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INTRODUCTION 
 

 

 

 

A compter du 1er janvier 2024, la commune de Guidel sera régie par la nomenclature M57 pour son 

budget principal et les éventuels budgets annexes. 

Ce e  nomenclature  transpose  à  la  commune  une  large  part  des  règles  budgétaires  et  comptables 

applicables  aux  régions  et  aux  départements.  Parmi  ces  règles  figure  l’obliga on  de  se  doter  d’un 

règlement budgétaire et financier (RBF) qui fixe les règles de ges on budgétaire et financière applicable 

à la ville de Guidel pour la prépara on et l’exécu on du budget. 

Le RBF doit servir de référence à l’ensemble des agents de la ville et des élus municipaux dans l’exercice 

de  leurs missions respec ves.  Il est normalement adopté en début de mandature, préalablement à 

l’adop on du budget primi f et est valable pour la durée du mandat.  

En cas d’évolu on de  la  législa on et de  la règlementa on en ma ère budgétaire et comptable qui 

générerait une incompa bilité ou une contradic on avec  les disposi ons du présent règlement. Les 

nouvelles disposi ons législa ves ou réglementaires auront, dans tous les cas la primauté sur celui‐ci. 

Le cas échéant,  il évoluera et sera complété pour adapter  les  règles de ges on par délibéra on du 

conseil municipal. 
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I.  Cadre juridique du budget communal 

 

 

 

 

 Le principe de l’annualité budgétaire 

Le budget prévoit  les  rece es et autorise  les dépenses pour une 

année civile, soit du 1er janvier au 31 décembre. En conséquence, 

le budget de la commune de Guidel couvre la période du 1er janvier 

N au 31 décembre N.  

Le budget peut être adopté jusqu’au 15 avril (ou jusqu’au 30 avril 

en cas de renouvellement de l’assemblée délibérante).   

Il  existe  cependant  des  déroga ons  à  ce  principe  de  l’annualité, 

parmi lesquelles, entre autres : 

‐ La journée complémentaire, c’est‐à‐dire la journée comptable du 31 décembre N prolongée 

jusqu’au 31 janvier N+1 pour perme re l’émission des mandats correspondant à des services 

faits  et  des  tres  correspondant  à  des  droits  acquis  au  31  décembre N  pour  la  sec on  de 

fonc onnement,  

‐ Les restes à  réaliser  :  les dépenses d’inves ssement engagées vis‐à‐vis d’un  ers, mais non 

mandatées  en fin d’année,  peuvent  être  reportées  sur  l’exercice  suivant  pour  perme re  le 

paiement de ces dépenses.  

‐ La ges on en Autorisa ons de Programme et Crédits de Paiement (AP/CP) en inves ssement 

et  en  Autorisa ons  d’Engagement  et  Crédits  de  Paiement  (AE/CP)  en  fonc onnement  qui 

permet de programmer des projets dont  le financement et  la  réalisa on  sont exécutés  sur 

plusieurs années. 

 

 Le principe de l’unité budgétaire 

L’ensemble  des  dépenses  et  des  rece es  doivent  figurer  dans  un  document  unique,  à  des  fins  de 

lisibilité et de transparence.  

Il peut être dérogé à ce principe dans des cas limita fs, notamment pour des services nécessitant la 

tenue d’une comptabilité dis ncte afin d’iden fier les coûts réels du service et le prix payé par l’usager, 

et pour lesquels un ou plusieurs budgets dits « annexes » peuvent être créés. 

 Le principe de spécialité budgétaire 

Les dépenses et les rece es ne sont autorisées que pour un objet par culier. Les crédits sont votés et 

ouverts par  chapitres ou par ar cles.  Les dépenses et  les  rece es  sont  classées, dans chacune des 

sec ons, par chapitres et par ar cles.  

 Le principe de l’universalité budgétaire 

Selon lequel l’ensemble des rece es du budget couvrent l’ensemble des dépenses, il se décompose en 

deux règles : 

1.1. Quels sont les grands principes budgétaires 
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‐ La règle de non‐compensa on, qui  interdit  la compensa on/contrac on de dépenses et de 

rece es ; 

‐  La règle de non‐affecta on, qui interdit l’affecta on d’une rece e à une dépense déterminée. 

 

 Le principe de sincérité et d’équilibre 

Le budget doit être voté en équilibre réel, ce qui exige trois condi ons (ar cle L. 1612‐4 du CGCT) :  

‐ Une évalua on sincère des dépenses et des rece es ; 

‐ Des sec ons d’inves ssement et de fonc onnement votées chacune en équilibre réel ; 

‐ Un remboursement de la de e exclusivement assuré par les rece es propres. 

 

 

 

Conformément  à  l’ar cle  2312‐1  du  Code  Général  des  collec vités  territoriales  (C.G.C.T),  dans  les 

communes de 3 500 habitants et plus, le maire présente au conseil municipal, dans un délai de deux 

mois  précédant  l'examen du  budget,  un  rapport  sur  les  orienta ons  budgétaires,  les  engagements 

pluriannuels envisagés ainsi que sur la structure et la ges on de la de e. Ce rapport donne lieu à un 

débat au conseil municipal, dans  les condi ons fixées par  le règlement  intérieur prévu à  l'ar cle   L. 

2121‐8 du C.G.C.T. Il est pris acte de ce débat par une délibéra on spécifique. 

Dans les communes de plus de 10 000 habitants, ce rapport comporte, en outre, une présenta on de 

la structure et de l'évolu on des dépenses et des effec fs. Ce rapport précise notamment l'évolu on 

prévisionnelle et l'exécu on des dépenses de personnel, des rémunéra ons, des avantages en nature 

et du temps de travail. Il est transmis au représentant de l'Etat dans le département et au président de 

l'établissement public de coopéra on intercommunale dont la commune est membre ;  il fait  l'objet 

d'une publica on. Le contenu du rapport ainsi que les modalités de sa transmission et de sa publica on 

sont fixés par décret. 

 

 

 

 

Le budget est  l’acte par  lequel sont prévues et autorisées 

par  l’assemblée  délibérante  les  rece es  et  les  dépenses 

d’un exercice.  Il est cons tué de  l’ensemble des décisions 

budgétaires  annuelles  ou  pluriannuelles  se  déclinant  en 

budget  primi f,  budget  supplémentaire  et  décisions 

modifica ves,  autorisa ons  d’engagement  et  de 

programme.  

