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

La présente instruction generale a pour objet de préciser les modalités d’application du
décret n°81-844 du 20 aolt 1981 relatif 3 la comptabilité des matiéres appartenant a
I'Etat, aux collectivités locales et aux établissements publics (Journal officiel n°4860 du

10 octobre 1981, page 923).

L'instruction a le méme nombre d‘articles que le décret. Chaque article de l'instruction
développe et commente l'article correspondant du décret. -

Pour faciliter I'utilisation des ces deux textes, chaque article du décret est reproduit et
mis en encadré. nestmunedsatematsumdeseommentaresdelamdecorrespondam
_ de l'instruction générale. Ces deux textes réunis portent application des idées générales

suivantes :

1°) Tout achat de matiéres en comptabilités des deniers doit correspondre a une entrée
dans l'existant en comptabilités des matiéres.

2°) Chaque comptable des matiéres est responsable du patrimoine confié 3 son service
pour I'accomplissement d’une mission. Ce patrimoine dont on a dressé I'inventaire et qu'il
a pris en charge s’appelle I'existant.

Li nventau'e de cet existant et sa répartition entre les comptables des matiéres. d'u
ministére, d’une collectivité locale ou d’un établissement pubhc doivent précéder la mrse
en vigueur de toute comptabilité des matiéres qu'il est nécessaire puisque chacun d’eux
doit s‘assurer de la bonne garde des matiéres qu'il est nécessaire puisque chacun d‘eux
doit s’assurer de la bonne garde des matiéres qui lui sont confiées. En conséquence, un
comptable des matiéres ne peut prétendre prendre en charges des matiéres dans des
lieux géographiques trop éloignés les uns des autres. Par contre, pour un méme service,
it n‘est pas souhaitable qu'il ait plusieurs comptables des matiéres en un méme lieu.

3°) La notion d‘ordonnateur des matiéres des collectivités publiques et de leurs
établissements est distincte de celle qui existe comptabilité des deniers.
En effet, en comptabilité des deniers, les personnes executent le budget annuel d’'une

personne morale publique.

En oomptabmte des matiéres, il s’agrt de la conservation dans le temps d’un patrimoine
qui, en demier ressort, appartient a la collectivité nationale et qui doit étre sauvegardé,
qu’il y ait ou non personnalité morale distincte et autonomie financiére. En conséquence,
le seul ordonnateur des matiéres est le ministre chargé des finances, par delegat!on
permanente du Président de la république et cela, qu'il s'agisse des biens affectés 3
I'Etat, aux établissements publics ou aux collectivités locales.

4°) Le comptable des matiéres est soumis aux mémes régles que le comptable pubhc. En
conséquence, sa responsabilité est mise en cause pour le montant du dommage causé ou
de la perte subie en raison de son fait, ou de sa neghgence Cette perte ou ce dommage
doit cependant étre directement imputable a lui ou a ses délégués.

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

H PREMIER : DEFIN HAMP D’APPLICATION

« Article premier : La comptabilité des matiéres est une comptabilité d’inventaire
permanent des biens immobiliers ou mobiliers autres que les deniers, valeurs et archives
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administratives, appartenant a I'Etat, a une collectivité locale ou a un établissement
public ».

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

publics.

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

b) La comptabilité des matieres est une comptabnhte d’'inventaire de ces biens ; elle
décrit leurs mouvements et fait 3 tout moment ressortir I'existant.

c) La comptabilité des matiéres est une permanente : les biens existants, dénombrés
au demier jour de la gestion financiére close, sont repris dans leur détail, en
balance d‘entrée pour la nouvelle gestion ; en cours de gestion, tous les
mouvements d’entrée et de sortie sont également décrits.

Ainsi, il doit y avoir a tout moment une concordance parfaite entre l'inventaire

physique des matieres et les écritures.

Ces derniers obéissent en permanence a I’équation suivante :

« EXISTANT EN DEBUT DE GESTION + (ENTREES -SORTIES DE LA PERIODE)-
EXISTANT AU JOUR DE L'’ARRETE DES OPERATIONS »

d) On appelle archives administratives les registres, quittanciers, fichiers, piéces
justificatives et correspondances concemant aussi bien la comptabilité publique
que I'exécution des missions non comptables confiées aux différents services.

Les archives administratives doivent étre conservées pendant une période de dix
ans pour étre ensuite versées aux archives nationales.

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

qualités et caractéristiques des biens comptabilisés.

