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A compter du 1 janvier 2024, la commune de Guidel sera régie par la nomenclature M57 pour son
budget principal et les éventuels budgets annexes.

Cette nomenclature transpose a la commune une large part des régles budgétaires et comptables
applicables aux régions et aux départements. Parmi ces regles figure I'obligation de se doter d’un
reglement budgétaire et financier (RBF) qui fixe les régles de gestion budgétaire et financiere applicable
a la ville de Guidel pour la préparation et I'exécution du budget.

Le RBF doit servir de référence a I'ensemble des agents de la ville et des élus municipaux dans I'exercice
de leurs missions respectives. |l est normalement adopté en début de mandature, préalablement a
I'adoption du budget primitif et est valable pour la durée du mandat.

En cas d’évolution de la Iégislation et de la réglementation en matiere budgétaire et comptable qui
générerait une incompatibilité ou une contradiction avec les dispositions du présent réglement. Les
nouvelles dispositions législatives ou réglementaires auront, dans tous les cas la primauté sur celui-ci.
Le cas échéant, il évoluera et sera complété pour adapter les régles de gestion par délibération du
conseil municipal.
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1.1.Quels sont les grands principes budgétaires

e Le principe de I'annualité budgétaire

LES PRINCIPES BUDGETAIRES
Le budget prévoit les recettes et autorise les dépenses pour une

année civile, soit du ler janvier au 31 décembre. En conséquence, o ANNUALITE
le budget de la commune de Guidel couvre la période du ler janvier e UNITE

N au 31 décembre N. e UNIVERSALITE
Le budget peut étre adopté jusqu’au 15 avril (ou jusqu’au 30 avril ) i;ii?;{rﬁlz
en cas de renouvellement de I'assemblée délibérante). :

R Hokcman Les principes budgétaires

Il existe cependant des dérogations a ce principe de l'annualité,
parmi lesquelles, entre autres :

- La journée complémentaire, c’est-a-dire la journée comptable du 31 décembre N prolongée
jusqu’au 31 janvier N+1 pour permettre I'émission des mandats correspondant a des services
faits et des titres correspondant a des droits acquis au 31 décembre N pour la section de
fonctionnement,

- Les restes a réaliser : les dépenses d’investissement engagées vis-a-vis d’un tiers, mais non
mandatées en fin d’année, peuvent étre reportées sur I'exercice suivant pour permettre le
paiement de ces dépenses.

- Lagestion en Autorisations de Programme et Crédits de Paiement (AP/CP) en investissement
et en Autorisations d’Engagement et Crédits de Paiement (AE/CP) en fonctionnement qui
permet de programmer des projets dont le financement et la réalisation sont exécutés sur
plusieurs années.

e Le principe de I'unité budgétaire

Lensemble des dépenses et des recettes doivent figurer dans un document unique, a des fins de
lisibilité et de transparence.

Il peut étre dérogé a ce principe dans des cas limitatifs, notamment pour des services nécessitant la
tenue d’'une comptabilité distincte afin d’identifier les colts réels du service et le prix payé par l'usager,
et pour lesquels un ou plusieurs budgets dits « annexes » peuvent étre créés.

e Le principe de spécialité budgétaire

Les dépenses et les recettes ne sont autorisées que pour un objet particulier. Les crédits sont votés et
ouverts par chapitres ou par articles. Les dépenses et les recettes sont classées, dans chacune des
sections, par chapitres et par articles.

e Le principe de l'universalité budgétaire

Selon lequel I'ensemble des recettes du budget couvrent 'ensemble des dépenses, il se décompose en
deux regles :
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- La regle de non-compensation, qui interdit la compensation/contraction de dépenses et de
recettes ;
- Laregle de non-affectation, qui interdit I'affectation d’une recette a une dépense déterminée.

e Le principe de sincérité et d’équilibre

Le budget doit étre voté en équilibre réel, ce qui exige trois conditions (article L. 1612-4 du CGCT) :
- Une évaluation sincere des dépenses et des recettes ;
- Des sections d’investissement et de fonctionnement votées chacune en équilibre réel ;
- Unremboursement de la dette exclusivement assuré par les recettes propres.

1.2.Les orientations budgétaires

Conformément a l'article 2312-1 du Code Général des collectivités 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 I'examen du budget, un rapport sur les orientations budgétaires, les engagements
pluriannuels envisagés ainsi que sur la structure et la gestion de la dette. Ce rapport donne lieu a un
débat au conseil municipal, dans les conditions fixées par le reglement intérieur prévu a l'article L.
2121-8 du C.G.C.T. ll est pris acte de ce débat par une délibération spécifique.

Dans les communes de plus de 10 000 habitants, ce rapport comporte, en outre, une présentation de
la structure et de I'évolution des dépenses et des effectifs. Ce rapport précise notamment I'évolution
prévisionnelle et I'exécution des dépenses de personnel, des rémunérations, des avantages en nature
et du temps de travail. Il est transmis au représentant de I'Etat dans le département et au président de
I'établissement public de coopération intercommunale dont la commune est membre ; il fait I'objet
d'une publication. Le contenu du rapport ainsi que les modalités de sa transmission et de sa publication
sont fixés par décret.