 

   

1.2. Les orienta ons budgétaires 

1.3. Le budget 
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3.1. Le Budget Primi f 

 

 Défini on 

Conformément  à  l’ar cle  2312‐1  du  Code  Général  des  collec vités  territoriales,  le  budget  de  la 

commune est proposé par le maire et voté par le conseil municipal. 

Le budget est l’acte par lequel le conseil municipal prévoit et autorise les rece es et les dépenses d’un 

exercice. 

‐ En dépense, les crédits votés sont limita fs, c’est‐à‐dire que les engagements ne peuvent être 

validés que si des crédits ont été votés. 

‐ En  rece e,  les  crédits  sont  évalua fs,  les  rece es  réalisées  peuvent  être  supérieures  aux 

prévisions. 

 

 Calendrier des ac ons à mener jusqu’au vote du budget 

Le budget est prévu pour un exercice qui commence le 1er janvier et se termine le 31 décembre. Il peut 

être adopté jusqu’au 15 avril ou jusqu’au 30 avril en cas de renouvellement de l’assemblée délibérante. 

La commune de Guidel vote habituellement son budget en mars. 

Des réunions périodiques sont organisées tout au long de l’année afin d’instaurer dans la collec vité 

un  échange  entre  les  services  consommateurs,  la  direc on  des  services  et  le  service  Finances,  sur 

l’évolu on de la consomma on des crédits de fonc onnement et d’inves ssement. Un retour est fait 

auprès des élus référents quand cela est u le.  

A  tre  d’informa on,  le  calendrier  budgétaire  pourrait  être  le  suivant  tout  en  tenant  compte  des 

impéra fs législa fs et réglementaires qui dans ce cas seraient de nature à modifier ce phasage : 

 
Elus 

Direction des Services et 
Service Finances 

Gestionnaires 

Juin N‐1  Cadrage budgétaire  Mise à jour de la prospective    

Juillet à octobre N‐1     
Transmission  de  la  note  de 
cadrage  

Saisie  des  demandes 
budgétaires 

Novembre N‐1    
Réunions  budgétaires  phases 
techniques 

Réunions  budgétaires 
phases techniques 

Décembre N‐1 
Réunions budgétaires phase 
politique 

Mise à jour PPI  
‐ prospective  
‐ Préparation ROB  
‐  Réunions  budgétaires  phase 
politique 

Réunions  budgétaires 
phase politique 

Janvier N  Vote du DOB       

Février N 
Arbitrages  budgétaires 
définitifs 

     

Mars N  Vote du budget 

Saisie des annexes  
‐Présentation  pour  la 
commission et CM  
‐Edition  des  documents 
budgétaires 

Nouveaux  crédits 
accessibles dans CIRIL 
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 Prépara on budgétaire 

Les  responsables  de  service,  ges onnaires  d’un  budget,  établissent  avec  leurs  élus  référents  leurs 

prévisions  budgétaires  en  sec on  de  fonc onnement  et  d’inves ssement.  Les  éléments  sont  à 

transme re, via un tableau Excel à la direc on des services et au service Finances. 

‐ Concernant la sec on de fonc onnement. Il est demandé de ne faire figurer dans la demande 

de budget, que les dépenses nouvelles, c’est‐à‐dire celles qui s’ajoutent à n‐1 et de préciser en 

annexe,  celles  qui  seront  supprimées  le  cas  échéant  en  n+1.    Les  demandes  doivent  être 

argumentées. 

‐ Concernant la sec on d’inves ssement, il est demandé de lister le plus précisément possible 

les demandes et de les chiffrer. 

L’arbitrage final est présenté à  l’élu Adjoint aux finances et réalisé par  le Maire  in fine. Le projet de 

budget est ensuite présenté aux élus de la commission des Finances. 

 

 Le Vote du BP 

Le budget peut être voté soit par nature, soit par fonc on (ar cle L. 2312‐3 du CGCT). 

Si le budget est voté par nature, il comporte, une présenta on croisée par fonc on ; s'il est voté par 

fonc on,  il  comporte  une  présenta on  croisée  par  nature.  La  nomenclature  par  nature  et  la 

nomenclature  par  fonc on  sont  fixées  par  arrêté  conjoint  du  ministre  chargé  des  collec vités 

territoriales et du ministre chargé du budget. 

Le conseil municipal de Guidel vote son budget par nature, complété d’une présenta on croisée par 

fonc on. Dans ce cas les crédits, sont voté par chapitre. 

Conformément à  l’instruc on budgétaire et  comptable M57,  le  conseil municipal peut déléguer au 

Maire, la possibilité de procéder à des mouvements de crédits de chapitre à chapitre, dans la limite de 

7,5 % des dépenses réelles de chacune des sec ons, à l'exclusion des crédits rela fs aux dépenses de 

personnel. Dans ce cas, le Maire informe le conseil de ces mouvements de crédits lors de sa plus proche 

séance. 

Le budget est voté au plus tard le 15 avril, ou le 30 avril en période de renouvellement des exécu fs 

locaux (ar cleL.1612‐2 du C.G.C.T). 

 

3.2. Le budget supplémentaire 

Au moment du vote du budget primi f, il n’est pas toujours possible de prévoir de manière défini ve 

les dépenses et les rece es. Le budget supplémentaire permet donc d’ajuster, en cours d’année, les 

prévisions du budget primi f. 

Il s’agit d’une décision modifica ve qui intègre après le vote du compte administra f les résultats de 

l’exercice précédent qui peuvent être des déficits ou des excédents ainsi que les restes à réaliser. 

Il reprend dans sa présenta on, la structure du budget primi f à l’excep on des annexes qui ne sont 

intégrées que si elles comportent des mouvements. 
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3.3. Les décisions modifica ves 

Au  cours  de  l’exercice,  le  budget  primi f  peut  être  complété  par  une  ou  plusieurs  décisions 
modifica ves.  
Les  décisions  modifica ves  ont  pour  objec f  d’ajuster  les  prévisions  budgétaires.  Elles  sont 
nécessaires, par exemple, en cas de survenance d’évènements  imprévisibles ou  inconnus  lors de  la 
prépara on du budget primi f.  
Elles  n’ont  pas  voca on  à  reme re  en  cause  les  grands  équilibres  décidés  lors  du  vote  du  budget 

primi f. 

