptables des matiéres et & I'occasion es recensements de fin de gestion.

« Article 12 : Les administrateurs des matiéres prennent les décisions des
mowvemnents de matidres et sont responsables des certifications de mouvement

qu'ils délivrent.

Ils ne sont déchargés de leur responsabilité que par une dédaration de prise en
charge des mémes matiéres par un comptable des matiéres.

a) Les administrateurs des matiéres établissent lors de chaque mouvement
affectant lexistant, un bon d'entrée ou un bon de sortie définitive selon les
modeles 1 ou 2. Dans le cas d'une sortie provisoire de matiéres, seul
mouvemnent n'affectant pas l'existant, un bon de sortie proviscire doit étre
établl {modéle 2 bis). '

Ces bons, numérotés dans un ordre ininterrompu par gestion, sont établis en
triple examplaire, la souche étant archivée dans le service.

Aucune matiére ne peut étre acceptée dans les prises en charge d'un
comptable et auvcune matiére ne peut étre enlevée de la garde d'un comptabile
sans présentation d'un bon dentrée ou d'un bon de sortie définitive.

b} En raison d'un grand nombre de sorties pouvant les concemer, les matiéres du
second groupe peuvent étre récapitulées pour une période qui ne peut
dépasser le mois, sur une fiche de consommation de stock (moddle 4)
concemant un ou plusieurs destinataires ;

Dans les deux cas, il n'est établi qu'un seul bon de sortie, justifié par un ou

plusieurs récépissés.

c) L'administrateur des matiéres certifie sur chague bon gque [‘objet est
effectivement entrd, sorti définitivement ou provisgirement.
Il reste responsable des entrées tant que le comptable des matiéres n‘a pas
déclaré sur les bons correspondants, prendre les mémes matiéres en charge.

A linverse, seul un bon de sortie définitive, signé par l'administrateur des

matiéres habilité, peut valoir décharge donnée au comptable, des objets sortis
de I'existant.
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« Article 13 : Les comptables des matiéres sont des agents de l'ordre
administratif, qui peuvent curmuler leurs fonctions avec leur gestion comptable.
Sous leur responsabilité, ils assurent fes entrées, effectuent les sorties,
réunissent les pieéces justificatives des opérafions et sont chargés de "entretien
et de la conservation des matigres qui sont sous leur contrdle, en application
des articles 2, 8, 21 et 22 du décret n®62-195 du 17 mai 1982 »

En outre, lis sont chargés de la tenue des Inventaires généraux et dolvent, par
conségquent, s'assurer de la concordance entre les écritures et Fexistant.

a)

b)

Le comptable des matiéres assure la garde et est responsable de 'entratien
et de la conservation des matiéres qu'il a prises en charge.

En raison de celte responsabilité, le comptable des matiéres d'une
administration de I'Etat, d'un é&tablissement public ou d'une collectivité
locale, doit signaler en temps utlle, par lettre ansmise au Ministre chargé
des Finances par voie hiérarchigue, toutes les réparations, mesures de
protection ou travaux, qui ne peuvent &tre effectuéds sur crédits propres,
pour la conservation et Fentretien normal de matidres.

En cas de manguement a4 cette obligation, la responsabilité pécuniaire du
comptable pourra étre mise en cause pour un montant correspondant & la
perte ou au dommage subi.

Le comptable des matiéres est responsable des matigéres qul a prises en
charge du début a la fin de la gestion.

Il reste responsable, sl confie une partie de ces matiéres & des agents
placés sous son autorité,

Sa responsabilité en cas de vol, de disparition ou de destruction, est misa
en cause par 'administrateur des matiéres, I'ordonnateur, la commission
de recensement ou les organes de contrle.

Elle est engagée quand |a perte subie par le service est due a son propre
fait ou & sa négligenca.