1.3.Le budget

Le budget est I'acte par lequel sont prévues et autorisées
par I'assemblée délibérante les recettes et les dépenses
d’un exercice. Il est constitué de I'ensemble des décisions
budgétaires annuelles ou pluriannuelles se déclinant en
budget primitif, budget supplémentaire et décisions
modificatives, autorisations d’engagement et de
programme.
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3.1.Le Budget Primitif

e Définition
Conformément a l'article 2312-1 du Code Général des collectivités territoriales, le budget de la

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

Le budget est I'acte par lequel le conseil municipal prévoit et autorise les recettes et les dépenses d’un
exercice.

- En dépense, les crédits votés sont limitatifs, c’est-a-dire que les engagements ne peuvent étre
validés que si des crédits ont été votés.

- En recette, les crédits sont évaluatifs, les recettes réalisées peuvent étre supérieures aux
prévisions.

e Calendrier des actions a mener jusqu’au vote du budget

Le budget est prévu pour un exercice qui commence le 1*" janvier et se termine le 31 décembre. Il peut
étre adopté jusqu’au 15 avril ou jusqu’au 30 avril en cas de renouvellement de I'assemblée délibérante.
La commune de Guidel vote habituellement son budget en mars.

Des réunions périodiques sont organisées tout au long de I'année afin d’instaurer dans la collectivité
un échange entre les services consommateurs, la direction des services et le service Finances, sur
I’évolution de la consommation des crédits de fonctionnement et d’investissement. Un retour est fait
aupres des élus référents quand cela est utile.

A titre d’information, le calendrier budgétaire pourrait étre le suivant tout en tenant compte des
impératifs législatifs et réglementaires qui dans ce cas seraient de nature a modifier ce phasage :

Direction des Services et . .
Elus . . Gestionnaires
Service Finances

Juin N-1 Cadrage budgétaire Mise a jour de la prospective

Transmission la n isi man
Juillet 3 octobre N-1 ansmission de la note de|Saisie des demandes

cadrage budgétaires
Novembre N-1 Reunlgns budgétaires phases | Réunions . budgétaires
techniques phases techniques

Mise a jour PPI
- prospective

- Préparation ROB Réunions budgétaires

Décembre N-1 Réunions budgétaires phase

liti h liti
pofitique - Réunions budgétaires phase phase politique
politique
Janvier N Vote du DOB
Février N Afbilt.ra'ges budgétaires
définitifs
Saisie des annexes
-Présentation pour la Nouveaux crédits
Mars N Vote du budget commission et CM

_Edition des docurments accessibles dans CIRIL

budgétaires
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e Préparation budgétaire

Les responsables de service, gestionnaires d’'un budget, établissent avec leurs élus référents leurs
prévisions budgétaires en section de fonctionnement et d’investissement. Les éléments sont a
transmettre, via un tableau Excel a la direction des services et au service Finances.

- Concernant la section de fonctionnement. Il est demandé de ne faire figurer dans la demande
de budget, que les dépenses nouvelles, c’est-a-dire celles qui s'ajoutent a n-1 et de préciser en
annexe, celles qui seront supprimées le cas échéant en n+l. Les demandes doivent étre
argumentées.

- Concernant la section d’investissement, il est demandé de lister le plus précisément possible
les demandes et de les chiffrer.

Larbitrage final est présenté a I'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.

e LeVoteduBP
Le budget peut étre voté soit par nature, soit par fonction (article L. 2312-3 du CGCT).

Si le budget est voté par nature, il comporte, une présentation croisée par fonction ; s'il est voté par
fonction, il comporte une présentation croisée par nature. La nomenclature par nature et la
nomenclature par fonction sont fixées par arrété conjoint du ministre chargé des collectivités
territoriales et du ministre chargé du budget.

Le conseil municipal de Guidel vote son budget par nature, complété d’une présentation croisée par
fonction. Dans ce cas les crédits, sont voté par chapitre.

Conformément a l'instruction budgétaire et comptable M57, le conseil municipal peut déléguer au
Maire, la possibilité de procéder a des mouvements de crédits de chapitre a chapitre, dans la limite de
7,5 % des dépenses réelles de chacune des sections, a I'exclusion des crédits relatifs 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 exécutifs
locaux (articleL.1612-2 du C.G.C.T).

3.2.Le budget supplémentaire

Au moment du vote du budget primitif, il n’est pas toujours possible de prévoir de maniére définitive
les dépenses et les recettes. Le budget supplémentaire permet donc d’ajuster, en cours d’année, les
prévisions du budget primitif.

Il s’agit d’'une décision modificative qui intégre apres le vote du compte administratif les résultats de
I'exercice précédent qui peuvent étre des déficits ou des excédents ainsi que les restes a réaliser.

Il reprend dans sa présentation, la structure du budget primitif a I'exception des annexes qui ne sont
intégrées que si elles comportent des mouvements.
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3.3.Les décisions modificatives

Au cours de l'exercice, le budget primitif peut étre complété par une ou plusieurs décisions
modificatives.

Les décisions modificatives ont pour objectif d’ajuster les prévisions budgétaires. Elles sont
nécessaires, par exemple, en cas de survenance d’évenements imprévisibles ou inconnus lors de la
préparation du budget primitif.

Elles n‘ont pas vocation a remettre en cause les grands équilibres décidés lors du vote du budget
primitif.

Le conseil est amené, a cette occasion, a voter des dépenses nouvelles et les recettes correspondantes.
Les inscriptions nouvelles ou ajustements de crédits doivent étre motivés et gagés par des recettes
nouvelles, des redéploiements de crédits ou, apres arbitrage, par la reprise du résultat de I'année
précédente.

Les décisions modificatives (dont le budget supplémentaire - cf. infra) se conforment aux mémes regles
d’équilibre réel et de sincérité que le budget primitif.

3.4.Le compte de gestion

Le compte de gestion est établi par le comptable public, qui est tenu de le transmettre a I'ordonnateur
au plus tard le 1er juin de I'année suivant I'exercice.

Pour chaque budget voté (budget principal et chacun des budgets annexes), 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 budgétaires
et comptes de tiers notamment correspondant aux créanciers et débiteurs de la collectivité) ;
- Le bilan comptable, qui décrit de fagon synthétique I'actif et le passif de la commune.

Ladoption du compte administratif et du compte de gestion font l'objet de deux délibérations
distinctes, celle du compte de gestion devant étre prise avant celle concernant le compte administratif.
Ces deux délibérations permettent de constater la stricte concordance des deux documents (compte
administratif et compte de gestion).

3.5.Le compte administratif

Le compte administratif traduit la comptabilité et le bilan financier de I'ordonnateur. Il rapproche les
prévisions des réalisations effectives, et présente les résultats d'exécution du budget pour une année.
Le compte administratif constate ainsi le solde de chacune des sections et les restes a réaliser.

Le conseil adopte le compte administratif au plus tard le 30 juin de I'année suivant I'exercice considéré.

Conformément aux dispositions prévues par l'article 107 de la loi NOTRE du 7 ao(t 2015, une
présentation bréve et synthétique retracant les informations essentielles est jointe au compte
administratif afin de permettre aux citoyens d’en saisir les enjeux.

Les recettes/produits du compte administratif comprennent les titres émis sur I'exercice sur chaque
section ainsi que les crédits inscrits en « restes a réaliser » en investissement qui sont reportés sur
I'exercice suivant.
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Les dépenses/charges du compte administratif retracent les mandats émis sur I'exercice ainsi que les
crédits inscrits en « restes a réaliser » en investissement qui sont reportés sur I'exercice suivant.

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

Le compte financier unique aura vocation a devenir a I'avenir, avec I'adoption de la nomenclature M57,
la nouvelle présentation des comptes locaux pour les élus et les citoyens. Sa mise en place vise plusieurs
objectifs :

- Favoriser la transparence et la lisibilité de I'information financiere,

- Améliorer la qualité des comptes,

- Simplifier les processus administratifs entre 'ordonnateur et le comptable.
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L'ordonnateur (le Maire) est chargé, de liquider les recettes et d’émettre les ordres de recouvrer. Il
engage, liquide et ordonnance les dépenses.

Le comptable : le responsable du Service de gestion Comptable, agent de I'Etat, contrble et exécute les
opérations de décaissement et d'encaissement. Il est chargé d'exécuter le recouvrement des recettes
ainsi que le paiement des dépenses de la collectivité, dans la limite des crédits régulierement ouverts.

2.1.L'exécution des dépenses avant I'ladoption du budget

Larticle L.1313-1 du CGCT dispose que le maire est en droit, du ler janvier de l'exercice jusqu’a
I'adoption du budget, de mettre en recouvrement les recettes, d’engager, de liquider et de mandater
les dépenses en section de fonctionnement dans la limite de celles inscrites au budget de I'année
précédente.

Il est en droit de mandater les dépenses afférentes au remboursement en capital des annuités de la
dette venant a échéance avant le vote du budget.

En outre, le Maire peut engager, liquider et mandater les dépenses d’investissement (hors autorisations
de programme), sous réserve de l'autorisation de I'assemblée délibérante précisant le montant de
I'affectation des crédits, dans la limite du quart des crédits ouverts au budget de I'exercice précédent,
non compris les crédits afférents au remboursement de la dette.

Pour les dépenses a caractere pluriannuel comprises dans une autorisation de programme ou
d’engagement, le Maire peut, selon l'article L1612-1 du CGCT, jusqu’a I'adoption du budget, liquider et
mandater les dépenses d’investissement et de fonctionnement correspondant aux autorisations
ouvertes au cours des exercices antérieurs, dans la limite d'un montant de crédits de paiement par
chapitre égal au tiers des autorisations ouvertes au cours de I'exercice précédent.

2.2.Le circuit comptable des dépenses et des recettes

2.2.1. Llengagement

La tenue de la comptabilité d’engagement des dépenses de fonctionnement comme d’investissement
constitue une obligation reglementaire pour 'ordonnateur.

Les engagements sont effectués par les services opérationnels.

Lengagement juridique est I'acte par lequel lacommune crée ou constate a son encontre une obligation
de laquelle résultera une charge (une dépense). Il doit rester dans la limite des autorisations
budgétaires et ne peut étre pris que par une personne habilitée. Seul le maire, ou toute personne
habilitée par délégation de signature, peut engager juridiquement la commune.

10
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Les actes constitutifs des engagements juridiques sont notamment : les bons de commande, les
marchés, certains arrétés, certaines délibérations, la plupart des conventions notamment.

Lengagement comptable précéde ou est concomitant a I'engagement juridique. Il permet de s’assurer
de la disponibilité des crédits pour I'engagement juridique, en vue de réaliser une future dépense.

Il est constitué obligatoirement, et a minima, de trois éléments :
- Un montant prévisionnel de dépenses ;
- Un tiers concerné par la prestation ;
- Une imputation budgétaire (chapitre et article, fonction).

2.2.2. Lexécution des dépenses et des recettes

e Lagestion des tiers

La qualité de la saisie des données des tiers est une condition essentielle a la qualité des comptes des
collectivités. Elle impacte directement la relation au fournisseur et a I'usager et prépare a un paiement
et a un recouvrement fiabilisé.

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

e Lagestion des demandes de paiement

Lordonnance n°2014-697 du 26 juin 2014 impose l'utilisation de la facture sous forme électronique
plutot que papier, via l'utilisation du portail internet Chorus Pro du Ministére des Finances
https://chorus-pro.gouv.fr/

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

- Délai d’'ordonnancement de I'ordonnateur de 20 jours, entre la date de réception de la facture
sur Chorus et la validation de cette 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 systeme comptable Hélios du
trésorier.

Le délai global de paiement peut étre suspendu dans les cas prévus par la réglementation. La facture
est retournée sans délai au fournisseur. Si elle n’est pas liquidable, pour le motif d’absence de constat
et certification de service fait a la réception, cette derniére n’est, par exception, pas retournée et le
fournisseur doit étre prévenu par écrit sans délai. Le délai de paiement ne commencera a courir qu'a
compter de la date d'exécution des prestations (date du service fait).

Les prestataires externes des collectivités peuvent attester de la date de réception des factures qu'’ils
ont a certifier pour leur compte lorsque cela est contractuellement prévu (exemple de la maftrise
d’ceuvre de travaux publics).

Le dépassement du délai global de paiement entraine I'obligation pour la collectivité de liquider d’office
les intéréts moratoires prévus par la réglementation.

11
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e Le service fait

La certification du service fait correspond a l'attestation de la conformité a I'engagement de la livraison
ou de la prestation. La certification du service fait engage juridiquement son auteur.

L'appréciation matérielle du service fait, consiste a vérifier que :
- Les prestations sont réellement exécutées,
- Leur exécution est conforme aux exigences formulées dans les marchés et/ou lors de la
commande (respect des prix, des quantités, des délais...).

Plus précisément la réception d’une fourniture (matérialisée par le bon de livraison) consiste a valider
les quantités regues, contrdler la qualité par rapport a la commande, et traiter les anomalies de
réception.

Pour les prestations, la réception consiste a :
- Définir I'état d'avancement physique de la prestation,
- Sassurer que la prestation a bien été commandée et qu'elle est conforme techniquement a
I'engagement juridique (contrat, convention ou marché).

La date de constat du service fait dans le systéme d’information doit donc étre égale, selonle cas a:
- Ladate de livraison pour les fournitures ;
- La date de réalisation de la prestation (réception d’un rapport conforme a la commande, date
d’intervention, ...) ;
- Laconstatation physique d’exécution de travaux.

La date de constat du service fait est en principe antérieure (ou égale) a la date de facture. Le constat
du service fait peut donc étre effectué a partir de I'engagement avant réception de la facture.

Le constat peut étre total ou partiel. Lorsqu’une réception a fait 'objet d’un constat partiel, la
liguidation est possible uniquement si la facture est conforme a ce constat partiel.

Si la livraison n’est pas conforme a la commande, le constat du service fait ne peut pas étre jugé
conforme.

Si la facture correspondante est adressée a la collectivité sur la base de cette livraison erronée, elle
n‘est pas liquidable, interrompant ainsi le délai de paiement. Dans ce cas, la facture ne doit pas étre
retournée et le délai de paiement ne commencera a courir qu'a compter de la date d'exécution des
prestations (date du service fait). Le fournisseur doit en étre impérativement informé par écrit.

Sous réserve des exceptions prévues par l'article 3 de I'arrété du 16 février 2015 énumérant la liste des
dépenses pouvant faire I'objet d'un paiement avant service fait, 'ordonnancement ne peut intervenir
avant I'échéance de la dette, |'exécution du service, la décision individuelle d'attribution d'allocations
ou la décision individuelle de subvention.

e Laliquidation et 'ordonnancement

La liquidation consiste a vérifier la réalité de la dépense et a arréter le montant. Elle comporte la
certification du service fait, par laquelle I'ordonnateur atteste la conformité a I'engagement de la
livraison ou de la prestation et la détermination du montant de la dépense au vu des titres ou décisions
établissant les droits acquis par les créanciers.
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Afin de détailler explicitement les éléments de calcul, la liquidation des recettes peut étre
accompagnée d’un état liquidatif signé détaillant les éléments de calcul et certifiant la validité de la
créance.