Le conseil est amené, à ce e occasion, à voter des dépenses nouvelles et les rece es correspondantes. 
Les inscrip ons nouvelles ou ajustements de crédits doivent être mo vés et gagés par des rece es 
nouvelles, des  redéploiements de  crédits ou,  après  arbitrage,  par  la  reprise du  résultat de  l’année 
précédente.  
Les décisions modifica ves (dont le budget supplémentaire ‐ cf. infra) se conforment aux mêmes règles 

d’équilibre réel et de sincérité que le budget primi f. 

 

3.4. Le compte de ges on 

Le compte de ges on est établi par le comptable public, qui est tenu de le transme re à l’ordonnateur 

au plus tard le 1er juin de l’année suivant l’exercice.  

Pour  chaque budget  voté  (budget principal  et  chacun des budgets annexes),  le  compte de ges on 
retrace les opéra ons budgétaires en dépenses et en rece es, selon une présenta on analogue à celle 
du compte administra f.  
Il comporte :  

‐ Une balance générale de tous les comptes tenus par le comptable public (comptes budgétaires 

et comptes de  ers notamment correspondant aux créanciers et débiteurs de la collec vité) ;  

‐ Le bilan comptable, qui décrit de façon synthé que l’ac f et le passif de la commune.  

 
L’adop on  du  compte  administra f  et  du  compte  de  ges on  font  l’objet  de  deux  délibéra ons 

dis nctes, celle du compte de ges on devant être prise avant celle concernant le compte administra f. 

Ces deux délibéra ons perme ent de constater la stricte concordance des deux documents (compte 

administra f et compte de ges on). 

 

3.5. Le compte administra f 

Le compte administra f traduit la comptabilité et le bilan financier de l'ordonnateur. Il rapproche les 
prévisions des réalisa ons effec ves, et présente les résultats d'exécu on du budget pour une année.  
Le compte administra f constate ainsi le solde de chacune des sec ons et les restes à réaliser.  
Le conseil adopte le compte administra f au plus tard le 30 juin de l'année suivant l'exercice considéré.  

Conformément  aux  disposi ons  prévues  par  l’ar cle  107  de  la  loi  NOTRE  du  7  août  2015,  une 

présenta on  brève  et  synthé que  retraçant  les  informa ons  essen elles  est  jointe  au  compte 

administra f afin de perme re aux citoyens d’en saisir les enjeux.  

Les rece es/produits du compte administra f comprennent  les  tres émis sur  l’exercice sur chaque 

sec on ainsi que  les crédits  inscrits en « restes à réaliser » en  inves ssement qui sont reportés sur 

l’exercice suivant.  
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Les dépenses/charges du compte administra f retracent les mandats émis sur l’exercice ainsi que les 

crédits inscrits en « restes à réaliser » en inves ssement qui sont reportés sur l’exercice suivant. 

 

3.6. Le  compte  financier  unique  (CFU) :  Fusion  prochaine  du  compte  de 

ges on et du compte administra f 

Le compte financier unique aura voca on à devenir à l’avenir, avec l’adop on de la nomenclature M57, 

la nouvelle présenta on des comptes locaux pour les élus et les citoyens. Sa mise en place vise plusieurs 

objec fs : 

‐ Favoriser la transparence et la lisibilité de l’informa on financière, 

‐ Améliorer la qualité des comptes, 

‐ Simplifier les processus administra fs entre l’ordonnateur et le comptable. 
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2. L’exécu on budgétaire et comptable 

 

L'ordonnateur  (le Maire) est chargé, de  liquider  les  rece es et d’éme re  les ordres de  recouvrer.  Il 

engage, liquide et ordonnance les dépenses.  

Le comptable : le responsable du Service de ges on Comptable, agent de l'Etat, contrôle et exécute les 

opéra ons de décaissement et d'encaissement. Il est chargé d'exécuter le recouvrement des rece es 

ainsi que le paiement des dépenses de la collec vité, dans la limite des crédits régulièrement ouverts. 

 

 

 

L’ar cle  L.1313‐1  du  CGCT  dispose  que  le  maire  est  en  droit,  du  1er  janvier  de  l’exercice  jusqu’à 

l’adop on du budget, de me re en recouvrement les rece es, d’engager, de liquider et de mandater 

les  dépenses  en  sec on de  fonc onnement  dans  la  limite  de  celles  inscrites  au budget  de  l’année 

précédente. 

Il est en droit de mandater les dépenses afférentes au remboursement en capital des annuités de la 

de e venant à échéance avant le vote du budget. 

En outre, le Maire peut engager, liquider et mandater les dépenses d’inves ssement (hors autorisa ons 

de  programme),  sous  réserve  de  l’autorisa on  de  l’assemblée  délibérante  précisant  le montant  de 

l’affecta on des crédits, dans la limite du quart des crédits ouverts au budget de l’exercice précédent, 

non compris les crédits afférents au remboursement de la de e. 

Pour  les  dépenses  à  caractère  pluriannuel  comprises  dans  une  autorisa on  de  programme  ou 

d’engagement, le Maire peut, selon l’ar cle L1612‐1 du CGCT, jusqu’à l’adop on du budget, liquider et 

mandater  les  dépenses  d’inves ssement  et  de  fonc onnement  correspondant  aux  autorisa ons 

ouvertes au cours des exercices antérieurs, dans  la  limite d'un montant de crédits de paiement par 

chapitre égal au  ers des autorisa ons ouvertes au cours de l'exercice précédent. 

 

 

 

2.2.1. L’engagement 

La tenue de la comptabilité d’engagement des dépenses de fonc onnement comme d’inves ssement 

cons tue une obliga on règlementaire pour l’ordonnateur.  

Les engagements sont effectués par les services opéra onnels.  

L’engagement juridique est l’acte par lequel la commune crée ou constate à son encontre une obliga on 

de  laquelle  résultera  une  charge  (une  dépense).  Il  doit  rester  dans  la  limite  des  autorisa ons 

budgétaires et ne peut être pris que par une personne habilitée. Seul  le maire, ou  toute personne 

habilitée par déléga on de signature, peut engager juridiquement la commune.  