Dans ce cas, il sagit d'une responsabilité pécuniaire mise en cause pour le
mentant de la perte subie, qui donne lieu @ I'émission d'un ordre de recette
au profit du budget qui avait supporté la dépense, ced sans préjudice des
sanctions disciplinaire, civile, ou pénale qui pauvent lul &tre infligées.
L'administrateur des matiéres, [lordonnateur, la commission de
recensement, ou les organes de contrile susviseés, établissent un rapport
présentant toutes les indications utiles sur la cause de I'événement, le
détail et la valeur des objets manguants ou des détériorations ot qui
contient leurs conclusions sur la responsabilité comptable.

Ce rapport est transmis au Ministre chargeé des finances qui statue sur la
responsabilité et fait prendre le cas échéant, les dispositions nécessaires en
vue de I"émission de l'ordre de recette.

Il fait transmettre dans le cas, un exemplaire du rapport approuvé, au
président de la commission de recensement pour &tablissement du
certificat administratif (modéle 12) devant justifier les sorties en
comptabilité des matiéres.

Aucune perte n'est admise & la décharge du comptable des matiéres, sl elle
ne prévoit pas dévénements de force majeure ou de cas fortuit diment
constatés,




FPour &tre déchargé d'une perte, d'une détérioration ou d'une avarie dans
les conditions ci-dessus, le comptable responsable du matériel est tenu de
faire constater immédiatement ou de prouver que le fait ne peut &tre
imputé & un défaut de soin ouw une négligence de sa part.

Dans le cas o, par suite de circonstance de force majeure un comptable
se sgra trouvé dans Iimpossibilité decbserver les formalités prescrites, il
sera admis @ se pourvoir auprés du Ministre chargé des Finances.

La décharge de responsabilité ou la remise gracleuse ne peut étre
accordée que par ce dernier.

c) En cas dabsence autorisée, si le comptable des matiéres donne-

procuration écrite de garde des matidres & un agent choisi par lui, il reste
pleinement responsable des opérations effectuées par sen mandataire.
En revanche, en cas de décés, de disparition, de suspension, de toute
autre empéchement ou vacance de poste, 'autorité compétente doit
proposer un intérimaire qui est immédiatement installé par application de
la procédure prévue a l'article 17.

«= Article 14 : Les comptables des matiéres sont dispensés de dépdt dun
cautionnement ou de la constitution de garanties, sauf décision contraire de

I'ordonnateur des matiéres. »

Les comptables publics des deniers doivent déposer un cautionnement et
constituer des garanties ; les comptables des matiéres par contre, ne sont pas

astreints & ces obligations.

Une seule exception est prévue : il s'agit du cas ol le comptable effectue des
mouvements de matieres tellement importants quil est nécessaire de le
soumettre & garanties.

La proposition en est faite au Ministre chargé des finances par le Ministre de
tutelle ; I'administrateur ou le maire de la collectivité locale ou le chef de

I'Etablissament public.

Les modalités de constitution de garanties doivent étres prévues dans |"acte
de nomination.

« Article 15 : Toute matikre est placde sous la responsabilité du comptable des
matiéres qui Fa prise en charge et le cas échéant, sous celle de son détenteur ou
utifisatenr.

Toutefois, le mobilier et les objets meublants ou ménagers, mis a la disposition
des occupants de logements administratifs ou conventionnés, sont placés sous la

responsabilité da occupant détentaur =.

a) Le détenteur est le responsable du local ou se trouvent les matidres et dont
il détient les dés.

b) Le comptable des matidres et le détenteur dressent chague année ou &
chague mutation ou changement de détenteur, un inventaire contradictoire

des matiéres entreposées dans e local d'affectation, pour l'exécution de Ia
mission du détenteur.
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Cet inventaire (modéle 8) est établi en triple exemplaire et tenu
régulidgrement 3 jour, & la différence et tenu régulidfrement & jour, & la
diligence des deux agents intéressas.

Un exemplaire de l'inventaire est apposé par voie d'affiche, dans chagque
burean ou local.