Le service finances de la commune contréle 'exhaustivité des pieces justificatives et la cohérence avec
les engagements de dépense ou les recettes a recouvrer.

Lordonnancement des dépenses et des recettes se traduit par I'émission des pieces comptables
réglementaires (mandats et titres) qui permettent au Comptable public d’effectuer le visa, la prise en
charge des ordres de payer / de recouvrement et ensuite de procéder a leur paiement ou
recouvrement.

La signature du bordereau d’ordonnancement par I'ordonnateur permet :
- Lavalidation de tous les mandats et titres compris dans le bordereau ;
- Lajustification du service fait pour toutes les dépenses résultant des mémes mandats ;
- La certification du caractére exécutoire de I'ensemble des piéces justificatives jointes aux
mandats et titres.

Les réductions et annulations font également l'objet d’'une série distincte avec numérotation
chronologique.

2.2.3. Les subventions versées

Une subvention est un concours financier volontaire et versé a une personne physique ou morale, dans
un objectif d’intérét général et local.

L'article 59 de la loi n° 2014-856 du 31 juillet 2014 relative a
I'économie sociale et solidaire donne la définition suivante des
subventions qui sont "des contributions facultatives de toute
natures décidés par les autorités administratives et les
organismes chargés de la gestion d'un service public industriel

et commercial, justifiées par un intérét général ".

Il est précisé que les subventions sont destinées a des "actions, projets ou activités qui sont initiés,
définis et mis en ceuvre par les organismes de droit privé bénéficiaires" et que "ces contributions ne
peuvent constituer la rémunération de prestations individualisées répondant aux besoins des autorités
ou organismes qui les accordent" afin de les distinguer des marchés publics.

Les subventions accordées par la collectivité doivent étre destinées au financement d'opérations
présentant un intérét local et s'inscrivant dans les objectifs des politiques de la collectivité.

Une convention avec l'organisme est obligatoire lorsque la subvention dépasse un seuil défini par
décret (23 000 euros a la date d’adoption du présent réglement), définissant 'objet, le montant, les
modalités de versement et les conditions d’utilisation de la subvention attribuée.
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e Lacréation des régies

Seul le Comptable public est habilité a régler les dépenses et encaisser les recettes de la collectivité. Ce
principe connait un aménagement avec les régies d'avances et de recettes qui permettent, pour des
motifs d’efficacité du service public, a des agents placés sous l'autorité de l'ordonnateur et la
responsabilité du Comptable public, d’encaisser certaines recettes et de payer certaines dépenses.

La création d’une régie releve de la compétence de I'assemblée délibérante. Cette compétence peut
étre déléguée au Maire en application de l'article L. 2122-22 7° du Code Général des Collectivités
Territoriales.

e Ll'avis conforme du Comptable public est requis.

La nature des recettes pouvant étre percues ainsi que les dépenses pouvant étre réglées par régie sont
encadrées par les textes. L'acte constitutif indique le plus précisément possible I'objet de la régie, c'est-
a-dire la nature des opérations qui seront réalisées par l'intermédiaire de celle-ci.

e La nomination des régisseurs

Les régisseurs et leurs mandataires sont nommés par décision de I'exécutif sur avis conforme du
Comptable public.

L'avis conforme du Comptable public est requis. Cet avis conforme peut étre retiré a tout moment lors
du fonctionnement de la régie s'il s'avere que le régisseur n'exerce pas correctement ses fonctions.

e Les obligations des régisseurs

Les régisseurs sont fonctionnellement sous la responsabilité du Comptable.

En sus des obligations liées a I'exercice des fonctions de tout fonctionnaire, les régisseurs sont
responsables des opérations financieres qui leurs sont confiées. Le régisseur est également
responsable des opérations des mandataires qui agissent en son nom et pour son compte.

3.1.La régie d’avance

Une régie d’avances permet, pour des raisons de commodité, de charger un régisseur d’exécuter, de
maniere limitative et controlée, des opérations de dépenses d’une collectivité 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 collectivité.

Une fois les dépenses payées, I'ordonnateur établit un mandat de régularisation au nom du régisseur
et le comptable public viendra ensuite s’assurer de la régularité de la dépense présentée au regard des
piéces justificatives fournies par le régisseur pour reconstituer I'avance qui a été faite au régisseur a
hauteur des dépenses validées.
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3.2.La régie de recettes

La régie de recette permet au régisseur d’encaisser les recettes réglées par les usagers des services de
la collectivité et énumérées dans 'acte de création de la régie. Le régisseur peut disposer d’un fonds
de caisse permanent dont le montant est mentionné dans l'acte de régie.

Le régisseur, verse et justifie au comptable les sommes encaissées dans les conditions fixées par I'acte
de régie. Une fois les recettes déposées auprés du comptable public, 'ordonnateur établit un titre de
recette au nom du régisseur. Le comptable viendra ensuite s’assurer de la régularité de la recette
présentée au regard des piéces justificatives annexées au titre

3.3.Le suivi et le controle des régies

Lordonnateur, au méme titre que le Comptable, est chargé de contréler le fonctionnement des régies
et I'activité des régisseurs. Il peut s’agir d’'un controle sur piéce ou sur place.