2.1. L’exécu on des dépenses avant l’adop on du budget 

2.2. Le circuit comptable des dépenses et des rece es 
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Les  actes  cons tu fs  des  engagements  juridiques  sont  notamment  :  les  bons  de  commande,  les 

marchés, certains arrêtés, certaines délibéra ons, la plupart des conven ons notamment.  

L’engagement comptable précède ou est concomitant à l’engagement juridique. Il permet de s’assurer 

de la disponibilité des crédits pour l’engagement juridique, en vue de réaliser une future dépense.  

Il est cons tué obligatoirement, et a minima, de trois éléments :  

‐ Un montant prévisionnel de dépenses ;  

‐ Un  ers concerné par la presta on ;  

‐ Une imputa on budgétaire (chapitre et ar cle, fonc on).  

 

2.2.2. L’exécu on des dépenses et des rece es 

 

 

 La ges on des  ers 

La qualité de la saisie des données des  ers est une condi on essen elle à la qualité des comptes des 

collec vités. Elle impacte directement la rela on au fournisseur et à l’usager et prépare à un paiement 

et à un recouvrement fiabilisé.  

Les saisies de ces données doivent impéra vement se conformer aux normes techniques en vigueur.  

 

 La ges on des demandes de paiement 

L’ordonnance n°2014‐697 du 26 juin 2014 impose l’u lisa on de la facture sous forme électronique 

plutôt  que  papier,  via  l’u lisa on  du  portail  internet  Chorus  Pro  du  Ministère  des  Finances  : 

h ps://chorus‐pro.gouv.fr/  

Le délai global de paiement des factures est fixé réglementairement à 30 jours :  

‐ Délai d’ordonnancement de l’ordonnateur de 20 jours, entre la date de récep on de la facture 

sur Chorus et la valida on de ce e facture (service fait) ;  

‐ Délai  de  paiement  du  Comptable  public  de  10  jours  pour  liquider,  mandater  la  facture  et 

s’assurer de la signature des bordereaux et de leur envoi dans le système comptable Hélios du 

trésorier.  

Le délai global de paiement peut être suspendu dans les cas prévus par la réglementa on. La facture 

est retournée sans délai au fournisseur. Si elle n’est pas liquidable, pour le mo f d’absence de constat 

et cer fica on de service fait à la récep on, ce e dernière n’est, par excep on, pas retournée et le 

fournisseur doit être prévenu par écrit sans délai. Le délai de paiement ne commencera à courir qu'à 

compter de la date d'exécu on des presta ons (date du service fait).  

Les prestataires externes des collec vités peuvent a ester de la date de récep on des factures qu’ils 

ont  à  cer fier  pour  leur  compte  lorsque  cela  est  contractuellement  prévu  (exemple  de  la maîtrise 

d’œuvre de travaux publics).  

Le dépassement du délai global de paiement entraîne l’obliga on pour la collec vité de liquider d’office 

les intérêts moratoires prévus par la réglementa on.  
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 Le service fait 

La cer fica on du service fait correspond à l’a esta on de la conformité à l'engagement de la livraison 

ou de la presta on. La cer fica on du service fait engage juridiquement son auteur.  

L'apprécia on matérielle du service fait, consiste à vérifier que :  

‐ Les presta ons sont réellement exécutées,  

‐ Leur  exécu on  est  conforme  aux  exigences  formulées  dans  les  marchés  et/ou  lors  de  la 

commande (respect des prix, des quan tés, des délais...).  

Plus précisément la récep on d’une fourniture (matérialisée par le bon de livraison) consiste à valider 

les  quan tés  reçues,  contrôler  la  qualité  par  rapport  à  la  commande,  et  traiter  les  anomalies  de 

récep on.  

Pour les presta ons, la récep on consiste à :  

‐ Définir l'état d'avancement physique de la presta on,  

‐ S’assurer que la presta on a bien été commandée et qu'elle est conforme techniquement à 

l'engagement juridique (contrat, conven on ou marché).  

La date de constat du service fait dans le système d’informa on doit donc être égale, selon le cas à :  

‐ La date de livraison pour les fournitures ;  

‐ La date de réalisa on de la presta on (récep on d’un rapport conforme à la commande, date 

d’interven on, …) ;  

‐ La constata on physique d’exécu on de travaux.  

La date de constat du service fait est en principe antérieure (ou égale) à la date de facture. Le constat 

du service fait peut donc être effectué à par r de l’engagement avant récep on de la facture.  

Le  constat  peut  être  total  ou  par el.  Lorsqu’une  récep on  a  fait  l’objet  d’un  constat  par el,  la 

liquida on est possible uniquement si la facture est conforme à ce constat par el.  

Si  la  livraison  n’est  pas  conforme  à  la  commande,  le  constat  du  service  fait  ne  peut  pas  être  jugé 

conforme.  

Si  la facture correspondante est adressée à la collec vité sur la base de ce e livraison erronée, elle 

n’est pas liquidable, interrompant ainsi le délai de paiement. Dans ce cas, la facture ne doit pas être 

retournée et le délai de paiement ne commencera à courir qu'à compter de la date d'exécu on des 

presta ons (date du service fait). Le fournisseur doit en être impéra vement informé par écrit.  

Sous réserve des excep ons prévues par l’ar cle 3 de l’arrêté du 16 février 2015 énumérant la liste des 

dépenses pouvant faire l'objet d'un paiement avant service fait, l'ordonnancement ne peut intervenir 

avant l'échéance de la de e, l'exécu on du service, la décision individuelle d'a ribu on d'alloca ons 

ou la décision individuelle de subven on.  

 

 La liquida on et l’ordonnancement 

La  liquida on  consiste  à  vérifier  la  réalité  de  la  dépense  et  à  arrêter  le montant.  Elle  comporte  la 

cer fica on  du  service  fait,  par  laquelle  l'ordonnateur  a este  la  conformité  à  l'engagement  de  la 

livraison ou de la presta on et la détermina on du montant de la dépense au vu des  tres ou décisions 

établissant les droits acquis par les créanciers.  
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Afin  de  détailler  explicitement  les  éléments  de  calcul,  la  liquida on  des  rece es  peut  être 

accompagnée d’un état liquida f signé détaillant les éléments de calcul et cer fiant la validité de la 

créance.  