Ces renseignements, qui doivent permettre une identification rapide de chaque objet,
concerne en général sa nature et ses caractéristiques conformément a la piéce comptable

 justificative de son acquisition.

a) Chaque matiére qui entre dans l'existant est décrite sur les documents
comptables, en quantité et en qualité. De plus, cette entrée est justifiée par
une ou plusieurs piéces probantes, émanant d’un fournisseur ou d’un tiers
étranger au service.

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




En outre, les qualités caractéristiques des matiéres, dans la mesure ou elles
peuvent faciliter l'identification et le contréle doivent autant que possible,
figurer sur les documents comptables (année de construction, marque, genre,
type, etc.) ; il en est de méme du prix unitaire.

Un objet qui entre dan I'existant a titre onéreux a pour valeur son prix d’achat
augmenté le cas échéant, des frais accessoires ; s'il entre dans le patrimoine
de I'Etat a titre gratuit, un procés-verbal de réception (modeéle 3) est établi
pour servir de piéce justificative.

« Article 3 : Le présent décret s’applique aux administrations civiles de I'Etat, aux
collectivités locales et aux établissements publics. Les formations militaires contmuent

d’appliquer la comptabilité des matiéres ‘en vigueur dans les forces armées.

Un décret détermine les modalités de comptabilisation des biens immobiliers »

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

Chapitre 2- BUTS RECHERCES

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

- La tenue d’un inventaire ;
- La description des mouvements des matiéres ;
- Le contréle inopiné et instantané des matiéres »

La comptabilité des matiéres est organisée de telle sorte que les agents chargés de son
exécution et les organes chargés du contréle de cette exécution, puissent disposer dans

le minimum de temps avec le minimum de travail et a laide des éléments
indispensables, de tous les renseignements utiles, pour exercer une surveillance et un

controle efficace.

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

d‘ordre comptable et économique.




Chapitre 3 : NOMENCLATURE DES COMPTES DE MATIERES ET CLASSEMENT DES

MATIER

| « Article 5 : La nomenclature distingue deux groupes de comptes généraux :

-' Un premier groupe de comptes généraux réservés au classement des objets destinés a |
1 un usage de pIusreurs années. Ces objets sont identifiés par un numéro de prise en
' charge d‘une série continue, avec rappel de la gestion d’acquisition ; j

1 - un deuxiéme groupe de comptes généraux réservés aux fournitures, ingrédients et [
7’ denrées consomptibles par le premier usage. '

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

a) En vue de la comptabilisation des biens mobiliers par nature, une
nomenclature est jointe en annexe, qui classe ces biens dans deux groupes de

L'ouverture des comptes dmsnonnalr&s et sous-comptes est laissée a la diligence

de chaq.uesemce.

b) Le premier groupe de comptes généraux décrit par nature, les matiéres
destinées 3 un usage de plusxeurs années et qui doivent faire lob;et d'un

entretien permanent.
Elles sont sorties définitivement de 'existant 3 leur coiit d’acquisition.

c) Le deuxiéme groupe des comptes généraux conceme les petites fournitures,
denrées, médicaments, carburant, etc. d‘une fagon générale, toutes les
matiéres consomptibles par le premier usage et qui sont prevues au budget de
fonctionnement et d‘entretien. Elles doivent étre considérées comme sorties
de I'existant au moment de leur remise aux utilisateurs et suivant la méthode
de I"épuisement des stocks.

Celles qui font encore partie de I'existant sont des matsera en « attente
d’affectation », sauf exception prévue par un texte.

It n'y a pas de fournitures du deuxieme groupe comptablhsees dans les
matiéres « en service » en sortis provisoire »

Toutefois, dans I'hypothése ou des petites fournitures devraient étre confiées en
quantités lmportantes par un détenteur, ce dernier coresponsable avec le
comptable des matieres, devrait en suivre la consommation deﬁnmve sur des
fiches de stocks (modeled) recap:tulees penodtquement sur un bon de sortie, et
valant justification de ces sorties.

d) En principe, chaque matiére est une unité simple (par exemple un fauteuil),
qui fait lobjet d’'une comptabilisation separee. Par exception, certaines
matiéres qui dependant des unes des autres ou n‘ont de valeur que les unes
par rapport aux autres, forment des groupes constitués en vue d'une
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utilisation commune, appelés unités collectives. Par exemple un salon assorti
composé de quatre fauteuils, d'un canapé et d'une table, un groupe
électrogéne, un ensembie motopompe, une tribune démontable, constituent
des unités collectives.
Sauf décision expresse et motivée de I'ordonnateur des matiéres ou de ses
déiégués, il est interdit de scinder une unité collective en ses éléments
simples.

e) Dans un but de simplification ou de clarté des comptes, les comptes principaux
sont eux-mémes divisées en comptes divisionnaires et sous-comptes, ouverts
a l'initiative de I"administrateur des matiéres ou des organes de contrdle.

f) La nomendature génerale prévue en annexe peut étre developpee et adaptée
a chaque service, formation, établissement ou collectivité locale intéressé.