Afin d’assurer leur fonctionnement correct et régulier, le service finance coordonne le suivi et
I'assistance des régies.

Les régisseurs sont tenus de signaler sans délai a ce service les difficultés de tout ordre qu’ils pourraient
rencontrer dans |’'exercice de leur mission.

En plus de ses controles sur piece qu’il exerce lors de la régularisation des écritures, le Comptable public
exerce ses Vérifications sur place avec ou sans le service financier de 'ordonnateur. Il est tenu compte,
par I'ensemble des intervenants dans les processus, de ses observations contenues dans les rapports
de vérification.
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4.1.La définition des Autorisations de Programme et Crédits de Paiement (AC/CP)

Lannualité budgétaire constitue I'un des principes des finances publiques. Il existe cependant une
exception en investissement.

La collectivité peut décider de mettre en ceuvre des autorisations de programme et crédits de paiement
(AP/CP) afin de :
- Ne pas faire supporter a son budget annuel I'intégralité d’'une dépense pluriannuelle ;
- De limiter le volume des crédits reportés d’un exercice a l'autre et d'améliorer la sincérité
budgétaire ;
- D’améliorer la visibilité financiere des engagements pluriannuels pour leur montant total.

Les autorisations de programme (AP) correspondent a des dépenses a caractére pluriannuel se
rapportant a une immobilisation ou a un ensemble d’'immobilisations déterminées. Elles constituent la
limite supérieure des dépenses qui peuvent étre engagées pour la réalisation d’une opération
d’investissement. Elles permettent de concilier la mise en ceuvre d’opérations d’investissement
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’ceuvre, de tous les marchés de travaux de
I'opération ainsi que des frais annexes qui y sont rattachés. Elles demeurent valables, sans limitation
de durée, jusqu’a ce qu’il soit procédé a leur annulation. Elles peuvent étre révisées. Ces différentes
procédures (création, révisions, suppression ou annulation) requiérent une délibération du conseil
municipal.

Les crédits de paiement (CP) correspondent a la limite supérieure des dépenses pouvant étre
mandatées pendant I'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 tiers des
autorisations ouvertes au cours de |'exercice précédent. Les crédits correspondants sont inscrits au
budget lors de son adoption.

4.2.La gestion des Autorisations de Programme et Crédits de Paiement (AC/CP)

Le conseil municipal pourrait décider de mettre en place une gestion pluriannuelle en autorisations
d’engagement - crédits de paiement (AE/CP) pour les dépenses de fonctionnement.

Cette faculté est réservée aux seules dépenses résultant de conventions, de délibérations ou de
décisions au titre desquelles la ville s’engagerait, au-dela d’un exercice budgétaire, dans le cadre de
I'exercice de ses compétences, a I'exclusion toutefois des frais de personnel et des subventions versées
a des organismes privés.
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Au-dela des caractéristiques spécifiques susvisées, le cadre juridique applicable aux autorisations
d’engagement et a leurs crédits de paiement est le méme que pour les autorisations de programme.

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

Seul le conseil municipal est compétent pour voter, réviser, annuler ou cloturer les AP.

Ces décisions font l'objet de délibérations distinctes pouvant étre prises a l'occasion de toute session
budgétaire (toute séance du conseil municipal consacrée a lI'adoption du budget primitif, du budget
supplémentaire, ou d’une décision modificative).

4.4.Création / vote des Autorisations de Programme et Crédits de Paiement (AC/CP)

Les AP sont proposées par le Maire au conseil municipal, et votées par ce dernier lors de toute session
budgétaire, par délibération distincte du budget lui-méme.

A chaque AP créée, est associé un échéancier indicatif de crédits de paiements (CP). La somme de
I’échéancier prévisionnel des CP doit toujours étre égale au montant global de I'AP.

Le détail est porté dans les annexes « Présentation des AP/AE votées » prévues dans le document
comptable (maquette budgétaire type M57).

En matiére de pluri annualité, le référentiel M57 permet |'affectation des AP sur plusieurs chapitres.

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

La révision d’une AP consiste en la modification du montant Opéra | Opér b | Opér x
d’une AP déja votée (a la baisse comme a la hausse). La
révision d’'une AP entraine nécessairement une mise a jour
de I'échéancier des crédits de paiement. La révision d’'une AP
fait l'objet d’une délibération spécifiqgue en conseil
municipal.

4.6.Modalités d’information du conseil municipal

Le conseil municipal se prononce lors des sessions budgétaires sur les créations, les modifications et
les annulations d’autorisations de programme.

Une présentation de I'état d’avancement des AP/CP, qui prend la forme d’un tableau récapitulatif, est
effectuée chaque année lors du débat d’orientation budgétaire.

Un état de la situation des AP-/CP (état annexe de la maquette budgétaire) est joint au budget primitif
et au compte administratif.
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Un bilan ainsi qu’une actualisation de la gestion pluriannuelle, et notamment un point sur la réalisation
des crédits de paiement, est présenté au conseil municipal, a 'occasion de la session budgétaire relative
au vote du compte administratif et du budget primitif.