€) Toutefois, en ce qui conceme le mobilier et les objets meublants ou
ménagers, linventaire contradictoire n'est dressé qu'en cas de changement

de détenteur

« Article 16 : Tout comptable des matiéres entrant, dispose d'un délai de deux mois &
compter du jour de son Installation pour formuler, par lettre expresse adresséde par la
voie hiérarchique au ministre chargé des finances, des réserves mothsdes & encontre de

la gestion de son prédécessaur, »

Dans le cas de mutation de comptables, la passation de service donne lieu a un
recensement général des matiéres. Les résultats en sont constatés par procés

verbal de recensement dressé par la commission prévue & Marticle 17 ou par un
délégué de l'ordonnateur.

Lorsque ce procés est accepté sans réserve par les parties intéressées, il est
considéré pour le comptable sortant, comme la constatation de la conformité de
Fexistant avec les écritures, et pour le comptable entrant, comme dédaration des
prises en charge des mémes quantités.

Mention est faite sur le procés-verbal qui est signé des deux comptables entrant
et sortant et des membres de la commission de recensement.

Le procés-verbal de recensement est établi en triple exemplaire dont un reste au
service.

Lorsque les opérations font ressortir des différences, le procds verbal est transmis
au Ministre chargé des finances pour décision & prendre.

Les piéces justificatives rétablissant la concordance entre [‘existant et les
écritures, sont établies dés |a clfture du procés-verbal.



CHAPITRE 2 : LA TENUE DE LA COMPTABILITE DES MATIERES

"« Article 17 : En début de gestion, chaque comptable des matiéres prend en

balance d'entrée les existants en fin de gestion précédente.

Le relevé de ces existants résulte d'un proces-verbal portant inventaire résume,
dressé par une commission de réception visée & F'article 7 ou par un responsable

commis d cet effet, par M'ordonnateur. »

a)

b)

d)

La comptabilité des matiéres est soumnise, en méme temps que les comptables
qui en dérivent, a la période annale, et comprend en conséguence, tous les
faits accomplis dapuis le 1™ juillat jusqu’au 30 juin.

La comptabilité est tenue par direction, service, établissement ou formation,
selon la structure de chague organisme.

Lors de sa prise de service, tout comptable est installé dans ses fonctions.
Cette installation est faite par la commission de recensement gqui dresse un
procés-verbal (modéle 10) portant inventaire de l'existant qu'il doit prendra en
charge. Les comptables entrant et sortant sont membres de la commission de

recensement.

Les matidéres qui sont dénombrées dans le procés-verbal de recensement sont
dassées dans les comptes suivant I'ordre de la nomendature. )

Le relevé récapitulatif préparé a l'avance par les comptables entrant et sortant
est vérifié et daté par les membres de la commission de recensement ou par
I'agent commis a cet effet par 'erdonnateur.

En fin de gestion, tout comptable déja installé, arréte toutes ses écritures et
&tablit & l"avance son relevé récapitulatil dont une copie justifie ses écritures
&n balance d'entréa au titre de la gestion suivante.

Une nomenclature des pigces justificatives figure en annexe III. De maniére
générale, voir les articles 2a, 12a, 12b, 12c, 19b.

o Le matériel en service ou le mobilier d'appartement est justifié par les
inventaires contradictoires (modéle 8) gui sont contresignés par chaque

détenteur

o Le matériel en attente d’affectation est justifié par le procés-verbal de
recensement (modéle 10), établi dans l'ordre des comptes de
nomenclature, arrété et visé par les membres de la commission de
recensement ou de 'agent désigné & cet effet par I'ordonnatewr.

o Le matériel en sortie provisoire est justifié par un récépissé signé du
destinataire et revétu de son timbre.




= Article 18 : Tout comptable des matiéres est tenu d'enregistrer les faits de sa gestion

sur les documents ci- aprés :
= Un fivre journal o0 sont portées chronologiquement toutes ses opérations ;
=Un grand livre des comptes, tenu sur registre ou fiche ;
*Des registres auxillaires destinés & présenter des dévﬂluppamants propres a chaque

nature d'opération »

a) Les principaux documents tenus par un comptable des matiéres sont le livre-
journal modéla & et le grand-livre des comptes modale 7.