.« Article 6 = Selon l'usage qui est fait des objets et le lieu ol ils sont entreposés on
distingue : ,
| Les matiéres « en service »
Les matieres « en attente d'affectation
Les matiéres « en -sortie-pmvisoife »
‘Les matiéres « en services » correspondent & des objets confiés a un détenteur ou & un |
I utitisateur pour Vaccomplissement de sa mission ;
| tes matiéres « en sortie provisoirex-correspondent & des objets qui sont lfoués, prétés, |
| transférés pour réparation, confection ou transformation et qui, d'une maniére générale, ,
ne peuvent pas étre présentés a la premiére réquisition ». '

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

Les matiéres « en service » sont des objets de toute nature confiés a des détenteurs
pourlesbesoms du service culeurusagepecsonneL

Les matiéres «en attente d'affectation» sont les matiéres qui forment
I'approvisionnement des magasins, C'est-a-dire tout ce qui est neuf ou en bon état et
pouvant étre utilisé immédiatement.

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




Les opérations décrites aux articles 7,8 et 9 ci-a pres constituent genéralement des
entrées ou des sorties réelles, et ont pour consequent pour effet un enrichissement ou un
appauvrissement de l'existant.

|- Article 7 : La réception des matiéres d’une valeur supérieure -3 un montant fixé par
‘instruction du Ministre chargé des Finances, est effectuée par une commission de
réception de trois membres au moins, désignés suivant le cas, par le Président de

_‘I’Assembrée National, Te Président du Conseil Economique et social, Te Ministre, le |
' Gouverneur de région, le Directeur de I’Etablissement public, le Chef de la mission |

_; diplomatique ou consulaire..

| Sont, entre autres, membres. de la commission de.réception, le comptable des matiéres |

et de l'administrateur des crédits.

‘ Assistent par -ailleurs aux -opérations de réception, selon le cas, |'Inspecteur des'
{ Opérations Financiéres, le Controleur des -opérations ﬁnancreres, te contrbleur, te |

controteur régionat des finances.

‘Ces derniers peuvent, 1e cas échéant, se faire représenter.

| Les biens réceptionnés sorit décrits dans un proces-verbal de réception qui est joint & |

toute liquidation de facture correspondante ».

a) Toute réception de matiéres dune valeur supérieure & 300 000 francs est
effectuée par une commission de trois membres au moins.

Les membres de la commission de receptlon sont desngm par:

- Le Président de I'assemblée Nationale ou le président du conseil Economique
et Socnal >

- Le Ministre en ce qui concemne les services de I'administration centrale ou les
services situés a l'étranger et relevant de son autorité 3 I'exclusion des
missions diplomatiques ou consulaires.

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

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

- Le directeur de I'Etablissement public ;

- L’mspecl:eur des operatlons financiéres n‘assiste pas a3 la réception des
matiéres au niveau des missions diplomatiques ou consulaires et des servies
situés 3 lét:anger,sauf décision contraire du Ministre chargé des finances.

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

La décision de l'autorité nommant la commission de réception indique celui de ses
membres qui doit assurer la présidence.
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La commission est nommée pour une période d'un an ou une période indéterminée.

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

fournisseurs.

b) La réception des matiéres donne lieu a I'établissement d’un procés-verbal
(modéle3).

Un projet de procés-verbal, préparé au préalable par les soins du comptable des
matiéres sur la base des factures et autres pneces justificatives, est présenté a Ia
commission en meme temps que les matiéres 3 réceptionner.
La commission consmte que les quantités, caractensthues et quahtes des
matiéres livrées, sont conformes 3 celles des matiéres commandées.
Elle fait procéder 3 toutes expénences ou analyses qu’elle juge indispensable.
Le procés verbal signé par les ‘membres présents de la commission au nombre de
trois au moins, doit ére visé selon le cas par Ii inspecteur des opérations
financiéres, le contrdleur des operahons ﬁnancneres, le contrdleur régional des
finances.
Dés que les opérations de réception sont terminées, I'administrateur des matiéres,
au vu du procés-verbal, fait établir les bons d’entrée (modéle 1), destinés a servir

de piéces justificatives.
Chaque bon d- entrée doit indiquer si I'achat est effectué en vertu de convention
verbale (achat sur facture), ou de marché. Il mentionne également, le numéro et
la date du proces-verbal de receptlon et sl y a lieu, la date d'approbation du
marché. Tous les bons d’entrée sont revétus de la déclaration de prise en charge
comptable.

c) Lorsque des objets entrent a titre gratuit dans l'existant, a la suite d’'une
convention, d’une donation ou dune aide publique ou privée, nationale ou
internationale, il est egalement procédé 3 une réception selon la procédure définie

ci-dessus.

l « Article 8 : les cessions gratuites de matiéres sont interdites ».