4.7.Les dépenses imprévues

L'instruction budgétaire M57 permet de voter, sur les chapitres comportant les autorisations de
programme, des crédits de dépense imprévues, dans la limite de 2% des dépenses réelles de la section.
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5.1. La gestion patrimoniale

Le patrimoine de la collectivité regroupe I'ensemble des biens meubles, immeubles, matériels,
immatériels et financiers, en cours de production ou achevés, qui appartiennent a la ville. Ces biens
ont été acquis en section d’investissement.

Ces éléments de patrimoine font I'objet d’'une valorisation
comptable et sont inscrits a I'inventaire comptable de la
collectivité.

Ce suivi des immobilisations constituant le patrimoine de la
ville incombe aussi bien a l‘ordonnateur (chargé du
recensement des biens et de leur identification par numéro
d’inventaire unique), qu’au comptable public (chargé de la

bonne tenue de I'état de I'actif de la collectivité)

Le cycle comptable d’'une immobilisation :

- Lentrée de I'immobilisation est constatée au moment de la liquidation liée a I'acquisition de
I'immobilisation. Chaque immobilisation est référencée sous un numéro d’inventaire, transmis
au trésorier.

- La sortie de I'immobilisation fait suite a une cession de I'immobilisation a titre gratuit ou
onéreux ou a une destruction partielle ou totale (Mise au rebut ou sinistre). Lors d’une cession
d’un bien mobilier ou immobilier, des opérations d’ordre budgétaire (avec constatation d’'une
plus ou moins-value traduisant I'’écart entre la valeur nette comptable du bien et sa valeur de
marché) sont comptabilisées.

5.2.Les amortissements

Lamortissement de l'immobilisation permet de constater la baisse de la valeur comptable de
I'immobilisation, consécutive a 'usage, au temps, a son obsolescence ou a toute autre cause dont les
effets sont jugés irréversibles.

La durée d’amortissement propre a chaque catégorie de bien est fixée librement (a I'exception des frais
relatifs aux documents d’urbanisme, des frais d’études non suivi de réalisation et des subventions
d’équipement versées) par délibération du conseil municipal et fait I'objet d’'une annexe aux documents
budgétaires. A chaque immobilisation amortissable (disposant d’'un numéro d’inventaire) correspond
un tableau d’amortissement.
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Le choix des catégories de biens amortissables est aussi fixé par délibération. Toutes les immobilisations
ne sont pas obligatoirement amortissables. La ville de Guidel a fait le choix de n’amortir que les
dépenses obligatoirement amortissables, conformément a [larticle R.2321 du CGCT (confere
délibération relative aux modalités du plan d’amortissement).

Linstruction budgétaire M57 pose un nouveau principe obligatoire : Lamortissement au prorata
temporis. Cette disposition implique un changement de méthode comptable puisque la collectivité, qui
calculait en M14 ses amortissements en année pleine, calcule désormais au prorata du temps prévisible
d’utilisation du bien, selon le tableau d’'amortissement qui démarre a la date de mise en service du bien
(date de mandatement).

Ce changement de méthode s’applique a compter du 1° janvier 2024. Les amortissements établis
suivant la nomenclature M14 se poursuivent jusqu’ a leur extinction.

5.3.Les provisions

Le provisionnement constitue I'une des applications du principe de prudence. Il permet par exemple
de constater une dépréciation, un risque, ou d’étaler une charge a caractére budgétaire ou financiére.

Les provisions se décomposent en :
- Provisions pour litiges et contentieux ;
- Provisions pour pertes de change ;
- Provisions pour garanties d’emprunt ;
- Provisions pour risques et charges sur emprunts ;
- Provisions pour gros entretien ou grandes révisions ;
- Autres provisions pour risques et charges.

La constitution de provisions est obligatoire selon les articles L.2321-2-29 et R.2321-2 du CGCT dans les
3 cas de figure suivants :

- Des l'ouverture d’un contentieux en lére instance contre la collectivité, a hauteur du montant
estimé de la charge ;

- Deés l'ouverture d’une procédure collective prévue au livre VI du code du commerce, pour les
garanties d’emprunts, les préts et créances, les avances de trésorerie et les participations en
capital accordés a I'organisme faisant I'objet de la procédure collective. Cette provision est
constituée a hauteur du risque d’irrécouvrabilité ou de dépréciation de la créance ou de la
participation, estimé par la collectivité. La provision pour participation prend également en
compte le risque de comblement de passif de I'organisme. Pour les garanties d’'emprunts, la
provision est constituée a hauteur du montant que représenterait la mise en jeu de la garantie
sur le budget de la commune en fonction du risque financier encouru ;

- Deés que desrestes a recouvrer sur comptes de tiers sont compromis malgré les diligences faites
par le comptable public.

La ville de Guidel applique le régime de droit commun a savoir des provisions et dépréciations semi-
budgétaires. Les provisions ainsi constituées sont retracées dans une annexe au budget et aux décisions
modificatives.
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5.4.Les opérations de fin d’exercice

e Les rattachements

Une dépense doit étre rattachée a un exercice lorsque le service a été fait au cours de 'année mais
gu’elle n'a pu étre mandatée avant la cl6ture budgétaire et comptable. Une recette doit étre rattachée
a un exercice lorsque le droit a été acquis au cours de I'année mais que le titre n’a pu étre émis avant
la cléture budgétaire et comptable. Le rattachement des charges et des produits est un mécanisme
comptable qui répond au principe de I'annualité budgétaire en garantissant le respect de la regle de
I'indépendance des exercices. Il permet de relier a un exercice toutes les dépenses et recettes qui s’y
rapportent.

Ainsi, tous les produits et charges attachés a un exercice sont intégrés au résultat annuel de I'exercice.

e Les restes a réaliser

Les restes a réaliser en dépenses et en recettes concernent des opérations réelles en investissement
dont les crédits sont reportés sur I'exercice N+1. lls concernent des crédits hors AP. |l s'agit de dépenses
engagées et non mandatées au 31 décembre de I'exercice et des recettes certaines n’ayant pas donné
lieu a I'émission d’un titre de recette.

Les restes a réaliser sont détaillés, au compte administratif, par un état listant les dépenses engagées
non mandatées et par un état faisant apparaitre les recettes certaines n’ayant pas donné lieu a émission
de titres. L'état des RAR est visé par le Maire ou son représentant.

En ce qui concerne les recettes, |'état doit étre accompagné de piéces justificatives : tout acte ou piece
permettant d’apprécier le caractere certain de la recette (contrat, convention, décision d’attribution de
subvention...).
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6.1.La gestion de la dette propre

Aux termes de l'article L.2337-3 du CGCT, les communes
peuvent recourir a 'emprunt.
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Les emprunts peuvent étre globalisés et correspondre a
'ensemble du besoin en financement de la section
d’investissement.

En aucun cas I'emprunt ne doit combler un déficit de la section de fonctionnement ou une insuffisance
des ressources propres pour financer le remboursement en capital de la dette.

Le recours a I'emprunt reléve en principe de la compétence de I'Assemblée délibérante. Toutefois, cette
compétence peut étre déléguée au Maire (selon l'article L.2122-22 du CGCT). La délégation de cette
compétence est encadrée. Le Maire peut ainsi :

- Lancer des consultations aupres de plusieurs établissements financiers dont la compétence est
reconnue pour ce type d’'opérations ;

- Retenir les meilleures offres au regard des possibilités que présente le marché a un instant
donné, du gain espéré et des primes et commissions a verser ;

- Passer les ordres pour effectuer 'opération arrétée ;

- Résilier 'opération arrétée ;

- Signer les contrats répondant aux conditions posées ;

- Définir le type d'amortissement et procéder a un différé d’'amortissement ;

- Recourir, pour les réaménagements de dette, a la faculté de passer du taux variable au taux
fixe ou du taux fixe au taux variable, de modifier une ou plusieurs fois I'index relatif au calcul
du ou des taux d’intérét, d’allonger la durée du prét, de modifier la périodicité et le profil de
remboursement ;

- Conclure tout avenant, destiné a introduire dans le contrat initial une ou plusieurs des
caractéristiques ci-dessus.

Le Conseil Municipal est tenu informé des emprunts contractés dans le cadre de cette délégation.
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6.2.La gestion de la dette garantie

Une garantie d’emprunt est un engagement par lequel la commune accorde sa caution a un organisme
dont elle veut faciliter les opérations d’emprunt en garantissant aux préteurs le remboursement de
I'emprunt en cas de défaillance du débiteur.

Conformément a l'article L2313-1 du CGCT, la commune communique, en annexe des documents
budgétaires, les informations suivantes concernant les garanties d’emprunt :

- Laliste des organismes au bénéfice desquels la commune a garanti un emprunt ;

- Le tableau retracant I'encours des emprunts garantis.

La ville est informée annuellement par les établissements de crédit du montant principal et des intéréts
restant a courir sur les emprunts qu’elle garantit. La redéfinition de conditions financieres d’un contrat
initial garanti, entraine la nécessité d’'une nouvelle garantie et son approbation par une nouvelle
délibération.

6.3.La gestion de la trésorerie

Chaque collectivité territoriale dispose d’'un compte au Trésor Public. Ses fonds y sont obligatoirement
déposés.

Des disponibilités peuvent apparaitre (excédents de trésorerie). Il est interdit de les placer sur un
compte bancaire, y compris de la Caisse des Dépots.

A l'inverse, des besoins de trésorerie peuvent apparaitre. Il revient alors a la collectivité de se doter
d’outils de gestion de sa trésorerie, afin d’optimiser au mieux I’évolution de celle-ci (son compte au
Trésor ne pouvant étre déficitaire).

Des lignes de trésorerie permettent de financer le décalage dans le temps entre le paiement des
dépenses et I'encaissement des recettes.

Néanmoins, le recours a ce type d’outils de trésorerie doit étre autorisé par le Conseil Municipal, qui
doit préciser le montant maximal qui peut étre mobilisé.
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