Ces documents sont oot Ei:_pal:a,uhﬂ par Fordonnateur ou ses déldgués.

Au livre- journal sont inscrit dans I'ordre de leur numérotation ininterrompua pour
la gestion, les bons d'entrées et lac bons de sortie.

. Le grand livre quant & lui, regroupe par nature d'objets appartenant au méme
compte ou sous-comple de la nomenclaturs.

b) En plus du livre-journal et du grand-livre, le comptable des matiéres peut, pour
la darté de ses opérations, utiliser des registres auxiliaires destinés 3 présenter
. des développements plus poussés ou des inscriptions spéciales.

¢) En fin de gestion ou lors des passations de service, le comptable des matidres doit
Stablir, pour &tre tenu 3 la disposition de [a commission de recencement ou des

organes de contrile, un relevé réﬁpi‘l:l.ﬂatlf_dﬁ matigres (modéled).

|« Article 19 ; Des piéces justificatives dont les modéles sont fixés par instruction et
circulaires d'application, sont exigées pour toute entrée ou sortie de matiéres.

Les pidces justificatives sont conservées par le comptable des matigéres suivant les
modalités cl-dessous :

*Pour les matidres du premier groupe, cing gestions aprés la sortie de comptabilité,

quelle gu'en soit la cause,
*Pour les autres matiéres, cing gastions aprés la mise en consommation =.

a) Les titres de mouvement @

Tout mouvement de matigres donne lieu 3 ["&ablissement dun titre de
mouvemnent par les soins de Uadministrateur des matibres compétent.

Les titres de mouvement sont les suivants :

- lLes bans d'entrée (modéls 1)

- Les bons de sortie définitive (modale 2)

- Les hons da sortis provisairs (modéle 2his)

Le comptable déclare sur ces bons, prendre en charge les entrées, se
décharger des sorties définitives et s'engage 2 faire diligence pour réintégrer
les sorties proviscires dans ['enceinte du service.
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Ces bons permettent en conséquence, de déterminer les dates exactes entre
lesquelles la responsabilité des responsables des matléres peut étre mise en
CAUSE pour une matisre déterminds, entrée ou sortie.

b) Les pigces justificatives :

La nomenclature des piéces justificatives figure en annexe 111
De maniére générale, les entrées sont justifiées par :
Line copie de [a facture ;
Une copie du bordereau de livraison ;
- Ewventusllament une cople du procés-verbal de réception (modéle 3).

Lorsqu'un objet quelcongue a cessé définitivement de faire partie de l'existant,
comme_ cest le cas pour les pertes, démolitions, destructions ou wventes
publigues, les copies des piéces justificatives correspondantes sont adressées
directement au Ministre chargé des finances pour information.

Les titres de mouvement appuyes des piéces justificatives correspondantes, sont
joints au relevé récapitulatif £tabli en fin de gestion, pour étre conservés dans les

archives du service.

L'existant décrit en balance dentrée, est justifié au titre des gestions précédentes
par le procés-verbal de la commission de recensement visé A I'article 17.

e e ——— - —

Article 20 : Les agents dexécution de la comptabilité des matiéres sont soumis
auwx mémes régles de contrile que les agents chargés de la comptabilité des
deniers.

Les comptables des matiéres sont soumis a tous les contrdles résultants de la
réglementation notamment :

- Le contrile inopiné des corps de contrile sur pigces et sur place ;

- Le contrdle hiérarchique et permanent du chef de service, sur pigces et sur
place ; la chef de service doit sassurer a tout instant que le comptable des
matiéres placé sous ses ordres, suit les régles de bonne gestion des matiéres
du service ;

- Le contrdle de I"'ordonnateur ou de ses délégués, sur pléces et sur place ;

- Le contrile de la commission de recensement, sur piéces et sur place.

Article 21 : Sont abrogés toutes dispositions contraires 3 la présente instruction.|

Signé par le Ministre d'Etat; le Ministre de I'Economie et des Finances
Moussa TOURE
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