Nul agent ne peut céder a titre gratuit, les matiéres appartenant au service.



« Article 9 : Lorsque les objets « en service » ou les objets « en attente d'affectation » |
ne sont plus susceptibles d'étre utilisés, ou que leur degré d'usure ou de vétusté justifie|
feur réforme, te comptable des matiéres intéressé en établit I3 liste qu'it dresse par fa
voie hiérarchique a I"autorité compétente visée 3 I'article 7.

Cette derniére désigne une commission de réforme de trois membres au moins, dont fes|
attributions sont permanentes ou temporaires. 1
Sont entre autres, membre de la commission de réforme, le comptable des matiéres et |
I'administrateur de crédit.

Assistent par ailleurs aux opérations de réformes, selon le cas, linspecteur des|
opérations financiéres le contréleur des opérations financiéres, le contréleur régional des)
finances, ces derniers peuvent le-cas-échéant, se faire représenter. !

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

- Constater éventuellement que les matiéres ne peuvent plus étre utilisées sans
réparations hors de proportion avec leur valeur de rencuvellement

- Proposer, e cas échéant leur réforme et si cette réforme doit étre suivie d'une|
vente, indiquer leur valeur. En tant que de besoin, un membre de Ia
commission réforme doit &tre un technicien. {

La commission peut également faire appel @ un expert privé.

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

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

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

service » ne sont plus susceptibles d'étre utilisés sous la desngnatlon avec laquelle
elles ﬁgurent dans les écritures, ou que leur degré d’usure ou de vétusté justifie
leur réforme, le comptable des matiére intéressé, aprés avis de Vautorité
compétente visée 3 I'article 7 ci-dessus, en dresse Ia liste sur un projet de procés
verbal de réforme établi en quatre exemplaires.
Ce projet de procés verbal apres avoir recueilli les appréciations et signatures des
différents membres de la commission de réforme, ainsi que le visa, selon le cas,
de linspecteur des opérations financiéres, ou du contrdleur régional des ﬁnances
qui peut déléguer ce pouvoir.

b) La commission de réforme sus visée est composée dans les mémes conditions
que la commission de réception prevue a l'article 7.

Les attributions et Ia durée de la mission des membres de cette commission sont
prévues dans la décision de nomination.




)

d)

e)

La commission est chargée d‘une mission particuliére ou générale.

L’mspecteur des opérations financiéres n’assiste pas ala reforme des matiéres au
niveau des missions diplomatiques ou consulaires et des services situés 3
I'étranger, sauf décision contraire du Ministre chargé des Finances.

La commission de réforme dont les proposmons sont adoptees a Ia majorité
des membres presents, examine la totalité des matiéres proposées a la réforme et
mentionne sur le procés-verbal {modéle 5), les différentes observations.

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

Elles portent sur Fusure morale du matériel en fonction de son utilisation, sur son
état d'entretien, sur les services qu il peut rendre en cas de réparations, compte
tenu du codt éventuel de celle-di.

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

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

Une fois intervenue, Iapprobat:on du Ministre chargé des finances, la liste des
matiéres réformées, justifié par un exemplaire du procés verbal de reforme ou
liste des mat:éres non affectees, destinées a étre vendues, est envoyée au service
des domaines que en accuse réception.

Sauf le cas des véhicules administratifs (cf. instruction n°19/PR/SG du 16juillet
1984), les matiéres proposées a la réforme ou non affectées, demeurent jusqu’au
jour de Ia vente ou de Ia destruction, sous la garde du service ou de l’orgamsme
qui en avait ia gestion.

La destruction doit faire I'objet d'un proces verbal signé par les membres de la
commission désignée 2 cet effet.

La vente des matiéres réformées ou non affectées est effectuee
conformément aux dispositions du décret n°81-557 du 21 mai 1981, portant
application du code du domaine de I'Etat.

Un exemplaire du procés-verbal de vente (modéle 11) est adressé par le service
des domaines au comptable des mataéres, pour valoir plece justificative a Iappua
du bon de sortie correspondant, établi par I'administrateur des matiéres.

S’agissant des missions diplomatiques ou consulaires, 1a. vente des matiéres
réformées ou non affectées peut étre consentie 3 I'amiable, selon la procédure ci-
apres, au cas ou Ia légxslatxon du pays d‘accréditation le permet.

Le chef de la mission diplomatique ou consulaire, aprés appel a la concurrence par
apposition d’affiche ou par avis msere dans un journal d’annonce légale au moins
cing jours a I'avance, regoit les soumissions qu'il transmet au Ministre chargé des
Finances.

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

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

Un exemplaire du procés-verbal de vente (modéle 11) établie par le chef de
mission, est adressé au Ministre chargé des finances pour information et un
exemplaire est transmis au comptable des matiéres pour valoir piéce Justtﬁcatwe
a I'appui du bon de sortie correspondant.



S’agissant des Etablissements public a caractére industriel ou commercial, il est
rappelé que les commissaires priseurs procedent exclusivement a la vente
publique de leurs biens mobiliers. En ce qui concerne les cessions ou les préts a
usage, a titre onereux, elles peuvent étre prevues par la réglementation
particuliére d’un service, cette réglementation approuvée par le Ministre chargé
des Finances doit egalement contenir des dispositions, relatives aux taux de
cessions ou des préts et les modalités de comptabxhsatson des deniers ainsi
recueillis.

Par ailleurs, le Ministre chargé des finances peut autoriser 3 titre exceptionnel,
des cessions remboursables, de service a service, de matiéres non réformées.

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

Ce bon devra tou;ours indiquer les references de l'autorisation des cessions.
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a)

b)

<)

EXECUTION DE LA COMPTABILITE DES MATIERES

itre premier : PERSONNELS CHARGES DE I'EXE N

| « Article 10 : Sous le contrdle du Ministre chargé des finances, ordonnateur des |
- matiéres, lexécution de la comptabilité des matiéres est assurée par les |
' administrateurs de crédit s en tant qu‘administrateurs des matiéres et par fe

comptable des matiéres secondés par les responsables de magasin ».

Sous le controle et par délégation du Président de la République, le Ministre
chargé des finances est ordonnateur des mat:eres appartenant a I'Etat, aux
collectivités locales et aux Etablissements pubhcs.

L'ordonnateur delegue des matiéres peut etre un agent distinct de l'ordonnateur

délégué des deniers.
Le Ministre chargé des finances peut notamment désigner comme ordonnateurs

délégués de matiéres :
- Le Directeur du Matériel du Transit Administratif, les inspecteurs des

opérations fi financiéres dans la région de Dakar ;

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

Sous l'autorité du Président de la République, chaque ministre est administrateurs
des matler&s de son département, quelle que soit la position de ces matiéres
matiéres « en attente d'affectation », matiéres « en service », matiéres «en
sortie provisoire ».)

Le président de Ia communauté urbaine, le maire, 'administrateur de la commune
et le directeur de I'Etablissement public sont également administrateurs des

matiéres.

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

Les administrateurs des matiéres peuvent nommer des déiégués. Les
administrateurs de!egués des matiéres peuvent etre des agents distincts des

administrateurs délégués des deniers.
Cependant les deux fonctions ne sont pas incompatibles.

Les comptables des matiéres sont nommés par le ministre chargé des finances,

sur proposition du ministre de tutelle.

It en est de méme s'il s’agit d'une commune ou d‘un Etablissement public.

Iis sont installés dans leurs fonctions par la commission prevue é I'article 17 ocu
par un délégué de I'ordonnateur.

Un procés-verbal (modéle10) est dressé a cette occasion.

En cas d'urgence, le comptable des matiéres peut étre mstalle avant sa
nomination.

Il y a incompatibilité entre la fonction de comptable de deniers et celle de

comptable des matiéres.
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.« Article 11 : L'ordonnateur des matiéres a pour mission d’assurer l‘application
- des réglements et de contréler les opérations des administrateurs des matiéres en |
| vérifiant notamment leur concordance avec Fexistant chez tes comptables des |
matiéres ».

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

Les contrdles de l'ordonnateur des matiéres et de ses délégués s’exercent
notamment dans le cadre des articles 17 a 20 cu-apres, fors de [installation des
comptables des matiéres et a l'occasion es recensements de fin de gestion.

