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TITRE PREMIER.
ORGANISATION ET FONCTIONNEMENT DU SERVICE DE LA TRESORERIE.

CHAPITRE PREMIER.
DISPOSITIONS GENERALES.

Article premier.
Objet de l'instruction.

1.1. Champ d'application.

La présente instruction fixe les reégles d'organisation et de fonctionnement du service de la trésorerie dans les
corps de troupe et toutes formations administrés comme tels, quel que soit leur lieu de stationnement.



Elle s'applique en toutes circonstances du temps de paix (1). La tenue de la comptabilité en procédure
automatisée mise en ceuvre par les bureaux de comptabilité, fait I'objet d'une instruction particuliere (2).

1.2. Fondement juridique.
Cette instruction s'appuie sur les dispositions :

- du décret du 08 janvier 1935 (BO/G, p. 107) modifié sur 1'administration et la comptabilité des corps
de troupe, pour les formations stationnées en métropole et aux forces francaises en Allemagne (FFA) ;

- du décret du 20 décembre 1935 (BO/G, p. 4857 ) modifié portant reglement sur I'administration et la
comptabilité des troupes de marine et des forces métropolitaines stationnées outre-mer.

Article 2.
Ressources en deniers du corps de troupe.

La trésorerie, ensemble des deniers (ou « fonds généraux ») dont il dispose, doit permettre au corps de troupe :

- d'assurer le reglement de certains droits individuels acquis par les militaires du corps (solde,
indemnités de déplacement, etc.) ;

- de payer les dépenses engagées pour la satisfaction des besoins matériels de ces militaires ou des
besoins collectifs du corps.

2.1. Origine des fonds.
A ce titre, le corps de troupe dispose, en complément des dotations budgétaires (3) :
- de fonds en dépdt (cautionnements des fournisseurs par exemple) ;
- de recettes diverses [produit de la vente des issues (4), pénalités infligées aux fournisseurs, etc.].
Ces fonds sont utilisés indistinctement par le corps pour acquitter toutes les dépenses lui incombant.
2.2. Catégories de fonds.
Les fonds du corps de troupe peuvent étre classés en 2 catégories :
- le numéraire et les valeurs de caisse, conservés selon la procédure décrite ci-apres () ;
- les fonds en dépdt sur un compte cheéque postal ou un compte au Trésor.

Article 3.
Le service de la trésorerie.

Le service de la trésorerie assure la gestion des deniers mis a la disposition du corps de troupe.
Il s'agit d'un ensemble d'opérations visant a la fois :

- la prise en compte de ces deniers (recettes) ;

- leur conservation ;

- leur utilisation (dépenses) ;

- la tenue des écritures comptables.



3.1. Unité du service.

Il n'existe qu'un service de la trésorerie par corps de troupe : toutes les opérations de recettes et de dépenses,
effectuées au profit du corps, sont enregistrées dans une comptabilité unique (comptabilité-deniers).

3.2. Régles générales de gestion.

La gestion du service de la trésorerie est confiée, pour I'ensemble du corps, a un officier ou a un sous-officier
(6).

Les fonds utilisés sont rassemblés conformément a la régle de 1'unité de caisse et confiés a un seul comptable.

Cependant ces fonds peuvent étre fractionnés et répartis entre plusieurs caisses, a la disposition de
détachements, dans le cas d'un corps divisé : les fonds de chaque détachement sont gérés par un officier ou par
un sous-officier selon les regles édictées au présent article. Les résultats comptables de chaque détachement

sont ensuite intégrés dans les comptes de la portion centrale du corps.

Seuls les comptables visés ci-dessus sont habilités a recevoir les fonds destinés au corps et a en donner
quittance.

Les opérations de recettes et de dépenses réglementaires sont seules autorisées : elles doivent étre effectuées
sans compensation et enregistrées distinctement.

L'avoir-deniers du corps, et s'il y a lieu des détachements, doit pouvoir étre déterminé a tout instant avec
précision.

CHAPITRE II.
ORGANISATION DU SERVICE DE LA TRESORERIE.

Article 4.
Principe.

L'organisation du service de la trésorerie du corps de troupe est différente selon qu'il s'agit :
- d'un corps groupé ;
- d'un corps fractionné ;
- d'une unité formant corps.

Article 5.
Types de formations.

5.1. Corps groupé.

Dans un corps groupé, le service de la trésorerie est placé sous la direction et la surveillance du chef de corps
sous l'autorité duquel :

- le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs assure la direction effective

;
- le trésorier (7) est chargé de 1'exécution du service.

Lorsque le tableau d'effectifs du corps le prévoit, un adjoint peut étre affecté aupres du trésorier : néanmoins
ce dernier dispose seul de la qualité de gestionnaire de fonds.



5.2. Corps fractionné.

Dans un corps fractionné, le service de la trésorerie de la portion centrale conserve la méme organisation que
celle prévue au paragraphe précédent.

Dans chaque portion détachée fonctionne un élément du service de la trésorerie, sous la responsabilité du chef
de détachement et dans la limite de la délégation accordée par le chef de corps.

Selon l'importance ou la situation du détachement, 1'exécution du service est assurée :

- soit par un officier chargé des détails (8 ;

- soit par le commandant du détachement lui-méme, lorsque cette fonction n'a pas été prévue au
tableau d'effectifs. Le chef de détachement peut toutefois, dans ce cas, se faire aider par un officier ou
un sous-officier pour l'exécution courante du service et la tenue des écritures ; mais ce concours ne
dégage nullement sa responsabilité, ces personnels n'ayant pas la qualité de gestionnaires de fonds.

5.3. Unité formant corps.

Dans une unité formant corps, le service de la trésorerie est, en principe, assuré par l'officier qui la commande.
Celui-ci peut se faire assister dans les conditions indiquées au paragraphe précédent. Toutefois, dans les unités
importantes, la mise en place d'un officier des détails peut étre prévue.

Article 6.
Attributions et responsabilités des personnels.

6.1. Le chef de corps.

Le chef de corps est responsable de I'administration du corps de troupe dont il exerce la haute autorité. A ce

titre :

- il exprime les besoins réglementaires définis ;
- il fixe les orientations générales et prend les décisions de conduite en cours de gestion ;

- il s'assure du respect de ses directives.

11 lui appartient plus particulierement de :

- s'assurer que le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs exerce une
action de surveillance active et constante de la gestion incombant au trésorier et aux officiers ou
sous-officiers détenteurs de fonds ;

- viser ou arréter les comptes apres constatation, par le commissaire du corps de troupe ou le chef des
services administratifs, de la régularité des opérations effectuées ;

- désigner le trésorier du corps, les comptables deniers des détachements, ainsi que leurs suppléants (9)

>

- mettre a la disposition du trésorier les moyens en personnels, locaux et matériels nécessaires a
I'exécution de son service ;

- autoriser 1'engagement des dépenses ;

- constater, au moins une fois par trimestre, l'existence effective des fonds dans la caisse du corps et
mentionner le résultat de ses vérifications sur le registre de trésorerie et sur le carnet de vérification de



caisse ;
- signer la correspondance concernant le service de la trésorerie. Il peut toutefois déléguer sa signature
au commissaire du corps de troupe ou au chef des services administratifs (10) cette délégation est
personnelle, annuelle et révocable.
Lorsque le corps est fractionné, le chef de corps exerce la direction et la surveillance de tous les détachements.
Cependant, si les circonstances I'exigent, il peut déléguer aux commandants de détachements une partie de ses

attributions.

Les décisions du chef de corps sont toujours formulées par écrit et immédiatement transcrites sur le registre
des actes administratifs.

Concernant le service de la trésorerie du corps ou des détachements, le chef de corps est responsable des
conséquences qu'entrainent :

- toute mesure non réglementaire qu'il aurait prescrite ou autorisée et celles résultant de la
non-exécution, sur son ordre, des dispositions réglementaires ;

- toute carence qu'il aurait commise concernant les mesures a prendre pour faire cesser les
irrégularités dont il aurait été avisé.

Sa responsabilité est seulement disciplinaire. Elle peut étre mise en jeu, sur le plan pécuniaire, pour faute
personnelle détachable de 1'exécution du service.

6.2. Le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs.

Sous l'autorité du chef de corps, le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs
dirige effectivement le service de la trésorerie. A cet effet il doit notamment :

- organiser le fonctionnement du service, ainsi que les liaisons entre le trésorier et les autres services
et unités du corps ;

- s'assurer que le trésorier fait valoir en temps utile tous les droits du corps et pergoit toutes les
ressources correspondantes ;

- autoriser toutes les dépenses en deniers (11) et en viser les pieces justificatives ;
- s'assurer que les écritures comptables sont tenues quotidiennement, sans erreur ni omission ;

- contresigner les cheques émis par le trésorier ainsi que les souches du compte courant postal et les
dépodts de fonds du compte au Trésor ;

- fixer la répartition de 'avoir entre le numéraire et le compte cheque postal ou le compte au Trésor, le
cas échéant ;

- déterminer I'emploi des moyens mis a la disposition du trésorier pour garantir la sécurité des fonds
(local, coffre, garde-caisse, etc.) ;

- effectuer inopinément, au moins une fois par mois, une vérification de la caisse du trésorier, la
mention des résultats devant étre enregistrée sur le carnet de situation de caisse ;

- rendre compte immédiatement au chef de corps des irrégularités qu'il constate et procéder s'il y a
lieu aux redressements réglementaires des écritures ;



- faire procéder, en cas d'absence du trésorier, a la remise contradictoire du service au successeur ou
au remplagant provisoire. Lorsque le trésorier est muté avant l'arrivée de son successeur, le
commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs désigne le suppléant comme
trésorier intérimaire : ce dernier prend alors en charge le service. Le commissaire du corps de troupe
ou le chef des services administratifs, a la suite de la passation de service entre le suppléant et le
nouveau titulaire du poste de trésorier prend, le cas échéant, les mesures nécessaires au bon
fonctionnement du service. Dans tous les cas de remise contradictoire de service entre trésorier, ou
entre trésoriers et suppléants, le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs
arréte (ou fait arréter en sa présence) les écritures et établit la situation du service ;

- déterminer l'importance des fonds a mettre a la disposition des détachements, en fonction des
décisions du chef de corps ;

- conseiller les commandants de détachements et s'assurer sur place de la régularité de leurs comptes.

Le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs peut déléguer au trésorier la
signature de certains documents, exception faite des pieces comptables. Cette délégation, personnelle et
toujours révocable, est mentionnée au registre des actes administratifs.

Le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs est responsable des erreurs ou
irrégularités commises dans 'exécution des opérations réglementaires qui lui incombent, et dont il résulte un
préjudice matériel pour 1'Etat, le corps de troupe ou les personnes.

Sa responsabilité peut étre engagée, conjointement avec celle du trésorier, pour les erreurs ou irrégularités
commises par ce dernier ;

- s'll les a autorisées, tolérées ou ignorées par manque de surveillance ;

- si, les ayant connues, il a omis d'en avertir le chef de corps. Il est également responsable des
conséquences des ordres non conformes au reglement donnés par le chef de corps, s'il n'a pas présenté
de remarques écrites concernant leur régularité.

Sa responsabilité disciplinaire est seule susceptible d'étre engagée. Il ne peut étre rendu responsable
pécuniairement que pour faute détachable de I'exécution du service.

6.3. Le trésorier.

Les fonctions de trésorier sont incompatibles avec toute autre fonction a caractere financier.

Le trésorier est chargé, sous I'autorité et la surveillance du commissaire du corps de troupe ou du chef des
services administratifs :

- de la conservation et du maniement des fonds ;
- de la perception des recettes, pour lesquelles il doit donner quittance ;

- du paiement des dépenses engagées de plein droit et de celles autorisées par le commissaire du corps
de troupe ou le chef des services administratifs ;

- de la tenue des pieces, écritures et comptes concernant les opérations qu'il effectue ;

- de la signature de la correspondance pour laquelle il a recu délégation du commissaire du corps de
troupe ou du chef des services administratifs ;

- de la détermination et du paiement de la solde spéciale.



Indépendamment des responsabilités qu'il encourt sur le plan disciplinaire, le trésorier est responsable
pécuniairement en sa qualité de gestionnaire :

- des fonds qu'il a recus et de la justification de leur emploi ;
- des pertes et déficits en deniers ;
- des paiements irréguliers et des avances non autorisées par le chef de corps ;

- de toutes opérations et omissions comptables ayant pour effet d'altérer ou de fausser l'avoir en
deniers du corps.

La responsabilité pécuniaire du trésorier est toujours présumée sans qu'il soit nécessaire de déterminer s'il a
commis ou non une faute personnelle ; il ne peut s'en dégager qu'en faisant la preuve que les actes et faits qui
lui sont reprochés ne sont imputables ni a sa négligence, ni a son imprévoyance ou que le fait générateur du
déficit constitue pour lui un cas de force majeure (12).

Dans tous les autres cas, sa responsabilité est uniquement disciplinaire.
6.4. L'officier chargé des détails.

Dans une portion détachée, 1'officier chargé des détails dispose des mémes attributions et responsabilités que
le trésorier. 11 est placé sous l'autorité du trésorier pour la partie de ses attributions relevant du service de la
trésorerie.

6.5. Les commandants de détachement.

Les officiers commandants de détachements ont, dans la limite des responsabilités accordées par le chef de
corps pour l'administration de ces détachements, les attributions et les responsabilités du chef de corps et du
chef des services administratifs. Ils ont également celles de trésorier quand les portions détachées ne
comprennent pas d'officier des détails.

6.6. Les commandants d'unités formant corps.
Les commandants d'unités administratives formant corps réunissent les attributions et les responsabilités du

chef de corps, du chef des services administratifs et, s'ils ne disposent pas d'officier des détails, celles du
trésorier.

6.7. Les autres détenteurs de fonds du corps.
Tous les détenteurs de fonds provenant de la caisse du corps tiennent, sous la surveillance du commissaire du
corps de troupe ou du chef des services administratifs, les documents fixés par les instructions concernant

I'emploi des fonds qui leur sont confiés.

CHAPITRE III.
FONCTIONNEMENT DU SERVICE DE LA TRESORERIE.

Article 7.
Principes.

Le fonctionnement du service de la trésorerie consiste essentiellement dans la réalisation des recettes et
I'exécution des dépenses.

Afin d'assurer la régularité et la sécurité des opérations relatives a la gestion des fonds, un comptable deniers
ne peut gérer qu'une seule caisse (13).



Article 8.
Conservation et sécurité des fonds.

8.1. Fonds en dépot.
Chaque corps de troupe (14) doit étre titulaire d'un compte courant postal (CCP). Les fonds en excédent des
besoins en numéraire sont obligatoirement déposés a ce compte ou sur un compte de dépot au Trésor. Les

regles de fonctionnement de chacun de ces comptes figurent a 1'annexe no I de la présente instruction.

Les chéques bancaires ou postaux (15) et les mandats ordinaires sont adressés dés que possible au centre de
cheques postaux, afin de réduire au minimum les délais d'opérations de crédit au profit du corps.

La valeur du numéraire a conserver au corps doit étre limitée au montant présumé des paiements a effectuer
entre deux opérations de retrait de fonds (CCP ou Trésor).

8.2. Sécurité des fonds.

Les consignes pour la protection de la caisse sont établies par le trésorier et soumises par le commissaire du
corps de troupe ou le chef des services administratifs a 1'approbation du chef de corps (16).

La totalité des fonds en numéraire et en valeurs de caisse doit étre conservée dans un coffre-fort scellé au mur
et installé dans un local choisi par le chef de corps (16).

Le trésorier détient en permanence la clef du coffre ; le commissaire du corps de troupe ou le chef des services
administratifs (17) en conserve le double. Le trésorier est seul a connaitre la combinaison permettant
I'ouverture du coffre. Toutefois, une enveloppe cachetée contenant cette combinaison est détenue par le chef

de corps.

Aucune somme ou valeur étrangere aux fonds généraux du corps ne doit étre déposée dans le coffre pour
quelque motif que ce soit.

Ces regles sont applicables aux détachements et a tous les détenteurs de fonds du corps.

Article 9.
Ressources.

9.1. Catégories de recettes.
Lors de sa création, le corps de troupe recoit :

- un fonds d'avance de solde et d'alimentation mandaté par le commissaire de 1'armée de terre dont
releve le corps ; ce fonds doit étre exclusivement affecté au paiement des prestations qui le concernent

- des allocations de premiéres mises relevant du budget de fonctionnement (18) ;
- une réserve générale de l'alimentation (19).
Parmi les recettes encaissées par le corps figurent notamment celles relatives :
- a la reconstitution du fonds d'avance (20) ;
- aux allocations relevant du budget de fonctionnement ;

- aux allocations accordées :



- lors d'événements imprévisibles, sur la réserve de fonctionnement constituée au niveau
régional ou territorial par décision du général exercant les attributions de commandant de
région militaire (21) ;

- par le ministre (cas de sinistres ou d'accidents dont le dédommagement excede les capacités
de la réserve régionale) ;

- a l'ordinaire, sur décision du général exercant les attributions de commandant de région
militaire (21) pour prélevement sur le fonds régional ;

- a 'ordinaire, sur décision du ministre, par prélevement sur le fonds ministériel ;

- au remboursement des avances faites par le corps pour le compte de I'Etat et relatives notamment
aux frais de déplacement et aux dépenses remboursables sur relevés (22) ;

- aux imputations.
9.2. Utilisation des ressources.
Les recettes sont réalisées principalement par virement au CCP ou au compte au Trésor du corps, ou
occasionnellement en numéraire aupres du trésorier, cette derniere procédure devant conserver un caractere
exceptionnel.
Les retraits de fonds effectués au CCP ou au compte au Trésor du corps, ainsi que la perception aupres du
Trésor de mandats ordonnancés au profit du corps, sont enregistrés sur le carnet de perception de fonds,
imprimé N° 701-11. Chacune de ces opérations entraine obligatoirement I'établissement, par le trésorier, d'une

piece de caisse, imprimé N° 701-20.

Les recettes doivent étre effectuées dans les conditions fixées par les réglements, marchés ou conventions.
Elles sont immédiatement enregistrées dans la comptabilité-deniers.

Article 10.
Dépenses.

10.1. Catégories de dépenses.
Il s'agit notamment :

- du paiement aux militaires des droits individuels lorsqu'il incombe au corps (solde, indemnités et
primes y afférentes, indemnités pour frais de déplacement, prime pour service en campagne, etc.) ;

- du reglement a des tiers de créances concernant la fourniture de denrées, matieres, matériels,
travaux, services, etc. ;

- des avances (23) octroyées aux militaires a solde mensuelle partant en manceuvre, effectuant des
séjours dans les camps ou participant a des écoles a feu, et a certains militaires a solde spéciale
progressive bénéficiaires de permissions ou de congés ;
- de versements au Trésor et plus particulierement :

- reliquats des fonds d'avance non résorbés en fin d'année ;

- trop-pergus a divers titres ;

- sommes versées dans la caisse du corps au titre d'imputations et dont le recouvrement est
effectué au profit de 1'Etat ;



- de versements a la caisse des dépdts et consignations :
- successions des militaires décédés ;
- créances revenant a des fournisseurs saisis ;

- sommes dues par le corps mais faisant 1'objet d'un refus d'encaissement de la part des
créanciers ou encore ne pouvant étre remises pour des cas fortuits ou de force majeure.

Dans ces deux derniers cas, les dépots doivent toujours étre accompagnés d'un extrait des oppositions ou des
significations d'accepter les paiements adressés aux créanciers.

10.2. Engagement des dépenses.
10.2.1. Types de dépenses.
Les dépenses des corps de troupe peuvent étre engagées :

- de plein droit (notamment en ce qui concerne la solde) ;
- sur décision du chef de corps ;
- apres autorisation du service gestionnaire, pour les dépenses remboursables sur relevés. Ces
dernieres ne peuvent étre effectuées que pour couvrir les besoins du corps (exception faite
d'organismes extérieurs). La réglementation propre a chaque service indique les conditions dans

lesquelles les corps de troupe sont autorisés a engager des dépenses de cette nature ;

- sur décision de l'autorité compétente, en ce qui concerne notamment les imputations mises a la
charge du corps ou de I'Etat.

10.2.2. Procédure et modes de paiement.
Le paiement n'intervient (24) que sur présentation d'un titre de créance (facture, mémoire, ordre de versement
au Trésor). Ce titre doit répondre aux conditions de forme et de fonds prévues par les reglements sur la

comptabilité publique.

Les corps doivent exiger la production des factures ou des mémoires dans les délais fixés par les marchés et
conventions.

Les titres de créance, dont le montant doit étre payé par le corps, sont dispensés des droits de timbres de
dimension et de quittance.

Les dépenses sont payées obligatoirement par virement a un compte postal, bancaire ou du Trésor :

- d'une part, pour toutes les dépenses supérieures au montant fixé par le ministre de I'économie, des
finances et du budget (25) ;

- d'autre part, quel que soit le montant de la dépense, si le créancier le demande par écrit au
comptable.

Ces paiements sont effectués selon les modes suivants :
- par cheque de virement postal ;

- par cheque tiré sur le compte de dépot de fonds du Trésor ;



- au moyen d'un titre de paiement ;
- par prélevement automatique sur le compte cheque postal.

Lorsque le reglement par virement n'est pas obligatoire, les dépenses sont payées en numéraire a la caisse du
trésorier ou par cheque d'assignation.

10.2.3. Conditions de réalisation et justification des paiements.

Aucun paiement ne peut étre effectué qu'au véritable créancier justifiant de ses droits, et pour l'acquittement
d'une fourniture ou d'un service fait. Avant tout paiement, le trésorier doit donc :

- vérifier la régularité et 1'exactitude des pieces produites ;

- controler la désignation du titulaire de la créance et celle du compte a créditer, en se conformant aux
prescriptions de la réglementation financiére et comptable (26)

Le titre de créance doit étre revétu soit de 1'acquit du créancier, soit d'une mention de réglement certifiée par le
trésorier et portant référence au cheque émis, ou accompagné de toute preuve réglementaire de paiement.

10.3. Dépenses remboursables par l'Etat sur relevés.
Ces dépenses ne peuvent étre engagées que sur autorisation du ministre ou d'un représentant habilité du
service gestionnaire des crédits budgétaires en cause (27). L'autorisation fixe le montant maximum de la
dépense.
Le trésorier proceéde au paiement du créancier a réception d'une facture diment établie (28).
Apres paiement, le trésorier :

- inscrit immédiatement la dépense au registre de trésorerie et au registre des comptes (29) ;

- établit en double expédition et par rubrique budgétaire les relevés, imprimé N° 701-6, auxquels sont
jointes les pieces justificatives.

Article 11.
Excédents, pertes et déficits.

11.1. Excédents.
Tout excédent constaté par une autorité ayant qualité pour procéder a des vérifications de caisse doit faire
I'objet d'un proces-verbal. Celui-ci est établi par le commissaire du corps de troupe ou a défaut, par le
commissaire chargé de la surveillance administrative.

11.2. Constatation des pertes et déficits.

En cas de perte ou de déficit de fonds, le chef de corps prévient immédiatement le commissaire chargé de la
surveillance administrative.

Le commissaire du corps de troupe ou a défaut celui chargé de la surveillance administrative doit :
- effectuer les vérifications de caisse et de comptabilité en vue de déterminer le montant du déficit ;

- prescrire de porter provisoirement en dépense le montant du déficit dans la comptabilité du corps ;



- rapporter un proces-verbal de constatation relatant ;
- la date et les circonstances de son intervention ;
- le montant du déficit (par nature de fonds) ;
- l'origine du déficit (causes constatées ou présumées) ;
- les mesures prescrites (régularisation provisoire).
Dans le cas d'une affaire résultant d'une faute personnelle détachable du service quel qu'en soit le montant ou
consécutive a un vol ou a un détournement dont le montant ne releve pas des délégations consenties au
commandant de région militaire (30), une expédition de ce proces-verbal est adressée sans délai et directement
par les soins du commissaire rapporteur 31 :
- au contrdle général des armées (contrdle central) ;
- a la direction centrale du commissariat de I'armée de terre (sous-direction administration générale) ;
- a I'état-major de la région militaire ;
- a la direction régionale du commissariat de I'armée de terre ;
- a l'organisme concerné.
Dans les autres cas, une copie du proces-verbal est adressée :
- a I'état-major de la région militaire ;
- a la direction régionale du commissariat de I'armée de terre ;
- a l'organisme concerné.
Si le déficit résulte d'un acte passible de poursuites judiciaires, le chef de corps doit immédiatement :

- demander a la gendarmerie de procéder a une enquéte ;

- rendre compte au général exercant les attributions de commandant de région militaire voir (21) de
tout acte de procédure judiciaire.

11.3. Régularisations comptables.
11.3.1. Excédent de fonds.
Tout excédent constaté est immédiatement et provisoirement pris en recettes :
- au registre de trésorerie, imprimé N° 701-1 bis ;
- au registre des comptes, imprimé N° 701-4 bis (21) fascicule no 3 : « fonds divers ».
Le commissaire chargé de la surveillance administrative adresse au corps un titre de perception au Trésor : le
trésorier verse les fonds en excédent, puis les porte en dépenses au registre de trésorerie et au registre des

comptes (21).

11.3.2. Perte ou déficit de fonds.



Le montant de la perte ou du déficit constaté dans le proces-verbal rapporté par le commissaire du corps de
troupe ou a défaut par celui chargé de la surveillance administrative est provisoirement porté en dépense par le
trésorier du corps :

- au registre de trésorerie ;

- sur un compte débiteur du registre des comptes (fascicule no 3).

Des que la décision du ministre est notifiée au corps, la régularisation comptable peut étre entreprise de la
facon suivante :

ler cas. Le montant total de la perte ou du déficit est imputé au trésorier ou a un tiers : le reglement global, ou
les reglements partiels et successifs sont, au fur et & mesure de leur versement dans la caisse du corps, portés

en recette au registre de trésorerie et au registre des comptes (29), fascicule no 3.

2e cas. Une partie seulement de la perte ou du déficit est imputée au trésorier ou a un tiers, le solde demeurant
a la charge de I'Etat ou du corps :

a). Le montant de I'imputation, versé en une ou plusieurs fois dans la caisse du trésorier, est porté en
recette au registre de trésorerie et au registre des comptes (fascicule no 3) comme indiqué ci-dessus
(1er cas) (29).
b). La différence entre le montant de la perte ou du déficit et le montant de l'imputation est
régularisée conformément aux dispositions de la décision ministérielle. A cet effet, celle-ci doit
indiquer (32) si la régularisation est a effectuer :

- par remboursement au corps (imputation sur les crédits au chapitre intéressé) ;

- par imputation au budget de fonctionnement ou a l'ordinaire.

3e cas. Le montant de la perte ou du déficit demeure entierement a la charge de 1'Etat ou du corps : la
régularisation est poursuivie selon la procédure indiquée ci-dessus [2e cas, alinéa b)].

11.4. Mise en cause des responsabilités. (33)
Apres établissement du proces-verbal, le commissaire chargé de la surveillance administrative procede a une
enquéte administrative en vue de déterminer les responsabilités encourues, les régularisations définitives a
envisager et les mesures conservatoires a prendre pour garantir les recours ultérieurs de I'Etat.
Le dossier constitué a cet effet doit comprendre notamment :

- une copie du proces-verbal ;

- le rapport du chef de corps ou du commandant du détachement indiquant les causes du déficit et
donnant son avis sur les responsabilités encourues ;

- le compte rendu établi par le commissaire du corps de troupe ou par le chef des services
administratifs ;

- le compte rendu du trésorier ;
- les explications écrites des officiers, des sous-officiers ou de toutes autres personnes dont la
responsabilité pécuniaire, disciplinaire ou pénale se trouverait engagée en raison de leurs fonctions,

et/ou des constatations faites ;

- éventuellement, le rapport des officiers de police judiciaire (gendarmerie) ;



- les avis successifs du commissaire chargé de la surveillance administrative, du directeur régional du
commissariat de I'armée de terre et du général exercant les attributions de commandant de région
militaire (21). Ces avis doivent porter sur les responsabilités a mettre en cause, les sanctions a
envisager, les régularisations définitives a prévoir et les mesures conservatoires a prendre.

Le général exercant les attributions de commandant de région militaire (21) adresse au ministre (direction
centrale du commissariat de I'armée de terre) le dossier pour décision, dans les cas déterminés ci-apres.

L'autorité compétente pour prendre la décision de mise a charge est déterminée par la nature et le montant des
dommages.

Les décisions relatives aux affaires dans lesquelles la responsabilité pécuniaire du trésorier est engagée
automatiquement (34) sont de la compétence du ministre (DCCAT).

Les décisions se rapportant aux affaires dans lesquelles la responsabilité pécuniaire d'un militaire est engagée
pour faute personnelle sont de la compétence, en fonction des montants fixés par arrété ministériel (35) :

- soit de I'officier général exercant les attributions de commandant militaire ou de son délégataire.
Dans ce cas une copie de la décision doit étre adressée au ministre ;

- soit au ministre (direction de 1'administration générale).

Dans I'hypotheése ou aucune responsabilité pécuniaire ne peut étre retenue, la décision incombe au ministre
(DCCAT).

Les décisions prises sont a adresser aux corps de troupe qui procede, des réception, aux régularisations
prescrites.

Toute décision d'imputation doit faire 1'objet d'une notification individuelle au militaire concerné.

Lorsque la responsabilité pécuniaire du trésorier est engagée, il y a lieu de faire connaitre a l'intéressé les
voies de recours possibles (33) (36).

Lorsque 'affaire a été portée devant un tribunal, une copie intégrale du jugement devra compléter le dossier
administratif déja transmis.

11.5. Recouvrement des sommes mises a charge.
Le recouvrement des sommes mises a charge peut étre effectué par :
- versement direct dans la caisse du trésorier ;
- retenues sur la solde 37) ;

- versement au Trésor a la suite de 1'émission par le commissaire chargé de la surveillance
administrative d'un titre de perception rendu exécutoire, si besoin est.

La procédure exécutoire est utilisée a défaut de versement volontaire et quand le recouvrement par voie de
retenue sur la solde ne peut étre poursuivi (défaut ou insuffisance des allocations saisissables).

Si la perte ou le déficit de fonds est constaté apres I'admission de son auteur a pension de retraite ou de
réforme, il en est fait mention dans le dossier d'enquéte administrative au ministre.

Les régularisations comptables concernant la sortie provisoire des comptes du montant de la perte ou du
déficit, ainsi que la prise en recette du montant de l'imputation, sont effectuées dans les conditions susvisées



(38).

CHAPITRE IV.
DISPOSITIONS PARTICULIERES AUX DETACHEMENT.

Article 12.
Principes.

L'importance du service de la trésorerie dans les détachements dépend essentiellement du degré d'autonomie
accordé aux portions détachées (39) par les généraux exergant les attributions de commandant de région
militaire (21).

Ce degré d'autonomie crée, d'un détachement a I'autre, des situations différentes portant essentiellement sur
les modalités de perception des fonds et, éventuellement, de détermination des droits, ainsi que sur
I'engagement et le paiement des dépenses.

Les deux situations types sont analysées dans le tableau ci-apres (39).

Les détachements créés outre-mer (40) sont classés dans I'une des catégories définies ci-dessus.

Catégories. |Perception des fonds et détermination des Engagement des dépenses. Exécution des
droits. dépenses.
Perception des fonds : Engagement dans la limite des droits |Le détachement
fixés par la portion centrale. acquitte ses dépenses.

— partie a la portion centrale (fraction du fonds
d'avance de solde et d'alimentation) ;

1 — partie directement par remboursement des
sommes correspondant a ses droits (solde,
alimentation, services de la vie courante, etc.).
Réévaluation de I'avance consentie en cas de
variation sensible des besoins.

Perception des fonds entierement a la portion  |Engagement dans la limite des droits [Les dépenses sont
centrale. fixés par la portion centrale [cf. acquittées pour la

2 Possibilité de faire valoir certains droits sur instruction 1496 /DN/19/INT du 10  |presque totalité par la
place correspondant plus particulidrement au janvier 1972 , annexe no IV (BOC/G, [portion centrale.

remboursement des dépenses pour le compte de [P 347) modifice.
1'Etat.

Article 13.
Avance de trésorerie.

13.1. Constitution initiale de l'avance.
Quel que soit le degré d'autonomie du détachement, 1'avance de trésorerie (41) est toujours fournie initialement
par la portion centrale. Elle doit permettre au détachement de payer les dépenses pour lesquelles il a recu
autorisation. Son montant est fonction de l'effectif, du degré d'autonomie et des facilités plus ou moins
grandes de reconstitution. Les fonds qui la constituent ne sont pas individualisés.

13.2. Reconstitution de l'avance de trésorerie et perception des fonds.

13.2.1. Détachement de Ire catégorie.

Le détachement fait valoir la totalité de ses droits (42) sans intervention de la portion centrale. Il pergoit
directement de 1'ordonnateur dont il releve les fonds correspondants : sa trésorerie se trouve ainsi



automatiquement reconstituée. Le détachement reste toutefois débiteur de I'avance de trésorerie recue au
départ ; elle est restituée lors de la reddition des comptes.

L'autorisation de perception directe et permanente des fonds sur mandatement des ordonnateurs locaux émane
du ministre, en raison :

- de la mise en place des fonds nécessaires ;
- des moyens en personnel que seul le ministre peut fixer et attribuer.

Cette autorisation est acquise de plein droit lorsque la création du détachement résulte d'une décision
ministérielle. Dans le cas contraire, 1'autorisation est demandée au ministre (direction centrale du
commissariat de 'armée de terre) par le général exergant les attributions de commandant de région militaire
(21), apres avis du directeur régional du commissariat.

13.2.2. Détachement de 2e catégorie.

Le détachement peut étre habilité a faire valoir, sur place aupres de I'ordonnateur dont il releve en partie,
certains droits correspondant plus particulierement au remboursement des dépenses qu'il a effectuées pour le
compte de I'Etat.

Les autres dépenses sont acquittées sur les fonds recus de la portion centrale qui, normalement, n'assure que la
reconstitution de 1'avance de trésorerie dans la limite correspondant aux droits qu'elle fait valoir.

13.3. Perception directe des recettes occasionnelles.

Les détachements de lre et 2e catégories peuvent effectuer localement certaines recettes occasionnelles
(allocations relatives au budget de fonctionnement ou aux ordinaires, remboursement des repas pris par les
cadres autorisés a vivre a l'ordinaire, etc.).

Article 14.
Engagement et paiement des dépenses.

14.1. Détachement de Ire catégorie.

Le détachement de 1re catégorie étant autorisé a faire valoir la totalité de ses droits peut, en contrepartie,
engager des dépenses dans la limite méme de ses droits, sans autorisation préalable.

Il est possible qu'en raison des circonstances le chef de corps estime insuffisante I'autorisation de dépenses.
Dans ce cas, il peut accorder des autorisations supplémentaires d'engagement de dépenses : le détachement
recoit alors de la portion centrale les fonds nécessaires a la reconstitution de sa trésorerie.

Les dépenses du détachement sont acquittées directement par ses soins.

14.2. Détachement de 2e catégorie.
Le détachement de 2e catégorie ne peut engager de dépenses que dans la limite (43) fixée par la portion
centrale pour I'exécution de chaque service. Au-dela, ou pour les dépenses dont la nature n'a pas été prévue

dans l'autorisation accordée, 1'engagement ne peut étre effectué que sur autorisation particuliere du chef de
corps.

Les dépenses du détachement sont acquittées par la portion centrale pour la presque totalité de leur montant.

Article 15.
Modalités d'exécution des recettes et des dépenses.



Les regles édictées pour les corps et concernant le mode d'exécution des recettes et des dépenses s'appliquent
également aux détachements.

TITRE 1.
LA COMPTABILITE-DENIERS.

CHAPITRE PREMIER.
DISPOSITIONS GENERALES.

Article 16.
Principes.

L'établissement d'une comptabilité-deniers permet aux autorités responsables de 1'administration d'un corps :
- d'étre renseignées sur la situation des fonds de cette formation ;
- de rendre compte de la gestion de ces fonds en faisant ressortir, dans des documents écrits :
- les droits acquis ;
- la nature et I'importance des ressources pergues ;
- I'emploi de ces ressources ;
- les résultats obtenus.

Cette comptabilité permet également aux autorités extérieures au corps d'apprécier l'opportunité et la
régularité des actes d'administration du chef de corps.

Article 17.
Bases de la comptabilité.

La comptabilité-deniers repose sur les éléments de base suivants :

- les « écritures », qui ont pour objet d'enregistrer dans l'ordre chronologique toutes les opérations de
recettes et de dépenses, et de permettre de connaitre la situation générale des fonds ;

- les « comptes », qui présentent méthodiquement ces mémes opérations par catégories de droits et de
ressources, et qui permettent, par leur balance, de faire apparaitre le solde de chacun d'eux ;

- les « pieces justificatives » qui appuient les écritures pour attester la réalité et la régularité des
opérations.

Les imprimés figurant dans la présente instruction pour la tenue des écritures et des comptes sont exclusifs de
tous autres documents créés a l'initiative des comptables.

17.1. Les écritures.
L'inscription au jour le jour de toutes les recettes et dépenses sur le registre de trésorerie (tableau no 2),
constitue la regle fondamentale. Exceptionnellement, cette inscription peut étre différée pour certaines

dépenses limitativement énumérées (44) ; ces dépenses sont dites « non inscrites » (tableau no 1).

Avant de passer ces écritures, le trésorier vérifie, complete ou prépare les pieces justifiant les opérations qu'il
effectue.



La description des principales opérations de recette et de dépense effectuées par le trésorier ainsi que des
pieces qui les justifient, figure a I'annexe II de la présente instruction.

17.2. Les piéces justificatives.

La force probante des pieces justificatives repose essentiellement sur l'authenticité, la sincérité et I'exactitude
de ces documents.

A cet effet, elles doivent :

- étre identifiées avec précision et porter notamment le numéro administratif du corps et le numéro
d'inscription au registre de trésorerie (21) ;

- mentionner pour chaque opération effectuée :
- la décision particuliere d'engagement qui 1'a autorisée (45) ;
- l'autorisation donnée par le commissaire du corps de troupe ou le chef des services
administratifs de régler la dépense ; seules les dépenses de plein droit sont payées sans

autorisation (46) ;

- les émargements contradictoires du trésorier d'une part, du créancier ou du débiteur d'autre
part, attestant la réalité de la recette ou de la dépense (47) ;

- le cas échéant, la certification du service fait ou de la prise en charge du matériel dans la
comptabilité-matieres ;

- porter le visa de vérification du commissaire du corps de troupe ou du chef des services
administratifs (47) et I'empreinte de son timbre humide ;

- ne comporter ni lacune, ni grattage, ni surcharge. Les rectifications doivent étre approuvées
par tous les signataires du document.

Article 18.
Le registre de trésorerie (48)

18.1. Inscription des opérations.

Les opérations de recettes et de dépenses sont inscrites au jour le jour au registre de trésorerie, imprimé
N° 701-1 bis.

Ce document, composé de deux tableaux, est formé d'un ensemble de feuillets distincts permettant :

- tableau no 1 : enregistrement, dans l'ordre chronologique, par nature (solde, déplacement, menues
dépenses, etc.) et par mode de réalisation (numéraire, compte cheque postal, compte au Trésor) de
toutes les dépenses provisoirement non inscrites au journal des recettes et des dépenses (tableau no 2)

;
- une premiere fois lorsqu'elles sont effectuées ;
- une seconde fois par une écriture d'annulation, apres report au journal ;
- tableau no 2, intitulé journal des recettes et des dépenses : inscription, dans 1'ordre chronologique,

des recettes et des dépenses. Il présente la répartition des opérations d'apres leur mode de réalisation
(compte cheque postal, numéraire, compte au Trésor).



Ce tableau détermine, par l'indication d'un numéro de codification, la répartition des opérations par nature de
fonds, telle qu'elle est suivie dans le registre des comptes.

Dans les corps divisés, le registre de trésorerie recoit mensuellement 1'enregistrement, sur une seule ligne (49),
des totaux du dernier feuillet mensuel (49) du registre de trésorerie du détachement.

Lorsqu'un feuillet (49) du registre de trésorerie du corps est rempli, le duplicata est détaché et transmis,
accompagné des pieces justificatives, au commissariat de rattachement, en vue de la vérification des comptes
et, le cas échéant, de leur exploitation par le bureau de comptabilité.
Les tableaux nos 1 et 2 du registre de trésorerie sont arrétés simultanément (totalisation avec balance) :

- en fin de journée ;

- al'occasion des vérifications de caisse ;

- lorsqu'un feuillet (tableau no 1 ou tableau no 2) est entierement rempli.

La passation de service entre trésoriers nécessite un arrété du registre de trésorerie émargé contradictoirement.
Le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs appose ensuite son visa (47) (50).

18.2. Opérations « non inscrites ».

Le trésorier peut différer l'inscription au tableau no 2 de certaines dépenses ; elles sont enregistrées au tableau
no 1.

Ces dépenses sont limitativement énumérées ci-apres :
- paiements effectués, au titre de la solde y compris les indemnités ;
- paiements des frais de déplacement temporaire ;

- menues dépenses financées a 1'aide des ressources du budget de fonctionnement regroupées sur des
bordereaux, imprimé N° 701-5 (51).

Ces dépenses peuvent étre conservées en « non inscrit » pendant un délai maximum d'un mois.

Aucune recette ne doit &tre conservée en « non inscrit » sauf autorisation, accordée a titre exceptionnel, par le
commissaire chargé de la surveillance administrative du corps.

Article 19.
Le carnet de situation de caisse (48).

La situation de la caisse, des comptes de dépdt (CCP, Trésor) ainsi que la vérification de la concordance entre
les résultats de la comptabilité (avoir comptable) et 1'avoir en caisse, au compte cheéque postal et au compte de

dépot au Trésor (avoir réel) sont reportées sur le carnet de situation de caisse, imprimé N° 701-3 bis.

Le trésorier utilise ce carnet chaque fois qu'il juge nécessaire de garder trace d'une vérification (52), et ceci au
moins une fois par semaine, ainsi qu'a I'occasion de l'arrété de fin de mois du registre de trésorerie.

Le carnet de situation de caisse est par ailleurs utilisé par les autorités habilitées (53) a procéder a la
vérification de la caisse (existence des fonds, exactitude et régularité des écritures).

A cet effet, le vérificateur :



- reporte les résultats de I'arrété du registre de trésorerie sur les lignes appropriées des colonnes «
numéraire », « compte cheque postal », « compte de dépot de fonds au Trésor » du carnet de situation
de caisse ;

- procede au décompte du numéraire et des valeurs de caisse ;

- détermine (34) I'avoir réel du compte chéque postal et du compte au Trésor.

Le vérificateur (autre que le trésorier) appose sur le registre de trésorerie son visa et une mention de
vérification certifiant :

- soit la concordance des écritures et de 1'avoir ;

- soit I'existence d'une différence qui est portée immédiatement en recettes ou en dépenses au titre des
fonds divers.

Le carnet de situation de caisse est revétu de la signature de 1'autorité qui établit la vérification (trésorier ou
autorité habilitée).

Article 20.
Le registre des comptes.

Apres inscription au registre de trésorerie, les opérations de recettes et de dépenses (**) sont immédiatement
réparties dans des comptes particuliers dont I'ensemble constitue le registre des comptes, imprimé N° 701-4

bis.

Ce registre, composé de folios mobiles, présente, par nature de fonds, la répartition des opérations enregistrées
chronologiquement au registre de trésorerie.

Il est divisé en fascicules et comptes :
- fascicule no 1 : comptes de la solde, de I'alimentation, de la nourriture et de l'entretien des animaux ;
- fascicule no 2 : comptes de recettes et de dépenses intéressant le budget de fonctionnement ;
- fascicule no 3 : comptes des fonds divers ;
- fascicule no 4 : comptes des ordinaires.
Dans les corps divisés, le registre des comptes tenu a la portion centrale recoit mensuellement
I'enregistrement, sur une seule ligne, du total de chacune des chemises-bordereaux, imprimés N° 701-7,
N° 701-8 et N° 701-9 (55), accompagnant les pieces justificatives des recettes et des dépenses effectuées par

les détachements.

Le dernier jour de chaque mois, les recettes et les dépenses enregistrées dans les divers comptes sont totalisées
et balancées.

Art. 21. Disponible.

CHAPITRE II.
DISPOSITIONS SPECIALES AUX DETACHEMENTS.

Article 22.
Principes.



L'importance de la comptabilité-deniers des détachements dépend du degré d'autonomie administrative de ces
derniers (56).

Généralement tenue en procédure manuelle, elle est intégrée par le corps support dans sa propre comptabilité
avant traitement automatisé le cas échéant.

Les éléments pris en considération pour accorder une certaine autonomie aux détachements conduisent, au
double point de vue de la comptabilité et de la vérification des comptes :

- a limiter au minimum les charges comptables, par la tenue d'une comptabilité simple, susceptible de
s'insérer périodiquement dans les comptes de la portion centrale, sans accroitre les tiches du corps ou
de la portion détachée ;

- a faire effectuer par les commissaires dont relevent les détachements, en plus de la surveillance
administrative, la vérification définitive des comptes de ces derniers.

Article 23.
Les documents de la comptabilité.

Détachement de premiere catégorie. Détachement de deuxieme catégorie.

Registre de trésorerie, imprimé N° 701-1  [Ces détachements ne tiennent pas de comptabilité pour une mission de tres
bis. courte durée.

Carnet de situation de caisse, imprimé

N° 701-3 bis.

Registre des comptes, imprimé N° 701-4  [Les pieces justificatives des menues dépenses qu'ils peuvent étre autorisés a

bis (dans ce cas il n'est pas tenu de effectuer sont adressées a la portion centrale par bordereau-relevé, imprimé
chemises-bordereaux). N° 701-10. Ces dépenses sont enregistrées individuellement dans la comptabilité

du corps support.
Chemises-bordereaux, imprimés N° 701-7,
N° 701-8, N° 701-9.

Carnet de perception de fonds, imprimé
N° 701-11.

Carnet d'opérations de change, imprimé
N°701-16 (le cas échéant, détachement en
pays étranger).

23.1. Le registre de trésorerie.

Ce document est le méme que celui tenu par les corps de troupe (57). Toutefois le détachement (58) renseigne
les colonnes n© 15 et n° 16 (codification des opérations) s'il tient un registre des comptes.

Le registre de trésorerie recoit l'inscription chronologique :
- des recettes, qui comprennent :
- les avances de trésorerie consenties, au départ, par la portion centrale ;
- les recettes faites sur place ;
- de toutes les dépenses effectuées par le détachement.

Il est arrété a chaque fin de mois et les duplicata sont adressés a la portion centrale (59).



23.2. Le carnet de situation de caisse.
Le carnet de situation de caisse tenu par le détachement (58) est le méme que celui utilisé par le corps (60).
23.3. Le registre des comptes.

Dans certains cas, le détachement (58) doit utiliser un registre des comptes (61) dans les mémes conditions que
le corps de troupe (62).

La comptabilité du détachement est intégrée dans celle du corps support au terme de la mission qui lui était
impartie.

23.4. Les chemises-bordereaux.
Chaque détachement (63) tient mensuellement :

- des chemises-bordereaux des pieces justificatives, imprimé N° 701-7, dont le nombre est fixé par le
chef de corps ; chacune d'elles correspond a I'un des comptes tenus par le trésorier (64) (65) ;

- une chemise-bordereau, imprimé N° 701-8, réservée au service de l'alimentation, qui groupe les
pieces justificatives des recettes et des dépenses effectuées par 1'(les) ordinaire(s) du détachement (65)

>

- une chemise-bordereau, imprimé N° 701-9, récapitulative (mensuellement) des totaux de toutes les
chemises-bordereaux est tenue en double exemplaire (par duplication) ; elle comporte la balance du
total des recettes et du total des dépenses du mois, dont le résultat est reporté au registre des comptes
du corps (compte particulier du détachement).

Article 24.
Arrété des documents.

A la fin de chaque mois, I'officier des détails effectue la balance du registre de trésorerie et de la
chemise-bordereau récapitulative (66),

Le commandant du détachement appose son visa de vérification sur ces documents.

Article 25.
Incorporation dans la comptabilité du corps.

Au début de chaque mois, le commandant du détachement adresse a la portion centrale, le duplicata :
- du registre de trésorerie ;
- des chemises-bordereaux (avec les pieces justificatives) ;
- de la chemise-bordereau récapitulative.

Les originaux sont conservés par le détachement. Des réception, le trésorier de la portion centrale incorpore
sur une seule ligne :

- au registre de trésorerie du corps : les totaux du registre de trésorerie du détachement ;

- au registre des comptes et pour chaque compte intéressé : les totaux de chacune des
chemises-bordereaux des pieces justificatives.



De plus, la balance de la chemise-bordereau récapitulative est portée au compte particulier du détachement au
fascicule no 3 du registre des comptes.

Lorsque les folios du registre des comptes de la portion centrale du corps sont adressés au commissaire chargé
de la surveillance administrative, ils doivent étre accompagnés des chemises-bordereaux récapitulatives du

détachement.

CHAPITRE III.
ACTION DU COMMISSAIRE CHARGE DE LA SURVEILLANCE ADMINISTRATIVE.

Article 26.
Service de la trésorerie du corps de troupe.

L'action du commissaire chargé de la surveillance administrative sur le service de la trésorerie du corps
s'étend aux domaines suivants :

- vérification des comptes en deniers (attributions propres) ;
- participation a la surveillance administrative (délégation permanente du commandement).
A ce double titre, le commissaire dispose de toute l'initiative nécessaire pour :
- vérifier les recettes et les dépenses ;
- procéder aux vérifications de caisse ;
- prescrire les redressements et les rectifications qui s'imposent ;
- s'assurer que l'emploi des fonds est conforme a la réglementation en vigueur.
Ces vérifications sont effectuées sur place, ou sur pieces.
26.1. Vérification sur place.
Au cours de ses vérifications sur place (une fois tous les six mois quand le corps ne dispose pas d'un
commissaire et une fois par an pour les corps dont les fonctions administratives et financieres de direction
sont exercées par un commissaire), le commissaire chargé de la surveillance administrative :
- effectue inopinément des vérifications de caisse (67) ;
- s'assure notamment de la stricte observation des prescriptions concernant :
- la conservation et I'importance des fonds en numéraire et des valeurs de caisse (68) ;
- le nombre des opérations « non inscrites » (69) ;
- se fait présenter, chaque fois qu'il le juge utile, les registres et les pieces qui les accompagnent.

26.2. Vérification sur piéces.

Les documents et les pieces de comptabilité sont adressés au commissaire chargé de la surveillance
administrative dans les conditions suivantes.

26.2.1. Corps relevant d'un systeme de gestion autonome. (70)

Ces formations adressent, a la fin de chaque mois au commissariat de rattachement, les duplicata :



- des feuillets du registre de trésorerie ainsi que toutes les pieces justificatives correspondantes ;
- des folios du registre des comptes.

Apres vérification de 1'exactitude et de la régularité des inscriptions, les pieces justificatives revétues du
timbre d'annulation, sont renvoyées au corps.

26.2.2. Corps ne relevant pas d'un systeme de gestion autonome.

Les duplicata des feuillets du registre de trésorerie sont adressés avec les pieces justificatives au commissariat
de rattachement dans les conditions et aux dates fixées par celui-ci.

26.3. Dépenses remboursables par l'Etat sur relevés.

Le commissaire chargé de la surveillance administrative vise, apres vérification, les relevés et les pieces
justificatives qui les accompagnent (71),

Les documents concernant des dépenses a rembourser sur des crédits dont le chapitre budgétaire n'est pas
administré par le commissariat sont adressés, pour mandatement, a I'ordonnateur du service intéressé.

Les autres documents sont conservés par le commissaire pour mandatement.

Une des expéditions des relevés et les pieces justificatives appuient I'ordonnancement ; 'autre expédition est
destinée a la liquidation.

Article 27.
Dispositions propres aux détachements.

Le commissaire, dans la circonscription administrative duquel stationne le détachement :
- en vérifie intégralement la comptabilité ;
- en assure la surveillance administrative.

Les feuilles de vérifications (comptabilité-deniers) sont adressées au commandant du détachement avec, si
nécessaire, copie au chef de corps (par l'intermédiaire du commissaire chargé de la surveillance administrative
de la portion centrale).

Cependant, si les irrégularités constatées par le commissaire chargé de la surveillance administrative du
détachement intéressent le service de la trésorerie du corps, ou proviennent d'ordres ou d'instructions émanant
du chef de corps ou du commissaire du corps de troupe ou du chef des services administratifs, les
constatations faites sont transmises obligatoirement au commissaire chargé de la surveillance administrative
du corps par l'intermédiaire, le cas échéant, des directeurs régionaux des commissariats ou se trouvent
respectivement installés le détachement et la portion centrale.

Le commissaire chargé de la surveillance administrative du corps saisi, recueille les explications
complémentaires du chef de corps et poursuit dans la comptabilité du corps le redressement des erreurs ou
irrégularités. Il peut par ailleurs réclamer directement au commissaire chargé de la surveillance administrative
du détachement tous renseignements de nature a faciliter ou a compléter ses investigations.

En cas de perte, déficit, vol ou détournement de fonds, le commissaire chargé de la surveillance administrative
du détachement applique les prescriptions de l'article 11 de la présente instruction. Il prévient immédiatement
le chef de corps qu'il tient informé de son action, par l'intermédiaire du commissaire chargé de la surveillance
administrative du corps. Ce dernier, le cas échéant, lui préte son concours pour poursuivre l'enquéte au niveau
de la portion centrale.



Le dossier constitué apres l'enquéte administrative est successivement transmis :

- au directeur régional du commissariat dont il releve (72) par le commissaire chargé de la surveillance
administrative du détachement ;

- au général exergant les attributions de commandant de région militaire ;

- si nécessaire et pour avis, au général exergant les attributions de commandant de région militaire (¥)
ou se trouve la portion centrale ;

- au ministre pour décision.
27.1. Vérification sur place.
La procédure est celle décrite a l'article 26.1 de la présente instruction.
27.2. Vérification sur piéces.
Des réception des pieces (73), le commissaire chargé de la surveillance administrative :

- releve les totaux des recettes et des dépenses portés au registre de trésorerie, afin de vérifier
I'exactitude des reports faits par le détachement sur le premier feuillet concernant le mois suivant ;

- controle la parfaite concordance des pieces justificatives avec les inscriptions figurant au registre de
trésorerie et sur les chemises-bordereaux ;

- s'assure :

- de I'exactitude, de la régularité et de 'imputation des dépenses et en particulier, pour le
budget de fonctionnement, que le montant des dépenses engagées ne dépasse pas le montant
mensuel de l'autorisation permanente de dépense accordée par le chef de corps ;

- de I'exactitude de la prise en compte et de la régularité des recettes.

27.3. Destination a donner aux piéces vérifiées par le commissaire chargé de la surveillance
administrative.

Dépenses remboursées a 1'échelon de la portion centrale : les chemises-bordereaux et les pieces justificatives
correspondantes sont envoyées directement a la portion centrale. Les dépenses en cause sont remboursées a la
diligence du trésorier, par le commissaire chargé de la surveillance administrative ou I'ordonnateur du service
dont releve le corps.

Dépenses remboursables localement : le commissaire chargé de la surveillance administrative du détachement
conserve (74)les pieces justificatives et porte sur la chemise-bordereau correspondante sa mention de
vérification suivie de l'indication « remboursement poursuivi localement ». La chemise-bordereau est alors
envoyée a la portion centrale.

TITRE I11.
OPERATIONS EN MONNAIES ETRANGERES.

CHAPITRE PREMIER.
DISPOSITIONS GENERALES.

Article 28.
Champ d'application.



Les corps de troupe, les détachements et formations s'administrant comme des corps peuvent, dans certaines
circonstances, étre appelés a effectuer tout ou partie de leurs opérations financieres en monnaie étrangere.

Tel est le cas, notamment, des corps et formations appartenant a :

- un corps expéditionnaire ou une force d'action rapide opérant hors de France métropolitaine (ou des
DOM-TOM) ;

- a des forces francgaises stationnées sur le territoire d'Etats étrangers.

Les dispositions du présent titre fixent les regles d'exécution du service de la trésorerie et de la
comptabilité-deniers appliquées dans tous les cas d'utilisation de monnaie étrangere.

Article 29.
Approvisionnement en monnaie étrangere.

L'approvisionnement de la caisse des corps et formations, a réaliser dans la/les monnaie(s) étrangere(s) devant
étre utilisée(s) dans le/les pays de destination, est assuré, lors de la mise sur pied ou de la mise en route des
unités, dans les conditions fixées par instructions ministérielles particulieres. Les approvisionnements
ultérieurs sont assurés, suivant le cas, par les comptables du Trésor francais, par les bureaux payeurs militaires
ou, dans certains cas, par les services financiers de I'Etat sur le territoire duquel stationnent ou operent les
formations.

CHAPITRE II.
FONCTIONNEMENT DU SERVICE DE LA TRESORERIE.

Article 30.
Engagement et exécution des dépenses.

L'engagement et I'exécution des dépenses sont effectués selon les regles fixées ci-dessus (75).

Article 31.
Justifications des dépenses.

Les justifications des dépenses effectuées sont recueillies dans les formes réglementaires (76).

Dans le cas contraire, le trésorier doit s'attacher a obtenir toute piece justificative permettant d'établir la réalité
et la sincérité de la dépense.

CHAPITRE III.
COMPTABILITE-DENIERS.

Article 32.
Enregistrement des opérations.

La comptabilité-deniers des corps de troupe, formations et détachements utilisant des monnaies étrangeres est
tenue, selon les dispositions du titre II de la présente instruction, au moyen du carnet d'opérations de change,
imprimé N° 701-16.

Les corps de troupe et formations autonomes disposent également du registre des comptes, imprimé N° 701-4
bis, ol sont ventilées les opérations au fur et a mesure de leur inscription au registre de trésorerie, imprimé
N° 701-1 bis (77).

Toutes les opérations de recettes et de dépenses réalisées dans une ou plusieurs monnaies autres que le franc

francais sont enregistrées dans la comptabilité générale pour un montant toujours exprimé en francs frangais
(78).



Les pieces justificatives des recettes et des dépenses effectuées et libellées en monnaies étrangeres doivent
comporter une mention apposée a l'encre rouge, en téte du document, indiquant le montant de la recette ou de
la dépense converti en francs frangais.

Article 33.
Le carnet d'opérations de change.

Le carnet d'opérations de change est destiné a suivre les opérations effectuées en monnaies étrangeres.
Il est divisé en deux parties :

- premiere partie : enregistrement et certification des opérations de change, quelle que soit la nature
des monnaies ;

- deuxieéme partie (79) : enregistrement des opérations de recettes et dépenses en monnaies étrangeres.
Toutes les opérations sont inscrites en monnaies étrangeres.

Des l'inscription des opérations au carnet d'opérations de change, la conversion en francs francais est faite sur
la piece justificative et I'inscription effectuée immédiatement au registre de trésorerie.

Article 34.
Modification du cours des monnaies étrangeres.

34.1. Constatation.

Le chef de corps, le commandant de détachement ou de formation, doivent faire immédiatement constater par
le commissaire du corps de troupe ou de rattachement, lors de chaque changement de cours, l'existence des
monnaies étrangeres détenues dans leur caisse.

Apres arrété du registre de trésorerie et du carnet d'opérations de change, le commissaire consigne sur un
proces-verbal, imprimé N° 701-19, les différences constatées (80) et prescrit leur régularisation provisoire
(inscription immédiate des gains en recettes et des pertes en dépenses).

Trois copies du proces-verbal recoivent les destinations suivantes :

- annexe au carnet d'opérations de change ;

- piece justificative a 1'opération de régularisation provisoire inscrite au registre de trésorerie ;

- annexe au registre des actes administratifs.
Dans les corps de troupe, détachements ou formations stationnés hors du lieu d'implantation du commissariat
de rattachement, et ne disposant pas de commissaire de corps de troupe l'existence de monnaies étrangeres est
constatée par simple arrété de caisse, effectué par l'autorité responsable ; le résultat, inscrit au carnet
d'opérations de change donne lieu a régularisation au registre de trésorerie et a transcription au registre des
actes administratifs (ou au document en tenant lieu). Ces constatations sont consignées, des que possible, dans
un proces-verbal, imprimé N° 701-19, rapporté par le commissaire de rattachement.

34.2. Régularisation.

Le montant des gains ou des pertes au change constaté dans les proces-verbaux rapportés par le commissaire

du corps de troupe ou de rattachement est porté provisoirement en recettes ou en dépenses au registre de la
trésorerie.



Si l'utilisateur de monnaies étrangeres est un corps ou une formation autonome, ces opérations sont
immédiatement ventilées dans un compte particulier ouvert au fascicule no 3 du registre de comptes.

S'il s'agit d'un détachement ou d'une formation temporaire dont la comptabilité-deniers doit étre incorporée
dans celle du corps de troupe dont il est issu, la transcription au registre de trésorerie et au registre des
comptes du corps d'origine est faite lors de la régularisation de I'avance (81). Les proces-verbaux de gain ou de
perte au change sont incorporés dans une chemise-bordereau (compte particulier fonds divers).

Des le retour aux conditions normales, la balance du compte particulier ouvert au fascicule no 3 du registre
des comptes au titre des gains et pertes au change, est effectuée. La régularisation définitive du solde positif
ou négatif des comptes fait I'objet d'une décision particuliere du ministre (direction centrale du commissariat
de I'armée de terre), prise sur propositions du directeur régional du commissariat.

TITRE V.
DISPOSITIONS FINALES.

Article 35.
Textes abrogés.

L'instruction no 1355/T/19/INT du 21 décembre 1967 (n.i. BOC) modifiée (82) ainsi que la circulaire no
236/DEF/INT/AG/CT du 19 mai 1976 (n.i. BOC) sont abrogées a compter de la date d'entrée en vigueur de la

présente instruction.

Article 36.
Entrée en vigueur de I'instruction.

La présente instruction entrera en vigueur le ler février 1985.

Pour le ministre de la défense et par délégation :

Le commissaire général,

LAPOTRE.

(1) Compte tenu des dispositions particulieres applicables aux détachements d'action rapide. Cf. circulaire
n°1950/DEF/EMAT/DIV/LOG/SOU/OM du ler juillet 1986 (BOC 1989, p. 81 ; abrogée par la circulaire 2050
/DEF/EMAT/SOUTIEN/OM du 28 septembre 1994 BOC, p. 4607) modifiée.

(2) Cf. instruction 1639 /DEF/INT/AG/CT du 21 décembre 1983 (BOC, p. 7915) modifiée.

(3) Solde, alimentation, budget de fonctionnement, fonds mandatés en remboursement de dépenses faites pour le compte de
I'Etat, etc.

(4) Et éventuellement des fumiers.

(5) Cf. infra, Article 8.



(6) Décret 74-705 du 06 aott 1974 , article 2 (BOC, p. 1957) modifié ; instruction 10350 /DEF/DAAJC/AA/2 du 23 février
1976, article 41 (BOC, 1980, p. 4458) modifiée.

(7) Officier ou sous-officier a solde mensuelle.

(8) En fonction des circonstances locales, et notamment lorsque le nombre d'officiers composant I'unité en cause est
insuffisant, un sous-officier peut étre désigné pour assurer ces fonctions.

(9) Dans le cas ou ces personnels n'ont pas été désignés par une autorité supérieure (décision ministérielle ou du
commandement).

(10) Cf. décret précité du 08 janvier 1935 et décret précité du 20 décembre 1935 , article 11.
(11) Autres que celles engagées de plein droit (solde, alimentation).

(12) C'est-a-dire un fait irrésistible, imprévisible et externe a sa propre activité.

(13) Cf. supra, 3.1. Par suite, il n'existe qu'un seul service de la trésorerie et :

- dans un corps groupé :

- une comptabilité deniers ;

- un comptable deniers ;

- une caisse unique ;

- dans un corps divisé :

- une comptabilité deniers ;

- un comptable et une caisse a la portion centrale ;

- un comptable et une caisse dans chaque détachement disposant d'une trésorerie.

(14) Et chaque détachement disposant d'une caisse.
(15) Cheques barrés par le tireur ou par le trésorier, et endossés par ce dernier a I'ordre du chef du centre de chéques postaux.
(16) Cette décision doit figurer au registre des actes administratifs.

(17) Ou le commandant de la formation, dans les unités formant corps (cf. supra, article 66).

(18) Cf. instruction 1496 /DN/19/INT du 10 janvier 1972 annexe n VII (BOC/G, p. 347) modifiée.
(19) Cf. circulaire 6256 /DEF/EMAT/SOU/INT du 09 juin 1981 (BOC, 1983, p. 6603).

(20) Remboursement mensuel des dépenses de solde et d'alimentation et renouvellement annuel (au début de chaque gestion)
du fonds.

(21) Expression désignant également le commandant supérieur des forces armées (départements et territoires d'outre-mer :
DOM-TOM) et le commandant des forces francaises (états étrangers).

(22) Remboursements effectués par mandatement du service gestionnaire de crédits budgétaires (commissariat de I'armée de
terre, génie, matériel, service de santé, etc.).

(23) La demande d'avance, accompagnée du dernier bulletin de solde, est soumise a I'autorisation du chef de corps, qui fixe la
date ou 1'échéancier de remboursement. Cette autorisation est mentionnée au registre des actes administratifs. Le paiement de
I'avance est effectué par le trésorier sur les fonds généraux du corps ; 1'opération est inscrite au compte des fonds divers. Le
recouvrement ne doit pas, en principe, affecter I'exécution du service de la solde. Il est poursuivi a la diligence du corps
créancier qui doit prendre toutes les dispositions pour que le recours a la procédure des retenues sur la solde reste
exceptionnel.



(24) Sauf en ce qui concerne les dépenses de plein droit.

(25) Cf. arrété du 23 juillet 1979 (BOC, p. 3707 ; abrogé par I' arrété du 23 juillet 1991 BOC, p. 2937).

(26) Cf. instruction n°5248/MA/DCF/CG/1 du 25 mai 1967 (n.i. BOC) modifiée.

(27) Commissariat de I'armée de terre, génie, matériel, service de santé, etc.

(28) Cf. infra, article 17.2.

(29) Formations relevant d'un systeme de gestion autonome « automatisé ou non automatisé ».

(30) Expression désignant également le commandant supérieur des forces armées (DOM-TOM) et le commandant des forces
francaises (Etats étrangers).

(31) Cf. circulaire n°1667/DEF/DCCAT/AG/CT du ler juillet 1987 (BOC, p. 4851 ; abrogée en dernier lieu par la circulaire
1694 /DEF/DCCAT/AG/AFCF du 29 juin 1992 BOC, p. 2563).

(32) Dans le cas contraire, ou lorsque les sommes dues ne peuvent étre recouvrées par reversement dans la caisse du corps,
des instructions doivent étre demandées sous le timbre de la décision ministérielle en cause.

(33) Sur le fondement de la responsabilité pécuniaire, cf. instruction 1496 /DN/19/INT du 10 janvier 1972 , articles 46-47
(BOC/G, p. 347) modifiée.

(34) En application de 'article 17 de la loi 72-662 du 13 juillet 1972 (BOC/SC, p. 784 ; BOC/G, p. 1001) modifiée et du
décret 74-705 du 06 aoitit 1974 (BOC, p. 1957).

(35) Arrété du 26 juillet 1966 (BOC/SC, p. 776) modifié.

(36) Le cas échéant, les débiteurs, a I'encontre desquels une imputation a été prononcée, peuvent formuler une demande de
remise gracieuse (cf. instruction du 10 janvier 1972 susvisée, art. 48 a 50).

(37) Cf. instruction n°1/DEF/INT/AG/S du 4 janvier 1982, titre IV, chapitre VIII (BOC, p. 1005 ; abrogée par 1' instruction
100 /DEF/DCCAT/ABF/RD/S du 30 septembre 1996 BOC, 1997, p. 1827 modifiée.

(38) Cf. infra, article 11.3.2.

(39) Cf. instruction du 10 janvier 1972 précitée, annexe n° IV.

(40) Cf. décret du 20 décembre 1935, article 4 (BO/G, p. 4857) modifié.

(41) Elle ne doit pas étre confondue avec le fonds d'avance constitué a la portion centrale au titre de la solde et de
l'alimentation.

(42) Solde et alimentation (y compris fonds d'avance), budget de fonctionnement, frais de déplacement, etc.

(43) Fixée par le chef de corps et suivant une périodicité mensuelle.

(44) Cf. infra, 18.2.

(45) Lorsque cette autorisation ne résulte pas d'un texte général.

(46) Cf. supra, article 10.2.

(47) L'emploi d'une griffe pour les émargements et visas est interdit.



(48) Les dispositions relatives a la tenue de cet imprimé figurent dans sa notice.

(49) Tableau n° 2.

(50) Le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs porte mention de cet arrété au carnet de
situation de caisse, imprimé N° 701-3bis, dans les conditions prévues ci-apres (art. 19).

(51) Le CRE ne relevant pas d'un systeéme de gestion autonome enregistre ces dépenses sur une fiche collective de saisie.

(52) L'emploi de ce carnet est facultatif pour les situations de caisse faites personnellement par le trésorier apres arrété du
registre de trésorerie.

(53) Commissaire du corps de troupe ou chef de services administratifs, chef de corps ou de détachement, commissaire local,
contrdleur des armées.

(54) Compte tenu des chéques regus et non crédités, et de ceux émis et non débités.

(55) Cf. infra, article 23.4.

(56) Cf. supra, Article 12.

(57) Cf. supra, Article 18.

(58) Détachement de premiere catégorie (cf. supra, tableau).

(59) Cf. infra, Article 24.

(60) Cf. supra, Article 19.

(61) Excluant la tenue de chemises-bordereaux.

(62) Cf. supra, Article 20.

(63) Exception : cf. supra, paragraphe 3.

(64) Toutefois, certains détachements en situation particuliere peuvent procéder a I'ouverture de chemises-bordereaux ne
correspondant a aucun des comptes tenus par la portion centrale. Dés réception et vérification de la régularité de ces
documents, la portion centrale compléte son registre des comptes des nouveaux comptes particuliers.

(65) Les chemises-bordereaux, établies le 1er de chaque mois et tenues en double exemplaire (par duplication) :

- recoivent l'enregistrement des recettes et des dépenses ;

- groupent les pieces justificatives correspondantes ;

- permettent au détachement de suivre I'évolution de ses dépenses séparément dans chacun des domaines (solde, alimentation,
budget de fonctionnement) ; elles tiennent lieu de registre des comptes.

Les chemises-bordereaux établies au titre des comptes des fonds divers peuvent étre complétées, si nécessaire par un ou

plusieurs folios modele D (folio du fascicule n° 3 du registre des comptes) afin de suivre la régularisation des opérations. Ces
folios restent a I'appui de I'exemplaire de la chemise-bordereau conservé par le détachement.

(66) Dans ce dernier cas, apres arrété des chemises-bordereaux des pieces justificatives.

(67) Cf. supra, Article 19.

(68) Cf. supra, Article 8.



(69) Cf. supra, 18.2.
(70) Systeme automatisé ou non automatisé.

(71) Cf. supra, article 10.3.

(72) Pour avis et propositions. En ce qui concerne les troupes stationnées outre-mer : au directeur du commissariat s'il existe.
(73) Cf. supra, Article 25.

(74) Ou transmet a 1'ordonnateur local du service compétent.

(75) Cf. supra, article 10.2.

(76) Cf. supra, article 10.2.3, dernier alinéa (sous réserve des régles particulieres aux organismes créanciers et des usages
locaux).

(77) Les corps des forces francaises stationnées en République fédérale d'Allemagne utilisent simultanément deux registres
de trésorerie recevant l'inscription :

- I'un des opérations réalisées en deutschemarks ;

- l'autre de toutes les opérations, qu'elles soient réalisées en francs, ou en deutschemarks converties en francs frangais.

(78) Conversion en francs des sommes payées ou recues en monnaie étrangere : sur la base du taux de change applicable a la
date de I'opération.

(79) Qui comporte autant de feuillets que de monnaies étrangeres utilisées.

(80) Exprimées en francs francais.

(81) Cf. supra, Article 27.

(82) Trois modificatif du 20 avril 1970 (BOC/G, p. 451), modificatif du 16 juillet 1971 (BOC/G, p. 783), modificatif du 14
mars 1973 (BOC/G, p. 232).



ANNEXE I.
FONCTIONNEMENT ET UTILISATION DES COMPTES CHEQUES POSTAUX, DES COMPTES
DE DEPOT DE FONDS AU TRESOR, UTILISATION DES TITRES DE PAIEMENT ET DU
PRELEVEMENT AUTOMATIQUE..

Les corps de troupe et organismes s'administrant comme tels sont obligatoirement titulaires d'un compte
courant postal. IIs peuvent disposer en outre d'un compte de dépot de fonds au Trésor.

PREMIERE PARTIE.
DISPOSITIONS GENERALES.

Article premier.
Champ d'application.

Les présentes dispositions sont applicables aux organismes visés a l'article 2 ci-apres, stationnés en France
métropolitaine, et dans les départements et territoires d'outre-mer, a l'exclusion des formations des armées
pour lesquelles des dispositions particulieres précisent, s'il y a lieu, les modalités de fonctionnement des

comptes cheéques qu'elles peuvent étre appelées a utiliser.

Article 2.
Titulaires des comptes cheques.

I. Doivent obligatoirement étre pourvus d'un compte courant postal et peuvent en outre disposer d'un compte
au Trésor (1) :

a). Les corps de troupe (portion centrale et détachements de catégories 1 et 2), ainsi que les
organismes administrés comme tels ;

b). Les formations (centres territoriaux d'administration et de comptabilité, centres mobilisateurs).

II. II ne peut étre ouvert qu'un seul compte courant postal et un seul compte au Trésor pour chacun des
organismes énumérés au paragraphe I ci-dessus (2).

III. Terminologie.
Dans la présente instruction :
- le mot « corps » désigne les organes visés au paragraphe I, a) ci-dessus ;
- le mot « formation » désigne ceux visés au paragraphe I, b) ;
- le mot « organisme » désigne a la fois les « corps » et les « formations ».

Article 3.
Responsabilités.

3.1. Principes.

Le chef de corps, le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs, le trésorier, les
commandants de détachement dans les corps de troupe, le commandant et son adjoint chargé des
comptes-deniers dans les formations, conservent, a 'égard des opérations effectuées par l'intermédiaire du
compte cheque postal et du compte au Trésor toutes les responsabilités prévues par la réglementation générale
ou par le reglement qui leur est propre, en ce qui concerne l'avoir en numéraire.

Dans tous les cas, la signature des titres de paiement en blanc est formellement interdite.



Il appartient au responsable de verser au compte courant postal ou au compte au Trésor de I'organisme les
sommes en numéraire dont il n'a pas 1'emploi immédiat (3).

3.2. Conservation des formules.
Les carnets de cheques postaux, de cheques sur le Trésor, ou toutes autres formules sont conservés par le
trésorier du corps, le commandant de détachement ou de formation, dans les mémes conditions que I'encaisse

en numeéraire.

Ces derniers vérifient, aussi souvent que possible, l'intégralité des carnets neufs et la présence des formules
non utilisées dans les carnets en cours d'usage.

Ils enregistrent sur un cahier les numéros des formules, carnet par carnet. Cette opération permet, en cas de
perte ou de vol de cheques ou de chéquiers de faire opposition aupres du centre de cheques postaux ou du
comptable du Trésor.

3.3. Dispositions a prendre en cas de perte ou de vol de chéques ou de carnets de chéques.

Immédiatement apres la constatation de la disparition ou de la perte de formules ou de carnets de cheques, le
chef de corps ou son adjoint (ou le commandant de détachement ou le commandant de la formation) :

- fait procéder aupres du centre de cheques postaux ou du comptable du Trésor, par téléphone ou par
télégramme, a une demande d'opposition aux paiements présentés. Il confirme sa demande par lettre
en précisant les numéros des formules manquantes (4) ;

- demande aux officiers de police judiciaire de la gendarmerie de procéder a une enquéte ;

- établit un rapport donnant son avis sur les responsabilités encourues et l'adresse au commissaire
chargé de la surveillance administrative, accompagné le cas échéant, d'un compte rendu :

- du commissaire du corps de troupe ou du chef des services administratifs, ou de 1'officier
des détails ;

- du trésorier.

Le centre de cheques postaux (ou le comptable du Trésor) adresse a I'organisme une lettre accusant réception
de la demande d'opposition et comportant toutes les indications utiles ainsi que les dispositions a prendre (5).

Dans le cas d'une affaire complexe, le chef de corps (6) peut demander la cldture du compte chéque postal et
l'ouverture d'un nouveau compte (7).

3.4. Provisions.
Aucun cheque ne doit étre émis si son montant dépasse 1'avoir net disponible au compte.
Les autorités signataires doivent donc s'assurer sous leur responsabilité, préalablement a toute émission, de
I'existence d'une provision suffisante. A cet égard, tout cheque doit étre considéré comme débité des son

établissement.

Article 4.
Controle.

Les commissaires chargés de la surveillance administrative doivent s'assurer de la stricte application des
présentes dispositions par les organismes qui leur sont rattachés.



IIs ont qualité pour demander au comptable du Trésor ou au centre de cheéques postaux, s'ils le jugent utile, des
états de mouvement de fonds du compte au Trésor ou des relevés des opérations inscrites au compte cheque
postal (8).

Article 5.
Paiements par virement, par cheques barrés et par chéques postaux d'assignation. (9)

1. Sont obligatoirement payés par virement postal ou par cheques barrés (10) : les soldes, traitements, salaires
ainsi que toutes les dépenses de loyers, transports, services, fournitures, travaux ou acquisitions quelconques,

lorsque leur montant est supérieur aux plafonds fixés par décret pour les paiements en numéraire.

2. Peuvent étre payées par virement postal sur demande du créancier, toutes les autres dépenses, quel qu'en
soit le montant (11).

3. Les créances non payées par virement peuvent étre réglées par cheéque postal d'assignation :
- lorsque ce mode de paiement est formellement prévu par instructions particulieres ;
- sur demande des intéressés, les frais demeurant a leur charge.
4. L'obligation du paiement par virement ou par chéque n'est pas applicable aux créances ci-apres :
- créances dont les titulaires sont décédés (12) ;
- créances indivises ;

- soldes, traitements et accessoires dues aux militaires ou aux fonctionnaires quittant le territoire
métropolitain pour des raisons de service ;

- créances pour lesquelles I'organisme ne serait pas libéré valablement par le virement au seul compte
du titulaire ou de son représentant légal ou par l'acquit de ceux-ci ;

- créance dont les titulaires ne peuvent légalement se faire ouvrir un compte en banque ou un compte
cheque postal.

5. La facilité de paiement par cheéque postal d'assignation n'est pas applicable aux créances faisant I'objet du
paragraphe 4, a I'exception de celle visée au dernier alinéa.

DEUXIEME PARTIE.
LES COMPTES CHEQUES POSTAUX.

TITRE PREMIER.
GENERALITES.

CHAPITRE PREMIER.
DISPOSITIONS REGLEMENTAIRES.

Article 6.
Fonctionnement du service des comptes cheques postaux.

Le fonctionnement des comptes chéques postaux est réglementé par l'instruction sur le service des postes et
télécommunications (13).

Article 7.
Dispositions spéciales aux comptables publics (2). (14)



Le fonctionnement des comptes cheéques postaux ouverts a des comptables publics est régi par :

- le décret 64-345 du 18 avril 1964 relatif aux comptes postaux des comptables publics et des
régisseurs de recettes et de dépenses (15) ;

- la lettre commune du ministre des finances et des affaires économiques no CD/4377/L/C/54/M du 30
octobre 1964 (16),

CHAPITRE II.
OUVERTURE DE COMPTES CHEQUES POSTAUX.

Article 8.
Domiciliation du compte cheque postal.

En principe, 1'ouverture du compte est demandée au centre de cheques postaux le plus proche.
Toutefois, le compte peut étre ouvert aupres du centre qui détient déja le compte cheque du trésorier-payeur
général assignataire des mandats émis habituellement au profit de I'organisme et détenteur du compte de dépdt

de fonds au Trésor (17).

Article 9.
Procédure d'ouverture d'un compte cheque postal.

La demande d'ouverture d'un compte cheque postal est dirigée sur un formulaire délivré par le service des

PTT(18),

11 doit étre complété et signé par 1'autorité appelée a effectuer normalement les opérations sur le compte (19).
Lorsque les chéques doivent étre signés par deux autorités (20), celles-ci présentent et signent conjointement la
demande d'ouverture de compte portant mention explicite de 1'obligation de double signature sur les cheques
tirés.

La demande présente l'indication :

- de l'intitulé du compte (21) (a I'exclusion des noms de personnels et des sigles) ;

- du nom des personnels habilités a effectuer des opérations sur le compte courant, de facon
permanente en l'absence des titulaires ;

- de l'interdiction d'emploi de cheques libellés « au porteur » (mention de cette interdiction est portée
a l'encre rouge sur la demande d'ouverture) (22).

La demande d'ouverture est, pour les corps de troupe ne disposant pas d'un commissaire :
a). Transmise au visa du commissaire chargé de la surveillance administrative (avec copie des
décisions portant création de la formation du corps ou du détachement et désignant le titulaire du
poste comptable).

b). Puis adressée au bureau de poste le plus proche ; ce dernier :

- notifie a la formation (qui en adresse copie au commissaire) 1'avis d'ouverture du CCP et le
numéro de compte ;

- lui fait parvenir des imprimés (23) qui, revétus de la signature des personnels habilités et de
celle du commissaire chargé de la surveillance administrative doivent étre adressés le plus
rapidement possible au centre de cheques postaux (24).



Article 10.
Personnels habilités a effectuer des opérations sur le compte cheque postal.

Dans les corps de troupe (portion principale), tous les cheques sont signés conjointement par le trésorier et le
commissaire du corps de troupe (ou le chef des services administratifs) qui, en cas d'absence ou
d'empéchement, sont suppléés par des officiers désignés a 1'avance (25).

Dans les unités formant corps, les détachements ou les formations (26), les cheques sont signés uniquement par
le commandant de 1'unité formant corps, de la formation ou du détachement qui désigne et fait accréditer

aupres du centre de cheques postaux 'officier chargé de le suppléer.

Article 11.
Avoir en numéraire.

En principe, I'avoir en caisse ne doit pas étre supérieur aux dépenses a couvrir entre deux retraits de fonds
(CCP ou Trésor).

Par mesure de sécurité, 1'excédent doit étre versé au compte chéque postal (27).

Article 12.
Publicité a donner a l'existence du compte.

La plus large diffusion doit étre assurée a 1'existence du compte cheque postal.

Le numéro de ce compte et sa domiciliation doivent, en principe, figurer sur les documents de comptabilité et
de correspondance administrative et, en particulier, sur toute demande de réglement au profit de 1'organisme.

L'existence du compte cheque postal doit, en outre, étre portée a la connaissance de tous les organismes,
créanciers et débiteurs en relation habituelle avec le titulaire du compte.

CHAPITRE III.
FONCTIONNEMENT DES COMPTES CHEQUES POSTAUX.

Article 13.
Catégories d'opérations autorisées.

Les titulaires des comptes cheques postaux sont autorisés a émettre des cheques pour :
- transférer une somme de leur compte a un autre compte chéque postal (chéque de virement) (28) ;
- transférer une somme de leur compte au compte d'un créancier ouvert dans une banque ;

- payer des créanciers non titulaires d'un CCP lorsque ces paiements ne sont pas assujettis a
I'obligation de virement (cheque d'assignation) (28) ;

- retirer des fonds a leur profit (cheque de retrait).

Article 14.
Formules a employer.

Les formules & employer pour 1'émission des cheques d'assignation, de virement ou de retrait sont
obligatoirement celles fournies par les services postaux (29).

Il en est de méme, en principe, lorsque ces titres sont collectifs (30).

Les formules fournies par les services postaux ne peuvent en aucun cas étre modifiées.



Article 15.
Rédaction des titres.

Les cheques et mandats doivent étre établis tres lisiblement (a 1'encre ou a la machine a écrire) et 'indication
du bénéficiaire 1) doit toujours figurer sur les titres ; 1'usage de chéques « au porteur » est interdit.

Le tireur ne doit pas omettre d'inscrire sur le coupon réservé a la correspondance tous renseignements (32)
devant permettre au bénéficiaire du versement d'identifier exactement la somme qui lui est payée.

Au moment de 1'émission, le tireur porte sur la souche et le volet « avis de débit » correspondants :
- la date ;
- le montant ;
- I'identité du bénéficiaire ;

- I'objet du virement ou la référence de la piece justificative (aux lieu et place des deux derniers
renseignements).

Les autorités qualifiées pour signer les chéques (33) apposent également leur visa sur la souche.

Les grattages, surcharges ou ratures, méme approuvés, sont interdits sur les cheques et entrainent la nullité du
titre altéré.

La formule inutilisable est, dans ce cas, annulée sur le champ par le signataire et laissée attenante a la souche
correspondante, également annulée.

Article 16.
Modification dans I'intitulé du compte, mutation ; empéchement ou absence momentanée des autorités
qualifiées pour signer les cheques.

Sont immédiatement signalés au centre de cheques postaux :
- le changement de dénomination de I'organisme ;

- le changement de garnison (méme lorsqu'il n'entraine pas le transfert du compte dans un autre centre
de chéques postaux) (34) ;

- le remplacement des personnels habilités (commissaires du corps de troupe ou chef des services
administratifs, trésorier ou de l'officier ayant signé la demande d'ouverture du compte) ou la
constitution d'un intérim : dans ce cas, le remplacant établit une nouvelle demande qui est soumise au
visa du commissaire local (35).

Ce document, précisant que le signataire remplace l'officier sortant dans 1'habitation a effectuer des opérations
sur le compte, est transmis au centre de cheques postaux.

Toute modification intervenant dans la désignation du suppléant doit faire 1'objet d'une demande nouvelle du
titulaire du compte approuvée par le commissaire du corps de troupe ou a défaut par celui chargé de la
surveillance administrative.

En cas d'urgence, ce dernier prend toutes dispositions pour notifier au centre de chéques postaux les
signataires provisoirement accrédités pour les opérations du compte cheque.

Article 17.
Reléve d'un détachement par une autre unité du méme corps.



Dans ce cas, le nouveau détachement reprend le compte cheque du détachement qui le précede. L'avoir du
compte est arrété au jour de la releve et transféré par 1'ancien au nouveau détachement.

L'accréditation des nouvelles signatures est faite sans délais aupres du centre de cheques postaux dans les
conditions prévues a l'article 16 ci-dessus.

CHAPITRE IV.
TRANSFERT ET CLOTURE DU COMPTE CHEQUE POSTAL.

Article 18.
Transfert du compte chéque postal.

Lorsque le changement de garnison d'un corps (d'un détachement ou d'une formation) ne permet plus de
conserver des relations faciles avec le centre de cheques postaux habituel, le transfert du compte est demandé
a ce dernier. A cet effet, le chef de corps (de détachement ou de formation) adresse une demande, visée par le
commissaire du nouveau lieu de stationnement, portant l'indication du centre choisi et, s'il y a lieu, du nouvel
intitulé a donner au compte (36). Dans le cas ot un commissaire exerce les fonctions administratives et
financieres de direction, celui-ci peut procéder lui-méme a cette démarche.

Article 19.
Cléture du compte cheque postal.

La cloture du compte cheque postal est demandée :

- en cas de dissolution d'un corps, suppression d'un détachement, d'une formation. La demande,
établie par l'organe liquidateur ou par l'autorité chargée de la reddition des comptes du corps,
mentionne la destination a donner au solde créditeur. Apres visa du commissaire chargé de la
surveillance administrative lorsque le corps de troupe ne dispose pas de commissaire, cette demande
est transmise au centre de cheéques postaux. Le compte n'est clos qu'a la fin des opérations de
liquidation ;

- lorsqu'un détachement dont le compte cheque postal est alimenté par virement du compte cheque
postal de la portion centrale est supprimé. Le commandant du détachement demande la cl6ture du
compte dans les mémes conditions que ci-dessus. Le solde créditeur est viré au compte cheque postal
de la portion centrale du corps.

Article 20.
Dispositions communes.

Lors de transfert ou de cloture de compte cheque postal, les carnets de cheques non utilisés et les formules
vierges sont restitués contre recu au centre de cheéques postaux.

Toutes ces formules sont au préalable annulées sous la responsabilité de I'autorité ayant demandé la cl6ture du
compte. Cette derniere doit veiller a ce que le centre de chéques postaux porte la mention « Compte cloturé »
sur le dernier relevé établi apres le transfert ou la cloture.

Le commissaire chargé de la reddition des comptes du corps s'assure, apres consultation éventuelle du centre
de cheéques postaux, que la cloture du compte a été effectuée, et consigne cette constatation au proces-verbal
de reddition des comptes (modele no 700-4) lorsque la cléture du compte résulte de la dissolution du corps (de
la formation ou du détachement) qui en était titulaire.

CHAPITRE V.
DEPENSES DE FONCTIONNEMENT DES COMPTES CHEQUES POSTAUX.

Article 21.
Correspondance avec le centre de chéques postaux.



La franchise postale s'applique a toutes les correspondances et pieces diverses échangées entre le titulaire et le
centre de cheques postaux.

Article 22.
Imprimés, taxes, frais divers.

22.1. Imprimeés.

Les imprimés d'usage général nécessaires au service de cheéques postaux dans les organismes militaires sont
délivrés gratuitement par le centre de chéques postaux sur demande du titulaire du compte.

Par contre, les imprimés spéciaux dont 'emploi serait ultérieurement prescrit, avec l'accord de I'administration
des postes et télécommunications, sont réalisés localement.

22.2. Taxes et droits divers.

Les taxes et droits divers pergus par l'administration des P77 sont mis a la charge du titulaire par inscription
au débit de son compte.

Ce sont notamment :
- la taxe relative a I'émission des cheques d'assignation et de retrait ;

- le droit de commission afférent au recouvrement de certains chéques bancaires remis par les
débiteurs ;

- les droits pergus pour relevés de compte, notification d'avoirs ou modification de l'intitulé du compte
- la taxe relative au transfert de compte cheque ;

- la commission de tenue de compte prélevée annuellement (cette commission n'est pas percue l'année
de I'ouverture du compte).

Article 23.
Imputation des dépenses.

Les taxes (37), les droits divers pergus par le service des chéques postaux et toutes les dépenses résultant du
fonctionnement du compte cheque postal sont a la charge du budget de fonctionnement des formations
(fonctionnement général).

TITRE II.
OPERATIONS EFFECTUEES SUR LE COMPTE CHEQUE POSTAL..

CHAPITRE PREMIER.
NATURE DES OPERATIONS.

Article 24.
Reégle générale.

Les comptes cheques postaux sont utilisés obligatoirement pour tous les réglements entre les organismes
militaires titulaires de comptes chéques postaux et de comptes de dépdt de fonds au Trésor (38).

Il est interdit d'utiliser le compte cheque postal du corps (du détachement ou de la formation) pour des
opérations privées.



De méme, il est interdit a tout chef de corps, commissaire du corps de troupe, ou chef des services
administratifs, trésorier, commandant de formation ou de détachement, d'utiliser son compte cheque postal
personnel pour la réalisation d'opérations administratives.

Article 25.
Principales opérations effectuées sur le compte chéque postal.

25.1. Recettes.
1. Virements effectués par débit au compte au Trésor (39).
2. Virements effectués par des débiteurs titulaires d'un compte cheque postal.

3. Virements effectués par mandats-cartes no 1418 A (40), par des débiteurs non titulaires de comptes
cheques postaux.

4. Montant des mandats-cartes postaux n° 1406 (40) adressés a 'organisme par un débiteur.

Une demande est déposée au bureau de poste local afin que tous les mandats de I'espece soient dirigés
sur le centre de cheques postaux de domiciliation du compte de la formation.

5. Montant des mandats ordinaires regus par correspondance.
Ces titres, complétés dans le cadre prévu a cet effet, par l'indication du compte a créditer, sont
transmis non acquittés au centre de cheques postaux, accompagnés d'un bordereau de paiement des

mandats no 1443 (40).

Selon les relations dans lesquelles ils sont échangés, les mandats appartiennent au régime intérieur, au
régime E (41) ou au régime international (42).

6. Montant des chéques tirés sur une banque et regus en paiement d'un débiteur privé (43).

Ces titres, qui doivent désigner clairement le bénéficiaire (au recto ou en endos) sont barrés par
celui-ci des réception, si nécessaire.

Ils sont transmis immédiatement au centre de cheéques postaux avec un bordereau d'encaissement (44)
apres endos (45).

7. Montant des cheques postaux d'assignation (46) et des chéques de virement (40) remis directement
au trésorier ou au gestionnaire des fonds de la formation.

Ces cheques sont complétés par le numéro du compte cheque postal de 1'organisme et revétus de la
mention « Bénéficiaire », apposée dans le cadre réservé a cet usage au verso.

IIs sont ensuite transmis au centre de cheéques postaux pour étre portés au crédit du compte de
l'organisme (47).

8. Montant des cheques de virement ou d'assignation émis par le titulaire du compte n'ayant pu étre
virés ou payés aux bénéficiaires.

9. Versements effectués par le titulaire du compte lui-mé&me au moyen d'un mandat de versement
no 1418 (40)(43).

Les titres visés aux paragraphes 40, 50 et 60 ci-dessus ne doivent en aucun cas étre encaissés
directement en numéraire par le chef de corps, le commissaire du corps de troupe ou chef des services
administratifs, le trésorier, le commandant de formation ou de détachement.



25.2. Dépenses.
1. Virement au profit de créanciers militaires ou civils titulaires d'un compte cheque postal.

2. Versements par cheques d'assignation au profit de créanciers ayant demandé le reglement de leurs
créances par mandats-cartes, lorsque le montant de ces créances est inférieur au plafond fixé pour les
paiements en numéraire (49).

3. Retraits pour alimenter la caisse du corps.

4. Virement au profit de certains organismes (50) effectué au moyen du titre universel de paiement
(TUP) utilisé comme ordre de virement.

CHAPITRE II.
PRESCRIPTIONS PARTICULIERES.

Article 26.
Paiements par cheques d'assignation.

L'envoi de fonds au moyen de mandats-cartes ou de mandats ordinaires comportant versement de numéraire

aux guichets d'un bureau de poste est formellement interdit aux titulaires militaires de compte cheque postal
(D),

En conséquence, lorsque le paiement par mandat-carte est demandé par le créancier, et a condition que ce
paiement ne dépasse pas les limites autorisées, il est procédé a 1'émission d'un cheéque d'assignation (52) qui,
apres inscription au débit du compte cheéque, ne differe en rien du mandat-carte ordinaire.

Article 27.
Récupération du montant des taxes. Retenues diverses.

Les taxes percues par I'administration des PTT pour les cheques d'assignation sont a la charge des usagers qui
ont demandé ce moyen de paiement : leur montant est déduit de la somme due, le cheque étant émis pour la
somme nette. La méme procédure est utilisée lorsque le tireur du cheque opére des retenues a d'autres titres
(opposition, pénalités, cotisations, etc.).

Le total du cheque et des retenues, dont le détail doit figurer sur le coupon du cheéque réservé a la
correspondance ou au verso de 1'avis de virement destiné au créancier, doit étre égal au montant des droits.

Article 28.
Cheques bancaires recus en paiement. (53)

28.1. Conditions d'acceptation des chéques.

Aucun cheéque d'un montant égal ou supérieur au plafond fixé par la réglementation ne doit &tre accepté s'il
n'a, au préalable, été certifié par la banque sur laquelle il a été tiré (54).

Aux termes des dispositions de la loi (55), les cheques doivent étre présentés au paiement dans les huit jours de
I'envoi (56). S'ils ont été certifiés, la provision est conservée pendant le méme temps a la disposition des

porteurs.

Passé ce délai, les cheques peuvent néanmoins étre présentés au paiement, mais aucun recours ne peut alors
étre exercé contre le tireur pour défaut de provision.

Les trésoriers doivent donc se conformer aux indications ci-apres :



- les cheques sont obligatoirement barrés et ne doivent étre acceptés que s'ils sont datés du jour ou de
la veille du jour de leur remise ou de leur expédition par la poste ;

- les cheques endossés sont remis ou doivent parvenir par la poste au plus tard le troisieme jour
suivant celui de leur création ;

- le nom du trésorier ne doit pas figurer sur les titres qui lui sont remis ;
- les cheques sont encaissés par 1'intermédiaire du compte chéque postal (57).
28.2. Remise d'un chéque sans provision au trésorier.

Lorsqu'un cheque bancaire, un cheque tiré sur un compte ouvert chez un comptable du Trésor, ou un cheque
postal remis dans les conditions prévues ci-dessus (58) est retourné par le centre de chéques postaux ou par le
comptable du Trésor pour défaut de provision, les écritures du trésorier sont immédiatement régularisées.
Le débiteur défaillant (59) doit étre mis sur le champ en demeure, par pli recommandé avec accusé de
réception postal, de se libérer dans les cinq jours suivant la réception du pli recommandé sous peine de
poursuites.
Si le débiteur désintéresse le corps ou la formation dans les cinqg jours, le cheque impayé lui est restitué.
Dans le cas contraire, le commissaire du corps de troupe ou a défaut celui chargé de la surveillance
administrative, informé du non-paiement, intervient comme conseiller juridique du chef de corps ; ce dernier
adresse une plainte (60), avec si nécessaire constitution de partie civile, au procureur de la République du lieu
d'implantation du corps ou de la formation.
L'original du cheque (dont copies certifiées sont prises) est joint a la plainte.
Lorsque 1'effet non payé est un cheque tiré sur une banque ou un comptable du Trésor, la plainte déposée est
portée par le méme courrier a la connaissance du directeur de 1'enregistrement, des domaines et du timbre, aux

fins d'application de 1'amende fiscale (61).

CHAPITRE III.
FORMES DES OPERATIONS.

Article 29.
Généralités.

Les corps, détachements ou formations effectuent, en principe, les opérations sur le compte cheque postal,
dans les formes communes a tous les titulaires de comptes cheques.

CHAPITRE IV.
JUSTIFICATION, ENREGISTREMENT ET CONTROLE DES OPERATIONS.

Article 30.
Justification des opérations.

30.1. Documents fournis par le service des chéques postaux.
Les différentes opérations inscrites au crédit ou au débit du compte cheéque postal sont constatées au moyen
des avis de crédit ou de débit (62) transmis par le service des cheques postaux a l'appui de chacun des relevés

de compte.

Les avis de crédit et de débit (62) sont joints aux relevés auxquels ils se rapportent.



Ces derniers, qui donnent le détail des opérations et l'indication du nouvel avoir, sont adressés au titulaire du
compte a la fin de chaque journée au cours de laquelle le compte a été mouvementé.

Les corps ou formations titulaires de comptes cheques postaux doivent conserver, classés dans l'ordre
chronologique, les relevés adressés par le centre des cheques postaux.

30.2. Constatation sur les pieces justificatives de recettes et de dépenses.
Les expéditions ou copies de pieces justificatives sont complétées par la mention :
- s'il s'agit d'une recette :
« Crédité au compte cheque postal suivant avis du .... »
- s'il s'agit d'une dépense :
« Montant net réglé par cheque postal de virement (ou d'assignation) no ... de francs :
En date du ...
(Signature) ».
30.3. Incidents de paiement ou de virement.
Les deux causes principales de rejet des cheques sont le fait :
- d'erreurs matérielles dans l'indication du numéro de compte ou du bénéficiaire ;

- de la rédaction des titres sous le libellé abrégé, en ce qui concerne les sociétés ayant un intitulé
particulierement long de leur raison sociale.

En conséquence, le trésorier doit :
- apporter un soin particulier a I'établissement des titres de paiement ;
- s'abstenir d'émettre un cheque au nom du gérant ou du directeur de la société créanciere ;
- veiller a se faire communiquer l'intitulé véritable du compte courant postal du créancier.

Lorsqu'un cheque n'a pu étre payé au bénéficiaire ou viré a son compte, le centre de cheques postaux en
rétablit le montant au crédit du compte débiteur.

A réception de l'avis de crédit, le trésorier régularise immédiatement 1'opération dans ses écritures et procede,
des que possible, a I'émission d'un nouveau cheque.

Lorsqu'il s'agit d'un paiement par chéque d'assignation, le montant des taxes afférentes au cheque non payé
reste a la charge du créancier, si le non-paiement résulte de I'erreur ou de 1'omission de celui-ci.

Ces frais sont supportés par le budget de fonctionnement des formations (fonctionnement général) dans tous
les autres cas de non-paiement.

Article 31.
Enregistrement des opérations.

Toutes les opérations au crédit ou au débit du compte cheque postal sont inscrites au registre de trésorerie,
imprimé N° 701-1 bis.



Les frais demeurant a la charge du budget de fonctionnement (63) peuvent étre inscrits provisoirement au
tableau 1 du registre de trésorerie (64).

Article 32.
Controle des opérations.

Le trésorier, des réception du relevé des opérations accompagné des avis de crédit et de débit (62), s'assure de
I'exactitude de ces documents et compare le solde inscrit sur le relevé avec la balance des opérations
consignées sur son registre de trésorerie.

Les souches des cheques de virement et d'assignation, revétues de la mention « Débité » et complétées de la
date réelle du débit, sont conservées dans les archives du titulaire du compte au méme titre que les autres
pieces de comptabilité.

Le supérieur hiérarchique du trésorier (de la formation ou du détachement), l'autorité chargée de la
surveillance administrative, ainsi que les membres du corps du contrdle général des armées (65) peuvent
obtenir gratuitement :

- douze fois au maximum chaque année, l'indication du solde du compte cheque postal a une date
déterminée ;

- quatre fois au maximum chaque année, copie du relevé du compte journalier pour une période de dix
jours.

En outre, il est toujours possible au trésorier ou a l'autorité supérieure d'obtenir a titre onéreux des
communications supplémentaires des renseignements visés ci-dessus (66). Le montant des redevances
correspondantes, porté au débit du compte cheque postal, est imputé définitivement au budget de
fonctionnement (fonctionnement général) (67).

TROISIEME PARTIE.
LES COMPTES DE DEPOT DE FONDS AU TRESOR.

TITRE PREMIER.
GENERALITES.

CHAPITRE PREMIER.
DISPOSITIONS GENERALES.

Article 33.
Utilisation des comptes de dépot de fonds au Trésor.

Les comptes au Trésor permettent :

- de retirer aux PTT l'exécution de certaines opérations incombant normalement aux comptables du
Trésor ;

- de diminuer de fagon conséquente le nombre d'opérations nécessitées par le virement des mandats
émis par l'ordonnateur au profit de 'organisme et, dans la méme proportion, les délais de perception
en numéraire de leur montant.

Ce moyen doit étre utilisé par priorité lorsqu'il s'agit de percevoir des fonds destinés au paiement des soldes,
traitements ou salaires, dont le montant doit étre versé directement en especes aux intéressés.

Le corps ou la formation doit pouvoir disposer du compte au Trésor comme d'une réserve au moyen de
laquelle il peut alimenter, suivant ses besoins, sa caisse et son compte cheque postal.



En conséquence, ce compte ne doit étre utilisé qu'exceptionnellement au paiement de créanciers privés et, en
particulier, lorsque ces derniers, non titulaires d'un compte cheéque postal, détiennent un compte bancaire ou
un compte de fonds particulier chez un comptable du Trésor.

L'usage du cheéque est interdit pour les réglements entre organismes dotés d'un compte cheque postal, a
l'exception toutefois des mouvements de fonds entre la portion centrale et les détachements (68),

CHAPITRE II.
OUVERTURE DES COMPTES DE DEPOT DE FONDS AU TRESOR.

Article 34.
Relations avec le comptable du Trésor.

Les comptes au Trésor sont tenus par un trésorier-payeur général ou un receveur des finances.

L'organisme doit choisir le comptable du Trésor le plus proche de son lieu de stationnement, ou encore le
comptable assignataire des mandats émis a son profit.

Le titulaire du compte peut toutefois obtenir, sur sa demande, la facilité d'effectuer ses versements et retraits
de fonds (a l'exclusion de toute autre opération) par l'intermédiaire d'un percepteur désigné par le
trésorier-payeur général.

Article 35.
Procédure d'ouverture du compte.

35.1. Demande d'ouverture.

La demande d'ouverture du compte est signée conjointement par le commissaire du corps de troupe ou le chef
des services administratifs et le trésorier (ou par le commandant de détachement ou de formation) qui, apres
visa du commissaire chargé de la surveillance administrative lorsque la formation ne dispose pas de
commissaire, I'adressent au trésorier-payeur général (ou au receveur des finances) choisi pour la tenue du
compte.

Cette demande présente l'intitulé que les demandeurs désirent donner a leur compte et indique, s'il y a lieu,
l'adresse du percepteur le plus proche (69).

Le commissaire chargé de la surveillance administrative mentionne a l'encre rouge, sur les demandes établies
par le corps de troupe, que tous les titres émis par ceux-ci doivent porter deux signatures.

Par ailleurs, le verso de la demande doit comporter I'indication des autorités qualifiées pour effectuer des
opérations sur le compte et de leurs suppléants, avec les spécimens de leur signature.

Les spécimens des signatures sont également apposés sur la fiche cartonnée établie en double exemplaire,
communiquée par le comptable du Trésor chargé de la tenue du compte.

35.2. Notification de l'ouverture du compte au demandeur.
Le trésorier-payeur général (ou le receveur des finances) notifie 'ouverture du compte de dépot de fonds au
signataire de la demande avec l'indication du numéro qui lui est affecté et, s'il y a lieu, du percepteur chargé

des fonctions d'intermédiaire.

Une copie de cette notification est adressée par le titulaire au commissaire chargé de la surveillance
administrative.

Article 36.
Personnels habilités a effectuer les opérations sur le compte.



Les personnels habilités a effectuer des opérations sur le compte au Trésor sont les mémes que pour les
comptes chéques postaux, a savoir :

- dans les corps de troupe (portion centrale) : conjointement, le trésorier et le commissaire de corps de
troupe ou le chef des services administratifs et leurs suppléants ;

- dans les unités formant corps, les détachements et les formations : le commandant de 1'unité, du
détachement ou de la formation et leurs suppléants (A).

Article 37.
Publicité a donner a l'existence du compte.

A T'exception des notifications prévues ci-dessus (70), aucune publicité particuliere n'est a donner a l'existence
du compte au Trésor.

CHAPITRE III.
FONCTIONNEMENT DES COMPTES DE DEPOT DE FONDS AU TRESOR.

Article 38.
Forme des opérations.

38.1. En recette.
Les sommes portées par le comptable du Trésor au crédit du compte de dépot de fonds peuvent provenir :
- de mandats émis au profit de l'organisme ;
- de versements effectués par le titulaire, en especes, par virement ou par cheque (71 ;
- de versements effectués par des tiers.
38.2. En dépense.
La seule forme des opérations en dépense est I'émission de cheques.
Ces cheques peuvent étre tirés au profit, soit :
- du titulaire lui-méme (retraits de fonds) ;

- d'un créancier privé, en particulier lorsque celui-ci, non titulaire d'un compte cheéque postal, possede
un compte ouvert dans une banque ou chez un comptable du Trésor (72) ;

- du comptable du Trésor détenteur du compte de dépdt de fonds lorsque le titulaire désire alimenter
son compte cheque postal.

Article 39.
Imprimés et formules a utiliser.

Les carnets de cheques a utiliser sont obligatoirement ceux fournis par le comptable du Trésor aupres duquel
est ouvert le compte de dépot de fonds. Les autres formules nécessaires au fonctionnement de ce compte sont
conformes aux modeles figurant en annexe a la présente instruction.

Article 40.
Rédaction des titres.



Les cheques sont établis tres lisiblement a I'encre ou a la machine a écrire. Ils doivent toujours indiquer le
bénéficiaire ; I'usage du chéque « au porteur » est interdit.

Au moment de 1'émission du cheéque, le tireur en porte sommairement les caractéristiques sur la souche
correspondante. Les autorités habilitées a signer les cheques apposent obligatoirement leur visa sur celle-ci.

Lorsqu'il n'est pas émis en vue d'un retrait de fonds, le chéque est toujours accompagné d'une lettre d'envoi,
imprimé N° 701-12, rappelant les caractéristiques du titre et comportant tous renseignements devant permettre
au bénéficiaire d'identifier exactement la somme qui lui est versée. Il n'y a pas lieu d'établir une lettre d'envoi
lorsque le cheque est remis en mains propres.

Aucune mention ou inscription quelconque ne doit étre portée au verso du cheque, réservé aux endos
successifs ou a l'acquit.

Les regles concernant l'interdiction de toute altération des cheques et des modalités d'annulation des titres
inutilisables valables pour les chéques postaux (73), sont applicables dans les mémes conditions aux chéques
tirés sur le compte au Trésor.

Article 41.
Changement dans l'intitulé du compte, mutation ou absence momentanée des personnels habilités a
signer les titres. Releve de détachement.

Les directives en la matiere concernant le fonctionnement des comptes cheques postaux sont valables pour les
comptes au Trésor, sous réserve que les notifications soient, en ce qui concerne ces derniers comptes,
adressées au trésorier-payeur général (ou au receveur des finances) aupres duquel le compte est ouvert.

Les spécimens des signatures des personnels habilités a signer les cheques sont donnés sur de nouvelles fiches
cartonnées établies en double exemplaire (74).

Ces nouvelles fiches annulent et remplacent les précédentes. Elles doivent donc comporter toutes les
signatures accréditées, celles données antérieurement conservant leur validité.

CHAPITRE IV.
TRANSFERT ET CLOTURE DES COMPTES DE DEPOT DE FONDS AU TRESOR.

Article 42.
Transfert.

Lorsque le changement de garnison d'un corps ou d'une formation nécessite le transfert de son compte au
Trésor, les opérations de transfert du compte sont effectuées de la fagon suivante :

- ler cas. Les opérations sont effectuées directement a la caisse du trésorier-payeur général ou du
receveur des finances.

Au moment de I'installation dans la nouvelle résidence, le corps ou le détachement demande
l'ouverture d'un nouveau compte (75).

Des réception de la notification d'ouverture de compte, le corps demande la cl6ture de 1'ancien compte
par lettre (76) adressée au trésorier-payeur général (ou au receveur des finances) qui le détenait. Cette
lettre, accompagnée d'un cheéque émis au profit de ce comptable pour le solde du compte, doit
demander le virement de cette somme au crédit du nouveau compte.

- 2e cas. Les opérations sont effectuées par l'intermédiaire d'un percepteur.

Si la nouvelle garnison est située dans le méme département que l'ancienne, il suffit au corps ou a la
formation de demander au trésorier-payeur général, au moyen d'une lettre visée par le commissaire du



corps de troupe ou a défaut celui chargé de la surveillance administrative, d'autoriser le percepteur de
la nouvelle résidence a effectuer les opérations de dépdt et de retrait pour son compte aux lieu et place
de I'ancien comptable.

Si la nouvelle garnison est située hors du ressort du trésorier-payeur général qui détient le compte, le
transfert de ce compte est effectué dans les mémes conditions que ci-dessus (ler cas). La demande de
cloture du compte est toutefois transmise par l'intermédiaire du percepteur.

Article 43.
Cloture définitive du compte.

La cloture du compte est demandée par lettre visée par le commissaire du corps de troupe, ou a défaut celui
chargé de la surveillance administrative, dans les circonstances et conditions prévues ci-dessus (77), au
trésorier-payeur général (ou au receveur des finances) qui tient le compte.

Cette lettre est toujours accompagnée d'un cheque d'un montant égal au solde créditeur du compte, émis au
profit du trésorier-payeur général (ou du receveur des finances). Elle mentionne, en outre, la destination a
donner a cette somme selon les directives de la décision de dissolution.

Les soldes des comptes ouverts aux détachements dont le compte de dépot est alimenté par celui de la portion
centrale doivent étre portés a ce dernier compte par le comptable du Trésor, s'il en détient lui-méme la gestion.
Dans le cas contraire, ils sont transférés au compte au Trésor ouvert par la portion centrale aupres d'un autre
comptable.

La demande de cloture est transmise, s'il y a lieu, par l'intermédiaire du percepteur aupres duquel les
opérations de versement et de retrait sont effectuées.

Article 44.
Dispositions communes.

Lors de transfert ou de cloture de compte au Trésor, les carnets de cheques non utilisés et les formules vierges
sont restitués contre regu au comptable du Trésor qui tenait le compte.

Dans les cas visés ci-dessus (78), il est demandé au trésorier-payeur général (ou au comptable des finances) de
porter la mention « compte cldturé » sur la derniere situation de compte adressée apres 1'exécution des
mouvements prescrits sur la demande de transfert ou de cloture.

Le commissaire du corps de troupe, ou a défaut celui chargé de la surveillance administrative s'assure, apres
consultation éventuelle du comptable du Trésor, que la cloture du compte a été effectuée, et consigne cette
constatation au proces-verbal de reddition des comptes (modele no 700-4) quand la cloture du compte résulte
de la dissolution du corps (de la formation ou du détachement) qui en était titulaire.

CHAPITRE V.
DEPENSES DE FONCTIONNEMENT.

Article 45.
Correspondance avec I'agent du Trésor.

Les titulaires de comptes au Trésor ne disposent pas de la franchise postale pour les correspondances qu'ils
adressent aux comptables du Trésor qui tiennent les comptes.

Art. 46. 46.1. Imprimés.

Les carnets de cheques sont délivrés gratuitement par le trésorier-payeur général ou le receveur des finances.



Les autres imprimés utilisés pour le service des comptes au Trésor ou dont 1'usage pourrait étre prescrit sont
réalisés localement.

46.2. Taxes et frais divers.

Aucune taxe n'est per¢ue par les comptables du Trésor a 1'occasion des opérations effectuées sur le compte au
Trésor.

En outre, ces opérations, de méme que celles affectant le compte cheque postal, ne donnent pas lieu a la
formalité du timbre-quittance (79).

Les frais comprennent notamment le prix de reliures et timbres spéciaux dont I'achat dans le commerce serait
nécessaire au fonctionnement du compte, ainsi que I'affranchissement des correspondances échangées avec le
comptable du Trésor (80).

Article 47.
Imputation des dépenses.

Les frais de correspondance engagés pour le service du compte au Trésor dans les corps, formations et
organismes assimilés, ainsi que toutes les autres dépenses (imprimés et frais divers), sont supportés par le
budget de fonctionnement (81).

TITRE II.
OPERATIONS EFFECTUEES SUR LE COMPTE AU TRESOR.

CHAPITRE PREMIER.
NATURE DES OPERATIONS.

Article 48.
Reégle générale.

Les comptes au Trésor peuvent :
- recevoir en dépot les fonds dont I'emploi n'est pas immédiat ;

- étre utilisés par les corps de troupe et formations pour alimenter, soit le compte cheéque postal, soit,
en numeéraire, la caisse du trésorier ;

- servir exceptionnellement au réglement de créances (82).

Il est interdit d'employer le compte au Trésor du corps (du détachement ou de formation) pour la réalisation
d'opérations privées. De méme, il est interdit a tout chef de corps, commissaire du corps de troupe ou chef des
services administratifs, trésorier, commandant de formation ou de détachement, d'utiliser son compte
personnel ouvert aupres d'un comptable du Trésor, au titre du « service des fonds particuliers », pour effectuer
des opérations administratives. La méme interdiction s'applique a I'utilisation d'un compte personnel ouvert
dans une banque.

Article 49.
Principales opérations effectuées sur le compte au Trésor.

49.1. En recette.
1. Montant des mandats émis par I'ordonnateur au profit de 1'organisme.

2. Montant des virements en provenance du compte cheque postal de 1'organisme, effectués sur ordre
du titulaire.



3. Dépot en numéraire effectué par le titulaire du compte de dépdt a la caisse d'un agent du Trésor.

4. Montant des cheques tirés sur un compte de fonds particuliers ouvert chez un comptable du Trésor
et remis au trésorier par des débiteurs privés.

Ces titres sont encaissés dans les conditions fixées ci-dessus (83) ; ils sont adressés au comptable du
Trésor qui tient le compte de dépdt de 1'organisme apres 1'endossement a son profit.

5. Versements de tiers.
49.2. En dépense.
1. Cheque émis a l'ordre du titulaire du compte de dépot lui-méme (retraits de fonds).

2. Cheque émis au nom d'un comptable du Trésor pour reglement d'une dette envers 1'Etat ou en vue
de faire alimenter son compte chéque postal (84).

3. Chéque émis au profit d'un créancier privé de 1'Etat (85).

CHAPITRE II.
EXECUTION DES OPERATIONS.

Article 50.
Opérations en recettes.

Les mandats émis au profit des corps de troupe ou formations titulaires d'un compte au Trésor doivent, en vue
de leur inscription au crédit du compte, étre revétus par 1'ordonnateur de l'indication du comptable du Trésor
détenteur du compte et du numéro de celui-ci.

IIs sont accompagnés de I'avis de crédit réglementaire comportant ordre de virement.

Simultanément, 1'ordonnateur avise directement le corps ou la formation bénéficiaire de 1'émission du titre de
paiement. Cet avis peut révétir la forme d'un deuxieme exemplaire de 1'avis de crédit portant la mention «
Duplicata adressé pour information ».

Les sommes versées en numéraire a la caisse du trésorier-payeur général, du receveur des finances ou du
percepteur désigné comme intermédiaire, donnent lieu a la délivrance d'un recu par ces comptables.

Article 51.
Opérations en dépenses.

Les retraits de fonds sont effectués sur le compte au Trésor, au moyen d'un chéque émis au nom du tireur (86)
et présenté a la caisse du trésorier-payeur général (ou du receveur des finances) détenteur du compte ou du
percepteur agréé comme intermédiaire.

Ces comptables doivent étre avisés au moins quarante-huit heures a I'avance des paiements qu'ils auront a
assurer lorsque les décaissements prévus sont supérieurs a un montant fixé d'un commun accord.

Le reglement de créances d'un montant supérieur au plafond fixé pour les paiements en numéraire peut étre
effectué exceptionnellement (87) au moyen d'un chéque barré sur le Trésor.

Le reglement par cheque sur le Trésor ne donnant lieu a aucune perception de taxe, ce titre est émis pour le
montant exact des droits (83).



Les cheques tirés sur le compte au Trésor accompagnés de la lettre d'envoi, imprimé N° 701-12 (89), sont
transmis directement au bénéficiaire du titre par lettre recommandée ou remis en mains propres contre
récépissé.

La lettre d'envoi accompagnant le cheque émis au profit du comptable du Trésor dans le but d'alimenter le
compte cheque postal ou de régler une dette envers 1'Etat doit indiquer la destination a donner au montant du
cheque.

Lorsque le nombre des parties prenantes titulaires d'un compte ouvert chez un comptable du Trésor le justifie,
les reglements peuvent étre exécutés par émission d'un seul cheque collectif au nom du comptable du Trésor,
détenteur du compte de dépdt du corps ou de la formation, accompagné d'un relevé des virements a réaliser
par ce comptable.

CHAPITRE III.
DISPOSITIONS PARTICULIERES.

Article 52.
Récupération de frais. Retenues diverses.

Lorsque le titulaire d'un compte au Trésor doit effectuer diverses retenues sur le montant de la créance réglée
au moyen d'un cheque (retenues pour oppositions, pénalité, secours mutuels, etc.), le montant de ces retenues
est déduit de la somme due, le cheque étant émis pour la somme nette. Le détail des retenues doit figurer sur
la lettre d'envoi adressée au créancier en méme temps que le cheque.

Les frais d'affranchissement de cet envoi sont, de méme, a la charge du destinataire.

Article 53.
Fonds de certains détachements.

Lorsque le détachement ne peut, en raison de son éloignement, percevoir les fonds en numéraire a la caisse de
la portion centrale, il les recoit au moyen d'un cheéque tiré sur le compte au Trésor de la portion centrale.

En cas d'impossibilité de percevoir le montant du cheque directement a la caisse du comptable du Trésor, ce
dernier vise ce chéque avant envoi par le trésorier de 1'organisme émetteur en indiquant la caisse ou le

paiement doit étre effectué.

Article 54.
Compte de fonds particulier.

Les cheques tirés sur un compte de fonds particulier ouvert chez un comptable du Trésor, et remis au trésorier
par un débiteur privé, doivent, pour étre acceptés et encaissés, remplir les conditions indiquées ci-dessus (90).

La conduite a tenir en cas de défaut de provision est la méme que pour les chéques bancaires (O1).

CHAPITRE IV.
JUSTIFICATION, ENREGISTREMENT ET CONTROLE DES OPERATIONS.

Article 55.
Justification des opérations.

55.1. Pieces délivrées par les agents du Trésor.

Les opérations effectuées sur le compte du Trésor donnent lieu a remise des pieces suivantes au titulaire du
compte :



- avis de crédit, transmis par le comptable du Trésor, a I'occasion du virement des mandats émis par
I'ordonnateur au profit de I'organisme ;

- recus délivrés lors de I'encaissement des cheques ou de versements en especes ;

- relevé mensuel détaillé des opérations effectuées pendant le mois écoulé, indiquant la date, la nature
et le montant de chaque opération. Dans le cas ol le nombre des opérations faites par le corps ou la
formation le justifierait, un envoi plus fréquent de ces relevés peut étre demandé au comptable du
Trésor ;

- situation semestrielle de compte faisant apparaitre, a une date déterminée, le solde du compte et le
montant des opérations de crédit et de débit. Les autorités qualifiées pour effectuer les opérations sur
le compte au Trésor (92) doivent certifier 'exactitude de cette situation qui est ensuite renvoyée au
comptable du Trésor.

55.2. Constatation des opérations en recette et en dépense.
Le virement des mandats émis par 1'ordonnateur au profit du corps ou de la formation, les versements en
especes effectués par celui-ci a son compte et les cheques encaissés par le comptable du Trésor sont justifiés

respectivement par l'avis de crédit ou le recu délivré.

Les autres recettes, notamment en cas de transfert de fonds du compte cheque postal au compte au Trésor, font
I'objet d'un certificat de recette (imprimé N° 701-13), signé par le trésorier.

Les pieces de dépense (factures, mémoires, quittances, etc.) qui, exceptionnellement, sont réglées par cheque,
recoivent, au moment du réglement, 1'apposition de la mention :

« Montant net réglé par cheque sur le Trésor no... de francs : ... en date du ... (avis de débitdu ...).
(Signature.) »

Cette mention est complétée, s'il y a lieu, par le détail des retenues diverses précomptées sur le montant des
sommes dues au créancier (93).

55.3. Chéques annulés.

Le montant des chéques qui sont annulés apres émission et visa, est rétabli au crédit du compte par le
trésorier-payeur général (ou le receveur des finances), sur présentation du cheque par le trésorier au comptable
du Trésor.

Les écritures sont régularisées dans les conditions prévues (94) pour le service des comptes chéques postaux,
et les mentions portées sur les pieces justificatives de la dépense sont annulées.

Article 56.
Enregistrement des opérations.

Toutes les opérations effectuées au crédit ou au débit du compte au Trésor sont inscrites au registre de
trésorerie.

Les frais laissés a la charge du budget de fonctionnement des formations (95) peuvent &tre inscrits
provisoirement au tableau 1 du registre de trésorerie (96)

Article 57.
Controle des opérations.



A la fin de chaque journée, le trésorier compare les indications consignées sur son registre de trésorerie avec
les documents en recette et en dépense qu'il détient (avis de crédit, recus, certificats de recettes, souches des
cheques émis) et fait ressortir le solde créditeur du compte.

Les titulaires de comptes de dépdt peuvent obtenir, autant de fois qu'ils le jugent nécessaire, confirmation
verbale du solde figurant au crédit du compte.

Les souches des cheques sont conservées dans les archives du titulaire du compte comme les autres pieces de
comptabilité.

De méme, les documents appuyant les recettes, ainsi que les situations de compte, classés par journée et dans
I'ordre chronologique, sont conservés a la disposition des autorités de contrdle.

Pour faciliter la vérification et le contrdle des opérations comptables effectuées dans les corps et formations,
le commissaire chargé de la surveillance administrative peut obtenir, douze fois par compte et par année,
communication du solde, et, quatre fois par compte et par année, le relevé des opérations figurant au compte
pour une période de dix jours.

De méme, les membres du corps du controle général des armées peuvent obtenir tous renseignements ou
copies de comptes sans limitation d'objet ni d'étendue.

Les indications de solde et relevés de compte sont, dans tous les cas, délivrés gratuitement par les comptables
du Trésor.

TITRE 111
DISPOSITIONS PARTICULERES APPLICABLES AUX TROUPES STATIONNEES OUTRE-MER.

Article 58.
Généralités.

