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Ce manuel de procédures est destiné a toute personne désireuse de s'imprégner de la complabilité des matiéres
dans les services administratifs du Sénégal.

Il présente de fagon didactique les procédures a suivre pour I'application de rinstruction n® 004 du 8 Mars 1988
modifiant el abrogeant les instructions n® 6680 M.E.F. - D.M.T.A. du 21 Novembre 1985 et n° 90 M.E.F. - D.M.T.A. du 27
Aofit 1802 relalives A la comitabililé des matiéres.

Il comporte trois sections :

- La premiére traite de la nomenclature des comples de matiéres.

- La seconde esl relative aux opérations et aux procédures de comptabilité des matiéres.

- La troisieme concerne les documenis 3 utiliser pour I'enregistrement et la justification des mouvements des
matiéres.

Ce manuel a élé élaboré par le Projet Régional de Gestion Financiére au Sahel ( un Projet subventionné par
FUSAID) en collaboration avec le Ministére de I'Economie et des Finances. Le Projet et le Ministére faisaient partie d'un

groupe de travail dont la mission était d'étudier et de simplifier la comptabilité des matiéres.

Les auteurs de ce manuel se sont inspirés de l'instruction n° 004 du 8 Mars 1988 pour tenter d'expliquer et de définir
les concepts de la complabilité des matiéres.



SECTION | : NOMENCLATURE DES COMPTES DE MATIERES



A E _INDI
Cette Nomenclature indicative distingue deux groupes de comptes généraux.

1. Groupe 1 : ll regroupe les matiéres destinées a un usage de plusieurs années et faisant l'objet d'un
entretien permanent.

2. Groupe 2 : Il regroupe les matiéres consomptibles par le premier usage.

Chague groupe est subdivisé en plusieurs comptes principaux a deux chiffres. Le compte principal
détermine [a famille & laquelle appartient une matiére. Il sera aussi divisé en plusieurs comples divisionnaires 4 quatre
chiffres : ersin chague COmple divisionnua € sera subdivisé en sous comptes ou comptes pariculiers A 6 chiffres. ~ -

Prenons un exemple :

1. Matiér lergr : Groupe

10. Mobilier et Matériel de Bureau

Compte principal

10.01 Tabi Compte divisionnaire
10.01.01 Table bureau ministre Sous-compte
10.01.02  Table Machine a écrire Sous-compte
10.01.03  Table de conférence 3 x 1.5 Sous-compte

10.02  Armoire Compte divisionnaire
10.02.01 .o Sous-compte
- (R —————— ! "
10.02.03

COMMENT DEVELQPPER UNE NOMENCLATURE ?

Pour deveiopper une nomenclalure
suivantes. Chaque étape doit étre fajte minulisusem

1a7r = e
lgre Efape :

Inveniaire de {outes les malieres existanies

Le complable doit, a partir de
existantes dans le service.

a parlir des indications ci-dessus il faut passer par les étapes
nent sur la base d'informations disponibles au sein du service.

s documents ou d'inventaire, établir Ia liste de toutes les matiéres

Cette liste doit donner le plus de détail possible sur la désignation de la matiére.



liére le comptable devra diviser Ia liste des matiéres en deux

. . oe~ - = wodge de plusieurs années d' part et les matiéres du 2éme groupe
_ qui sont consomptibleg parle 1er usage d'autre part.

3éme Etape -

hanqiie Grol

A laide
compte principal appropri

4éme Efape : Création des comples Qr‘visignnairgs

A ce slade e comptable va regroupe, E1Core une fois les matiéres qui s'apparentent davantage sous une
méme rubrique. Cetie rubrique, a ppelée compte divisionnaire, aura désormais un numéro de 4 chiffres 3 l'image de
l'exemple cité dans Ia nomenclature indicative.

de la nomenclature indicative des matieres, le comptable classera chaque matiére dans lg
8.

= Prenons un exemple :

Apres classification des maltiéres dans les comptes principaux nous avons d

10. Mobilier de buregu

- Fauteuil ministre

- Fauteuil en rotin

- Fauteuil ordinaire

- Table de secrétaire

- - Table bureau métallique
- Table téléphone.

ans le compte principal :

Que faut - il faire 7

Il faut regrouper les matiéres qui s'apparentent davantage entre elles. Dans notre exemple nous avons
différents fauteuils et différentes tables. Visiblement on Peut regrouper d'une part les fauteuils et d'autre part les tables.

. Si cela est fait on aura deux comptes divisionnaires appelés "Fauteuil " et Table ". Ainsion aura la nomenclature qui
suit:

10. Mobilier et Matériel de Bureay
10.01  Fauteyi

- Fauteuil ministre
- Fauteuil en roiin
- Fauteuil ordinaire

10.02 Table

Table secrétaire
Table bureay métallique
Table téléphone



A ce stade
Six chiffres dont leg quatre
permettront de codifier

il suffit d'attribuer un numéro de sous
1er seront identiques ay numéro d

compte a chaque matiére. Ce num
U compte divisionnaire. Les deux

avec précision les matiéres sont des numéros qui vont de 01 a99.

A lissue de cette derniére étape nous aurons.

10. Mobilier et Matériel de Bureau

10.01. Fauteuil
10.U1.01 Fauteuil ministre
10.01.02 Fauteuil en Rotin
10.01.03 Fauteuil ordinaire
10.02 Table

10.02.01 Table Secrétaire

10.02.02 Table bureay métallique

10.02.03 Table 1éléphone

€ro sera composé de
chiffres suivants qui

MENCLAT

Goupe 1_Matigres dy ler groupe
10. _Mobilier et M 3riel
1003 v

ICATIV

i1.01
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SECTION | : OPERATIONS ET PROCEDURES



l. OPERATIONS ET PROCEDURES

La comptabilité des matiéres est une comptabilité qui décrit deux mouvements principaux : LES ENTREES gt
LES SORTIES. Elle fait ressontir en permanence l'existant. Compte tenu de la spécificité des entrées et des sorties, on
distinguera quatre opéralions d'eritiée et cing opérations de soriie. Ghacune de ces opérations aura sa propre procédure.
Trois autres opérations relatives a des situations particuliéres seront développées par la suite.

L'objeclif de ce chapitre est de décrire la procédure que lutilisateur doit suivre devant chaque opération.

A. LES ENTREES

1. Définition :

Une entrée de matiéres consiste en une acquisition de matiéres du t1er groupe { biens mobiliers et immobiliers

) ou
de matiéres du 2eme groupe ( ... ingrédient, carburant, fournitures, etc.)

Elle constitue une augmentation des prises en charge du comptable des matiéres et une augmentation de I'existant.

2. Les opéralions oy Types d'Entrées

a. La balance d'entrée ( Voir lllustration 1.1.)

Pour une gestion donnée 1a balance d'entrée est I'ensemble des soldes de tous les comptes arrétés a lafindela
gestion précédente. Ces soldes représentent les matiéres existantes qui sont dénombrées au dernier jour de la gestion

financiére close et reprises dans leur détail, en balance d'entrée pour la nouvelle gestion. La balance d'entrée constitue
la premiére entrée de chaque gestion.

Les piéces justificatives relatives cette opération sont

- le procés-verbal de recensement
-le 1er bon d'entrée.

b. Entrée a la suite d'un achat dont la somme est inférieure oy égale a 300.000 ( Voir lllustration 1.2))

Un achat est une acquisition de matiéres moyennant un payement. L'entrée de cette matiére constitue une
augmentation des prises en charge du comptable & qui la reglementation fait obligation d'en assurer la garde.

Dans ce cas la réception des matiéres ne nécessite pas I'établissement d'un procés-verbal de réception. Seule
la facture du fournisseur suffit pour l'etablissement d'un bon d'entrée.

Les piéces justificatives afférentes a cette opération sont les suivantes :

- Le bon d'entrée qui matérialise l'augmentation des prises en charge du comptable.
- La facture qui permet d'établir le bon d'entrée.

=105



~

Opérations Responsables
( Arrét des Ecritures el
Elablissement Relevé P L Comptable
Reécapitulatif de Fin
L de Gestion
Convoquer Commission > Président de Ia
Recensement Commission
Fin
de <
Gestion
Etablir PV de » Cofmission
Recensement Hiss
S'il y a Ecart passer
écritures de b Comptable
régularisation avant
de continuer. Voir
diag. 1.4, et 2.4
‘ v
i Etablissement Bon Administrateur
dEntrée N°. 1 g des Matiéres
Balance d'entrée
—
Passer Ecritures auy AI]
Livre Journal — Fe ’ Comptable l
Début
de < l
Gestion . = =
Passer Ecritures au [ i '
| Grand - Livre g ¢ | Comptable
(0 $ ] e
L Classement B.E. j— L Comptable ]




—Opéralions Responsables
Etablissement Bon Administrateur
d'Entrée sur la base S des Matieéres
de Facture
Passer Ecrilures dans T
le Livre-Journal Comptable
Passer Ecritures au —l Complable
Grand-Livre

v

Classer Piéces
Justificatives S Comptable
Facture et B. E.

c. Entr | i : h n montan arieur

d'une donation ( Voir lllustration 1.3.)

La réglementation précise que toute réception de matiéres dune valeur supérieure a
300.000 F est effectuée par une commission de trois membres au moins avec la présence d'un
- Inspecteur des Opérations Financiéres ou d'un Contréleur des Opérations Financiéres, ou d'un
Contréleur Régional des Finances. Ce dernier doit nécessairement viser le procés-verbal de
réception.

Le bon d'entrée ne peut en aucun cas élre rempli sans le procés-verbal de réception.
Les piéces justificatives relatives a ces opérations sont les suivantes

- l'acte de donation en cas de don

- la facture en cas d'achat

- le procés-verbal de réception
- le bon d'entrée

= 42



lllustration 1.3. :
Priseen C MMMIMQMM

Opérations Responsables
hConvoquer la Commission > Président_ de la
de Réception Commission
Réception des Matieres > Commission de
par la Commission Réception
Etablir PV Réception Eoimmissian
Elablissement Bon Administrateur
d' Entrée > des Matiéres

v

Passer Ecritures dans
le Livre - Journal - Comptable

1

Passer Ecritures dans
le Grand - Livre > Comptable

I

Classer Piéces

Justificatives

Factures ou Acte de 4> r Comptable
Donation + B.E. +

L PV Réception

-

d. Entrée de matiéres & lustifier par un certificat administratif ( Voir lllustration 1.4.)

Ces entrées de matiéres sont des acquisitions de biens qui ne sont

pas justifiées par des factures
adressées au service concernd oL

J par des actes de donations Ce sont des entrées a la suite : de naissance
d'animaux, d'excédent reconnu par la commission de recensement, la constitution ou la dislocation dune
unité collective, d'un changement de dénomination de matiére el d'une régularisation d'une entrée sans piéces
réguliéres. Dans tous ces cas, 'administrateur des matiéres doit d'abord convoquer la commission de recense-
ment avant de demander & I'ordonnateur ou son délegué l'autorisation d'entrer ces matiéres.

Les pigces comptables qui justifient cette opération sont -
- le relevé récapitulatif
- le procés-verbal de recensement

- le certificat administratif
- le bon d'entrée.

=3



Bemarque

Les réintégrations de matiéres du 1er groupe a la suite d'une réparation, de travaux et de prét ne sont
pas des entrées qui affectent I'existant. Elles ne font pas l'objet d'un titre de mouvement. Cependant il convient
de noler que le comptable des maliéres a le devoir de procéder en temps utile 4 la réintégration des matiéres en
sortie provisoire.

Hlustration 1.4.:

ration _Bﬁsmuiabies'
Etablir Relevé - Comptable
Récapitulatif
Convoquer Commission > Président de Ia
de Recensement Commission
Etablir PV de > Commission
Recensement
-~
Etablir Certificat =
o - Administrateur
Administratif portant — i
Aulorisation des Matiéres
pi o Grcarnater o
e 5 ;
Autorisation el
Etablissement Bon Administrateur
d' Entrée _— des Matiéres
| {
Passer Ecritures de
Régularisation< régularisation dans S— Comptable
le Livre-Journal
Passer Ecritures de
Régularisation dans i Comptable
le Grand-Livre
Classer Piéces
Justificatives
- PV Recensement
- Centificat ——t Comptable
- Administratif
- B.E.
- Relevé Récapitulatif
\

-14 -




B. LES CORTIES
1. Définition

Une sortie définitive est une consommalion de matiére du 2éme groupe ou une diminution de matiére du 1ergroupe.
Elle se traduit par un appauvrissement de I'existant ou du patrimoine. Cependant une sortie provisoire ne peut en aucun
cas diminuer ou augmenter I'existant.

La sortie définitive entraine une diminution des prises en charge du comptable des matiéres.

2. Types de sodies

a. Sorie 3 la suite d'une réforme de matiére Zonserveée dans le .service Yoir lllustration 2.1, )

Il s'agit de matiéres réformées et gardees dans le service concerné jusqu'au moment de la vente ou de la

destruction. Dans ce cas il est nécessaire de préciser que ces maliéres réformées sont sous Ia responsabilité du

comptable des matiéres jusqu'au moment de Ia vente ou de la destruction. Ce dernier ne pourra passer des écritures
comptables qu'aprés avoir recu le proces-verbal de vente ou de destruction,

Les pigces justificatives relatives cetle opération sont :

- le procés-verbal de réforme

- le procés-verbal de vente ou de destruction

I'acte de vente ou le bon i enlever dans le cas d'une vente
- le bon de sortie définitive.

b. Sorie & la_suite d'une réforme de matiére remise_au Service des Domaines ou tout autre

service concerné ( Voir lilustration 2:2.)

Cette sortie ressemble a la précédente. Sa particularité est qu'elle est définitive dés la remise des matigres
= réformées au Service des Domaines ou tout autre service concerné. Dés lors la responsabilité du comptable des
mattiéres est complétement dégagée. Il doit par conséquent passer les écritures de sontie dans le journal et le grand-livre.

Les pieces justificatives relatives a cette opération sont les suivantes
- procés-verbal de réforme

- bon de sortie définitive.
- acte de dépét des matiéres au Service des Domaines.

-15 -



Opérations

Proposition de
Matiére & la Réforme

Besponsables

+

Convoquer Commission

Rélorme

(o

-

<

Etablir PV de
Réforme

+

Convoquer I'Agent du
Service des Domaines
chargé des ventes ou
du Service concerné

Président de Ia
Commission

Administrateur
des matiéres

Commission
de Réforme

1

Etablir PV de Vente
ou de Destruction

w

Administrateur
des Matiéres

-

F Etablissement BSD
dés Réception PV
Vente ou de
destruction

Commission

Concernée

i E

Passer Ecritures
dans le
Livre-dournal

+

Administrateur
des Matiéres

l Passer Ecritures
l agans le Grand-Livre

ES

Comptable 1

+

.

Classement
-PV de Réforme
-PV de Vente
SHOS 0

Comptable ’

Comptable

.

- 16 -
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- QU_tout autre service concerns
. Besponsaples

Proposition de Matiére I Administrateur
a la réforme des Matiéres

Convoquer Commission
de Réforme

Président de |3
Commission

Etablir PV de Réforme Commission de Ré’Ofme

Remise des Matieres — Comptable
Reformées au Service

des Domaines contre
H décharge

Il

' Etablir Bon de Sortie ]
Définitive

Administrateyr

des Matieres

Passer Ecritures au
; — Comptable
Livre-Journal I P

!

Passer Ecritures au

Grand-Livre ’ S

Classement décharge +
PV Réforme + BiS [

_—H—*“___*_'__*——___]

Comptable

+

Comptable

Il convient de noter aussi que dans I'hypothése ou Ie comptable des matigres assure aussi la
distribution directe de petites quantités de matigres du 2 éme groupe aux utilisateurs il doit assurer
— le suivi de cette distribution sur fiches de consommation de Stock (en faisant émarger les



utilisateurs) récapitulées périodiquement sur un bon de sortie définitive et valant justification. Dans ce cas il est le seul
responsable. ( Voir illustration 2.3., hypothése N°. 2). Les piéces justifiatives relalives a cette opération sont les suivantes

- fiches de consommation de stock et /ou
_ - bon de sortie déiiniiive.

lllustration 2. 3.: Sorlie a la suite de consommation de matiére
i du 2éme groupe suivie sur Fiche de Consommation de Stock
: v
Opérations Opéralions Responsable
Hypothése N-°. 1 H hé N°. 2
Distribution
; i direcle de Matiéres
Remise de Matiére = ' — Comptable
-~ di S5me ‘Groups & U aux Consommateurs
détenteur -5
¢ -+
™ . : Etablir 1 Fiche de ~ —— Comptable
Etab“r 2 FIChES consommation de
de consommation de stock
stock, 1 pour le I ~
détenteur et 1 pour M Comptable
le comptable l
¢ Suivi de
. Consommation
Suivi de \’- Détenteur
N Consommation "
Arrét périodique
= Consommation i Comptable

Arrét périodique
Consommation

_ i‘ —

\) - Comptable
: - Détenteur

| Etablir B.S. D. i
. " pou:_ la it | Administrateur
onsommation de la > des Matiéres
période

‘

Passer Ecritures au
Livre-Journal

v

Passer Ecritures au »
Grand- Livre

v

Classement P.J.
F S g S [

1 Comptable

Comptable

Comptable

h 4

-18 -



d. Sorie de matiére justifiée par un centificat administratif ( Voir lllustration 24)

C'est une sortie qui n'est pas justifiée par une décharge officielle. Elle est constatée dans les cas suivanis -

- changement de dénomination

- déficit constalé aprés un recensement

- constitution ou dislocation d'une unité collective
- régularisation de sortie sans piéces réguliéres

- perte, disparition ou destruction de matiéres.

Dans tous les cas la commission de recensement doit étre convogquée pour constater les faits avant que

'administrateur des matiéres ne demande a l'ordonnaleurou a son delégué une autorisation de sortir définitivement ces
maliéres.

Les piéces justificatives relatives a cette opération sont les suivantes :

- le relevé récapitulatif

- le procés-verbal de recensement
- le centificat adminisiratif

- le bon de sonrtie définitive.

e. Sornlie provisoire ( Voir lllustration 2.5.)

Les matiéres en sortie provisoire sont des matiéres du ler groupe qui sont sorties momentanément de
l'existant et qui sont appelées a y étre réinlégrées. Le bon de sortie provisoire qui justifie celle opération

n'est pas un titre de mouvement affectant I'existant. Cependant le comptable doit mentionner, dans les colonnes

Il convient de noter que si les matiéres 3 sortir provisoirement sont des matiéres en service, il y a lieu pour le
comptable des matieres de les reprendre et d'émarger sur la fiche individuelle contradictoire.

C. AUTRES QPERATIONS

1. Opération de fin de gestion/ début de gestion ( Voir lllustration 3.1.)

En fin de gestion comme en début de gestion, il existe des opérations que le comptable des matiéres doit faire.
En fin de gestion, il s'agit de cléturer tous les comptes et en début de gestion de les réouvrir. Ceci Obéit & un principe
comptable qui tient & la séparation des exercices.

Les piéces complables relatives a cette opération sont les suivantes :

- le relevé récapitulatif

- le proces-verbal de recensement

- s'il y a écant : certificat administratif, bon d'entrée et / ou bon de sortie définitive
-le bon d'entrée { pour la balance d'entrée!

-19 -



Etablir Relevé

Récapitulatif

+

_Responsables

Convoquer Commission

de Recensement

+

Etablir PV de
Recensement
|
R 4
r Etablir Cerlificat
Administratif portant

Autorisation

» Comptable
Président de la
> Commission
Commission

+

Approbation C.A.P.
.Autorisation

.

Etablissement Bon de
Sortie Définitive

Administrateur
des Matieres

Ordonnateur ou
son Délegué

!

Passer Ecritures de
régularisation dans
le Livre-Journal

Administrateur
des Matieres

mmm—

Passer Ecritures de
régularisation dans
le Grand-Livre

Comptable

N

+

Classement
- relevé récapitulatif

- Cenrtificat Administrat

~B. S B+ PV
de Recensement

Comptable

if
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1]

r

Décision sortie
Provisoire

Il

Etablir Bon de Sorie
Provisoire

w

Passer Ecritures au
Livre-Journal (pour
mémoire)

A 4

il

Passer Ecrilures au
Grand-Livre ( pour
memoire)

-

Retour de la Matiére

.

Mention de la date
effective de retour
au grand - Livre

-

Administrateur
dac Malidrre

Administrateur
des Matiéres

Comptable

Comptable

Comptable

Comptable

=9 =




2ration Responsables
’
Arrét du Livre-Journal N
en fin de gestion 1.4 Comptable
[ Arrét du Grand-Livre "
o en tin de gestion = Comptable
Etablir Relevé
C tabi
Récapitulatif 4 omptabie
FIN l
DE < Convoguer Commission G Président de la
GESTION de Recensement 4 Commission
Etablir PV de " -
Recensement » Commission
S'il y a écart passer
écriture de
régularisation avant P Comptable
de continuer . Voir
§ diagramme 1.4. et 2.4
/ .
Etablissement BE N°. 1 3 Administrateur
Balance d' Entrée 4 des Matiéres
Passer Ecritures N
ivre- |
DEBUT au Livre-Journal = Comptable
DE l
GESTiOi\ﬁ -
Passer Ecritures 2
; C |
au Grand-Livre ’ omptable
[ Classement B.E. + R.R. | f" g
P. V. Réception { Comptable i
N, =

2. Remise et reprise de matiére du ler groupe par un comptable ( Voir [llustration 3.2.)

Ces opérations concernent une affectation de matiére du 1ergroupe & un détenteurou une reprise de matiére
par le comptable. L'affectation ou la reprise d'un matériel a un agent du service est un mouvement interne qui n'affecte
pas l'existant. Néanmoins pour étre en mesure de dénombrer le matériel qui est en service, il est important de traduire
ce mouvement dans un document appelé Inventaire Individue! Contradictoire.

ro
ro
'



La piece justificative relative & ces opérations est la fiche d'inventaire individuel contradicloire.

1] i

ler_gr
Comptable
2ration Responsables
Remise de la Matiére .
: . b Comptable
d un déetenteur
| Il
Etablir Inventaire 4’ Comptable
Individuel
Contradictoire
Engagement : > Détenteur
inventaire Individuel
Contradictoire
Reprise de Matiére » Comptable
Engagement : I
Inventaire Individuel b Catgtedt
Contradictoire

3. Nomination d'un_comptable des matiéres ( Voir lllustration 3. 3.)

Il s'agit d'une passationde service entre deux comptables. Il est obligatoire que celui qui s'installe prenne
en charge effectivement les matiéres en place. Le complable sortant doit étre déchargé de ses responsabilités. La
passation de service ne s'effectue que sur la base d'un recensement physiquc gui scra comparé aux écritures. La
différence entre inventaire physique et écritures comptables sera mentionnée sur le procés-verbal de recensement.

Elle fera I'objet d'une régularisation dans le Livre-Journal et le Grand-Livre. S'il n'y a pas dedifférence, aucune écriture
ne sera enregistrée dans ces documents.

Les piéces comptables justifiant la prise en charge des matiéres par le nouveau comptable sont :

- le reieveé recapitulatif
- le proceés-verbal de recensement.



Al i 'une _nominati . I i
ration Besponsables

Acte de ncmination d'un
comptable des Matiéres

Etablir Relevé
Récapitulatif

!

Convoquer Commission
de Recensement

-

]

Etablir PV de
Recensement

!

Sy a Ecant passer
écritures de
régularisation avant
de continuer. Voir
diag. 1.4, et 2. 4.

]

Classement
- Relevé Récapitulatif
- PV Recensement

-

-r

Ordonateur des
Matiéres

Comptable sortant

Président de la
Commission

Commission de
Recensement

Comptable sorant

Nouveau Comptable




SECTION [li: LES DOCUMENTS



. LES DOCUMENTS

Dans cette section, chacun des documents présentés est suivi : 1) de sa définition 2) de I'énumération des
circonstances qui donnent lieu & son utilisation ; 3) de lindication des agents responsables de son établissement et; 4)
d'un exemple de son mode d'emploi. Pour rendre pratique I'exemple d'utilisation, des numéros sont affectés aux
données a mettre sur le document. Chaque numéro correspond & celui de l'espace prévu pour cette donnée.

Le Bon d'Entrée

Modala N°.1
Instruction générale,
REPUBLIQUE DU SENEGAL Ar. 12a, 12c, 18a.
1 Année linanciére
MINISTERE _ e 7 s
SERVICE OU ETABLISSEMENT g:’af"'io' d :
BON D'ENTREE DANS L'EXISTANT FRel. de la Complabilité ( el 0N Gangapamen!
2' e e A des Deniers RN S0l SR
DESIGNATION DES MATIERES | CHIFFRES A COMPTABIUSER j
N "Comptle 1 Nature des Matiéres " | Spécification | QUANTITES | PAIX | . | CBSERVATIONS
Nomenclawre | fNo:rbr T "Naliurs des | yITAIRE | MONTANT |
2 i (5) d'Untés | Unités (3) | I i
} | 1 I []
|5 ST (e iS—— . A U N o
 — S - o = e
S i S ! b o S
! . E | T
I pie s = e ! | e
L _ - : i | i N _ -
i | | | |
| e I E e e
1 il : i |‘
| SE—— o]  m—
[ | TOTAUX ........ {13 - 14
ST U] e ——— " NSRS, LS = 2 i = e Sy S S
Ti GE PLOI DE L IME
AIB1E le présent bon A ... B3 UNiES Le compiable des matiéres soussigné, déclare ce (1) Numérotation Ininterrompue pour la gestion
eprésentant une valaur de............. 14... francs jour augmenter ses prises en charge de ... . (2) Dans fordre des articles décrits sur les piéces
ont je certifie I'entrée. unités, représentant une valeur de .................. b justificatives dans l'ordre des comptes de la
SRR 18 ol 1618 francs. nemenclature.
L 'Administrateur des Matidres (4) A5 .16 19..... (3) Litre, kgs, métre, etc.
; Le Complable des Malidras (4) (4) Timbre el signature.
(5) Marque, code, etc.
17 a 17b N.E.: Bon a élablir en wois exemplaires dont 1
destind aux archives du service,
Sinition

Le bon d'entrée est le titre de mouvement qui permet la comptabilisation des entrées de matiéres
dans [l'existant.
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M rutilisation :

Chaque fois qu'ily a :
Achat de matiéres :
Acquisition a titre gratuit ;

Constatation d'existant non pris en charge ou d'excedent reconnu par la commission de recensement

( Naissance d'animaux, récolte, extraction de matieres) ;

Tranisiviiation ou changement de dénomination dune matiére ;
Constitution ou dislocation d'une unité collective ;
Installation d'un comptable des matiéres ;

Nouvelle gestion (pour I'enregistrement de la balance d'entrée).

Responsable :

Le bon d'entrée est établi par les soins de 'administrateur des matiéres.

Mode d'emploi du document . Mettre dans l'espace numMero :

1%

-2,

=a
RS

Le nom du Ministere d'appartenance du service.

Le nom du service.

Le numéro du présent bon. ( Ce numéro es_t le numéro du précédent bon _d'entrée plus 1).

Les références de la comptabilité des deniers.

Le numéro cie nomenclature de la matiére qui entre.

Le nom de la matiére qui entre.

Les spécifications de la matiére qui entre { exemple : modéles, type, ou série de fabrication de la matiére).
Le nombre d'unités de la matiére qui entre.

Le nom de lunité utilisée pour déterminer la quantité de la matiére ( métre, litie, kg, nuinoig, &lc.).
Le prix unitaire de la matiére.

Le résultat de la multiplication du prix unitaire par le nombre d'unités.

Toute observation qui est de nature & faciliter lidentification de la matiére.
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13. Le total des nombres inscrits dans la colonne " Nombre d'unités”.

14. Le total des montants inscrits dans Ia colonne " Montant .
15. La ville dimplantation du service.

16. Les jour, mois et année de l'opération.

17 La signature :

(a) de l'administrateur des matiéres

(b) du comptable des matiares

| i ‘utilisati

Si le 18 Février 1987, le Service Régional des Finances de Kaolack recoit livraison d'une machine

a écrire achetée chez Buhan & Teisseire pour 280.000 F, le bon dentrée correspondant sera rempli comme
indiqué ci-dessous :

REPUBLIQUE DU SENEGAL

Modéle Ne.1
MINISTERE de IEconomie el des Finances :‘:":‘;'a’:"‘zg":‘;"’“
SERVICE ou ETABLISSEMENT An;\ée 1inanciére'
Service Régional des Finances de Chapitre -
Kaolack BON D'ENTREE DANS L'EXISTANT Ref. de la Comptabilité { N, du u;n d'engagement
N°..v.....19....... m des Deniers N°.du bon de commande
DESIGNATION DES MATIERES | CHIFFRES A COMPTABILISER
T N Compie |  Natre des Materes | Spécifcation | QUANTITES™ D eax T
Nomendiature [ " N&Br6 ~—Raturs dag UN)?A)I(RE © MONTANT OBSERVATIONS
(2) - () __dUnités | Unités (3) |
1 } |
JO.DS.O]__{ ~.Machine._ a écrire = {ET121D] 1., N _ | 280 000. . 280 000 |Achat & Buhan et Teisseire
| i | *
e —— e e - R R e | gl - b e gl
4. | | |
S R
| |
—— 7.“', Sy i s - i - - o ___f._ e e -
| ! |
— ‘s = . - LR
= i X
[—— A — |r ——
= = T - i e ] - ‘?__ i e
—_— S R _ - I = - & e
A | B _ ‘ _ S S e
I
|
i o
; 1
.QEE IFICATION AUGMENTATION 325 PRISES EN CHA 3GE SR PR g
Arélé le présent bon A ... e, UNItES Le comptabie c::sg-".a:we'as soussigné, déclare ce i }”jé{?m,,‘c imnlerr?n'lspued:?}{r Ja_, ge;SIPGﬂ“é
{reorésentant une valeur ce ... francs joutr augmenter ses prises en charga ce ... 1. .. Al c':“’_ ces ‘a:;ces o, B e? Fieces
domxje certie F'entrée, unités. représentar une valeur de ... e 280,000, !us:f-car;v?u gans lordre des comples de ia
a..Radlack o 18/02/ 1987, francs bl T
“Administrateur des Matéres (4) A..Kadlack o 18102/ og7 A Tinbre ot Slansirs.
Le Compiable dos Mavéres  (4) (5) Marque, code, atc,
NE.: Bon & &tablir en tois exermplaires dont 1
destiné aux archives du service,




REPUBLKQUE DU SENEGAL

MINISTERE 1 ::rdtggm: Agéznarale
SERVICE DU ETABLISSEMENT An. 12a 12c. 19a

2 BON OE SORTIE DEFINIMVE Annde budgétaire ... 4. .

DE LEXISTANT
N . ()
DESIGNATION DES MATIERES QUANTITES PRIX
N* Compte Nalure des Matéres Spacification | Nombre | Nature de | UNITAIRE MONTANT OBSERVATIONS
e das Mauéres | d'Unités | IUnite (3)
5 6 7 8 < 10 11 12
TOTAUX 18 14
CERTIFICATION Wﬁ@_ﬁmﬂﬁﬁ (1) Numérotation ininterrernpue pour la
Arréle e présent bon a ... Le complabie des matiéres Jo soussigné ... ... geslion
soussigne, déclare ce jour, 17 {4) (2) Dans fordre des arlicles décrits sur
représentant une valeur de .. diminuer ses prises en charge reconnais avoir requ les matidres les piéces justificatives ou dans
s I O e S [ [ de.....1.3...... unités représentant portées au présent bon, Tordre des cptes de la nomancialure
certifie la sortie définitive, une valeur de ... 14 A AB e 1900190 (3) Litre, métre, nbre, etc.
A I e 16...19 francs. ; (4) Nom et qualité
L'Adminsirateur des_ Matigres (5) Al Bile S o DG e Le Réceptionnairg_(5) (5) Timbre et signature, bon & établir en
Le Corptable des Matiéres (5) Irois exemplaires
(6} A justifier éventusllement par las
20a 20 b 2¢c liches de consommation du stock

Définition

Le bon de sortie définitive est le titre de mouvement qui permet la comptabilisation des matiéres sorties

de I'existant.
Moment d'utilisation :

Chaque fois qu'il y a:

Cession ou vente de matiéres :

Transformation ou changement de dénomination d'une matiére ;

Constatation de déficit, disparition, démolition, ou destruction de matiéres :

Dép6t de matieres reformées au Service des Domaines .
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Besponsable :

Le bon de sortie définitive est établi par les soins de [administrateur des matiéres.

Mode d'emploi du document . Mettre dans l'espace numéro :

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17

18.

19.

20.

Le nom du Ministére d'appartenance du sarvice.

Le nom du service.

Le numéro du présent bon. (Ce numéro est le numéro du précédent bon de sortie plus 1).
La référence de l'année budgétaire.

Le numéro de nomenclature de la matiére qui sort.

Le nom de la maliére qui sor.

Les spécifications de la matiére qui sor (exemple : N°. de série, type ou modéle de fabrication de la
matiere).

Le nombre dunilés de la matiére qui sort.

Le nom de runité utilisée pour déterminer la quantité de la matiére (litre, kilogramme, métre, nombre,
etc.).

Le prix unitaire de la matiére qui sort.

Le résultat de Ia multiplication de la quantité par le prix unitaire.

Donner tout renseignement pouvant préciser l'objet de la sortie.

Le total des nombres inscrits dans la colonne " Nombre d'unités " .

Le total de la colonne " Montant ".

La ville d'implantation du service.

Les jour, mois et année de I'élablissement du bon de soitie.

Le nom du destinataire de la matiére qui sort. Si le bon de sortie définitive est établi sur la base des
fiches de consommation de stocks, cette partie ne sera pas remplie. Il suffira de joindre au bon de sortie
définitive, les fiches concernées.

Le nom de la ville ol le récépissé a été signé.

Les jour, mois et année de la remise de la matiére sorlie au destinataire.

et enfin :

La signature : a) de I'administrateur des matiéres

b) du complable des matiéres
c) du destinataire.



E ique d'utilisation :

Si le 19 Février 1987, administrateur des matiéres du Service Régional des Finances de Kaolack fait
remeltre a sa secrétaire une rame de papier et deux rubans de machines 3 écrire achetés respectivement a5000
F et 1850 F l'unité, le bon de sortie définitive correspondant sera rempli comme indiqué ci-dessous

; Modsle N°.1
REPUBLIQUE DU SENEGAL Instruction générale,
MINISTERE da [Eemmn, m A An. 12a. 12c. 19a,
IeRE de lcconomia e as Fmnances
R . i~ Annéa budgétaire . 1986 - 1987
SERVICE QU ETABLISSEMENT BON DE SORTIE DEFINITIVE
Service Régional des' Finances de Kaolack BE L‘Ef'STANT
N s £ (1)
DESIGNATION DES MATIERES QUANTITES Rl
N Compte ; Spscificaton | Nombra | Nature de UNITAIRE | MONTANT OBSERVATIONS
i i ves Hatieres des Materes | d'Untés | runita (3
20.01.01| Rame de papier fort 21 x 29,7 1 N 5000 5 000 Rapport Annuel
20.02.01 | Ruban pour machine 2 i 1850 3700 M-
TOTAUX 3 5 8 700
CERTIFICATION IMll BECEPISSE (1) Numérotation ininterrompue pour la
Arrélé le présen! bon A ... . Le complable des maliéres Jesoussigné ... .Asla... . gestion
e LT T, 1" soussigné, déclare ce jour, s BERETE. (4) {2) Dans lordre des articles décrils sur
représentant une valeur de ... diminuer ses prises en charge reconnais avorr recu les matiéres les piéces justificalives ou dans
e GF G e fANGS dONI o de.....3........ UNiles représentant portées au présent bon. fordre des cples de la nomendaiure
certifie la sorte définitive. une valeur g ... . 8B700...... A.Kaolack le...19..02.. 19.87 (3) Litre. métre. nbre, etc.
A.Kaolack . 2.19.-Février...19.87 .. Irancs. (4} Nom el qualité
LAdminisirateur ges  Matiéres  (5) AKaolack ®........18 /024 1987..... Le Receptionnaire (5) (S) Timbre et signalure, bon & élabiir en
Le Cormptablk lidres {5} lrois exemplaires
(6} A justdier éventualiemant par las
liches de consommation du stock
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REPUBLIQUE DU SENEGAL

MiniSTERE 1
SERVICE OU ETABLISSEMENT

BON DE SORTIE PROVISOIRE

Moddle Ne. 2 bis
An. 12a 12c, 19a-

N s Goenens (1)
DESIGNATION DES MATEEHES QUARTITES on
. IX
N* Comple Spécitication Nombre | Nature de | o MONTANT OBSERVATIONS
T,
MET""' Nature des Matibres des Matdres | dUnnés | runig () UNITAIRE
4 6 7 8 9 10 11
TOTAUX —
12 13
CERTIFICATION : (1) Numérotation ininterrompue pour la
Arété le présent bon & ... Le comptable des matiéres Je soussigné . | gestion
soussigné s'engage & faire e e | J— {2) Dans fordre des articles décrits sur
représentant une valeur de.................., difigence pour réinlégrer les . recannais avoir recu les matiéres les piéces justiticatives ou dans
Frussu— L SO francs matiéres porées au présent bon ponées au présent bon. fordre des cples de la nomendature
dont je certifie la sonie. dans l'enceinte du sarvice. Ao X le....... 3B 15....

(3) Litre. métre, nbre, elc.

[ TP V. S e.....16 Ao 14.. . le.... 15... 19..... : . (4) Nom et qualité
L'Administratewr des Matidres (5) Le Comptable des Matitres (5) Le Récsptionnaire (5) (5) Timbre et signature, bon 4 étabkr en
19a 19 b 198 ¢ trois exemplaires
Definition -
Le bon de sortie provisoire est le titre de mouvement par lequel l'administrateur des matiéres

Momen

Chaque fois qu'il y a:

autorise la sortie, momentanément de
que les mouvements qui font Iobjet

‘wlilisation

Sortie de matiéres du premier groupe pour entretien ou réparation :

Sortie de matiéres du premier groupe pour location ou prét.

I'enceinte du service, de matiéres du premier groupe. Il est & noter
dun bon de sortie provisoire nafiecieni pas l'existant.



Responsable

Le bon de sortie provisoire est établi en trois exemplaires par I'administrateur des mati¢res qui endonn
copie au comptable des maltiéres.

Le bon de sortie provisoire n'est enregistré que pour mémoire dans le grand-ivre des matiéres -
le livre-iournai.

Mode d'emploi du document . Mettre dans l'espace :

1 Le Ministere d'appartenance du service.

ok Le nom du servics.

3. Le numéro du présent bon de sortie provisoire. Ce numéro est celui du précédent bon de sortie

provisoire + 1

4. Le numero de nomenclature de la matiére.
51 Le nom de la matiére.
6. Les informations qui permettent de mieux identifier la matiére ( exemple : modéle, numéro de série o

type de fabrication de la matiére ).

78 Le nombre dunités qui fait l'objet de la sorie provisoire.
8. Le nom de [unité utilisée pour déterminer la quantité de la matiére.
8 Le pfix unitaire par lequel la matiére était prise en entrde lors de son acquisition.
10. Le resultat de la multiplication du nombre duniiés (espace 7) par lg prix unitaire.
1., Toute observation utile sur lopération.
T2, La somme des nombres inscrits dans la colonne * Nombre d'unités .
18: La somme des nombres inscrits dans la colonne " Montant "
14. Le nom de la ville dimplantation du service
15, Les jour, mois et année d'établissement du bon de sorie provisoire.
16. Le nom du destinatare de la matiére.
3 7 Le nom de la ville ou le récépisse a été signé.
Les jour, mois et annge do remise de la maligre au destinataire

16 Enfin. la signature
de ladministrateur des matiéres
du comptable des matieres.
du destinataire des matieres.

oo



Le 20 Février 1987,
la machine

Mécanographie *

Opération est le suivant :

REPUBLIQUE pu SENEGAL

AINISTERE dg TEconomie el des Finances
SERVICE oy ETABLISSEMENT
Service Régional des Finances de Kaolack

—_— ]
N Compte
Nomenclatury
2)

10.06.01

gﬁﬂﬂuﬂoﬁ

Arété le présent bon 3 soaseif

‘eprésentant une valeyr OB s
- lrancs

er.19.87 .
memmm_oumi (5)

DESIGNATION DES MATIERES

Nature des Matéres

Machine 3 calculer olivetti
S e

le Service Régional des Finances de Kaolack envoie en réparation a "Saloum
a calculer du comptable des deniers. Le bon de sonie Provisoire pour cetle

BON DE SOR

TIE PROVISOIRE

NG . (1

_— EaEEe e

TOTAUX 1 — 65 000
QEQLMLQN_{IEHQ%QE_MEHI s Saloum (1) Numérotation ininterrompye pour la
Le comptable des matiéres Je soussigne P Tt geslion
S0ussigné s'engage A faire ...~..-....A.;......‘Mecanograph;e......,,..‘.(=: (2] Dans tordre des arlicles décrits sur
diligence pour réinlégrer les reconnais aVOIr recu les matiéras les pidces justiicatives ou dans
maliéres pordes au présent bon Portées au présent bon. fordre des cptes de la nomenclalure
dans lenceinte du service. A-Raclack.. e j9go coon 19HT () Litra, métre, nbre, elc,

A_Kaolack . i 20, Février 1587
Le Complable des Matigres (5

= Scmealion 1" Nombrg
des Matitres | d'Unités

PRIX

Le Receptignnare (5,

- 34 -

Modéla N°. 2 pig
An. 12a 12¢, 193

Nature de UNITAIRE | MONTANT OBSERVATIONS
Unité ( 3)
|
N 65 000 65 000 Pour réparattion
e e e O e Rl A
e
=1 e ]

(4) Nom et qualite
{5} Timbre o signature. bon & établir an
1ois exemplaires




Le Proceés - Verbal de Réception

Arrété le présent P.V. a 13 a
certitions  avoir réceptionnées

Visa de IN'OF.. du COF. ou du CRF,

U

Enumération des piéces justificatives jointes (1)

15

(1) Piéces | ustificatives jointes :
1 facture N°_ i =
1 exemplaire du marché __ _

unités que nous

Modgle 3
{ Recto)

REPUBLIOUE DU sE

MINISTERE g
SzRVIC: OU ETABL!

NEGAL Mogee N g
1 At 2h 7b, 7o 1oh

S5 wmEnT

PROCES - VERBAL

DE

Date de réception

RECEPTION N-.3

4

Nom et qualités du fournisseur 5

Nom, qualités et signature des membres de la commission

6

du —_
(Verso)
Modél: 5 3n H.
PROCES VERBAL DE RECEPTION
UNITES e
Désignation des matidres iJ:;aira Montant O3SERVATIONS
7 10 11 12
| I | "
| |
J | |
! |
) 13a 1 13b l
E (2) Dans le méme ordre que  celui qui existe sur jes pieces justificatives

J



Chaque fois qu'il ya:
Réception de matitres dune valeur supérieure 4 300.000 F ;
Don de matiéres ( quelque soit la valeur du don X

Besponsable

Le procés-verbal de receplion est préparé par le comptable des matiéres. Il est présenté ensuite, en
ma&me temps que les matiéres 3 recevoir, & la commission de réception pour approbaticn

MQd.e_dLe_mp_lQi__du_qQ_Qumem . Mettre dans l'espace numéro :

1. Le Ministére d'appartenance du service.

o Le nom du service.

3. Le numéro du présent procés-verbal de réception. Ce numéro est celui du précédent procés-verba
Ide réception plus 1. '

4. La date de réception de Ia matiére par la commission de réception.

S. Le nom du fournisseur sl s‘agit d'un achal, ou du donateur sl s'agit d'un don.

6. Les nom'et qualité des membres de Ia commission de réception et leur signature.

7 Le nomde la matiére qu'on réceptionne.

8. Le nombre dunité a réceptionner.

9. Le nom de lunité utilisée pour determiner la quaniité de Ia matiére.

10. Le prix de lunité de Ia matiere qu'on réceptionne.

Tt Le résultat de Ia multiplication du nombre dunités par le prix unitaire.

12. Les observations des membres de la commission de réception sur l'opération en cours ou sur

les caractéristiques de Ia matiére a réceptionner.
13a.  Le total de la colonne “ Nbre / Unités .

13b. Le total de lacolonne " Montant *

—
A

Selon le cas, la signature du CRF,de I'lOF,ou du COF.

-
_U"l

Selon le cas. les références de la facture. du marché ou de lacte de donation.
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. T

18/02/87, le Service Régional

des Finances de Kaolack recoit du
au Sahel, don de deuyx machines,

Projel Régional
marque Canon P25D, dune valeur de

ai de Gestlion
70.000 F rlunite.

A cette occasion, un procés-verbal de réceplion a é1é établi comme suit :

(Recto)

Arréle te presert Py, » 2

e p— mile; que nous
certifions avoir receplionnées :

FEPUELQUE DU SENFGAL

Modéln 3
MINISTERE e rE conumie el des Finances An 7c e
SERVICE Qu ETABLISSEMENT

Service Régional des Finances awe Kaoicx

Visa de IOF., qu C.OF. ou du CRF. PROCES - VERBAL

DE RECEPTION N 2

Date oe recapton 1802 1957

Noms et guaités gy foutnisseur Projet Regonal de Gestion
7 0 . . i L. Financidre au Sahel

Enumération des pieces juslificatives jointes (1) Noms, quaies o $GAILIe des Marrbiras dufa commission
AC'e de dona“on n 14 du 17/02"87 Mapahe S.amen, Adownstrateur des Credits
Khalta Séne. Comptabie s Matwsrpe

S Mane [awson Membre de i1 Commssion

Pieces justificatives jointes :
1 facture N°. __ o

1 exemplaire du marché — _du

(Verso)

PROCES VERBAL pE

f UNITES .
Dasigraton des matins } Dirix

Nettire

N 70.000 140.000

Canon P 25D

{ Nt
[ 2
‘_\ 1
2 140.000

(2) Dans le meéme ordre que celui qui existe sur lee pieces fustificatives




e Consammation ge Siecks e e :

Modele 4

REPUBLIOUE DUy SENECAL
Modéie 4
MINISTERE 1 FICHE DE CONSOMMATION DE STOCKS Instruction géndrale an Sc. 12
DES MATIRES DU 2e GROUPE (1)
SERVIGE QU ETARLISSEMENT
2 Prgnoms o1 Nom gy Detonteit.,.. .oz, 3 ceesene. FONChON .. 4
Prdnoms wt Nom oy Compuable des matares . B EAncion e R 6
; T ‘ ; ; S—
| Baie Désignation Designaton Désignaron Désignaton Dasignator Obsignatian
dus Nature des Opérations 7 " e - [0 = o e Emargamani
Opérar & Lvrd | Consom Lvé | Consom Lvté [Corsom [ Lwréd | Consom Lived }Eonsnm Livrd  [Consom
| me ’ meg li m™a I' mé | mé mé
T i
Report { ; L
—— e — —— . -+ e S
8 9 10 11 ‘ | | 12
e @ el = o Shee e S ___,I.._m___ . st
e e R . }m_ » =l
e e R ‘,“___TH_A., ) A
_ SR (I .___...ki__,g —
|
= e e e
=t —— = —y
b Tl ] et
——t—— 1 ] ——— ]
_ S —— b
— o ‘. IS
e e ___._] S B —_— ]
TOTAUX & reporter 13 13 | !
(1) Celle fiche de stocks peut  servit sot pour

whe Sewie fourmiluce, sort pour Dlusisurs  fournituras
‘éparies  dans les colonres

(2) Le Ibelld de la colonne 2 correspond aur usticalions lourmes par s uisaleyrs
NB :Ewabir en 2 exemplares quand il y a get
Etablir 1 exemplare si fa consommaron ast b

Définition

La fiche de consommation de stock de matieres du 2éme

groupe est le document dans lequel
le comptable des matieres suit les consommations des m

\atieres du 2éme groupe avant leur comptabilisation
en sortie définitive.
Momenl d'utilisation

Chaque fois que des matieres du 2éme groupe sont remises sans bon de sodie définitive & un
utilisateur ou sont consommeées el |ustifices par lutilisaleur
R-?C.pgnsatglg :

a. Quand le comptable des malieres remel direclement aux utilisateurs de petites quantités

de matiéres Supposées étre  consommées des la remise . Ia

fiche est tenue par le
complable des matieres



b. Si lutilisateur est détenteur de grandes quantités de maliéres, ( ce qui sinnnse que Ia consommation n'est

Pas immédiate) une fiche sera tenue par le comptable des maliéres, e! un.: aulre par le détenteyr.
Mﬂdﬁ_dlemlgj_qu_dp_mmgﬂ! . Meltre dans l'espace numéro :

1. Le nom du Ministére d'appartenance du service.

2. Le nom du service

3 Sily a lieu, le nom du délenteur

4. La fonction du détenteur

5. Le nom du complable des maltiéres.

6. La fonction du comptable des matiéres.

7. La désignation de la matiére sur laquelle porte l'opération. Il faudra prendre une colonne désignation par

matiére.

8. Les dates des opérations.
o La nature de l'opération. Exemple : dotation mensuelle, consommation hebdomadaire, etc.

10. La quantité remise par le comptable des matiéres.

11 La quantité consommeée par le bénéfiiciaire.
12 Sur la fiche que tient le complable des malieres faire signer le bénéficiaire. Sur la fiche que tient le délenteur

faire signer le comptable des matiéres pour les livraisons el les totaux. Faire signer les bénéficiaires pour
les consommations.

13. Le total de la colonne (a la fin de chaque période).

Rappel :

Le comptable des matiéres peut tenir des fiches de consommation de slock ( modeéle 4) pour deux
raisons:

a. Suivre les consommations des matiéres remises en grandes quanlités aun utilisateur appelé
détenteur.

Dans ce cas. le détenteur et le complable des maliéres gardent. chacun par devers lui, une fir e
Je consommalion de stocks individualisée. Le détenteur mettra sa fiche a jour en remplissant les
colonnes " consommé” au fur el & mesure des consommations effectives. Périodiquement, il fera le
point de ses consormmations avec le complable des maliéres. Pour ce dernier, ce sera le moment
de remplir les colonnes " consommé” sur la fiche qu'il détient.

A loccasion de ces rapprochements, le détenteur eémarge sur la fiche tenue par le compiable
des matiéres ; le comptable des matiéres émarge sur la fiche tenue par le détenieur. Les



consommations constatées seront portées aussitét en sortie définitive

b. Suivre les consommations fréquentes de petites quanlités de matiéres en attendant de
les récapituler en fin de période (généralement le mois) sur un bon de sortie definitive.

Les matiéres dont il s'agit sont supposées étre consommeées dés leur remise aux utilisateurs
Du fait de cette consommation immédiate, les ultilisateurs émargeront tout de suite sur I
fiche de consommation des stocks.
Il est a noter que dans ce cas, (i) la fiche n'est tenue que par le comptable, (ii) plusieur:
utilisateurs pourront émarger sur une méme fiche, chacun pour les consommations qui le
concernent.

rati ‘Ltilisation

= ler Cas : Remise de grandes quantités de matigéres du 2éme groupe a un détenteur.

Le 2 Février 1987, le comptable des matiéres du Service Régional des Finances de Kaolack remet
au chef de service 50 sous-chemises, 6 rames de papier, et une boile de 25 bics bleus.

Le 3 Février, le Chef de service a remis a sa secrélaire 10 sous-chemises el 2 rames de papier
pour le courrier ordinaire.

Le 4 Février,le Chef de service a remis a son assistant 5 sous-chemises et 1 bic bleu.
Le 5 Février, le Chef de service a pris pour lui-méme 1 bic bleu et 2 sous-chemises.

Le 9 Février, le Chef de service a remis a la secrétaire 12 sous-chemises et une rame de papier pour la
dactylographie et la distribution de son rapport annuel.

Le 12 Février, le Chef de service a remis au chauffeur-planton 1 bic bleu et, a Ia secrétaire, 1 rame de
papier et 12 sous-chemises.

Le 20 Février, le Chef de service a remis a la secrétaire 1 rame de papier et 8 sous-chemises.

Ces opérations figurent comme suit sur les fiches de consommation de stock.



Fiche Tenue par le Détenteur

REPUBLIQUE DU SENEGAL

FICHE DE CONSOMMATION DE STOCKS S ”‘;‘fﬁ' ¥ i
inatryer caln ar t
MINISTERE de rEconomie el des Finances DES MATIRES DU 2 GROUPE (1) fuchon genéralo. a .
SERVICE OU ETABLISSEMENT Prénoms et Nom du Deremieur .....Mapathé. Samba._.. . roncion ....Chef de_Servige

Servica Régional des Finances de Kaolack Prénoms o1 Nom du Complable des matidras -Khalila-- Séne . Fonction Compiable .des Matiéms

i 0
{ Jesignanon Désignaton l Ciésignation e Ti LAsignator 34 aton
2‘:: Na'ure des Opérations i Sous :""H.'"ws-as Hames de Panar Bics gr’}laus i ORI e Emvirqarment I
Opérat® (&) PP q .k 'V_IJT.:;T T I g‘;m. Livré Conson'.'.- :ivré- _Es:\;or;w-- Lvre -]'Consnm-
| | | me I ma mé | ma | me
f ! I l r T =
Hepon | | | | | I i
...... 2 L (S WSS —— i SmE S W [ SRS S | i ] S
i | ‘ | i { i
TR { = T i { SR RSN (S S ———f
2/2/87 | Rotation Mensuelle | 50 | 6 | 25 | |
= T + — T —t— —
13/2/87] Remis & A BERETE 10 | 2 - l f ;
P g ‘ 1 | i e e -
/2/87 | Remis 4 C. KONTE L% w i B l
LEE : I D i i A e A = B e S e R
5/2/87 | Consommations diversi:s i 2 - |1 |
- S S , — . e 5 — _
10/2/87]Remis 4 A. BERETE 1 12 1 |- N }
= . |
2/2/87] Remis & T. BOUBAN{ | - - 1 N N
o |
2/2/87| Remis 4 A. BERETE ;12 1 -
20/2/8% Remise a A. BERETE 8 1 -
T
TOTAUX & reporter 50 49 6 9 25 3
{1) Cette fiche de stocks peur servir soit pour une seule fourniture, soit pour plusiaurs fournitures
réparties dans les colonnes.
(2) Le lbellé de la colenne 2 correspond aux Justifications  fournies par les utilisateurs
N.B. :Elablir en 2 exempiaires quand il y a détenteur
Elablir 1 exemplare s 'a consommation es! celinitive,
ich n l m l Matier
| Modéle 4
REPUBLIQUE DU SENEGAL FICHE DE CONSOMMATION DE STOCKS Instruction générale art e,
DES MATIRES DU 2¢ GROUPE (1)
MINISTERE
SERVICE OU £ TASLISSEMENT Prénoms el Nom du ODétenteur ........ Mapathé Samba....... Foncton . Chef. de..Servica.....
Prénoms et Nom du Complable des matidres Khalifa.-Séneg.. Fonction compgamg...das‘.Mati'args
Date ] Désignation Désignation Désignation Désignation Désignation Désignation
des Nature des Opérations | Soua_ Cnfjll}-:‘,%s t _‘f""'_‘f’_" de Paper] Bics Bleus Emargement
Opérat° @ Livré  1Consom-| Livré | Consom-| Lwré [Consom.| Livié |Consom. | Livré Consom: | Liré |Consom-
mé mé mé mé mé mé
Report
fPdWlatnchetdedorasd o0 . L B | 1@ | F 1 1 - SO RSN, A— ST
. | | ! i |
28/2/87 Consom. chef service | | 49| s+ ‘s L0 o vy ]
! | 1
| N e s W _____!
|
—
TOTAUX & reponer

(1) Cefte fiche de stocks peut servir sot pour une seule fourniture, soit pour plusieurs foumitures
réparties dans les colonnes. )
(2) Le fbellé de la colonne 2 correspond aux justitications lournies par les utilisaleurs

N.B. :Eiablir en 2 ewemplaires quand ¥ y a déenteur
Etabfir 1 exemplaire si ta consommation est définitive.
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2éme Cas:  Suivi des consommations fréquentes de petites quantités de matiéres du 2 éme groupe.

Le 2 Février, le comptable des matiéres du Service Régional des Finances de Kaolack remet
au chauffeur 5 litres d'essence super.

Le 3 Février 1987, il remet a la secrétaire :

a. 100 feuilles pour papier photocopieur
b 5 sous-chemises

(o 1 bic

d 5 litres d’essence super.

Lus inalieres sont supposées élre consommées dés qu'elles ont été remise: »: COrp e e
matieres. En attendant de les comptabiliser en sortie définitive (4 la fin du mois), le comptable des matiéres
suit ces consommations sur la fiche de consommation de stocks.

Dans ce second cas, la fiche n'est tenue que par le comptable des matiéres.

Modale 4
REPUBLIQUE DU SENEGAL FICHE DE CONSOMMATION DE STOCKS Instruction générale art 5¢,, 12b
DES MATIRES DU 2¢ GROUPE ("
MINISTERE de rEconomie et des Finances

Prénoms et Nom du Dé1enteur ...............cmmmimmieeesssucssacsesssesmienesess FORCION oo

SE_RVICE OU ETABLISSEMENT
Servics Regional des Finances de Kaolack  pranoms et Nom du Comptable des matibres Khalifa--Séne .. Foncion Comptable--des -Matiéres

Date Désignation Désignation Désignation Désignation Désignation Désignation

des Nature des Opérations Essence - Super Sous Chemises Bics Paprers Pholocoprew Emargement
Opérat® () Livié |Consom-| Livré |Consom-| Liwré |Consom-| Livré |Consom-| Livré nsom- | Livré |Consom-

mé mé mé mé mé mé
Repon
2/2/87)Remis 4 T. BOUBANH 5 5 - - - - - - §
3/2/87 |[Remis 4 A. BERETE - 5 & 5 5 1 1 100 | 100
i
— ; _ I .
TOTAUX & reporter

(1) Cene fiche de slocks peul servr sof pour une seule lourniure, soil pour plusiewrs fournitures
réparties  dans les colonnes.
(2) Le Ibel® de la colonne 2 corespond aux justficatons lournies par les utiisateurs

N.B.:Etanir en 2 exermplaires quand i y a détenteur
Etablr 1 exemplaire si la consommation est géfintve



Autres  observations de la Commission

13

Le Procés- Verbal de Réforme

Modéle 5

( Recto)

MINISTERE ...

- REPUBLIOUE DU SENEGAL

1 Ar.

SERVICE OU ETABLISSEMENT

Noms, Qualités et Signatures des Membres de la Commission

14

Visa de I'.OF. du C.OF. ou du CR.F.

15

Approbation

16

de [l'autorité compétente

PROCES - VERBAL

DE REFORME DES MATIERES

N 3. DU ... . 19......

( Verso)

PROCES VERBAL DE REFORME

Modéle N~. §
An. Sa, 90, 9c, 9d

Proposition de la Commission de Réforme
A conserver ou 3 Z
] ; X A A démofi
Désignation des matiéres vendra démoiir
Comple g transformer Obsariations
nomen-
clature Quantitd PU Oritd P U Qtité P U
5 6 7 8 9 10 11 12 13
e e
e ] —t—t  f .
|
—_— ]
] ] !

Définition :

Le procés-verbal de réforme est

le document dans lequel

proposées a la réforme sont spécifiées.

les décisions concernant les matiéres



E ilj ion :

Chaque fois que la commission de réforme se réunit pour deécider du sont des matieres proposée
a la réforme.

Responsable

Le proces-verbal de réforme est établi par le | ier qui le présente, en mém
temps que les matieres proposées a Ia reforme, 3 I commission de réforme. Aprés y avoir porié se.
appréciations et signatures, la _commission da reforme transmet e proces-verbal de réforme au Ministr
chargé des Finances pour approbation.

Mode gompmi du dae et . Mettre dans I'espace numéro :

i. L& nom du Ministara d'appartenance du service.

2 Le nom du service.

3. Le numéro du présent procés-verbai de relorme. ( Ce numéro est celui du précédent procés-verbal plus 1.

4, Les jour, mois et année de l'opération.

5, Le numeéro de Compte de nomenclature de |a matiére proposée a Ia réforme.

6. La désignation des matieres proposées a la réforme.

7. Le nombre dunités des matiéres déclarées 4 conserver ou a transformer.

8. Le prix unitaire des matieres déclarées a conserver Ou & transformer. Ce prix est celui par lequel Ia

matiére est entrée dans les comptes du service.

9. Le nombre d'unités des matiéres déclarées 3 vendre.

10. Le prix de vente Propose par unité des matiéres déclarées & vendre.

4 Le nombre d'unités des matiéres déclarées a démolir.

12. Le prix uﬁitaire des matiéres déclarées 4 démolir. Ce prix est celui par lequel la matiére est entrée dans les

comptes du service.

13 Les autres conclusions ou Observations de la commission de réforme sur I'opération.
i< LES 110 et qualité des membres de la commission et leur signature.
15. Selon le cas, le visa du CRF, du COF ou d2 I'OF,

16. L'approbation du Ministra chargé des Finances ou de Fautorite désignés a cet efiet,

I
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Le Livre - Journal
Modele 6

UVRE -JOURNAL DES MATIERES (1) Modéle 6 Art. 1Ba
DESIGNATION DES MATIERES ENTREES SORTIES PRIX MONTANT Pouir
Date
mamoire
operation Observar®
N* Cpte NATURE DES MATIERES N"du Nbra Nature N* du Nbre Nature Sormes
Do || = t(z} S 1 Bon (31 ounites | e rants| B (3| d'unités | de Funite | UNITAIRE | Entrées Sortes | Provisoires
§ ) Reanort
1 2 3 4|5 6l 4|5 6] 7 8(a) | 8(b) | 9 10
= ) 2 =2
- { )
Tolaue o igpaner ii 11 e l‘—-l 11 i S |
' i 1 : !

(1} Il concerne les opérations des groupes 1 et 2

(2) Inscription détaillée des comptes affectés par chaque opération d'enirée ou de sorte dans fordre chronologique des bons. les matigres élant inscrites dans lordre des piéces justificatives.
(3) Séne ininterrompue pendant une gestion.

Définition

Le livre-journal est le document dans lequel les opérations décrites sur les titres de mouvement sont
enregistrées dans l'ordre chronologique de leur réalisation.

Moment d'utilisation

Le livre-journal est servi chaque fois qu'un titre de mouvement est établi.
Rappel :

Les titres de mouvement sont : le bon d'entrée, le bon de sortie definitive et le bon de sortie provisoire.
Responsable :

Le livre-journal est tenu par le comptable des matiéres.
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M ‘emploi men

Plus dun bon ne peut eélre enregistré sur une méme ligne. Les colonnes Entrées” | "Sorties” gt “pour
memoire Sorties Provisoires”, seront remplies, respectivement, si |e bon est un hon dentrde un bon de SOilic
définitive ou un bon de sortiz provisoire. Mettre :

T La dale de l'opération.

2 Le numéro de nomenclature de la matiere
3 Le nom de Ia matiera

4 Le numéro du bon.

5 Le nombre dunités.

6 La nature de Ilunitg G2 la matiére.

Le prix unitaire de i3 matiera.

8a. Le résultat de Ia multiplication du prix unitaire par le nombre d'unités da la matiére qui entre.

8b. Le résultat de Ia multiplicatior du prix unitaire par le nombre dunités de la matieére qui son.

2k S'il s'agit d'un bon de sortie provisoire, les quantités seront mentionnées pPour mémoire dans cette colonne.
Rappel :

Les mouvements décrits sur les bons de sortie provisoire naffectent pas l'existant. Ainsi. si on enregistre
un bon de sorie provisoire, les colonnes 4 a 8b inclus ne seront pas remplies.

10. Les observations nécessaires pour la Clarification de I'opération.

11, Si la page est terminge oy si on est en fin de gestion, mettre le total de |3 colonnz,

Exemple pratique d'utilisation

En suivant cette procédure, le bon d'entrée N 98iret, exemple d'utilisation du bon de sorie définitive)
et le bon de sortie provisoire N° 4 (cf. exemple d'utilisation dy bon de sortis provisoire) seront enregistrés comme
suit dans le livre-journal :



UVRE-JOURNAL DES MATIERES [4}} Modble 6 An. 18a

DESIGNATION DES MATIERES ENTREES SORTIES MONTANT Pour
Date PRIX AR
Lt L NATURE N°du |Nbre Nature N du Nbre Nalture UNITAIRE C Sol sortie © G
nomanda- = S 2 e i rlies S
o DE:?} i Bon (3) |d'unités | defunitd Bon (3) | dunités | de runite R ° D tus
Repon
[19/2/87 10 05 01 [Machine a écrire 19 1 N 280 0000 280 000
19/2/87120 10 01 Rame de papier | SESeY | (EEN O S N S0000 | 5000 Repor
19/2/8720.02.01 |Ruban_pour machine | 7 2 N 1850 . 3700 ¥
120/2/87110 06 01|Machine a_calculer o 1._{ Report]
- TESSNTTT I ST ST ST e S — SR | SRR SO || R
. Totaux & reponer
(1) Il concerne les opérations des groupes 1 et 2 : :
(2) Inscription détaillée des comples alffectés par chague opération d'entrée ou de sore dans l'ordre chronologique des bons, les matiéres étant inscrites dans lodre des piéces

justificatives
(3) Série ininterrompue pendant

une gestion
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GRANDY  LwvRe g CRMPp T

COMPTE w

INTITU & 3

]
,! Oaie Ongine das
| destiraton guas

Le Grand - Livre des com
mouvements des matiéres décrit

ptes de matiéres pDrésente chronologiquement. par compte de matiére, les
©S sur les bons dentrée et les bons de sortie.

Un compte est un support individualisé sur lequel ies opérations concernant une matiére sont suivies.
Un compte est identifié par un numéro et un intitulé. Le grand - livre des matiéres est constitué par I'ensemble
des comptes de matieres ouvert par le service.

Moment d' ilisation :

Le grand -livre des matiéres est  servi chaque fois qu'est étabi un bon
sortie ( sortie définitive comme so

denirée ou un bon de
sortie  provisoire).

2 n |

Le grand-livre est tenu par le comptable des matieres.



Mode demploi du  document.

10.

13k

12

pe 13.

Prendre un compte par matiére et mettre :
La nature de l'unité ( métre, kg, litre, nombre, etc.).
Le numéro du compte ( se référer a la nomenclature des comptes).

L'intitulé du compte ( se référer a la nomenclature des comptes).
Lintitulé  du  compte  est généralement le  nom de la  matiéere concernée.

La date de [lopération.

Le numéro du bon

L'origine de lentrée, s'il s'agit d'un bon d'entrée. Exemple : Achat/Buhan & Teisseire. La destination
de la sortie, sl sagit dune sortie. Exemple : Vente.

La quantite entrée

La quantité sortie définitivement. (Notons que sur une ligne, donc pour un bon, iI n'est
pas possible d'avoir une entrée et une sortie ).

Le prix unitaire de la matiére.

La quantité de [lexistant actuel. L'existant actuel est égal a [lexistant avant prise
en compte de l'opération en cours plus la quantité portée sur le bon d'entrée ou moins Ia quantité
portée sur le bon de sortie définitive.

Le montant de I'existant. Ce montant est déterminé de la fagon suivante :

= Aprés une opération d'entrée, faire une multiplication des quantités entrées par leur prix
unitaire * et ajouter le résultat ainsi obtenu au montant de existant avant l'opération.

- Aprés une opération de sorlie définitive, faire la multiplication des quantités sorties par leur
prix unitaire * et déduire le résultat obtenu du montant de lexistant avant l'opération.

La quantité portée sur le bon de sortie provisoire, si c'est le cas.

Quand la matiére en sorie provisoire sera retournée au service, mettre la date de retour.

Voir cas pratigue pour la détermination du prix unitaire.
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mple prati ‘utilisgtion

a. ler Cas - Compte du 1er groupe

Le service Régional des Finances de Kaolack a deux machines a calculer. elles ont été achétées 'e 10
Mars 1978 aux prix suivants :

Une Olivetti E. D. 162 P. D. a 90000 F
Une Olivetti E. C. 121 P. D. a 65.000 F

Dans le grand-livre des comptes de la gestion 1986-1987, elles y figurent ( balance d'entrée) pour
155.500 F.

Le 20 Février, la machine E. C. 121 P.D. est envoyee en reparation a “Saloum Meécanographie".

La reparation est terminée et la machine retournée ay service le 25 Février

Quelques jours apres. la méme machine tombe de nouveau en panne. La commission de réforme réunie
entre-temps a pu avoir l'autorisation de Ia faire vendre. La vente a effectivement eu lieu le 28 Fevrier 1987 au

prix de 15.000 F.

'~ Le 4 Mars 1987, le Service Régional des Finances de Kaolack recoit livraison de deux machines a calculer
de marque Canon P 25 D. Leur prix est de 70.000 F J'unité.

Ces mouvements se refletent comme suit dans le grand-livre.

Remarque

sortie de l'existant le 14 Février n'est pas sortie au prix de 77.500 F ( montant de Iexistant divisé par le nombre
dunité de Iexistant) mais a 65.000 F, soit le prix réel d'entrée de la machine dans lexistant. ( La procédure
de détermination du montant de Iexistant est expliqué dans le mode d'emploi du grand - livre).

= Bl



GRAND

COMPTE N~

LIVRE DS comprcs
1006 01

Modaie n" 7
an 18a

NATURE DE LUNITE
INTITL ¢ Machine & caiculer Ofivetti
; ] '; v T i ] D.
Orqgin a5 trgas o { . ) ! ale da rel
- ; A0 destnation das sorties ;: j' aALIA provisoiras so"'assj:g:;m
hrrssl 01 Balance d'enirée 2 J’ ; 2 155 000
i ! : '
20/218% 04 Saloum Meécanographie i 65 000 2 | 155 000 1 25/2:87
T ——d e — ——— r = .‘, — _A,ff._-.t e — _' — — e
28/2/8% 06 i Vente a NDIAYE “Brocanisur ! i 1 65 000 : 1 i 90000 ! :
e L i d e | (B8060: 2 oy peee IR B e 0
£3/87 i 23 1 Don du Prajat Regionai de Gastion : 2 ! I; 70 000 3 + 230000 { :
- —— 1.- me g e 2 N - S ! = — — ._i,_,f,_.r.__AL " SRS ———t— ——— E~_ ——
| i I ] i
-—-—7 e — B e i e —— e —_——— s
1 ! i ! i ]
== : SR DR T e s S S S, SO
] i i | !
] —T - - | — . - - - - - ro—— ———u—.{ _— -
—_ i i i i ! : ! !
— - y — —_—f — = — 4 — — - - —— —_— ——— ]
! P i i ! . ! |
p—_l..__ —————— ST s [ i. ——= — ~ _— - _ Jf —_—
1 | H | I i i i I i
—_— SR s S ST —t —~ — —
~ i i ; | f i !
—_— e s e | B —--‘*.i L 1 -5— e
| i i
RS | . s _ e i ~ S R R e
: | | i
- = e = . - = { § — . |
o b.  2¢me Cas - Compte du 2éme groupe
Le 1er Février 1987 le Service Reégional des Finances de Kaolack achete 100 sous-chemises & 20 F l'unité.
Au 28 Février 1987, 12 Service a consommé 78 sous-chemises.
Le 1er Mars 1887, ie Service achéte encore 100 sous-chemises, mais cette fois-ci. le prix unitaire est de 30 F.
au 31 Mars 1987, le Service a consomms 54 s0us-chemises.
— Ces opérations sont enregistrées comme suit dans le grand-iivre -
DQ marauo
™ Pour les matigres du 28me groupe les sorties sont effeciuées selon la méthode d- I'épuisement des lots.
-52.



22 sous-chemises a partir du premier lot acheté a 20 F l'unité ; et

42 sous-chemises sur Je dernier lot acheté & 30 F l'unité, soit un total de 64 Sous-chemises. Comme
ont pas le méme prix, la sortie des 64 sous-chemises sera conslatée en deux temps. Voir dans
le grand-livre ci-dessous Ienregistrement de toutes ces opérations.

= GRAND LIVRE DES COMPTES : :‘n"d“;‘: (=t
coMPTE N-....20 03.01...
MATURE DEILHINITE S o N INTITULE ...
§
) Date de retour
Date N° Bon Origine des entrées et destination (s Sertios Prix Exiaran Montan de Pour mémoire des matidres
délinitives Untaire lexistant 50"',95 sorties provi.
p des sofes ! provisoires soirament
1.2.87 24 Achal chez Papeteria du Saloum 100 20 100 2000
28i2/8 1 Consommation mois Févrer 78 20 22 440
| —
F 17287 3 Achal chez Papeterie du Saloum 100 0 122 3 440
31/3/8 17 Consommation mois de Mars 22 20 100 3000
3vzer 17 Consommaton mois de Mars 42 30 58 1740

[.
- 1Tt D D i i o
it e W
- . S I
(
e _— . .
T e SESEES————— S S e b S
i — e e L - e o -
N el S B aeecs SR SIS NN SN S
1
bt | ! | ]

Le tableau ci-dessous. qui est un document auxiliaire de la comptabilité des matieres, nous permet de
connaitre le prix de sortie de |a matiére concernée. 'utilisateyr doit & chaque mouvement ( entrée ou sorlie)
— S€ servir du tableau avant d'enregistrer ses opérations dans le grand-livre et dans le journal.

Ce tableau suit les mouvements de matiéres de méme nature par prix unitaire. Nous constatons que dans
notre illustration les méamesg sous-chemises qui codtaient 20 F funité le 1-2-87 ont colts 30 F [lunité le 1-3-87.

Le tableau nous permet de suivre la consommation des sous-chemises achetées 3 20 F lunité jusqu'a
leur épuisement et ensuite, la consommation des Sous-chemises achetées a 30 F l'unité.



MMLMMM

— BU. 1 - 20FrS . by 2. 30Frs pus- PUA = P, n = e EXISTANT
1
Date Entrée Sonie Soke Entrée Sorie Solde Entrée  Solde Entrée Solde  Entrée Solde [
. 1/2/87 100 100 100
28/2/87 78 22 2
17387 100 100 122
3ramr J[ 22 o 42 58 58
- |
. o —— ]
! | ]
—_— | = _ . L
= e 4 I | | | mscnlt o 0|
T |
| | [ f
- f t t t f t
_ | l ! | | |
S = — + | 1 EECEEE
! | [
] !
. T = - ] i
el S Bl e e |

Le tableau nous montre & la date du 31-3-87, une sortie de sous-chemises en deux temps : 22
d'abord et 42 ensuite. Soit un total de 66 sous-chemises. :

~ Comme la méthode de I'épuisement des stocks veut que les premiéres entrées soient sorties en
premier lieu, nous avons épuisé le lot de 20 F avant d'entamer celui de 30 F.
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REPUBLIQUE DU SENEGAL
MINISTERE S SR

Modéle 8

INVENTAIRE INDIVIDUEL CON TRADICTOIRE

Modéle n-g
Instruction générale an. 155 174
DES MATIERES DU fter GROUPE
SERVICE Ou ETABLISSEMENT
I, CONFIEES A UN DETENTEUR (1)
Ne N d'im- N Bon Annde Désignation des Nature REMISE DES MATIERES ay Dewenimur Reprice das materes par le complabie
nomenclature matriculat® d'antréa d . da fundé
| ! budgétaire maliéres Date dunités | Emargement Das | :U,],.a._ lr-—.-....m‘,-,_.-:,:
3 4 T 5 6 Z 8 9 10 11 12 13 14
eS| SE——
SHEee——
S
Prénoms Nom
Fonction .................. 15 E:f‘r;?:: Nome 19 {1) Cet nventaire  individuel est yn inventaire  perma-
Le complable des matiéres soussigné : " nent, les rr_\;ﬂ_ié.'as peuvent  atre  rems ou repris 4
déclare conserver les matidres décrites Leu daftectation des matigres dcss ggws différentes. et ‘
ci-dessus dans ses rises en charge 2 ] cument est A Mabiir  en  triple exemplaire, 1
2 9 . déclare détenir les matiéres pour le détenteur. 1 pour e comptable et affiché
ci-dessus ; dans chaque bureau ou Iocal.
et sengage A les lenit en  bon & d'antre-
tien par  application de laricle 15 du da-
n" 81 844 20 a1 1981
Fata .16, se.. 17 . . 19... s ey P
Signature
18

Définition

La fiche d'inventaire individuel contradictoire de
8) est le document par lequel le comptable

s matiéres du 1er groupe confides 3 un détenieur ( modele

les mouvements de remise el de reprise de ces matiéres.

Moment d'utilisation

Chaque fois que des matieres du premier groupe sont affectées a un agent

Chaque fois quun agent détenteur retourne
premier groupe qui lui étaient remises g

A chaque nouvelle gestion.

des matiéres et l'agent détenteur de matiéres du ter

au comptable des matiéres tout, ou partie des maj

groupe suivent

iéres du



Responsable

La fiche d'inventaire individuel contradictoire des matiéres du 1er groupe confiées a un détenteur est établie
par le complable des matiéres qui en fait tenir copie au détenteur.

Comme son nom lindique, la fiche est individualisée. C'est-a-dire que sur une méme fiche, on ne portera
que les matiéres confiées a une méme personne.

1. Le nom du Ministére d'appartenance du service.

2. Le nom du service.

3. Le numéro de compte de nomenclature de la matigre remise au détenteur.

4. S'il existe, le numéro d'immalricula;tion de la matiére remise au détenteur. (Ceci concerne principalement

les véhicules et autres engins motorisés).

5. Le numéro du bon par lequel la matiére a ét¢ entrée dans la comptabilité des matiéres.

6. L'année financiére d'élablissement du bon par lequel la matiere a été entrée dans le service.
7& La désignation de la matiére qui fait I'objet du mouvement.

8. La nature de l'unité ( métre, kilogramme, litre, etc.).

g La date a laquelle la matiére est remise au détenteur.

10. Le nombre d'unités remises au détenteur.

11 Faire signer le détenteur.

12. La date a laquelle le comptable des matiéres a repris la matiére.

13. Le nombre dunités reprises par le comptable.

14. Sl 'y a reprise, la signature du comptable des matiéres.

15: Les prénoms et nom du comptable des matieres.

186. Le nom de la ville dimplantation du service.

17. Les jour, mois et année d'établissement de la fiche.

18. La signature du comptabie des matiéres,

19. Les prénoms et nom du détenteur.

20. La fonction du détenieur.

21. Le lieu d'affectation des matieres C'est-a-dire I'adresse du bureau ou du logement ol la matiére est en

service.



Il 'en résulte que si des matiéres du premier groupe remises A un détenteur sont utilisées [es unes au
bureau et les autres 2 domicile, il y aura lieu de remplir deux formulaires d'inventaire individuel contradictoire :
- un pour les matiéres en service au bureau et un pour celles qui sont au domicile.

l i ‘wtili

= Le 26 Février 1987, Ie comptable des matiéres du Service Régional des Finances de Kaolack remet 3
Frank Lusby, Assistant Technique nouvellement affecté au Service Régional des Finances de Kaolack, les matieres
Suivantes acquises par bon d'entrée N°. 23 du 22 Mars 1982 -

1 Table bureau, 1 fauteuil " Ministre®, 2 chaises * Visiteurs”, 1 meuble classeur ( pour son bureau).

- 1 Chambre 3 coucher

. 1 salon, 1 salle 3 manger, 1 climatiseur, 1 cuisiniére a gaz, 1 réfricératenr ( pour
son domicile). '

Le 2 Mars, I'Assistant Technique retourne au comptable des matiéres la cuisiniere 3 gaz.

Ces mouvements enregistrés comme indiqué aux points 1 3 21 ci-dessus donnent le résultat suivant :

. REPUBLIQUE DU SENEGAL

- Modgie n°g
: T INDIV T £
MINISTERE 92 [Economie et des Finances INVENTAIRE INDIVIDUEL CONTRADICTOIRE Insiruction généraie art. 156 174

DES MATIERES DU 1er GROUPE
SERVICE OU ETABLISSEMENT
Service Régional des Finances de Kaolack CONFIEES A UN DETENTEUR {7
Ne N° d'im- N" Bon Année Désignation des Nature REMISE DES MATIERES au Delentur Reprise des maberss par le complable
nomenclature matricular® d'ent i : de runné
entrée budgétaire matidres Date d'u:rsi!lés Emargement Date d'un.i!lés Emargement
1001 01 - 23 1981-1982| Table bureau N |26/2/87 1 |Frank Lusby
10 02 02 - 23 1981-1982|Fauteuil Ministre N [26/2/87] 1 |Frank Lusby|
1003 02 - 23 1981-1982 Chaises Visiteurs N |26/2/8% 2 |Frank Lusby
10 04 01 - 23 1981-1982 Meuble Classeur N [26/2/87 1 [Frank Lusby
e i _— ! ] |
SEel e o e e e b IEEe
— ! e et . o
- —— 71—-_—_‘_‘ -_—t ——————e e -_—t e e e ] —e |
oo R | S e e ) (|
P, Khalifa Séne Frar
:;?‘:?Vf:‘:‘- NOFC"DWIaUEUESMa'aHun rprén‘?ms Hom s Sy {1} Cet inventairg individuel  es! un inventaire  perma-
Le complable des matires soussigné l’:;;“éc’;',g * nent, es  maueres peuvent 6ire  remis oy tepris a
geclare conserver les matiéras  décriles pece n°3 aces :mus Gifferantes : .
= ci-dess d: ises en S = e ocumen!  est &  étabir  en exemplaire,
-dessus  dans  ses prises en charge sousSigné. g los i e ! : l,::-cu- L - g,
chides . dans  chaque >
CH s'engage A les tenr en bon  élal dentre
tien par applicatio da rlanicle 15 gu de-
Fat & . K0ack. .. e ... 28,02 1987, | €' " 81 84 du 20 Aoir 1981
- Signature
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REPUBLIQUE DU SENEGAL INVENTAIRE INDIVIDUEL CONTRADICTOIRE

MINISTERE 9@ lEconomie el des Finances

DES MATIERES DU 1er GROUPE
SERVICE OU ETABLISSEMENT -

Service Régional des Finances de Kaolack

CONFIEES A UN DETENTEUR (1)

Modéle n"8
Instruction générale an. 150 17¢

N® Ne d'im- N° Bon Année Désignation des Nature REMISE DES MATIERES au Détenteur Roprise des maberas par ko complatis
nomenclature | matricutat® d'entr i . de funié
(i) budgétaira matiéres Date :3‘:1“ Emargemant Date dunites | EMargement
110201 - 23 [1981-1982 | chambre 4 Coucher N 26/2/87 1 Frank Lusby
——
11 03 01 - 23  [1981-1982] sabon Confor ! local N 26/2/87 1 Frank_Lusby
1101 01 - 23 1981-1982| salle 4 Manger N 26/2/87 1 Frank Lushy
1 11 05 01 - 23 1981-1982] cuisiniare & N 4‘_&2;8? 1 Frank Lusby 02:03:87 1
1104 01 - 23 1981-1982 Rélrigérateur M Lol i iF si),
Prénoms Nom ... Khalifa Séne
Fonction i E'é';?m: Noen . Frank Lusby ..., (1) Cel inventaite individuel est un inventaire perma-
Le comptable des matiéres soussigné L;u t?aﬂeaanon &ot b nent, les rl:\alaéres peuveant elre remis ou reprs a
déclare conserver les matidres décrites e Saloum. Appartament a® 4. iy des dates différentes ) . ;
cidessus dans ses prises en charge soussiand,. | obMars déto e e Ce document est & étabir en triple exenplaire,
gna. pour le détenteur, 1 pour le complable el [affiche
Chées  ci-dassus dans chaque bureau ou Iocal.
1] s‘engage A les tenir en bon élar gdentre-
lien par application de larnicle 15 du de-
; cret n° 8! B44 du 20 Aodt 1981
Fan a ...

- 808
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REPUBLIQUE DU SENEGAL

RELEVE RECAPITULATIF o
DES MATIERES

Instruction généraia an. 17v. 18c

A LA DATE DU .o ST (1)
A EN ATTENTE
Comple predii i EN SORTIE
nornei::alura DESIGNATION DES MATIERES DA *tg"“'()“ EN SE,?V’CE PROVISOIRE TOTAL (3) OBSERVATIONS
)
(2)
4 5 9 8 7 6 10

(1) Ul est é&tabli enfin de gestion el lors de toul arréle des écriures

Le compiable des matidres
{2) Dans rordre des comptes de la nomenclature
(3) Reponter fexistant du Grand-Livre

Presomst el e e
4) Sommation des gquantités de chaque anicle A panir des fiches Nom 12
dinventaire individuel contradictoire

5) = Col “Total = - lonne " En service = - Colonne * Sonie isoire”
(5) = Colonne " Tota Colonne " E olon prow: Timbre et Signature

13

Définifion

Le Relevé Récapitulatif des matiéres est le document dans
les besoins de la commission de recensement,
comptabilit¢ au jour du recensement

Moment d'utilisation

lequel le comptable des matieéres porte, pour
la liste des matiéres et les quantités existantes dans sz

Chaque fois qu'un recensement des ma

Responsable :

lieres est & fajre.

Le relevé récapitulatif des matiéres est établi par le comptable des matiéres.

(65
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Pcur remplir le relevé récapitulatif des matiéres il faut disposer :

a. du grand-livre pour les informations & mettre dans les colonnes numéro de compte, désignation des matiéres,
total et sorlie provisoire.

b. de I'ensemble des Fiches d'Inventaire Individuel Contradictoire pour la colonne " En service".

N.B. : Les informations contenues dans la fiche de consommation de stocks ( modéle 4) niinterviennent pas
dans la détermination de l'existant.

L'existant en attente d'atfectation s'obtient en déduisant de l'existant total. I'existant en service et les sories

provisoires.
Mettre :
1. Le nom du Ministére d'appartenance du service.
2 Le nom du service.
) La date d'établissement du relevé récapitulatif.
4. Les numéros des comples du grand-livre.
Bt Les noms des comptes du grand-livre.
6. L'existant & la date d'établissement du relevé. (Cet existant doit étre directement pris au grand-livre).
7. Les quantités en sorlie provisocire & la date d'établissement du relevé. -
8. Les quantités en service. (Cette quantité doit étre trouvée par pointage dans les fiches d'inventaire individuel
contradictoire).
2] L'existant " en attente d'affectation” = “I'Existant Total" - ( “I'Existant en Service " + les " Sorties Provisoires").
10. Les observations utiles.
11. Le prénom du comptable des matiéres.
12. Le nom du comptable des matiéres.
13. Le timbre et la signature du comptable des matiéres.
Exemple pratique d'utilisation :

A la date de linstallation de leur nouveau comptable des matiéres le 8 avril 1987, les comptas du grand-
livre du Service Reégional des Finances de Kaolack montrent les existants suivanls :

- 60 -



N°. de Compte Intitulé Existant Sortie Provisoire
10.01.01 Table bureau 6
10.02.02 Fauteuil 6
10.03.01 Chaise visiteur 10
10.05.01 Machine a écrire 1
10.06.01 Machine a calculer 3 1
20.01.01 Rame de papier 5
20.02.01 Ruban machine 7
20.03.01 Sous - chemises 20

Les fiches d'inventaire individuel contradictoire indiquent que les quaniités suivanics sont les seilon

en service

N°. de Compte intitulé En service
10.01.01 Table bureau 6
10.02.02 Fauteuil 5
10.03.01 Chaise visiteur 8
10.05.01 Machine a écrire 1
10.06.01 Machine a calculer 2
Le Relevé Récapitulatif érabli sur la base de ces données est le suivant
REPUBLIQUE DU SENEGAL RELEVE RECAPITULATIF
MINISTERE de I'E t des Finance fiogale e
e o e e DES MATIERES
SERVICE OU ETABLISSEMENT
Sarvice Régional des Finances de Kaolack A LADATE DU oo oo 8 avr,il._ 1887 . o
N
i EN ATTENTE EN SERVICE EN SORATIE
A DESIGNATION DES MATIRES DAFFECTATION | () PROVISCIRE TOTAL (3) OBSEAVATIONS
2) (3
1001 01 Table bureau Ministre e - _ 6
10 02 02 Fauteuil Fixe bourré 1 G 6
b— — S e R ———e
1003 G1 Chaise Visiteur 2 8 10
100501 | Machine a écrire ET 121 D 0o 1 1 T
100601 | Machine a calculer EC 121 P.D. 0 2 1 3 T
2001 01 Rame de papier fort 21 x 28,7 71_5_ 7; T s 7__1__ T
200201 | Ruban par machine a écrre | 7 i 7 a
e e e i | ' = ]
20 03 01 Sous chemise 20 | 20 1
S = - - e i iy il = re
8 . e —
|
I | 1
(1) Il est &abli enlin de gestion el lors de loul arrdld das écritures e des ma S
(2) Dans lordre des comples de la nomenclature . .
Préenoms: ... KXhalda. ..

(3} Reporter Fexistant du Grand-Livre

{4} Sommation des quanités de chague anicla a partir des fichas
dinventaire individuel coniradictoire

{5} " Colonne " Total * - Colonne " En service”™ - Colonne * Son. provisors

Nom

Timbre et Signature



RECAPITULATION DE L'EXISTANT

1-Nombre d'unités en attente d'affectation .......... 19,
2 - Nombre d'unités en service .............cccovvuveeeienenns 200,
cmere d'unités en sortie provisoire ... @b

Total des unités de l'existant ..........cooeeeviveinni20iiieenn e

OBSERVATIONS DU COMPTABLE DES MATIERES
23
AVIS CU SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT (1]
24
CONCLUSIONS DE LA COMMISSION OU DU VERIFICATEUR

25

Timbre et Signature

Visa de |'Ordonnateur L'Administrateur Le comptable

délégué _ des matiéres des matiéres
52 28 29
Le Veériicateur Autres membres de la commission
30 3

(1) - Le Chef de Service

-B2 -

Modéie N°. 10
REPUBLIQUE DU SENEGAL Instruction générale sur comptabilné
des Matiéres
An.7a. 10c. 13b, 16, 17b, 174, 18a
MINISTERE ............. R e
SERVICE ©OU ETABLISSEMENT ..o Do

PROCES-VERBAL DE RECENSEMENT

Nom, prenoms et date de prise de service du
compttabie sartant
Nom, prénoms et date de prise de service du
comptable entrant

................................................. L

Nom et qualité des membres de la commission

Noms etqualité de [inspecteur - vérificateur (1)

7

(1) Eveniueliement



(Verso)

~ [ Modan N* 13
PROCES - VERBAL AR 7319, 115, 16,17, 174 130

DE RECENSEMENT

I INVENTAIRE PHYSIQUE EFFECTUE PAR LA OIFFERENCES CONSTATEES ENTAE
NUMERO COMMISSION DE RECENSEMENT INVENTAIRE PHYSIQUE £° ECRITURES
Nomencla DESIGNATION DES MATIERES
, ture (1) Matéras Mauaras | Maléras Py i
! ) =" e Total EN PLUS | EN MOINS | {wimaiar S
i q (T DrvIsoira .
i — : : .
| 8 9 18 ] 2 1 13 | 12 | 15 | g |
I IR e ]
i I { | !
! | = = e b R E O N | Sl
i | I I
o N = » i |
B _ e S e
i | )
t ———— —— — e ——— e - — - COSSSRESEE — -~ — —_— —_—
!‘ SHE S e e s
TOTAUX 19 20 21 22

(1) Dars rordre des numéros des comples e! sous comples

Définition

Le procés-verbal de recensemant est & doc
résultats de linventaire physique.

Moment d'ytilisation

A la fin de chaque année financiere

umant dans lequal la commission da recensement poria las

Lors de chaque installation do
t que de besoin.

Besponsable

Le procés-verbal de recensement est etabli par 13 commission de recensement. Si le recensement rdve
des écarts entre I'existant complabie et I'existant physique, la COMMISSIon envoie un exemplaire du p
de recensement au Ministére chargé des Finances pour information.
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mploi men

L'opération de recensement consiste a dénombrer par comptage physigue l'existant pour chague compte

de matiére afin de déterminer les écarts enire I'existant réel et I'existant comptable. Le recensement est effectué
par une commission.

Pour remplir le procés-verbal de recensement, la commission doit disposer du relevé récapitulatif des matiéres |

et avoir accés a tous les locaux du service.

N

10.

11

12

13

14.

15.

Mettre :

Le nom du Ministere d'appartenance du service.

Le nom du service.

Le numéro du present proces-verbdl de recensement.

Le nom, et la date de prise de service du comptable sortant, s'il y a lieu.

Le nom, et la date de prise de service du comptable entrant, s'il y a lieu

Les nom et qualité des membres de la commission de recensement.

Si la commission s'est adjointe les services d'un vérificateur, le nom de celui-ci.

Les numéros des comples des matieres tels quiils sont présentés dans le relevé récapitulatif.

Les intitulés des comptes des matiéres. Chaque intitulé sera sur la méme ligne que le numéro correspondant.
Si des matiéres qui ne figurent pas sur le relevé récapitulatif sont recensées , il faudra, néanmoins
les désigner dans cette colonne.

Les quantités en attente d'affectation dénombrées.

Pour chaque compte de matiéres les quantités en service dénombrées.

Les quantités en sorlie provisoire. Ces quantités sont justifiées par les bons de sortie provisoire signés
des destinataires.

Pour chaque compte de matiére la somme des quantités dénombrées. Cette somme est egale a : quantités
dénombrées en service + quantités dénombrées en attente d'affectation + quantités en sortie provisoire.

Le surplus de la colonne 13 par rapport & la colonne " total" du relevé recapitulatif.

Le surplus de la colonne “total" du relevé récapitulatif par rapport a la colonne 13 du procés-verbal de
recensement.

Le prix unitaire de la matiére.



hat de la multiplication du prix_ unitaire (colonne 16) par la différence en plus ( colonne 14).
18. Le resultat de la multiplication du prix unitaire (colonne 16) par fa différence en moins {colonne 15).

19. Le total de la colonne * Maliére en attente d'affectation”.

20. Le total de la colonne " Matiére en service "

21. Le total de la colonne * Matiére en sortie provisoire”.

22. Le total de la colonne " Total".

23. Les observations du somptahle dos mat2r=- =.; le recensement.

24. L'avis du chef de service sur les observations du comptable des matiéres.
25. Les conclusions de la commission de recensement ou du vérilicateur.

26. Le nom de la ville ol le recensement a eu lieu.

27. Les jour, mois et année du recensement.

La signature :
28. de l'administraleur des matiéres.
29. du comptable des matiéres.
30. du vérificateur du recensement.
31. des autres membres de la commission, et
32. Le visa de Vordonnateur délégué.

— S i

La commission de recensement du Service Regional des Finances de Kaolack réunie le 8 Avril 1687 pour
linstallation de Sékou Sangaré, comptable des matiéres entrant, a recensé les matiéres suivantes :

N°. de Compte Intitulé En attente | En Service Sortie
Provisolie |
10.01.01 Table bureau 0 5 4 4
10.02.02 Fauteui ] 5
10.03.01 Chaise visileur i 2 8 ]
10.05.01 Machine & écrire E ] 1 ,
10.06.01 Machine a calculer o 2 1
20.01.01 Rame de papier 5
20.02.01 Ruban machine 7
20.03.01 Sous-chemises 20
]




I du Rele

Sur la base de ces informations confirmées par les Fiches d'Inventaire Individuel Contradictoire,

Ensuite, la commission a comparé les données du recensement physique avec celles qui figurent dans
le relevé récapitulatif des matiéres du 8 Avril 1987 fait par le comptable sortant ( voir exemple pratique d'utilisation

vé Récapitulatif).

du Grand-Livre et les bons de sortie provisoire, la commission a établi le procés-verbal suivant

( Verso)
PROCES - VERBAL
- DE BECENSEMENT

10e v

ies compte:

MODELE &= 12

!’ MR GEdar ek DIFFERENGES CONSTATEES £n7d:t
O 35;::,;‘. o INVENTAIRE PHYSIQUE £T7 ECAR™.
i DESIGNATION D55 MATICAFS R G oo e
GNATHE VA X o ! vﬂx“:": Total £N PLUS |EN MOINS v Vaeu: 32.a a4aran o
W (1) Surics | orovisoia UNITAIRE | EN PLUS | 28 MONS
e 10.01.01| Fauteuil bureau Ministre e s S 1 120 000 120 003
10.02.02 Fauteuil bourré fixe = W 5 1 60 000 60 000
10.03.01| Chaise Visiteur 2 8 _|_ 10 L
10.05.01| Machine & écrire ET 121 D 1| 1 -
10.06.01| Machine & calculer EC 121 PD - S 3 =
20.01.01 Rame de papier fort 21 x29.7|. 5 - 5
20.02.01 Ruban pour Machine a écrire | 7 | 7 B
20.03.01 Sous-chemise | 26 | 20
| TOTAUX . 34 21 1 56 '
Jans fordre noe numarss den e

(6]



(Recto)

RECAPITULATION DE L'EXISTANT

1 - Nombre d'unités en attente d'affectation ... .. N
2 - Nombre d'unités en service ... ... ... 21,
3 - Nombre d'unités en sortie provisoire .............. e

Total des unités de I'existant .. ... . 56 ...

OBSERVATIONS DU COMPTABLE DES MATIERES

La différence d'inventaire est due au fait que le bon de
sortie définitive n°2 n'a pas été enregistrée dans le livre
Journal et le Grand

AVIS DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT (1)

néant

CONCLUSIONS DE LA COMMISSION OU DU
VERIFICATEUR

Les écritures omises seront régularisées par le comptable
sortant

Timbre et Signature

Visa de I'Ordonnateur L'Administrateur Le comptable
délégueé des matiéres des matigres
32 28 29

Le Vérificateur Autres membres de la commission

(1) - Le Chef de Service

-67 -

Modéie N'. 10
insiruction générale sur complabiité

REPUBLIQUE DU SENEGAL ces Manéres

A= 10c , 17b. 18¢c

MINISTERE ......Ee! F...

SFERVICE OU ETABLISSEMENT Service
Régional des Finances c¢e Kaolack

FROCES-VERBAL DE RECENSEMENT
N° 2

Nom, prénoms et date de prise de service du
comptable sortant Khalifa Séne 20 Février 1580
Nom, prénoms et date de prise de service du
comptable entrant Sekou Sangaré 8 avril 1987

Nom et qualité des membres de la commission
Mapathé Samba Administrateur des Crédits
Khalifa Séne Comptable des Matiéres Sorant
Ismaila Camara Membre de la Commission

Noms et qualité de I'Inspecteur - vérificateur (1)

néant

(1) Eventuellement



5

Modele 11

( Recto )
Nombre d'unités proposées a Ia vente ou a la REPUBLIQUE DU SENEGAL
deStrUCHON ..o unités MINISTERE ......ccooovviiioiann T
Nombre duunités vendues ou détruites............_..... unités SERAMICE cooinvanmmanmn 2,

ARRETE LE PRESENT PROCES-VERBAL A ... - FRUGES MERBAL BE [ o o i

TN L (2
VENEECIRE BIE s i
Président de la Commission Autres membres de la
de vente ou de destruction Commission
Prénoms ... Prenoms . comwens s
NOM i e ersnns & [T RN
EORCHOR woe g s Fonction ......cccooooiviven.
Timbre et Signature Signature
(1) Expert ou Vérificateur
Prénoms ........cccco......
Nom ..o
Fonction ...cooovvve
Signature (1) Rayer la mention inutile
2) Numérotation ininterrompue pour la gestion
( Verso ) B g
(1) Eventuellement
PROCES VERBAL DE (1) ;E;ﬁucno” Modéle 11 an 9d, 9a
o " . 2 EXSCUL0n 08
Désignation des matiéres proposées ala vente destructon{t)| Exécution da la vents la destruction
Numére ge o Produit l:\lbr.e S
comple de | Nature ces matieres | Nore | - d,:r;'e's g: total d:;llé B‘ac:w- O8SERVATIONS
Nomencia- el des unités d unités | & Sandues | itos ::n'ti i iion
i 1 5 6 7 8 g 10 | 11 12 13 14 !
el —|
1
| 1 | |
]
(1} Rayer la mentior inuule
(2) Préciser notamment le service auquel appamiennent las matéres vendues ou détruies.
Nota : Le méme modéle est ulilisé aussi bien pour faire un procés-verbal de vente qu'un procés-verbal de

destruction.

Définition
Le procés - verbal de vente ou de destruction est le document dans lequel 'agent chargé des ventes
ou des destructions des matiéres, constate I'exécution des opérations qui iui étaient confides,



M il

Chaque fois que des matires prises de lexistant sont vendues ou détruites

Responsable

10.

11

Le procés-verbal de vente est établi par l'agent du Service des Domaines chargé des ventes.

Le proces-verbal de destruction est établi par la commission de destruction des matiéres.

‘emploi men
Pour faire le procés-verbal de vente ou 2z wCoUUCHOI i Taul Uispuser du procés-verbal de reforme.
Mettre

Le Ministére d'appartenance du Service des Domaines.
Le nom et la ville dimplantation du Service responsable de la venle ou de la destruction.

Le numéro du présent procés-verbal de vente ou de destruction. Ce numéro est égal au numéro du dernier
proces-verbal plus un.

Toutefois, il faudra numéroter distinctement les roces-verbaux de vente des procés-verbaux de destruction.
p

Mettre dans cette colonne, ligne par ligne, les numéros des comptes des matiéres proposées a la vente
ou 2 la destruction.

La désignation des matiéres et la nature de leur unité.
Le nombre d'unités proposées a la vente ou a la destruction.

Mettre pour chaque compte de matiéres, le prix de vente unitaire proposé par le service qui a reformé
la matiére.

Mettre dans cette colonne, pour chague compte de matiéres proposées a la vente, le résultat de Ia multiplication
du prix de réforme (cf. point 7) par le nombre dunités proposées a la vente (cf. point 6).

Mettre le nombre d'unités effectivement vendues.
Le prix de vente unitaire effectif.

Metire dans cette colonne pour chague compte de matitras, le résultat de la multiplication du prix de
vente unitaire (cf. point 10) par le nombre d'unités effectivement vendues (cf. point 9).

Le nombre dunitds effectivemant détruites.
Le prix unitaire d'acquisition des matiéres détruites.

Les observations sur l'opération de vente oy de destruction, en précisant notamment le service d'appartenance
des matiéres vendues ou détruites.



16.

17

18.

19.

20.

21,

22.

Selon quiil s'agisse d'une vente ou d'une destruction, mettre le total de la colonne " Nombre d'unités
vendues” (point 9) ou le total de la colonne "Nombre dunités détruites” {point 12).

S'il s'agit d'une vente, mettre le total de la colonne "Produit total de la vente " (point 11).

Dans le cas d'une destruction, pour chaque compte de matiére détruite, faire la multiplication du prix d'acquisition
(cf. point 13) par le nombre d'unités détruites (cf. point 17) et faire la somme des résultats obtenus. C'est
cette somme qu'il faut mettre dans l'espace 17.

Le nom de la ville dimplantation du service responsable de la vente ou de la destruction.
Les jour, mois et année d'élablissement du procés-verbal.

Les prénoms, nom, fonction , timbre el la signature du Président de la Commission.

Les prénoms, noms, fonclions et signatures des autres membres de la commission.

Si la commission s'est adjointe les services d'un expert ou dun vérificateur, mettre les prénoms, nom,
fonction et signature de celui-ci.

i ‘utilisati { Procés-Verbal de Vente)

Le 10 Mars 1987, le Service des Domaines a procédé A la vente d'un climatiseur réformé par le Service

Régional des Finances de Kaolack. La vente a été faite au prix proposé par le Service Régional des Finances
de Kaolack, soit 25.000 FCFA.

-70-



Nombre d'unités proposées & la vente ou a la

destruction
Nombre d'unités vendue

( Recto)

............................................................. Y initES
ou détruites.........._. 1

unités

Fait a

Président de la Commission
de vente ou de destruction

Prénoms Cheikh
Nom Konté
Fonction Receveur des Douanes

Timbre et Signature

(1) Expert ou Vérificateur

Autres membres de la

Commission

Prénoms Ousmane

Nom
Fonction

Gueéye
Percepteur

Signature

Prénoms
Nom e
Fonction

Signature

(1) Eventuellement

REPUBLIQUE DU SENEGAL

MINISTERE de I'Economie et des Finances

SERVICE Régional des Finances de Kaolack

VENTE

ou
DESTRUCTION

PROCES - VERBAL DE (1)

(2)

(1) Rayer la mention inutile
(2) Numérotation ininterrompue pour la gestion

( Verso)
PROCES VERBAL DE (1) VENTE Mogdale 11 an of
Désignation des matiéres proposées a la vente destruction (1) | Exécution de la vente w};g:
ur Pra
Numérg da l ]--"':v .1-?' totale Nb# l gt Ngra
compte de [Nature des matires Nbre |retorme|  des d'unitae ,4,3 .,),q‘ dunitas o _\;ﬁ» Gho
nomencla ges unites d'unités Qe maliérest yanduas| runina| dela Ce- i
tura 'untg frélormeée ventg | lruttes
1 | Climati 5 5
10 07 01 | Climatiseur 2CV| 1 25000 25000{ 1 2500025000 Vente au
Comptant & Mr Seck
H'iin climiatisane
apparlenant au
= ol ol
brerviee—t

“H' Te—a

Finances [de Kaolack

(1) Rayer la mention nutile
(2) Préciser notamment le service

auqual

Aappartiennant les matidres vendues o détruttes



xempl rati ‘Wilisation ( Procés-Verbal de Destruction)

Le 10 Mai 1987, la commission de destruction du Service Régional des Finances de Kaolack a procéde
a la destruction des imprimés suivants déclarés périmés par la commission de réforme :

Désignation A Quantité Prix Unitaire
d’ acquisition
Récépissé valant accusé de réception 100 S50F
Déclaration d'entrée 50 20F
Déclaration de sortie 50 20F

Inventaire résumé 30 25F

Le proces-verbal de destruction établi a lissue de cette opération est le suivanl -

( Recto )
modéie n°. 11
An,
Nombre d'unités proposées a la vente ou i la REPUBLIQUE DU SENEGAL =
destiuction ..o s e 230......ccceeu.. unités MINISTERE de I'Economie et des Finances
Nombre d'unités vendues ou détruites.............230............... unités SERVICE Régional des Finances de Kaolack
ARRETE LE PRESENT PROCES-VERBAL A .........cccooovvveeeenna. VENTE
.................................. 230.........cccc...... UNITES REPRESENTANT UNE PROCES - VERBAL DE (1) ou
DESTRUCTION
VALEUR DE ovavvann et ettt e et ens et nner s s eaee
..................... Sept Mille Sept cent Cinquante................ccc.cccoe.......... FRANCS N e (2)
Fait a ........ Kaolack..........ocovvvevieernennn, le ... 10 Mai 1987......
ésiden I mmission Autres membres de g
e ven u_de destruction Commission
Prénoms Mapathé Prénoms Sékou
Nom Samba Nom Sangaré
Fonction Administrateur Fonction Comptable des
des crédits matiéres
Timbre et Signature Signature

(1) Expert ou Vérificateur

Prénoms ....ocooovovnnnnnn,
Nom ..o,
ESRetion s
(1) Rayer la mention inutile
(2) Numérotation ininterrompue pour la gestion
Signature

(1) Eventuellement

-72-
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HEFUBIAIE B SENEeAL CERTIFICAT ADMINISTRATIF Mosa elia
MINISTERE & oo PORTANT AUTORISATION
SERVICE OU ETABLISSEMENT
J8 soussigné lordonnateur ou son délégué cenifie avoir autorisé sur la demande de Fadministraleur
d8s matieres les opérations SuUNVantes. (1) ..o
POSITION ANCIE...L Lod  MAilenco FUsiliON NOUVELLE DES MATIERES
N*. des Ne. des OBSERVATIONS
somales datka Désignation Quaniité |  Montam | comples da la Désignation Quantits Montant
nomenclature nomenclature
3 4 5 6 3 4 7 8 9
ADMINISTRATEUR DES MATIERES L'ORDONNATEUR OU SON DELEGUE
IO = 111, -~ ANt e e s v e AT R S
e e 10(3) Nom : 10(b) T ——
FORGION 5 111esuiirmencnimssescssmirsisisio sisisdos e s s Fonction © ....oeererecrrean,
A T B Ao
Sgnature Signature
11 (a) 11 (b)
(1) indiquer e motif e loperation  (scission d'une  unité collecive.  changement de  dénominaton,  excecent sélict, etc .....)

Définition

Le cerlificat administratii est la piéce par laquelle l'ordonnateur des matiéres ou son délégué autorise
l'administrateur des matiéres & proceder a des opérations exceptionnelles d'entrée ou de soriie de matiéres. Les
opérations exceptionnelles sont les opeérations autres que celles justifises par des faclures ou actes de donation
pour les entrées ou par une décharge officielle pour les sories.

Moment d'utilisation

Chaque fois qu'il y a entrée ou sortie de matidre due a
un changement de dénomination

une dislocation ou constitution d'unité collective :
une destruction, dé‘molitfon ou transformation

une perte, un déficit ou un excédent reconnu.

I =N
[

-]



Responsable
Il est établi par I'administrateur des matiéres et approuvé par l'ordonnateur des matiéres ou son délégué.

Mode d'emploi du document.

Mettre :
1. Le Ministére d'appartenance du service.
2 Le nom du service.
S Lo nuinéros des comptes de matiéres concernés par l'opération. (Mettre ui (UIIETO Ue Gor Ipie par ngne).
4, Lintitulé du compte de Ia maliére concernée.
o Le nombre d'unités qui existent dans le compte- avant I'opération.
6. Le montant de chaque compte avant l'opération. Ce montant figure dans le grand-livre des comptes.
7. Le nombre d'unités qui existent dans le comple aprés l'opération.
8. Le montant du compte aprés l'opératicn.
9. Toute observation sur l'opération.
10. Mettre les prénoms, nom et fonction

a. de l'administrateur des matiéres
b. de [lordonnateur des maliéres

i "utilisation

Soit a faire le certificat administratif autorisant la régularisation comptable des écarts mentionnés dans le
PV de recensement suivant :



PROCES - VERBAL

- DE RECENSEMENT

MODELE N= 10

Al 10c. 17b,  18c

INVENTAIRE PHYSIQUE EFFECTUE PAR DIFFERTNCFS CONSTATEES ENTRE i

NUMERO LA COMMISSION DE RECENSEMENT INVENTAIRE PHYSIQUE ET ECRITURES |
Romenala: DESIGNATION DES MATIERES T . e — e
i ; en attente | Matidres | an sontie [ 15121 |en pLUS |EN MONS|  UNITAIRE la dittérence i
LEGH A d'aflectation |en service | provisoire EN PLUS |EN MOINS |
10.04.01 | Fautewl de bureau 2 4 0 6 2 40 000 80 000 B
10.07.01| Table en bois ordi~a e 0 0 0 [ 1 15 000 15000 |

ITOTAUX 2 4 0 6

{1) Dans lordre des numéros ges comples e' sous comples

Le cerificat administratif établi sur la base du PV de recensement et du grand - livre est le suivant:

REPUBLIQUE DU SENEGAL
MINISTERE : Développement Rural
SERVICE OU ETABLISSEMZNT

Service Régional de [IElevage

Je soussigné l'ordonnats
des matieres les opérations suivantes

CERTIFICAT ADMINISTRATIF
PORTANT AUTORISATION

ur ou son deiegue cenifie avoir autorisé sur la demange da |
1} excadant et délicit dinventaire .

Modéle N°. 12
Anicle 5d. 13b. 19b

POSITION ANCIENNE DES MATIERES POSITION NOUVELLE DES MATIERES
Ne. des N°. des OBSEQVATIONS
Somplesde A Casigratio Quantité | Montan; | COmolesde la Désignation Quantté | Mortant
nomanclature - nomenclature
10.02.01 Fautg.. “xe souré 4 160 000 10 02 01 | Fauteuw! Fixe bourré 6 240 000
10.01.02 | Table en bois ordinaire 1 15 000 10 01 02 [Table en bois bourré 0 -
t t T
I , [ \ | | [
p 1 i f 1 T 1 + [
? J | ! ' ! ] |
[ \ ! ‘ e |
s | L | |
L | || l |
ADMINISTRATEUR DES MATIERES L'ORDONNATEUR OU SON DELEGUE
MOROME 7 oo MAMBGON i Prénomss ..Sayni R e S S T
Noi Nom @ ... DIOP B A R R e PR SR
Fercton : ... Administrateurs des Matisres . Foncton - ... Ordonnateur des Matiéres

A ......Dakar ...

(1) Indiquer le motif de lopération

10 i O 08,

1987 AL
Signature
Baldé

{scission d'une unité collective, changement de

elBi e B0 MU e 8T

Signature
Diop

denomination,  excéden!.