. . - 12 = Les -administrateurs des matiéres -prennent les -décisions -des-
- mouvements de matiéres et sont responsables des certifications de mouvement |
' qu'ils délivrent. {

' Its ne sont déchargés de teur responsabilité que par une déclaration de prise en
' charge des mémes matiéres par un comptable des matiéres. |

a) Les administrateurs des matiéres établissent lors de chaque mouvement
affectant I'existant, un bon d’entrée ou un bon de sortie définitive selon les
modéles 1 ou 2. Dans le cas d’une sortie provisoire de matiéres, seul
mouvement n’affectant pas I'existant, un bon de sortle provisoire doit étre

" établi (amdélelbls;t

Ces bons; numérotés dans un ordre ininterrompu par gestion, sont établis en
triple exemplama, 1a souche étant archivée dans le service.

Aucune matiere ne peut étre acceptée dans les prises en charge d'un
comptable et aucune matiére ne peut étre enlevée de la garde d’un comptable
sans présentation d’un bon d’entrée ou d’un bon de sortie définitive.

b) En raison d‘'un grand nombre de sorties pouvant les concerner, les matiéres du
second groupe peuvent étre récapltulees pour une penode qui ne peut
dépasser le mois, sur une fiche de consommation de stock (modéle 4)

concernant un ou plusieurs destinataires ;
Dans les deux cas, il n‘est établi qu'un seul bon de sortie, justifié par un ou

plusieurs récépissés.

c¢) L'administrateur des matiéres certifie sur chaque bon que l‘objet est
effectivement entre, sorti définitivement ou provisoirement.
Il reste responsable des entrées tant que le comptable des matiéres n'a pas
déclaré sur les bons correspondants, prendre les mémes matiéres en charge.

A linverse, seul un bon de sortie définitive, signé par I'administrateur des
matiéres habilité, peut valoir décharge donnée au comptable, des objets sortis

de l'existant.
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|« Article 13 : Les comptables des matieres sont des agents de lordre |
- administratif, qui peuvent cumuler leurs fonctions avec teur gestion comptabte. |
| Sous feur responsabifité, ifs assurent fes entrées, effectuent fes sorties, |
réunissent les piéces justificatives des opérations et sont chargés de I"entretien |

et de la conservation des matiéres qui sont sous leur contrdle, en application |

des articles 2, 8, 21 et 22 du décret n°62-195 du 17 mai 1982 »

| En outre, ils sont chargés de la tenue des inventaires généraux et doivent, par |

conséquent, s'assurer de la concordance entre les écritures et Fexistant.

a)

b)

Le comptable des matiéres assure la garde et est responsable de I'entretien
et de la conservation des matiéres qu'il a prises en charge.
En raison de cette responsabilité, le comptable des matiéres d’une
administration de I'Etat, d’'un établissement public ou d'une collectivité
locale, doit signaler en temps utile, par lettre transmise au Ministre chargé
des Finances par voie hiérarchlque, toutes les reparatnons, mesures de
protectlon ou travaux, qui ne peuvent étre effectués sur crédits propres,
pour la conservation et I'entretien normal de matiéres.
En cas de manquement & cette obligation, la responsabilité pécuniaire du
comptable pourra étre mise en cause pour un montant correspondant ala
perte ou au dommage subi.
Le comptable des matiéres est responsable des matiéres qu’il a prises en
charge du début a Ia fin de la gest:on
Il reste responsable, s’il confie une partie de ces matiéres a des agents
placés sous son autorité.
Sa responsabnhte en cas de vol, de disparition ou de destruction, est mise
en cause par 'administrateur des matiéres, I'ordonnateur, la commission
de recensement ou les organes de contréle.
Elle est engagée quand la perte subie par le service est due a son propre
fait ou a sa négligence.
Dans ce cas, il s'agit d‘une responsabilité pécuniaire mise en cause pour le
montant de la perte subie, qui donne lieu a I'émission d’un ordre de recette
au profit du budget qui avait supporté la dépense, ceci sans préjudice des
sanctions disciplinaire, civile, ou penale qui peuvent lui étre infligées.
L'administrateur  des matiéres, lordonnateur, la commission de
recensement, ou les organes de controle susvnses, etabhssent un rapport
présentant toutes les indications utiles sur la cause de l'événement, le
détail et la valeur des objets manquants ou des détériorations et qui
contient leurs conclusions sur Ia responsabilité comptable.
Ce rapport est transmis au Ministre chargé des finances qui statue sur la
responsabilité et fait prendre le cas échéant, les dispositions nécessaires en
vue de I’émission de l'ordre de recette.
Il fait transmettre dans le cas, un exemplaire du rapport approuvé, au
président de la commission de recensement pour établissement du
certificat administratif (modéle 12) devant justifier les sorties en
comptabilité des matiéres.
Aucune perte n’est admise a la décharge du comptable des matiéres, si elle
ne prévoit pas d‘événements de force majeure ou de cas fortuit diment

constates.




Pour étre déchargé d’une perte, d’'une détérioration ou d‘une avarie dans
les conditions ci-dessus, le comptable responsable du matériel est tenu de
faire constater immédiatement ou de prouver que le fait ne peut étre
imputé & un défaut de soin ou une négligence de sa part.
Dans le cas ou, par suite de circonstance de force majeure un comptable
se sera trouvé dans l'impossibilité d’observer les formalités prescrites, il
sera admis a se pourvoir auprés du Ministre chargé des Finances.
La décharge de responsabilité ou la remise gracieuse ne peut étre
accordée que par ce demier.

¢) En cas d‘absence autorisée, si le comptable des matiéres donne:
procuration écrite de garde des matiéres a un agént choisi par lui, il reste
pleinement responsable des opérations effectuées par son mandataire.
En revanche, en cas de décés, de disparition, de suspension, de toute
autre empéchement ou vacance de poste, lautorité compétente doit
proposer un intérimaire qui est immédiatement installé par application de
la procédure prévue a l'article 17.

|« Article 14 : Les comptables des matiéres sont dispensés de dépét dun
cautionnement ou de la constitution de garanties, sauf décision contraire de |
I'ordonnateur des matiéres. »

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

astreints.a ces obligations.
Une seule exception est prévue : il s'agit du cas ol le comptable effectue des

mouvements de matiéres tellement importants quil est nécessaire de le
soumettre a garanties.

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

IEtablissement public.

Les modalités de constitution de ces garanties doivent étres prévues dans l'acte
de nomination.

1« -Article 15 : Toute matiére est placée sous la responsabilité du comptable des |
matiéres qui V'a prise en charge et le cas échéant, sous celle de son détenteur ou |
| utitisateur.
| Toutefois, te mobilier et les objets meublants ou ménagers, mis & la disposition
' des occupants de logements administratifs ou conventionnés, sont placés sous la |
responsabilité de I'occupant détenteur ». :

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

b) Le comptable des matiéres et le détenteur dressent chaque année ou a
chaque mutation ou changement de détenteur, un inventaire contradictoire
des matiéres entreposées dans le local d’affectation, pour I'exécution de la
mission du détenteur.

14




Cet inventaire (modéle 8) est établi en triple exemplaire et tenu
réguliérement a jour, a la différence et tenu réguliérement a jour, a Ila

diligence des deux agents intéressés.
Un exemplaire de l'inventaire est apposé par voie d’affiche, dans chaque
bureau ou local.

c) Toutefois, en ce qui concermne le mobilier et les objets meublants ou
ménagers, l'inventaire contradictoire n’est dressé qu’en cas de changement

de détenteur

. « Article 16 : Tout comptable des matiéres entrant, dispose d’un délai de deux mois a |
-compter du jour de son installation pour formuler, par lettre expresse adressée par la |
voie hiérarchique au ministre chargé des finances, des réserves motivées & 'encontre de |
la gestion de son prédécesseur. »

’ Dans le cas de mutation de comptables, Ia passation de service donne lieu a un
recensement général des matiéres. Les résultats en sont constatés par procés
verbal de recensement dressé par la commission prévue a l‘article 17 ou par un

délégué de l'ordonnateur.

Lorsque ce procés est accepté sans réserve par les parties intéressées, il est
considéré pour le comptable sortant, comme la constatation de la conformité de
I'existant avec les écritures, et pour le comptable entrant, comme déclaration des

prises en charge des mémes quantités.

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

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

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

Les piéces justificatives rétablissant la concordance entre l'existant et les
écritures, sont établies dés la cléture du procés-verbal.
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CHAPITRE 2 : LA TENUE DE LA COMPTABILITE DES MATIERES

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

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

1 Le relevé de ces existants résulte d'un procés-verbal portant inventaire résumé, |

' dressé par une commission de réception visée & t'article 7 ou par un responsabie |
| commis a cet effet, par I'ordonnateur. » '

a)

b)

d)

La comptabilité des matiéres est soumise, en méme temps que les comptables
qui en dérivent, a la période annale, et comprend en conséquence, tous les

faits accomplis depuis le 1* juillet jusqu’au 30 juin.

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

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

recensement.

Les matiéres qui sont dénombrées dans le procés-verbal de recensement sont
classées dans les comptes suivant l'ordre de la nomendature.

Lerelevé récapitulatif préparé a I'avance par les comptables entrant et sortant

est vérifié et daté par les membres de la commission de recensement ou par
'agent commis 3 cet effet par I'ordonnateur.

En fin de gestion, tout comptable déja installé, arréte toutes ses écritures et
établit a I'avance son relevé récapitulatif dont une copie justifie ses écritures
en balance d’‘entrée au titre de la gestion suivante.

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

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

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

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

16




-2 Tout comptable des matiéres est tenu d’enregistrer les faits de sa gestxon 1

| sur !es documents ci- aprés :

. * Un livre journal oli sont portées chronologiquement toutes ses opérations. ;.
. *Un grand livre des comptes, tenu sur registre-ou fiche ; .
*Des. registres auxiliaires -destinés & présenter des developpements propres. 3 chaque -

-nature d’opération »

a) Les principaux documents tenus par un comptable des. matiéres sont le livre-
journal modéle 6 et le grand-livre des comptes modele 7.

Ces documents sont cotés ei:pafaghés_gar I'ordonnateur ou. ses_délégués. .

Au livre- journal sont inscrit dans l'ordre de leur numérotation ininterrompue pour
1a gestion, les bons d‘entrées et les bons de sortie.

. Le grand livre ‘quant a lui, regroupe par ﬁéture d’objets appartenant au méme
compte ou sous-compte de la nomenclature..

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

c) Enfin de gestion ou lors des passations de service, le comptable des matiéres doit
établir, pour étre tenu a la disposition de la commission deé recensement ou des
organes de controle, un relevé récaprtu!atxf des matiéres (modeleg)

S

{ « Article 19 : Des. pieces. Jushﬁcat:ves dont les modéles sont fixés par instruction et
| circulaires-d’application, sont exigées. pour toute entrée ou sortie de matiéres. !
| Les piéces justificatives: sont conservées par le comptable des matiéres suivant les |
| modalités ci-dessous : , -
1 *Pour les matiéres du premier groupe, cing -gestions aprés la sortie de -comptabilité; |
1 quelle-qu’en soit 1a-cause, 1
*pour les autres matiéres, cing gestions aprés la mise en consommation ».

-a) lkestitres- de-mouvement :

Tout mouvement de matiéres donne lieu a [I'établissement d'un titre de
. fnouvement par les soins de Vadministrateur des matiéres compétent.

Les titres de mouvement sont les suivants :

- Les bons d’entrée (modale 1)

- Les bons de sortie définitive (modéle 2)

- Les bans de sortie provisaire {modéle 2his)

Le comptable déclare sur ces bons, prendre en charge les entrées, se
décharger des sorties définitives et s'engage a faire diligence pour réintégrer
les sorties provisoires dans [‘enceinte du service.

17




Ces bons permettent en conséquence, de déterminer les dates exactes entre
lesquelles la responsabilité des responsables des matieres peut étre mise en
cause pour une matiére déterminée, entrée ou sortie.

b) Les piéces justificatives :

La nomenclature des piéces justificatives figure en annexe II1.

De maniére générale, les entrées sont justifiées par :

- Une copie de la facture ;

- Une copie du bordereau de livraison ;

- Eventuellement une copie du procés-verbal de réception. (modéle 3)..

Lorsqu‘un objet quelconque a cessé définitivement de faire partie de I'existant,
comme . C'est le cas pour les pertes, démolitions, destructions ou ventes
publiques;+les copies des piéces justificatives correspondantes sont adressées
directement au Ministre chargé des finances pour information..

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

archives du service.

L'existant décrit en balance d‘entrée, est justifié au titre des gestions précédentes

par le procés-verbal de la commission de recensement visé a l'article 17.

S T

| Article 20 : Les agents d’exécution de la comptablhte des matieres sont soumis.-
- aux mémes régles de contrble que les agents chargés de la comptabilité des
1 deniers.

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

- Le contrdle inopiné des carps de contrdle sur piéces et sur place ;

Le contrble hiérarchique et permanent du chef de service, sur piéces et sur
place ; le chef de service doit s'assurer a tout instant que le comptable des
matiéres placé sous ses ordres, suit les regles de bonne gestion des matiéres
du service ;

Le contrdle de I'ordonnateur ou de ses délégués, sur pieces et sur place ;

Le contrdle de la commission de recensement, sur piéces et sur place.

lArticle 21 : Sont abrogés toutes dispositions contraires 3 la présente instruction.]

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