Le service finances de la commune contrôle l’exhaus vité des pièces jus fica ves et la cohérence avec 

les engagements de dépense ou les rece es à recouvrer.  

L’ordonnancement  des  dépenses  et  des  rece es  se  traduit  par  l’émission  des  pièces  comptables 

réglementaires (mandats et  tres) qui perme ent au Comptable public d’effectuer le visa, la prise en 

charge  des  ordres  de  payer  /  de  recouvrement  et  ensuite  de  procéder  à  leur  paiement  ou 

recouvrement.  

La signature du bordereau d’ordonnancement par l’ordonnateur permet :  

‐ La valida on de tous les mandats et  tres compris dans le bordereau ;  

‐ La jus fica on du service fait pour toutes les dépenses résultant des mêmes mandats ;  

‐ La  cer fica on  du  caractère  exécutoire  de  l'ensemble  des  pièces  jus fica ves  jointes  aux 

mandats et  tres.  

Les  réduc ons  et  annula ons  font  également  l’objet  d’une  série  dis ncte  avec  numérota on 

chronologique.  

 

2.2.3. Les subven ons versées 

 

Une subven on est un concours financier volontaire et versé à une personne physique ou morale, dans 

un objec f d’intérêt général et local.  

L'ar cle 59 de la  loi n° 2014‐856 du 31 juillet 2014 rela ve à 

l'économie sociale et solidaire donne la défini on suivante des 

subven ons qui sont "des contribu ons faculta ves de toute 

natures  décidés  par  les  autorités  administra ves  et  les 

organismes chargés de la ges on d'un service public industriel 

et commercial, jus fiées par un intérêt général ".  

Il est précisé que les subven ons sont des nées à des "ac ons, projets ou ac vités qui sont  ini és, 

définis et mis en œuvre par les organismes de droit privé bénéficiaires" et que "ces contribu ons ne 

peuvent cons tuer la rémunéra on de presta ons individualisées répondant aux besoins des autorités 

ou organismes qui les accordent" afin de les dis nguer des marchés publics.  

Les  subven ons  accordées  par  la  collec vité  doivent  être  des nées  au  financement  d'opéra ons 

présentant un intérêt local et s'inscrivant dans les objec fs des poli ques de la collec vité.  

Une  conven on  avec  l’organisme  est  obligatoire  lorsque  la  subven on  dépasse  un  seuil  défini  par 

décret (23 000 euros à la date d’adop on du présent règlement), définissant l’objet, le montant, les 

modalités de versement et les condi ons d’u lisa on de la subven on a ribuée.  
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3. Les régies 
 

 

 La créa on des régies  

Seul le Comptable public est habilité à régler les dépenses et encaisser les rece es de la collec vité. Ce 
principe connaît un aménagement avec les régies d'avances et de rece es qui perme ent, pour des 
mo fs  d’efficacité  du  service  public,  à  des  agents  placés  sous  l'autorité  de  l'ordonnateur  et  la 
responsabilité du Comptable public, d’encaisser certaines rece es et de payer certaines dépenses.  
La créa on d’une régie relève de la compétence de l’assemblée délibérante. Ce e compétence peut 
être  déléguée  au Maire  en  applica on  de  l’ar cle  L.  2122‐22  7°  du  Code Général  des  Collec vités 
Territoriales.  
 

 L’avis conforme du Comptable public est requis.  
 
La nature des rece es pouvant être perçues ainsi que les dépenses pouvant être réglées par régie sont 
encadrées par les textes. L'acte cons tu f indique le plus précisément possible l'objet de la régie, c'est‐
à‐dire la nature des opéra ons qui seront réalisées par l'intermédiaire de celle‐ci.  
 

 La nomina on des régisseurs  
 
Les  régisseurs  et  leurs  mandataires  sont  nommés  par  décision  de  l’exécu f  sur  avis  conforme  du 
Comptable public.  
L’avis conforme du Comptable public est requis. Cet avis conforme peut être re ré à tout moment lors 
du fonc onnement de la régie s'il s'avère que le régisseur n'exerce pas correctement ses fonc ons.  
 

 Les obliga ons des régisseurs  
 
Les régisseurs sont fonc onnellement sous la responsabilité du Comptable.  
 
En  sus  des  obliga ons  liées  à  l’exercice  des  fonc ons  de  tout  fonc onnaire,  les  régisseurs  sont 
responsables  des  opéra ons  financières  qui  leurs  sont  confiées.  Le  régisseur  est  également 
responsable des opéra ons des mandataires qui agissent en son nom et pour son compte.  
 
 

 

 
Une régie d’avances permet, pour des raisons de commodité, de charger un régisseur d’exécuter, de 

manière  limita ve  et  contrôlée,  des  opéra ons  de  dépenses  d’une  collec vité  territoriale  ou  d’un 

établissement public local au nom et pour le compte de son comptable public assignataire. Pour cela 

le régisseur dispose d’avance de fonds versées par le comptable de la collec vité.  

Une fois les dépenses payées, l’ordonnateur établit un mandat de régularisa on au nom du régisseur 

et le comptable public viendra ensuite s’assurer de la régularité de la dépense présentée au regard des 

pièces jus fica ves fournies par le régisseur pour recons tuer l’avance qui a été faite au régisseur à 

hauteur des dépenses validées. 

3.1. La régie d’avance                                                       
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La régie de rece e permet au régisseur d’encaisser les rece es réglées par les usagers des services de 

la collec vité et énumérées dans l’acte de créa on de la régie. Le régisseur peut disposer d’un fonds 

de caisse permanent dont le montant est men onné dans l’acte de régie.  

Le régisseur, verse et jus fie au comptable les sommes encaissées dans les condi ons fixées par l’acte 

de régie. Une fois les rece es déposées auprès du comptable public, l’ordonnateur établit un  tre de 

rece e  au  nom du  régisseur.  Le  comptable  viendra  ensuite  s’assurer  de  la  régularité  de  la  rece e 

présentée au regard des pièces jus fica ves annexées au  tre 

 

 

 

L’ordonnateur, au même  tre que le Comptable, est chargé de contrôler le fonc onnement des régies 

et l'ac vité des régisseurs. Il peut s’agir d’un contrôle sur pièce ou sur place.  

Afin  d’assurer  leur  fonc onnement  correct  et  régulier,  le  service  finance  coordonne  le  suivi  et 

l’assistance des régies.  