L'organisation administrative de certains territoires d'outre-mer et les reégles particulieres d'exécution du
service dans les trésoreries des départements et territoires d'outre-mer peuvent faire obstacle a 1'application
intégrale des dispositions des titres I et II ci-dessus, notamment en ce qui concerne le fonctionnement des
comptes de dépdt de fonds au Trésor et 1'exécution des opérations sur ces comptes.

Il en est ainsi, en particulier, quand les dépenses autorisées ne peuvent étre effectuées par émission de cheques
et quand le reglement intérieur du service du Trésor ne prévoit pas I'établissement de relevés mensuels des
opérations.

Les titulaires d'un compte doivent alors effectuer leurs opérations de dépenses a I'aide de mandats (imprimé
N° 701-17). La situation de leur compte est suivie sur un livret de compte courant avec le Trésor (imprimé
N° 701-18).

Article 59.
Réglement des dépenses par mandats sur le Trésor.

Le corps de troupe ou la formation titulaire d'un compte de dépdt au Trésor a la possibilité d'effectuer par
mandats sur le Trésor, les opérations de dépenses autorisées (97).

A cet effet, il doit adresser au comptable du Trésor chargé de la tenue de son compte une demande de mandats
sur le Trésor (imprimé N° 701-17), signée par le commissaire du corps de troupe ou a défaut par le chef des
services administratifs ou le commandant du détachement.

Le trésorier-payeur (ou le receveur particulier) lui remet une déclaration d'émission de mandat portant
I'empreinte de son timbre. Cette déclaration, faisant office de piece justificative a 1'appui de l'inscription au
registre de trésorerie, imprimé N° 701-1 bis, doit étre ultérieurement complétée par I'accusé de réception du



destinataire.

Article 60.
Tenue du livret de compte cheque avec le Trésor.

Dans le cas visé ci-dessus (98), les mouvements de fonds sur le compte au Trésor sont suivis sur un livret de
compte courant avec le Trésor (imprimé N° 701-18) coté et paraphé par le commissaire du corps de troupe ou
a défaut par celui chargé de la surveillance administrative et conservé par le commissaire du corps de troupe
ou par le chef des services administratifs.

Ces mouvements de fonds sont inscrits par les agents des finances, sous leur responsabilité. Les mentions
ainsi apposées sont signées par ces agents (ou leur fondé de pouvoir) et appuyées de I'empreinte de leur
timbre.

Lors de chaque opération est également porté le montant des cheques payés depuis le dernier mouvement.

Dans la derniere colonne du livret, le trésorier du corps mentionne les cheques et les mandats délivrés pour
lesquels les agents du Trésor inscrivent en regard la date du paiement.

QUATRIEME PARTIE.
LES TITRES DE PAIEMENT.

TITRE PREMIER.
GENERALITES.

CHAPITRE PREMIER.
DISPOSITIONS GENERALES.

Article 61.
Principes.

Le titre de paiement (7P) est un mode d'encaissement qui permet aux organismes utilisant des ordinateurs
pour mettre en recouvrement leurs créances, d'automatiser a la fois 'opération de paiement et le contrdle des
encaissements effectués pour leur compte par mandat ou virement postal. Parallelement, il offre au débiteur la
possibilité de choisir (99) le type de réglement qui lui convient le mieux.

Article 62.
Modalités d'utilisation.

Personnels habilités a signer les titres de paiement (7P).

Les TP sont adressés par les organismes créanciers aux corps de troupe débiteurs qui ne doivent employer ces
formules que comme ordre de virement (cf. Article 61).

Le carnet de cheques n'est pas utilisé. La formule 7P doit étre complété par les références du CCP du corps
(100), daté et signé suivant les dispositions fixées a l'article 10 supra de la présente annexe pour ce qui
concerne les opérations effectuées sur le compte cheque postal.

L'avis d'échéance ou la facture, revétu de la mention prévue en annexe II infra (101), ainsi que le talon du TP
sont joints a la piece de caisse.

Sur I'extrait de compte envoyé au corps par le centre de cheque postaux figurent, a c6té de la somme débitée,
la mention TP et le sigle de I'organisme destinataire (créancier).

CINQUIEME PARTIE.
LE PRELEVEMENT AUTOMATIQUE.



Article 63.
Dispositions générales.

Le prélevement automatique peut &tre utilisé pour le paiement de factures, mémoires, relevés émis par les
services ou organismes publics.

L'autorisation de retrait automatique est donnée par le chef de corps, apreés accord du commissariat chargé de
la surveillance administrative.

Certaines garanties doivent étre exigées des créanciers notamment :
- un délai de dix jours minimum entre la date de production de la facture et celle du retrait ;
- la possibilité de s'opposer au retrait en cas d'erreur manifeste ;
- la possibilité de résilier l'autorisation a tout moment.

Article 64.
Dispositions comptables.

A la réception du titre de créance le trésorier doit :
- vérifier son existence, son exactitude et son exigibilité ;

- inscrire le montant au registre de trésorerie, sans retard et avant échéance ; cette opération est a
considérer comme un « cheéque émis non débité » jusqu'au prélevement.

(1) Facultatif en ce qui concerne les comptes au Trésor pour les petites unités s'administrant comme des corps (centres
mobilisateurs, centres de sélection, etc.).

(2) Par exception, dans les organismes dotés d'une régie d'avances, le compte au Trésor visé au présent article doit étre

distinct du compte ouvert a la régie, en vertu des dispositions de l'instruction générale du 23 mars 1968 du ministre de
I'économie et des finances (n.i. BO).

(3) Cf. infra, Article 11.

(4) Cf. instruction générale sur le service des postes et t€lécommunications, fascicule XII, article 136 (chéques postaux) ;
circulaire (ministre des finances et des affaires économiques) du 7 mai 1948 (BO/G, p. 1474), lettre commune (ministre de
I'économie et des finances) n°CD/3147/L/C/151/M du 2 octobre 1973 (BOC, p. 1426) et lettre commune n°CD/1457/L/C/186
du 3 mai 1977 (BOC, p. 1497), instruction n°5248/MA/DSF/CG/1 du 25 mai 1967 ; titre V (cheques sur le Trésor) (n.i. BOC)
modifiée.

(5) Le compte de I'organisme reste sous surveillance des services postaux pendant six mois.

(6) Ou les autorités visées au premier alinéa du présent article.

(7) Cf. infra, Article 9, Article 18, Article 19 et Article 20.



(8) Cf. infra, Article 32 et Article 57.

(9) Textes de référence :

- loi du 30 octobre 1935 modifiée (BO/G, p. 3673) ;

- loi du 22 octobre 1940, article premier (BO/G, 1954, p. 4526) modifiée ; cf. décret 65-97 du 04 février 1965 , article 21,
ci-dessous ;

- 1oi n°71 du ler février 1943, article premier (BO/G, p. 105) ; cf. loi 72-10 du 03 janvier 1972 , titre III, article 15, visée
ci-apres ;

- décret 65-97 du 04 février 1965 (BOC/SC, p. 397) modifié ;

- loi 72-10 du 03 janvier 1972 (BOC/SC, p. 76 ; modifiée et décret n°75-903 du 3 octobre 1975 (BOC, p. 3787 ; abrogé par le
décret 92-456 du 22 mai 1992 BOC, p. 4144).

(10) Cf. infra, paragraphe 3 et alinéa 33.

(11) Cf. infra, paragraphe 4.

(12) Cf. instruction du 30 juillet 1903, article 158, paragraphe 5 (n.i. BOC) modifiée.

Cf. instruction financiére et comptable n°5248/MA/DSF/CG/1 du 25 mai 1967, titre V, article 5.41.1 (n.i. BOC) modifiée.
Circulaire du 13 juiller 1972 (ministre des finances) (BOC/SC, p. 802) abrogée par la lettre commune n°CD/2912/L/C/167/M

du 28 juillet 1975 (BOC, p. 2818) et son erratum du 8 septembre 1975 (BOC, p. 3408).
Lettre commune n°CD/2912/L/C/167/M du 28 juillet 1975 (ministre de 1'économie et des finances) (BOC, p. 2818).

(13) Fascicule XII, paragraphe 1 (métropole et départements d'outre-mer), paragraphe 50 (territoires d'outre-mer).

(14) Ces dispositions ne s'appliquent pas aux trésoriers des corps de troupe. Ces derniers n'appartiennent pas aux catégories
de comptables publics de 1'Etat définies par le décret 62-1587 du 29 décembre 1962 , articles 67 et suivants (BOC, 1965,

p- 613) modifiée.

(15) BO/G, p. 1992.

(16) BO/G, p. 4415.

(17) Les délais de virement sont ainsi diminués de fagon appréciable.

(18) Formulaire CH2.

(19) Cf. instruction générale sur le service des postes et télécommunications, fascicule XII, article 31.

(20) Commissaire du corps de troupe (ou chef des services administratifs) et trésorier dans les corps de troupe (cf. infra,
Article 10).

(21) Exemple :

- ...e régiment d'infanterie, portion principale, a X...

- ...e régiment d'infanterie, détachement, a Z...

Centre territorial d'administration et de comptabilité, n°..., a X...

(22) Seul le cheque barré est autoris€.
(23) Formulaires CH25 et CH25 bis.
(24) Lorsque les cheques doivent étre revétus de deux signatures, les spécimens apposés sur les cartes comprennent d'une

part, les signatures du trésorier et de son suppléant, d'autre part, celles du commissaire du corps de troupe ou du chef des
services administratifs et de son suppléant.



(25) Ou par un sous-officier pour ce qui concerne le trésorier [cf. inst. 10350 /DEF/DAAJC/AA/2 du 23 février 1976 , art. 41
(BOC, 1980, p. 4458) modifiée].

(26) Lorsque le détachement ou la formation ne comporte ni commissaire de corps de troupe ni chef des services
administratifs, ni trésorier, ni officier des détails.

(27) Ou au compte au Trésor pour les organismes titulaires de ce compte :

- soit directement a la caisse du trésorier-payeur général, du receveur des finances ou du percepteur agréé comme
intermédiaire ;

- soit par 1'émission d'un mandat-carte de versement (n° 1418 A) au profit du CCP du comptable du Trésor chargé de la tenue
du compte au Trésor ; dans ce cas, le coupon réservé a la correspondance est revétu de la mention « A porter au crédit de mon
compte de dépdt de fonds n°... ». Cette derniere procédure n'est employée qu'exceptionnellement lorsque la premiére
solution n'est pas possible.

(28) Ce cheque peut étre collectif.

(29) Cf. infra, Article 25.

(30) Cf. guide officiel du service des postes et télécommunications (« Services financiers »).

(31) En vue de la perception des cheques de retrait, le chef de corps (ou de détachement) adresse au bureau de poste, apres
visa, une accréditation comportant, a titre de spécimen, la signature des personnels habilités : trésorier (ou chef de
détachement non doté d'officier des détails) et suppléant. Cette accréditation, dispensée du droit de timbre, est établie sur
papier libre. Pour bénéficier de la taxe réduite inhérente a ce genre d'opérations, le cheque de retrait doit étre établi au profit
du CCP. Lorsqu'il est émis sous double signature (commissaire du corps de troupe ou chef des services administratifs et
trésorier, cf. supra Article 10), le trésorier peut, sous sa seule signature, donner valablement acquit [cf. décret du 08 janvier
1935 art. 15 et 27 (BO/G, p. 107) modifié et décret du 20 décembre 1935 art. 16 et 28 (BO/G, p. 4857) modifié].

(32) S'il y a lieu, numéro et date de la facture, période faisant I'objet du réglement, etc.

(33) Cf. supra, Article 10.

(34) Cf. infra, Article 18.

(35) Cf. supra, Article 9 (cf. inst. générale sur le service des postes et télécommunications, fascicule XII, articles 31 et 63).

(36) La notification du nouveau compte ouvert a lieu dans les conditions susvisées (cf. supra, Article 9).

(37) Pour ce qui concerne leur récupération éventuelle, cf. infra, Article 27.

(38) Toutefois, les fonds transmis par la portion centrale d'un corps a un détachement peuvent donner lieu a 'émission de
cheques sur le compte au Trésor, lorsque la perception des fonds en especes, a la caisse de la portion centrale, n'est pas
possible pour ce détachement (cf. infra, Article 53).

(39) Cf. infra, 49.2 et Article 51.

(40) Les formations stationnées dans les territoires d'outre-mer ou a 1'étranger utilisent les documents en vigueur dans le
territoire ou le pays d'implantation.

(41) Appartiennent au régime E, les mandats échangés entre la France métropolitaine, Monaco, Andorre, les départements
d'outre-mer, la poste militaire et la poste navale d'une part et les territoires d'outre-mer (territoires participant au service :
Nouvelle-Calédonie, Polynésie francaise, Wallis et Futuna), la collectivité territoriale de Mayotte, les républiques du Bénin et
du Cameroun, la République centrafricaine, les républiques des Comores, du Congo, de la Cote-d'Ivoire, du Gabon, de la
Haute-Volta, du Mali, du Niger, du Sénégal, du Tchad et du Togo d'autre part. Lorsqu'aucune regle spécifique n'est indiquée



en ce qui concerne le régime E, il y a lieu d'appliquer les dispositions propres au régime intérieur.

(42) Cf. instruction générale sur le service des postes et télécommunications (fascicule VII) et guide officiel du service des
postes et télécommunications (services financiers).

(43) Cf. infra, Article 28.

(44) Modele CH 260, si le montant des titres est porté isolément au crédit du compte.
Modele CH 250 (en double exemplaire) si le montant des valeurs est inscrit globalement.

(45) Ainsi libellé :
« Payez a I'ordre du chef de centre de cheques postaux de ... pour étre porté au compte n° ...
A..,le....»

(Qualité du signataire et signature).

(46) Si nécessaire, ces cheques sont barrés immédiatement par le trésorier de 1'organisme (ou l'officier ou le sous-officier
responsable).

(47) En cas de retour pour défaut de provision, se conformer aux dispositions de 1'article 28.2.
(48) Cf. supra, Article 11.
(49) Cf. supra, Article 5 et infra, Article 26.

(50) Agréés par I'administration des PTT.

(51) Exception : cf. supra, Article 11 et 25.1.

(52) Cf. supra, Article 5.

(53) Les cheques tirés sur un compte de fonds particulier ouvert chez un comptable du Trésor sont encaissés selon les
dispositions prévues a I'article 49.1.

(54) Cf. décret-loi du 30 octobre 1935 (BOC, p. 3673) modifié et décret n°75-903 du 3 octobre 1975 (BOC, p. 3787 ; abrogé
par le décret 92-456 du 22 mai 1992 BOC, p. 4144), modifié. Exception : la partie versante étant personnellement connue du
trésorier pour sa solvabilité et son honorabilité, ce dernier peut prendre la responsabilité d'accepter un chéque non certifi€.
(55) Cf. décret-loi précité.

(56) Cheques émis et payables en France métropolitaine. Les cheéques €mis hors la France métropolitaine et payables en
France métropolitaine doivent étre présentés dans un délai, soit de vingt jours, soit de soixante-dix jours, selon que le lieu de
I'émission se trouve situé en Europe ou hors d'Europe (décret-loi précité).

(57) Cf. supra, 25.1, 6°.

(58) Cf. 25.1,7°.

(59) Nonobstant l'injonction prévue par l'article 65-3 du décret-loi du 30 octobre 1935 précité et le délai de régularisation
prévu a l'article 11 du décret n°75-903 du 3 octobre 1975 (BOC, p. 3787).

(60) Etablie dans les conditions précisées par le code de procédure pénale (art. 40 et 85).

(61) Code général des impdts, article 1840 M (cf. décret-loi du 30 octobre 1935 modifié, susvisé€). Ces dispositions ne
concernent que les départements et territoires d'outre-mer.

(62) Les centres de chéques postaux n'adressent pas dans tous les cas les avis de débit [cf. supra, note ].



(63) Cf. supra, Article 23 et Article 30.

(64) Cf. instruction, Article 18.

(65) Cf. décret n°65-345 du 18 avril 1964, article 8 (BOC, p. 1992).
(66) Cf. code des postes et télécommunications, article D 514.

(67) Cf. supra, Article 23.

(68) Cf. supra, Article 53.

(69) Cf. supra, 9.1. Cet intitulé doit correspondre a celui du compte chéque postal.

(70) Cf. supra, Article 35.

(71) Cf. infra, Article 49.

(72) Cf. infra, Article 33. Ce mode de paiement doit étre réduit au minimum. Le réglement par virement postal doit toujours
étre employé de préférence.

(73) Cf. supra, Article 15.

(74) Cf. supra, 35.1.

(75) Cf. supra, Article 35.

(76) Cf. infra, Article 43.

(77) Cf. supra, Article 19.

(78) Cf. supra, Article 42 et Article 43.

(79) Code général des impots, article 922.

(80) Cf. supra, Article 45.

(81) Fonctionnement général (cf. supra, Article 23, Article 30 et Article 31) pour ce qui concerne la récupération des frais,
cf. infra, Article 52.

(82) Cf. infra, Article 49 et Article 51.

(83) Cf. supra, 25.1, 6°.

(84) Cf. infra, Article 51.

(85) Sous réserves : cf. supra, 38.2 [note (165)].

(86) Lorsque le cheque n'est signé que d'une seule autorité, il doit étre rédigé comme suit : « Payez a 'ordre de moi-méme la
somme de ... ».

Lorsque deux signatures sont exigées, le chéque est libellé au nom « du trésorier du Xe régiment », celui-ci pouvant donner
acquit sous sa seule signature au moment de la perception des fonds.



(87) Lorsque le créancier ne possede pas de compte chéque postal.

(88) Sauf retenues. Cf. infra, Article 52.

(89) Cf. supra, Article 40.

(90) Cf. supra, 28.1 et 49.1, 4°.

(91) Cf. supra, 28.2.

(92) Cf. supra, Article 36.

(93) Cf. supra, Article 52.

(94) Cf. supra, 30.3.

(95) Fonctionnement général (cf. supra, Article 23, Article 30, Article 31, Article 47).

(96) Cf. instruction, