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ARRETE COMMUNAL

ANNEE 2024 N*63-1/ /M-KDE/SE/DAAF/SA
Portant attributions, organisation et fonctionnement de l'administration de la comm
une de Kouandeée

LE MAIRE DE LA COMMUNE DE KOUANDE

Vu laloin®90-032du 11 décembre 1990, portant constitution de la République du
Bénin, telle que modifiée par la loi n® 2019-40 du 07 novembre 2019 ;

Vu la loi N*2015-18 du Ter septembre 2017 portant statut genéral de la fonction p
ublique notamment en son article 330 telle que modifiée par la loi 2018-35 du
05 octobre 2018 ;

Vu la loi 2027-14 du 20 decembre 20217, portant Code de Administration Termritona
le en Republique de Bénin ;

Vu la décision portant proclamation le 21 avril 2021 par la Cour Constitutionnelle,
des résultats définitifs de I'election présidentielle du 17 avnl 20217 ;

Vu ledeécret n®2021-282 du 02 Juin 2027 portant nomination de madame Déré L.
M. CHABI NAH en qualité de Préfet du Département de I'Atacora ;

Vu ledecret n®2022-320 du 1= juin 2022 portant categorisation des communes en
Republique du Bénin ;

Vu ledécret N"2022-327 du Terjuin 2022 fixant le cadre général des réglements int
eneurs des conseils communaux ;

Vu ledécret N°2024-963 du 22 mai 2024 fixant la structuretype de 'administratio
n des communes en République du Bénin ;

Vu l'arrété communal année 2022 /N°63-1/08/M-KDE/SG en date du 14 avril 2022,
portant nomination du Secrétaire executif de la Maire de Kouandeé;

Vu la délibération du conseil de supervision année 2024 N° 63-1/038/M-KDE/SE/S
AAF/SA du 23 juillet portant adoption de [organigramme de 'administration co
mmunale de Kouandeé,

Vu la déliberation du conseil de communal année 2024 N° 63-1/46/MKDE/SE/SA
AF/SA du 13 acout 2024 portant validation de l'organigramme de 'administratio
n communale de Kouande,

Considérant les necessites de service ;
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ARRETE
CHAPITRE 1 : DISPOSITIONS GENERALES

Article premier : objet
En application aux dispositions du decret N"2024-963 du 22 mai 2024 fixant la struct

ure-type de l'administration des communes en Republique du Benin, le présent arréte p
recise les attributions, l'organisation et le fonctionnement de l'administration de la co
mmune de Kouandeé.

Article 2 : Les principes

L'administration de la commune de Kouandé est organisée et fonctionne conformeéme
nt aux regles fixées par le code de l'administration terntonale et sous l'autorite, selon |
eurs prerogatives respectives, des organes politiques de la commune, a savoir le Cons
eil communal et le Conseil de supervision.

Elle doit promouvaoir les principes fondamentaux de l'administration territorale au Bén

In que sont :
- Lalibre administration des collectivités temritoriales déecentralisées ;

- lerespect de la constitution, des conventions reguliérement ratifiées, des lois, d
es reglements et des institutions de la République ;

- le couplage de la déconcentration et de la decentralisation ;
- l'unicité du niveau de décentralisation et de déconcentration ;

- l'unicité de commandement ;

- la subsidiarite ;

- la coherence des politiques locales avec les politiques nationales;

- la promotion d'une administration territonale modeme et performante ;
- la promotion des principes de redevabilité ;

- lerespect des principes du service public, notarmment de neutralité, la continuit
e la mutabilité et I'egalité de tous les citoyens devant le service public ;

- la séparation des fonctions techniques et administratives des fonctions politig
ues ;

- la capitalisation des bonnes pratiques.

CHAPITRE Il : STRUCTURATION DE LADMINISTRATION COMMUNALE

Article 5 : Composition de 'administration
Ladministration de la commune de Kouandé comprend :
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- le Maire;
- le Secrétanat Executif.

SECTION 1 : LE MAIRE

Paragraphe 1 : Attributions et relations avec le secrétariat exécutif

Article 6 : Attributions du Maire

Le maire est la premiére autonté politicc-administrative de la commune. Dans le cadre
de l'administration communale, il exerce, a I'egard du secrétariat exécutif, des pouvoir
s hierarchiques au titre de ses attnbutions propres rappelées au present article.

Le maire est chargé de la police administrative dans la commune.

A cetitre, il assure le maintien de l'ordre public et veille a la tranquillité publique et a la
salubrité publique. Il est, a ces fins, titulaire du pouvoir reglermentaire.

Le pouvoir reglementaire du maire s'exerce notamment pour :

- tout ce qui intéresse la sureté et la commeoedité du passage dans les rues, pl
aces, voies publiques et quais, ce qui inclut le nettoiement, ['éclairage, l'enlév
ement des encombrements, la démolition ou la réhabilitation des édifices m
enacant ruine ;

- le maintien de l'ordre dans les endroits ou il se fait de grands rassemblemen
s tels que les foires, marches, réjouissances et céremonies publiques, spect
acles, jeux, lieux de culte et autres lieux publics ;

- la police des funérailles et des cimetieres, l'inhumation d'urgence de toute p
ersonne decedée et non identifiée ou atteinte d'une maladie contagieuse et
ce sans distinction de culte ou de croyance ;

- la répression des atteintes a la tranquillitée publique telles que les rixes et dis
putes accompagnées dameutement dans les rues, le tumulte dans les lieux
d'assemblée publique, les attroupements, les bruits et rassemblements noct
umes qui troublent le repos des habitants et tous actes de nature a compro
mettre la tranquillité publique ;

- les nomnes des instruments de mesure et les modalités de contrdle, les pres
crnptions en matiere d'hygiene et de salubrite ;

- la prévention et les mesures appropriees pour faire cesser les fléaux calamit
eux tels que les incendies, les inondations, les maladies épidemiques ou co
ntagieuses, l'organisation des secours nécessaires, les consequences des a
ccidents et desdits fleaux ;

- les mesures nécessaires contre les alienés dont I'état pourrait compromettre
la morale publique, la sécurité des personnes ou la conservation des proprié
tes;

- la divagation des animaux.

Article 7 : Relations avec le secrétariat executif
Le maire veille a la qualite de la gouvemance ainsi qu'a l'efficacite de l'action publique
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au titre de ses relations fonctionnelles avec le Secrétaire Executif dans le cadre des att
nbutions propres de ce demier.

Paragraphe 2 : Cabinet du maire

Article 8 : Composition du cabinet du maire

Le maire dispose d'un cabinet qui comprend
- le chef de cabinet ;
- le chamgeé du protocole, des relations publiques et de la communication ;
- le chargé de mission.

Article 9 : Missions du cabinet du maire

Le cabinet du maire a pour mission d'assister le maire dans l'exercice de ses fonction
s. A ce titre et sous l'autorité de celui-ci, il veille a l'accomplissement de toutes les dilig
ences entrant dans le cadre des relations du maire avec les autres organes de gestion
de la commune dans le respect de leurs prérogatives respectives.

Le cabinet du Maire est dirigé par un chef de cabinet. Les autres membres du cabinet
sont placés sous son autorité.

Le chef de cabinet du maire a rang de directeur technique. Les autres membres du ca
binet ont rang de chef de service.

Article 10: Missions du Chef de Cabinet
Le chef de cabinet du maire assure la coordination des activités du cabinet. A ce titre,
il :
- recoit le courrier ordinaire desting au maire ;
- suit l'execution de toutes diligences necessaires, en relation avec le secrétari
at exécutif, pour des suites a donner aux courriers ordinaires destinés au m
aire ;
- tient des réeunions pénodiques avec les autres membres sur les missions du
cabinet ;
- fait des propositions au maire relativement a la mise en ceuvre de ses attrib
utions propres ;
- organise les reunions du maire en relation avec le secrétaire executif ;
- assiste aux rencontres convoquées par le maire dans le cadre de la mise en
ceuvre de ses attributions propres ;
- receptionne les projets de comespondance ou dactes soumis a la signature
du maire;
- execute les instructions du maire.
- tient 'agenda du maire ;

Article 11 : Chargé du protocole, des relations publiques et de communication du m
aire
Le charge du protocole, des relations publiques et de communication du maire est cha
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- gerer les questions protocolaires lors des rencontres, manifestations et cere
monies officielles,

- gerer les publications dans les reseaux sociaux ;

- participer a l'élaboration et a la mise en ceuvre du plan de communication d
u maire ;

- organiser l'accueil des personnalités et délégations ;

- participer a la programmation et la bonne gestion des audiences et rendez-v
ous du maire.

- concevoir et assurer la mise en ceuvre de la politique de communication du
maire ;

- gerer les relations avec la presse pour toute activité de la commune impliqu
ant la participation du maire ;

- préparer une revue de presse quotidienne a l'attention du maire ;

- fournir aux organes de presse, des informations sur les activités du maire

- assurer la vellle relative aux informations diffusées a travers les moyens de
communication de masse sur les activites du maire,

- constituer des archives de presse ecnte et audiovisuelle sur les activités du
maire ;

- executer toutes autres actions necessaires a la communication du maire.

- collaborer en toutes circonstances avec la Cellule de communication de la
maire.

Article 12 : Chargé de mission du maire

Le charge de mission représente le maire a la demande de ce demier pour des mission
s specifiques, permanentes ou temporaires dans divers domaines.

Il gere egalement les dossiers a lui confies par le maire.

Article 14 : Nomination des membres du cabinet
Les membres du cabinet du maire sont nommes par améte du maire. lls cessent leur f
onction au terme du mandat du maire.

Paragraphe 3 : Adjoints au maire et chefs darrondissement

Article 15 : Suppléance et délégation de pouvoir
Dans l'ordre de leur rang, les adjoints au maire suppleent le maire en cas dabsence.

En vertu de la délégation de pouvoirs du maire, les adjoints au maire exercent ses prer
ogatives en matiére d'état civil, de représentation de la commune devant les autoritées
centrales et departementales et dans le cadre de la coopération décentralisee. La déle
gation par le maire de ses pouvoirs ne fait pas obstacle a leur exercice par son autorit
e en cas de necessité ou de dysfonctionnement préjudiciable a la commune ou aux ci
toyens.
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Les adjoints au maire rendent compte de leurs activités au maire.

Article 16 : Rattachement du chef d'arrondissement

Les chefs d'arrondissement, au titre de l'administration communale, sont directement
rattachés au maire. Toutefois, chaque chef d'arrondissement peut interagir directeme
nt avec le secrétaire exécutif, dans l'intérét de la satisfaction des besoins du service p
ublic.

Le chef damondissement exerce dans les limites de son territoire, les attributions prop
res du maire, notamment en matiere de maintien de l'ordre public, de tranquillité publi
que, de salubrité publique et d'officier d'état civil.

SECTION 2 : SECRETARIAT EXECUTIF
Paragraphe 1 : Organisation du secrétariat executif

Article 17 : Composition du secrétariat exécutif
Le secretariat exécutif regroupe sous la responsabilité et l'autonté hierarchique du sec
retaire executif, les services administratifs et techniques de la mairie, a l'exception de
ceux relevant du cabinet du maire.
Le secretarat executif comprend :

le secrétaire executif ;

les structures directement rattachées au secrétaire executif ;

les directions technigues.

Paragraphe 2 : Secrétaire exécutif

Article 18 : Attributions du secrétaire exécutif

le secrétaire executif de la commune de Kouandeé a pour attributions :
l'organisation des services communaux et l'exécution du service ;
la gestion des ressources humaines, financiéres et materielles de la commu
ne;
la gestion de l'information et de la communication de la commune ;
la délivrance des permis, attestations, certificats et autres autorisations que
prévoient les lois et reglements dans les domaines de compétence de la co
mmune.

Dans ce cadre, il :

représente la commune dans la vie civile et pour tout ce qui releve de ses att
ributions propres ;

- vellle a la bonne planification et a l'exécution des marches publics commun
aux ;

- conserve et administre les propriétés de la commune ;

- suit la gestion des établisserments communaux ;
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- organise la gestion des services de voine, dassainissement et d'hygiene;
- organise la gestion des archives ;

- publie les reglements dans le ressort de la commune ;

- publie les délibérations et les travaux du conseil communal ;

- nomme aux emplois communaux pour lesquels la loi ou la réglementation
ne fixe pas de dispositions particuliéres de nomination ;

- signe les actes d'état civil sur délégation du maire. Cette délégation ne conc
erne pas la célébration des mariages;

- organise le processus d'élaboration des documents de planification ;

- gere les relations de travail technique avec les services déconcentrés de I'Et
at.

Le secretaire executif est l'ordonnateur du budget communal.

Article 19 : Exercice des attributions du secrétaire exécutif

La secrétaire executive exerce ses attributions conformeément aux dispositions du cod
e de 'administration territoriale et de ses textes d'application. Il est soumis, dans les c
as et conditions fixés par ces textes, a l'autorité du maire, du Conseil de supervision et
du Conseil communal.

Article 20 : Rapport hierarchique entre le secrétaire exécutif et le secrétaire adminis
tratif d'arrondissement

Dans le cadre de ses attributions, le secrétaire exécutif exerce une autorité directe sur |
e secretaire administratif d'arrondissement. Ce demier rend compte, pour information,
au chef d'arrondissement des instructions recues et de leur execution.

En cas de necessité, le chef d'arrondissement convient avec le secrétaire executif et, a
u besoin, avec le maire, de toute mesure a prendre ou ameénagement a faire dans l'intée
rét du service public.

Le secrétaire administratif d'arrondissermnent a rang de chef de service

Paragraphe 3 : Structures et personnes directement rattachées au secrétaire exécu
tif

Article 21 : Structures et personnes directement rattachées au secrétaire exécutif
Les structures et les personnes directement rattachees au secrétaire exécutif sont :

- le secretanat particulier ;

- la personne responsable des marches publics ;

- l'auditeur interne ;

- le secrétanat administratif de la mairie ;

- la cellule jurdique ;

- la cellule de controle des marchés publics;
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- la cellule de communication,
le service de la radio transmission.

Paragraphe 4 : Secrétariat particulier (SP)

Article 22 : Attributions du Secrétariat particulier
Le secretariat particulier est charge de :
- enregistrer, a l'amivée et au départ, le courner confidentiel du secrétaire exec
utif ;
- receptionner les projets de comespondance ou d'actes soumis a la signature
du secretaire executif ;
- tenirl'agenda de la secrétaire exécutive ;
- assurer l'organisation maternelle des deplacements du secrétaire exécutif, e

n lien avec les services compétents de la maire ;
- exécuter les instructions du secrétaire exécutif.

Le secretanat particulier est dirige par un secrétaire particulier. Il a rang de chef de ser
vice.

Paragraphe 5 : Personne responsable des marchés publics (PRMP)

Article 24 : Attributions de la Personne responsable des marchés publics

Sous réserve des dispositions particuliéres du code de l'administration terntornale, de |
a loi 2020-26 du 29 septembre 2020 portant code des marchés publics en République
du Bénin et de leurs textes d'application, la Personne responsable des marches public
s est nommee et exerce ses attributions conformement aux dispositions organisant le
s marches publics. Il a rang de directeur technique

Paragraphe 6 : Auditeur interne (Al)
Article 25 : Attributions de l'auditeur interne
L'auditeur interne a pour attributions d'assurer la maitrise des risques liés a la gestion
de I'ensemble des activités de la mairie. A ce titre, il veille notamment :

- aurespect des lois, reglements, manuel de procedures et contrats ;

- ala protection du patrimoine de la commune ;

- alafiabilité et 'integnté del'information administrative et financiére ;

- alefficience de la gestion.
Lauditeur inteme contribue a la formation des acteurs de la gestion en vue de l'atteint
e des objectifs de performance. |l a rang de directeur technique

Paragraphe 7 : Secrétariat administratif de la mairie (SA)

Article 26 : Attributions du secrétariat administratif de la mairie

Le secrétanat administratif de la mairie est charge de :
enregistrer, a l'arrivee et au depart, le courrier ordinaire destine aux autontes
de la mairie,
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- assurer la ventilation du courner ordinaire a l'inteme et a l'exteme ;
- organiser les activites de secretanat des sessions des organes delibérants ;
- assurer les relations avec les usagers ;
- exéecuter les instructions du secrétaire executif.
Le secrétaire administratif de la maine a rang de chef de service

Article 27 : Composition du secrétariat administratif de la mairie
Le secrétanat administratif de la mairie comprend
- la division « Gestion des affaires courantes » ;

- la division « Gestion des sessions ».

Article 28 : Division « Gestion des affaires courantes (DGAC)
La division « Gestion des affaires courantes » est chargee de :
- receptionner et d'enregistrer le « courner-amivee » en vue de son traitement p
ar la hiérarchie
- ventiler le courner apres annotation ou traitement ;
- expedier le « cournerdépart » ;
- assurer la saisie de documents,
- accueillir, renseigner et orienter les usagers,
- recueillir, analyser les plaintes des usagers et contribuer a leur satisfaction.

Article 29 Division « Gestion des sessions » (DGES)
La division « Gestion des sessions » est chargée de l'organisation des sessions du Co
nseil communal, du Consell de supervision, des réunions des commissions permanen
tes et des adjoints au maire. Elle participe en outre a toutes autres rencontres de conc
ertation auxquelles la mairie est impliquée.
Acet effet, elle est chargée de :
- expedier les invitations ou convocations;
- preparer materellement les sessions en collaboration avec les autres servic
es compétents ;
- tenir les registres de déliberations ;
- ventiler, conformément aux instructions de la hiérarchie, les délibérations de
S organes concernes.

Paragraphe 8 : Cellule Juridique (CJ)

Article 30 : Attributions de la Cellule juridique
La Cellule jundique a pour attnbutions de veiller a la légalité des actes pris par les aut
ontes communales. A ce titre, elle est chargée de
- conseiller les organes compétents de la commune sur la legalite de leurs de
libérations et actes ;
- assister le secretaire executif dans l'analyse des implications jundiques des
dossiers, en donnant un avis sur les projets d'actes et de convention a l'exce
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ption des contrats de marches publics,

participer a 'élaboration des textes a caractére reglementaire ;
participer aux réflexions concemant leréglement de tout litige opposant la c
ommune a toute personne morale ou physique ;
participer a la rédaction, en lien avec la direction technique concernée et, le
cas echeant, l'avocat-conseil, des mémoires et suivre les procedures judicial
res, apporter, dans un souci de prévention des litiges, les informnations pertin
entes en vue de susciter une prise de conscience des impacts jundiques des
actes, décisions et pratiques imputables a la mairne,
faire le point périodique des litiges auxquels la commune est partie et de pr
oposer des solutions adéquates de reglement.

Le chef de la Cellule Jundique a rang de directeur technique.

Paragraphe 9 : Cellule de contréle des marchés publics (CCMP)

Article 31 : Attributions de la Cellule de contrdle des marchés publics

Sous reserve des dispositions particulieres du code de l'administration temitoriale et d
e ses textes d'application, la Cellule de contrdle des marchés publics est composee et
exerce ses attributions conformément aux dispositions organisant les marches public
S.

Le chef de la Cellule de contréle des marchés publics a rang de directeur technique.

Paragraphe 10 : Cellule de communication (CCom)

Article 32 : Attributions de la Cellule de communication
La Cellule de communication a pour attributions d'assurer l'information et la visibilité
de l'action de l'administration communale. Acetitre, elle est chargee de :
- elaborer et de mettre en ceuvre le plan de communication de la commune ;
- preparer al'attention du secretaire  executif les revues depr
esse quotidienne ;
- foumir aux medias les informations ainsi que les élements a diffuser;
- faire couvrir par les medias, les activites impliquant la commune et particip
ant a son developpement ;
- assurer la veille relative aux informations diffusées par toutes les personne
s physiques ou morales et par les medias sur la commune ;
- preparer les allocutions du secrétaire exécutif en liaison avec les directions t
echniques ;
- constituer des archives de productions et archives de presse relatives aux a
ctivites de la commune.
Le chef de la Cellule de communication a rang de chef de service.

Paragraphe 11 : Le service de radio transmission
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Article 33 : Attributions du service de la transmission
Le service de la radio transmission est charge d'assurer la réeception et la transmission
des messages par le canal de la radio transmission.

Article 35 : Profil des responsables des structures et des personnes directement rat
tachées au secrétaire exécutif

Les directeurs technigques sont nommes suivant les procédures et profils relatifsa lan
omination aux principales fonctions administratives et techniques des maines.

Les chefs de service sont nommes par decision du secrétaire executif parmi les cadre
s de la catégore A ou, & défaut, de la catégorie B ayant cing (05) ans d'ancienneté da
ns 'Administration publique et possedant les compétences et aptitudes requises pour
l'exercice des emplois qui leur sont confiés.

Le chef de la Cellule juridique doit justifier dune qualification en droit.

Les premiers responsables des structures et personnes directement rattachées au secr
etaire executif, en fonction de l'équivalence de leurs rangs au sein de la hiérarchie, son
t soumis aux critéeres de niveau de qualification et d'experience vises au présent articl
e. ldealement, le maire nomme les membres de son cabinet suivant les memes critere
s de profil.

SECTION 3 : DIRECTIONS TECHNIQUES
Paragraphe 1 : Structuration et regles communes

Article 36: Directions techniques
Le secrétanat exéecutif comprend les directions techniques suivantes :

Direction du Développement Local et de la Planification (DDLP) ;
Direction des Affaires Administratives et Financiéres (DAAF) ;
Direction des Affaires Domaniales et Environnementales (DADE) ;
Direction des Services Techniques (DST);

Direction des Systémes d'Information (DSI).

Article 37 : Structuration des directions techniques

Les directions techniques de la commune de Kouande sont uniquement subdivisées e
n services.

Les directions techniques ne disposent pas de service de secretariat administratif. To
utefois, la gestion des courners et les taches courantes et logistiques néecessaires ala
realisation des objectifs de la direction sont assurées par tout agent désigne cumulati
vement avec ses autres fonctions.

Article 38 : Nomination
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Les directeurs techniques, les chefs de service, les secrétaires administratifs d'amondi
ssement et les chefs de division de direction technique ou de secrétariat administratif
damondissement sont nommes par le secretaire executif conformeément aux lois et re
glements.

Le chef de service d'une direction technique est nomme sur proposition du directeur.

Article 39 : Mission des directions techniques

Le directeur technique assure l'organisation, la coordination et 'évaluation des activite
s de ses services. |l est egalement charge de la conception et de I'élaboration des polit
iques, stratégies et projets, sous l'autorité du secrétaire exécutif, et conformeément aux
onentations des organes politiques.

Article 40 : Rapport d'activités

Le directeur technique elabore et adresse au secrétaire executif un rapport mensuel de
s activités de sa direction.

Paragraphe 2 : Direction du Développement local et de la Planification (DDLP)

Article 41 : Mission et composition

La Direction du Développement local et de la Planification a pour mission I'élaboratio
n et le suivi-evaluation des documents de planification communale, des programmes
et projets de développement. Elle est, en outre, chargée de la coopération décentralise
e, dela coopération intercommunale et des affaires sociales. La Direction comprend :

le Service du Développement, de la Planification, du Suivi-evaluation et de |
a Statistique (SDPSS) ;

Service de la Coopération, des Affaires Sociales, Culturelles et Sportives (SC
ASCS).

Article 42 : Service du Développement, de la Planification, du Suivi-Evaluation et de
la Statistique
Le service du développement, de la planification, du suivi-evaluation et de la statistiqu
e est chargée de :
identifier les opportunités de développement et réaliser les études prospecti
ves et retrospectives sur les defis de développement de la commune ;
elaborer et assurer le suivi-valuation :
¢ du schéma directeur d'aménagement de la commune ;
e du plan de développerment communal ;
¢ du plan annuel dinvestissement et du plan de travail annuel,
mettre en place et assurer le systeme de développement statistique de la co
mmune ;
veiller a la création des conditions favorables a l'installation des investisseu
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Is prives ;
- animer des cadres de concertation entre les organisations de la sociéte civil
e sur des thematiques de développement ;
- appuyer les initiatives communautaires de développement ;
- contribuer a la mise en ceuvre des politiques de 'emploi en lien avec les stru
ctures competentes de ['Etat ;

- promouvoir des politiques publiques de développement inclusif.

Article 43 : Service de la Coopération, des Affaires Sociales, Culturelles et Sportives
Le service de la coopération et des affaires sociales est charge de :

- etudier, suivre et evaluer la mise en ceuvre des accords, des projets et progra
mmes dans le cadre de l'intercommunalité ou de la coopération decentralis
ee, en relation avec le service du developpement, de la planification, du suivi
-evaluation et de la statistique ;

- assurer la conception, la mise en ceuvre et l'évaluation des actions en faveu
r prioritairement des groupes vulnérables ;

- appuyer les activites culturelles, sportives, d' alphabétisation, de jeunesse et
de loisirs ;

- suivre et coordonner les actions de la commune destinees a promouvoir la ¢
ohésion sociale

- realiser et mettre a jour le répertoire des partenaires au developpement inter
venants sur le terntoire de la commune ;

- assurer la gestion des questions agricoles ;

- contrbuer a la culture des relations de bon voisinage avec les communes li
mitrophes et a la gestion des questions de transhumance animale.

Paragraphe 3 : Direction des Affaires Administratives et Financieres (DAAF)

Article 44: Composition

La Direction des Affaires administratives et financiéres, comprend
- le service des ressources humaines et des affaires généerales ;
- le service du budget, des finances et des comptabilités ;
- le service de recouvrement des recettes.

Article 45 : Service des ressources humaines et des affaires générales
Le service des ressources humaines et des affaires generales est charge de :
- elaborer, mettre en ceuvre et evaluer le cadre crganique de la maine, le plan
de recrutement et le plan de formation du personnel ;
- elaborer les actes de camiére du personnel de la mairie ;
- organiser la célébration des mariages ;
- traiter les demandes:
- relatives aux manifestations publiques ;
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+ de certificat de vie et de charge ;
de legalisation ;
d'autorisation de sortie des enfants mineurs ;
- des autres autorisations ou certificats ne relevant pas des attnbutions d
autres services
gérer les relations avec les partenaires sociaux (tels que les associations pa
tronales et syndicales, CNSS,...);
etablir les ordres de mission des élus et du personnel.

Article 46 : Service du Budget, des Finances et des Comptabilités (SBFC)
Le service du budget, des finances et des comptabilités est charge de :

1. en matiere de gestion des ressources financieres

- elaborer 'avantprojet de budget et des autres documents budgétaire et/ou f
Inanciers tels que le collectif budgétaire et le compte administratif ;

- accomplir les diligences de la phase administrative des dépenses ;

- suivre l'execution du budget ;

- contribuer a I'élaboration des documents de planification de la commune ;

- preparer et suivre les volets financiers, notamment des contrats de location,
de gestion, daffermage, de concession de services publics ;

- veilller au maintien de l'gquilibre entre les dépenses et les recettes ;

- assurer la coordination des activités de la régie davances ;

- executer toutes autres diligences en relation avec la phase administrative d
es depenses.

2. en matiere de gestion des ressources matérielles et des services généraux
- elaborer un plan dinvestissement, d'equipement, de maintenance et d amort

Issement, le mettre en ceuvre et l'évaluer;
assurer la gestion du stock ;
assurer 'entretien des batiments et la propreté des lieux de travail ;
assurer la secunte des biens et des personnes au sein de 'administration co
mmunale ;
gérer le parc automobile de la maine;
elaborer et suivre la mise en ceuvre du programme annuel des voyages, mis
sions et manifestations officielles ;
mettre en place une base de donnees, un dispositif de collecte et de traitermn
ent des informations pour une gestion efficiente des ressources matérielle
S,
participer a la reception des travaux et des foumitures ;
gerer les baux administratifs ;
tenir le sommier des biens immaobiliers de la commune.

Article 47 : Service de Recouvrement des Recettes (SRR)
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Le service de recouvrement des recettes est charge de :

- evaluer le potentiel des recettes non fiscales ;

- elaborer et mettre en ceuvre des strategies d'accroissement des recettes pro
pres

- assurer, sous le controle du trésorier communal, le recouvrement des taxes,
redevances et droits constitutifs de recettes non fiscales ;

- assurer la coordination des activités de la régie des recettes ;

- proposer les taux des impots et taxes a soumettre a l'adoption des organes
délibérants compétents de la commune ;

- appuyer, au besoin, le recouvrement des recettes fiscales ;

- assurer la gestion du registre foncier urbain ;

- assurer la gestion le guichet unique.

Paragraphe 4 : Direction des Affaires Domaniales et Environnementales (DADE)

Article 48 : Mission et composition
La Direction des Affaires domaniales et environnementales assure la conception et la
mise en ceuvre de la politique de la commune en matiére de gestion domaniale, fonci
ere et de protection de ['environnement. Elle comprend

- le service des affaires domaniales et de l'urbanisme ;

- le service de la protection de l'environnement.

Article 49 : Service des Affaires Domaniales et de 'Urbanisme (SADU)
Le service des affaires domaniales et de l'urbanisme est charge de :

- gerer le domaine public et privé de la commune ;

- contribuer a I'élaboration du schéma directeur d'améenagement communal ;

- assurer l'élaboration du plan directeur d'urbanisme ;

- gérer les operations daménagement du terntoire et, dans ce cadre, assurer |
a delivrance des attestations et autres autorisations relatives au foncier, ass
urer le suivi et le controle des opérations de lotissement ;

- contribuer a la mise en place et a la gestion du cadastre national et, dans ce
cadre, développer tout systeme d'information géographique présentant un |
nteret pour la commune ;

- velller a la mise en place et au respect de la réglementation d'urbanisme du
ressort de la commune ;

- contribuer a la mise en place des instances locales de gestion du foncier ;

- participer aux processus de confirmation des droits de propriété fonciére ;

- participer au reglement des conflits domaniaux ;

- velller a l'archivage électronique des documents fonciers ;

- participer au suivi des differends pendant devant les instances judiciaires.

Article 50 : Service de la Protection de 'Environnement (SPE)
Le service de la protection de I'environnement est charge, en coopération avec les serv
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ices centraux et déconcentrées compeétents de ['Etat, de :

- velller a la protection des ressources naturelles notamment les foréts, les so
Is, la faune, les cours d'eau et susciter la créeation des espaces verts et des f
oréts communales ;

- participer au processus d'élaboration du schema directeur dameénagement
de la commune ;

- promouvoir les activités de densification du couvert végétal par l'organisati
on des opérations de reboisement ;

- donner un avis sur les projets de la commune pouvant avoir des impacts su
r 'environnement et suivre la gestion des risques environnementaux liés a c
es projets ;

- promouvoir l'ecotourisme ;

- mettre en place une politique incitative pour l'utilisation des energies renouv
elables ;

- assurer la gestion des cimetiéres ;

- traiter les demandes dautorisation d'inhumation a domicile.

Paragraphe 5 : Direction des Services Techniques (DST)

Article 51 : Mission et composition
La Direction des Services techniques a pour mission la conception et la gestion des tr
avaux de construction, d'entretien et de maintenance des infrastructures, de l'eclairage

public et de la voirie. Elle comprend
- le service des etudes et du suivi detravaux ;
- le service de la voirie, de l'entretien et de la maintenance des infrastructures.

Article 52 : Service des Etudes et du Suivi des Travaux (SEST)
Le service des etudes et du suivi de travaux est charge de :
- realiser les études techniques des projets d'infrastructures, suivre leur réalis
ation et participer a leur reception
- produire les spécifications techniques pour les dossiers de marches public
S,
- donnerun avis sur les dossiers techniques de réalisation des travaux.

Article 53 : Service de |la Voirie, de I'Entretien et de la Maintenance des Infrastructur
es (SVEMI)

Le service de la voirie, de l'entretien et de la maintenance des infrastructures est charg
ede:

- assurer la réflexion et la veille sur les problematiques relatives a la mobilité
humaine et notamment, participer a 'élaboration et & la miseen ceuvre du p
lan de circulation routiere, veiller a la maténalisation des signalisations hori
zontales et verticales et a la maintenance des feux tricolores ;

- elaborer le plan d'entretien du patrimoine communal et contribuer a sa mise
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en ceuvre ;
assurer :
le nettoiement des rues, espace-vert et places publiques ;
-+ le bon fonctionnement des ouvrages hydrauliques ;
le pavoisement de la ville lors des événements officiels,
+ la maintenance du réseau public dévacuation des eaux pluviales et usée
5
+ la gestion des ordures, dans le cadre du dispositif national de gestion ;
la maintenance des ouvrages d'approvisionnement en eau potable ;
+ la maintenance du réseau d'eclairage public;
assurer plus géneralement I'hygiene et 'assainissement dans la commune.
Paragraphe 6 Direction des Systemes d'Information (DSI)

Article 54: Mission et composition
La Direction des Systémes d'informations a pour mission la conception et la mise en
ceuvre de la politique de digitalisation des activités, de développement des infrastruct
ures informatiques et de la gestion des savoirs. Elle met en ceuvre les projets et progra
mmes de la commune en cohérence avec les projets et programmes nationaux et, a c
et effet, requiert I'avis des structures de I'Etat en charge de la mise en ceuvre des politi
ques nationales en matiére de digitalisation. Elle comprend

le service des infrastructures et systémes ;

le service des applications et e-services;

le service d'archivage et de gestion des savoirs.

Article 55 : Service des Infrastructures et Systemes (SIS)

Le service des infrastructures et systemes est chargéde :
deployer les infrastructures d'informations dans l'administration ;
suivre le bon fonctionnement des infrastructures de connectivité et des syst
emes d'information ;
mettre en place un mecanisme de sécunte des systemes d'information et as
surer la protection des donnees ;

- assurer la surveillance et la maintenance des equipements informatiques

veiller a la qualite, conformeément aux normes, des maténels informatiques
et électroniques ainsi que des applications informatiques.

Article 56 : Service des Applications et E-services (SAE-s)

Le service des applications et e-services est charge de:
participer a I'élaboration et a la mise en ceuvre de la stratégie relative au dev
eloppement des infrastructures de connectivite ;
mettre en cohérence les systemes dinformation de la mairie avec les orent
ations nationales;
developper des applications informatiques pour le traitement de l'informatio

| E-mail : ' ‘Malinesoua ndewmalre.o |

Page 17 sur 17



] L

n et la conservation des ressources archivistiques, en conformité avec les norm
es et reférentiels
appuyer le processus de déematérialisation de la gestion administrative, des
archives et des savoirs par le developpement des applications appropriées.

Article 57 : Service d'Archivages et Gestion des Savoirs (SAGeS)

Le service d'archivages et de gestion des savoirs est charge de :
elaborer les regles de traitement, de classification, de conservation et dacce
5 aux archives et savoirs ;
appuyer le développement d'une plate-forme web pour la communication de
s archives ;
contribuer a la promotion du e-service en matiére dacces aux ressources inf
ommationnelles de la maine ;
collecter, traiter et conserver les archives et les savoirs.

SECTION 4 : DISPOSITIONS SPECIFIQUES AU SECRETARIAT ADMINISTRATIF
D'ARRONDISSEMENT

Article 58 : Composition

Les secrétariats administratifs d'amrondisserment comprennent :
la division des services techniques ;
la division des affaires courantes.

Article 59 : Division des services techniques (DiST)

La division des services techniques est chargee du suivi des activités, projets et progr
ammes en cours sur le territoire de ['arrondissement.

Le chef de la division des services techniques assure le relais des activités de la Direct
ion des Services techniques et de la Direction des Affaires domaniales et environnem
entales.

Article 60 : Division des Affaires Courantes (DIAC)

La division des affaires courantes est chargeée du suivi de l'exécution des taches admi
nistratives et des opérations de recouvrement des recettes non-fiscales sur le territoire
de 'amrondissement.

Le chef de la division des affaires courantes assure le relais des activités de la directi
on des affaires administratives et financieres.

CHAPITRE Il : DISPOSITIONS DIVERSES ET FINALES

Article 61 : Evaluation

Les performances de la secrétaire executive, des directeurs techniques, des secrétaires
administratifs darrondissement, des chefs de service et tous autres responsables son
t évaluées systématiquement chaque année suivant les principes de la gestion axée s
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ur les resultats.

Article 62 : Avantages liés aux fonctions

Les avantages lies aux fonctions de membres de cabinet du maire, de secrétaire exec
utif de maine, de directeur technique, de chef de service, de secrétaire administratif da
mondissement sont determinés conformément aux lois et reglements en vigueur.

Article 63 : Cumul de fonction

MNonobstant les dispositions du présent arrété en vertu desquelles doivent étre mis en
place tous les services qui y sont definis, il est pourvu aux postes de responsabilite se
lon les ressources de la commune, au besocin par cumul de fonctions. Le cumul de fon
ction nemporte pas doffice le cumul d'avantages.

Article 70: Le Secretaire Executif de la Maine est chargée de l'application des dispositi
ons du présent amété apres son approbation par l'autorité de tutelle.

Article 71: Le present arrété qui prend effet pour compter de la date de sa signature, a
broge toutes dispositions antérieures contraires, notamment celles de la note de servi
ce N° 33/M-KDE/SE/SAAF/SA du 19 septembre 2022 portant structuration provisoire

des services administratifs et techniques de la Mairie de Kouandé. |l sera enregistre, c
ommuniqué et publié partout ou besoin sera.

Fait a Kouandé, le ... Septembre 2024

Ampliations

PD &

Maire et Adjoints

ACAD Sanni Didier KOUANDE-S OUNON
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