Les régisseurs sont tenus de signaler sans délai à ce service les difficultés de tout ordre qu’ils pourraient 

rencontrer dans l’exercice de leur mission.  

En plus de ses contrôles sur pièce qu’il exerce lors de la régularisa on des écritures, le Comptable public 

exerce ses vérifica ons sur place avec ou sans le service financier de l’ordonnateur. Il est tenu compte, 

par l’ensemble des intervenants dans les processus, de ses observa ons contenues dans les rapports 

de vérifica on. 

 

   

3.2. La régie de rece es                                                       

3.3. Le suivi et le contrôle des régies 
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4. La ges on pluriannuelle 

 

             

 

 

L’annualité  budgétaire  cons tue  l’un  des  principes  des  finances  publiques.  Il  existe  cependant  une 

excep on en inves ssement. 

La collec vité peut décider de me re en œuvre des autorisa ons de programme et crédits de paiement 

(AP/CP) afin de : 

‐ Ne pas faire supporter à son budget annuel l’intégralité d’une dépense pluriannuelle ; 

‐ De  limiter  le  volume des  crédits  reportés  d’un  exercice  à  l’autre  et  d’améliorer  la  sincérité 

budgétaire ; 

‐ D’améliorer la visibilité financière des engagements pluriannuels pour leur montant total. 

Les  autorisa ons  de  programme  (AP)  correspondent  à  des  dépenses  à  caractère  pluriannuel  se 

rapportant à une immobilisa on ou à un ensemble d’immobilisa ons déterminées. Elles cons tuent la 

limite  supérieure  des  dépenses  qui  peuvent  être  engagées  pour  la  réalisa on  d’une  opéra on 

d’inves ssement.  Elles  perme ent  de  concilier  la  mise  en  œuvre  d’opéra ons  d’inves ssement 

pluriannuelles, et la nécessité de respecter le principe d’engagement comptable de toute dépense. Une 

AP  comprend  le  montant  des  études,  de  la  maitrise  d’œuvre,  de  tous  les  marchés  de  travaux  de 

l’opéra on ainsi que des frais annexes qui y sont ra achés. Elles demeurent valables, sans limita on 

de durée, jusqu’à ce qu’il soit procédé à leur annula on. Elles peuvent être révisées. Ces différentes 

procédures  (créa on,  révisions,  suppression  ou  annula on)  requièrent  une  délibéra on  du  conseil 

municipal.  

Les  crédits  de  paiement  (CP)  correspondent  à  la  limite  supérieure  des  dépenses  pouvant  être 

mandatées  pendant  l’année  pour  la  couverture  des  engagements  contractés  dans  le  cadre  des  AP 

correspondantes. Lorsque le budget n’est pas voté en fin d’année N‐1, et pendant la période avant son 

vote  en  année  N,  l’ordonnateur  peut  liquider  et  mandater  des  dépenses  correspondant  aux  AP 

ouvertes,  dans  la  limite  d'un  montant  de  crédits  de  paiement  par  chapitre  égal  au  ers  des 

autorisa ons ouvertes au cours de  l'exercice précédent.  Les crédits correspondants sont  inscrits au 

budget lors de son adop on. 

 

 

 

Le conseil municipal pourrait décider de me re en place une ges on pluriannuelle en autorisa ons 
d’engagement ‐ crédits de paiement (AE/CP) pour les dépenses de fonc onnement.  
Ce e  faculté  est  réservée  aux  seules  dépenses  résultant  de  conven ons,  de  délibéra ons  ou  de 

décisions au  tre desquelles la ville s’engagerait, au‐delà d’un exercice budgétaire, dans le cadre de 

l’exercice de ses compétences, à l’exclusion toutefois des frais de personnel et des subven ons versées 

à des organismes privés.  

4.1. La défini on des Autorisa ons de Programme et Crédits de Paiement (AC/CP)          

4.2. La ges on des Autorisa ons de Programme et Crédits de Paiement (AC/CP)               
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Au‐delà  des  caractéris ques  spécifiques  susvisées,  le  cadre  juridique  applicable  aux  autorisa ons 

d’engagement et à leurs crédits de paiement est le même que pour les autorisa ons de programme. 

 

 

 

Seul le conseil municipal est compétent pour voter, réviser, annuler ou clôturer les AP.  
Ces décisions font l’objet de délibéra ons dis nctes pouvant être prises à l’occasion de toute session 

budgétaire (toute séance du conseil municipal consacrée à  l’adop on du budget primi f, du budget 

supplémentaire, ou d’une décision modifica ve). 

 

 

 
Les AP sont proposées par le Maire au conseil municipal, et votées par ce dernier lors de toute session 
budgétaire, par délibéra on dis ncte du budget lui‐même.  
À chaque AP créée, est associé un échéancier  indica f de crédits de paiements  (CP). La somme de 
l’échéancier prévisionnel des CP doit toujours être égale au montant global de l’AP.  
Le détail  est  porté dans  les  annexes « Présenta on des AP/AE votées » prévues dans  le document 

comptable (maque e budgétaire type M57). 

En ma ère de pluri annualité, le référen el M57 permet l’affecta on des AP sur plusieurs chapitres.  

 

 

 
 
La révision d’une AP consiste en la modifica on du montant 
d’une  AP  déjà  votée  (à  la  baisse  comme  à  la  hausse).  La 
révision d’une AP entraîne nécessairement une mise à jour 
de l’échéancier des crédits de paiement. La révision d’une AP 
fait  l’objet  d’une  délibéra on  spécifique  en  conseil 
municipal. 
 
 
 

 

 
Le conseil municipal se prononce lors des sessions budgétaires sur les créa ons, les modifica ons et 

les annula ons d’autorisa ons de programme.  

Une présenta on de l’état d’avancement des AP/CP, qui prend la forme d’un tableau récapitula f, est 

effectuée chaque année lors du débat d’orienta on budgétaire.  

Un état de la situa on des AP‐/CP (état annexe de la maque e budgétaire) est joint au budget primi f 

et au compte administra f.  

 

4.3. Le cycle de vie des Autorisa ons de Programme et Crédits de Paiement (AC/CP)       

4.4. Créa on / vote des Autorisa ons de Programme et Crédits de Paiement (AC/CP)     

4.5. La révision d’une Autorisa on de Programme et Crédits de Paiement (AC/CP)         

4.6. Modalités d’informa on du conseil municipal 
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Un bilan ainsi qu’une actualisa on de la ges on pluriannuelle, et notamment un point sur la réalisa on 

des crédits de paiement, est présenté au conseil municipal, à l’occasion de la session budgétaire rela ve 

au vote du compte administra f et du budget primi f.  

 
 

 

 
L’instruc on  budgétaire  M57  permet  de  voter,  sur  les  chapitres  comportant  les  autorisa ons  de 
programme, des crédits de dépense imprévues, dans la limite de 2% des dépenses réelles de la sec on. 
 

 

   

4.7. Les dépenses imprévues 
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5. Les opéra ons financières par culières et opéra ons de fin d’année 

 

 

             

 

 

Le  patrimoine  de  la  collec vité  regroupe  l’ensemble  des  biens  meubles,  immeubles,  matériels, 

immatériels et financiers, en cours de produc on ou achevés, qui appar ennent à la ville. Ces biens 

ont été acquis en sec on d’inves ssement. 

Ces éléments de patrimoine font l’objet d’une valorisa on 

comptable  et  sont  inscrits  à  l’inventaire  comptable  de  la 

collec vité. 

Ce suivi des immobilisa ons cons tuant le patrimoine de la 

ville  incombe  aussi  bien  à  l’ordonnateur  (chargé  du 

recensement des biens et de leur iden fica on par numéro 

d’inventaire unique), qu’au comptable public (chargé de la 

bonne tenue de l’état de l’ac f de la collec vité) 

Le cycle comptable d’une immobilisa on : 

‐ L’entrée de l’immobilisa on est constatée au moment de la liquida on liée à l’acquisi on de 

l’immobilisa on. Chaque immobilisa on est référencée sous un numéro d’inventaire, transmis 

au trésorier.  

‐ La  sor e  de  l’immobilisa on  fait  suite  à  une  cession  de  l’immobilisa on  à  tre  gratuit  ou 

onéreux ou à une destruc on par elle ou totale (Mise au rebut ou sinistre). Lors d’une cession 

d’un bien mobilier ou immobilier, des opéra ons d’ordre budgétaire (avec constata on d’une 

plus ou moins‐value traduisant l’écart entre la valeur ne e comptable du bien et sa valeur de 

marché) sont comptabilisées. 

 

 

 

L’amor ssement  de  l’immobilisa on  permet  de  constater  la  baisse  de  la  valeur  comptable  de 

l’immobilisa on, consécu ve à l’usage, au temps, à son obsolescence ou à toute autre cause dont les 

effets sont jugés irréversibles. 

La durée d’amor ssement propre à chaque catégorie de bien est fixée librement (à l’excep on des frais 

rela fs  aux  documents  d’urbanisme,  des  frais  d’études  non  suivi  de  réalisa on  et  des  subven ons 

d’équipement versées) par délibéra on du conseil municipal et fait l’objet d’une annexe aux documents 

budgétaires. A chaque immobilisa on amor ssable (disposant d’un numéro d’inventaire) correspond 

un tableau d’amor ssement.  

5.1. La ges on patrimoniale                                                       

5.2. Les amor ssements                                                       
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Le choix des catégories de biens amor ssables est aussi fixé par délibéra on. Toutes les immobilisa ons 

ne  sont  pas  obligatoirement  amor ssables.  La  ville  de  Guidel  a  fait  le  choix  de  n’amor r  que  les 

dépenses  obligatoirement  amor ssables,  conformément  à  l’ar cle  R.2321  du  CGCT  (confère 

délibéra on rela ve aux modalités du plan d’amor ssement). 

L’instruc on  budgétaire  M57  pose  un  nouveau  principe  obligatoire :  L’amor ssement  au  prorata 

temporis. Ce e disposi on implique un changement de méthode comptable puisque la collec vité, qui 

calculait en M14 ses amor ssements en année pleine, calcule désormais au prorata du temps prévisible 

d’u lisa on du bien, selon le tableau d’amor ssement qui démarre à la date de mise en service du bien 

(date de mandatement). 

Ce  changement  de méthode  s’applique  à  compter  du  1er  janvier  2024.  Les  amor ssements  établis 

suivant la nomenclature M14 se poursuivent jusqu’ à leur ex nc on. 

 

 

 

Le provisionnement cons tue l’une des applica ons du principe de prudence. Il permet par exemple 

de constater une déprécia on, un risque, ou d’étaler une charge à caractère budgétaire ou financière.  

Les provisions se décomposent en :  

‐ Provisions pour li ges et conten eux ;  

‐ Provisions pour pertes de change ;  

‐ Provisions pour garan es d’emprunt ;  

‐ Provisions pour risques et charges sur emprunts ;  

‐ Provisions pour gros entre en ou grandes révisions ;  

‐ Autres provisions pour risques et charges.  

 
La cons tu on de provisions est obligatoire selon les ar cles L.2321‐2‐29 et R.2321‐2 du CGCT dans les 

3 cas de figure suivants : 

‐ Dès l’ouverture d’un conten eux en 1ère instance contre la collec vité, à hauteur du montant 

es mé de la charge ;  

‐ Dès l’ouverture d’une procédure collec ve prévue au livre VI du code du commerce, pour les 

garan es d’emprunts, les prêts et créances, les avances de trésorerie et les par cipa ons en 

capital  accordés  à  l’organisme  faisant  l’objet  de  la  procédure  collec ve. Ce e provision est 

cons tuée à hauteur du risque d’irrécouvrabilité ou de déprécia on de  la créance ou de  la 

par cipa on, es mé par  la collec vité. La provision pour par cipa on prend également en 

compte le risque de comblement de passif de l’organisme. Pour les garan es d’emprunts, la 

provision est cons tuée à hauteur du montant que représenterait la mise en jeu de la garan e 

sur le budget de la commune en fonc on du risque financier encouru ;  

‐ Dès que des restes à recouvrer sur comptes de  ers sont compromis malgré les diligences faites 

par le comptable public. 

La ville de Guidel applique le régime de droit commun à savoir des provisions et déprécia ons semi‐

budgétaires. Les provisions ainsi cons tuées sont retracées dans une annexe au budget et aux décisions 

modifica ves.  

 

5.3. Les provisions                                                       
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 Les ra achements 

Une dépense doit être ra achée à un exercice lorsque le service a été fait au cours de l’année mais 

qu’elle n’a pu être mandatée avant la clôture budgétaire et comptable. Une rece e doit être ra achée 

à un exercice lorsque le droit a été acquis au cours de l’année mais que le  tre n’a pu être émis avant 

la clôture budgétaire et comptable. Le ra achement des charges et des produits est un mécanisme 

comptable qui répond au principe de l’annualité budgétaire en garan ssant le respect de la règle de 

l’indépendance des exercices. Il permet de relier à un exercice toutes les dépenses et rece es qui s’y 

rapportent.  

Ainsi, tous les produits et charges a achés à un exercice sont intégrés au résultat annuel de l’exercice. 

 

 Les restes à réaliser 

Les restes à réaliser en dépenses et en rece es concernent des opéra ons réelles en inves ssement 

dont les crédits sont reportés sur l’exercice N+1. Ils concernent des crédits hors AP. Il s’agit de dépenses 

engagées et non mandatées au 31 décembre de l’exercice et des rece es certaines n’ayant pas donné 

lieu à l’émission d’un  tre de rece e.  

Les restes à réaliser sont détaillés, au compte administra f, par un état listant les dépenses engagées 

non mandatées et par un état faisant apparaître les rece es certaines n’ayant pas donné lieu à émission 

de  tres. L’état des RAR est visé par le Maire ou son représentant.  

En ce qui concerne les rece es, l’état doit être accompagné de pièces jus fica ves : tout acte ou pièce 

perme ant d’apprécier le caractère certain de la rece e (contrat, conven on, décision d’a ribu on de 

subven on…). 

 

 

 

 

   

5.4. Les opéra ons de fin d’exercice                                                       
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6. La ges on de la de e et de la trésorerie 

 

 

             

 

 

Aux  termes  de  l’ar cle  L.2337‐3  du  CGCT,  les  communes 

peuvent recourir à l’emprunt.  

Le  recours  à  l’emprunt  est  des né  exclusivement  au 

financement  des  inves ssements,  qu’il  s’agisse  d’un 

équipement spécifique, d’un ensemble de travaux rela fs à cet 

équipement  ou  encore  d’acquisi ons  de  biens  durables 

considérés comme des immobilisa ons.  

Les  emprunts  peuvent  être  globalisés  et  correspondre  à 

l’ensemble  du  besoin  en  financement  de  la  sec on 

d’inves ssement.  

En aucun cas l’emprunt ne doit combler un déficit de la sec on de fonc onnement ou une insuffisance 

des ressources propres pour financer le remboursement en capital de la de e. 

Le recours à l’emprunt relève en principe de la compétence de l’Assemblée délibérante. Toutefois, ce e 

compétence peut être déléguée au Maire (selon l’ar cle L.2122‐22 du CGCT). La déléga on de ce e 

compétence est encadrée. Le Maire peut ainsi :  

‐ Lancer des consulta ons auprès de plusieurs établissements financiers dont la compétence est 

reconnue pour ce type d’opéra ons ;  

‐ Retenir  les meilleures offres au regard des possibilités que présente  le marché à un  instant 

donné, du gain espéré et des primes et commissions à verser ; 

‐  Passer les ordres pour effectuer l’opéra on arrêtée ;  

‐ Résilier l’opéra on arrêtée ;  

‐ Signer les contrats répondant aux condi ons posées ;  

‐ Définir le type d’amor ssement et procéder à un différé d’amor ssement ;   

‐ Recourir, pour les réaménagements de de e, à la faculté de passer du taux variable au taux 

fixe ou du taux fixe au taux variable, de modifier une ou plusieurs fois l’index rela f au calcul 

du ou des taux d’intérêt, d’allonger la durée du prêt, de modifier la périodicité et le profil de 

remboursement ;  

‐ Conclure  tout  avenant,  des né  à  introduire  dans  le  contrat  ini al  une  ou  plusieurs  des 

caractéris ques ci‐dessus.  

Le Conseil Municipal est tenu informé des emprunts contractés dans le cadre de ce e déléga on. 

 

 

6.1. La ges on de la de e propre                                                       
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Une garan e d’emprunt est un engagement par lequel la commune accorde sa cau on à un organisme 

dont elle veut  faciliter  les opéra ons d’emprunt en garan ssant aux prêteurs  le remboursement de 

l’emprunt en cas de défaillance du débiteur.  

Conformément  à  l’ar cle  L2313‐1  du  CGCT,  la  commune  communique,  en  annexe  des  documents 

budgétaires, les informa ons suivantes concernant les garan es d’emprunt :  

‐ La liste des organismes au bénéfice desquels la commune a garan  un emprunt ; 

‐  Le tableau retraçant l’encours des emprunts garan s.  

 

La ville est informée annuellement par les établissements de crédit du montant principal et des intérêts 

restant à courir sur les emprunts qu’elle garan t. La redéfini on de condi ons financières d’un contrat 

ini al  garan ,  entraîne  la  nécessité  d’une  nouvelle  garan e  et  son  approba on  par  une  nouvelle 

délibéra on. 

 

 

 

Chaque collec vité territoriale dispose d’un compte au Trésor Public. Ses fonds y sont obligatoirement 

déposés.  

Des  disponibilités  peuvent  apparaître  (excédents  de  trésorerie).  Il  est  interdit  de  les  placer  sur  un 

compte bancaire, y compris de la Caisse des Dépôts.  

A l’inverse, des besoins de trésorerie peuvent apparaître. Il revient alors à la collec vité de se doter 

d’ou ls de ges on de sa trésorerie, afin d’op miser au mieux l’évolu on de celle‐ci  (son compte au 

Trésor ne pouvant être déficitaire).  

Des  lignes  de  trésorerie  perme ent  de  financer  le  décalage  dans  le  temps  entre  le  paiement  des 

dépenses et l’encaissement des rece es.  

Néanmoins, le recours à ce type d’ou ls de trésorerie doit être autorisé par le Conseil Municipal, qui 

doit préciser le montant maximal qui peut être mobilisé. 

 

6.2. La ges on de la de e garan e                                                       

6.3. La ges on de la trésorerie                                                       




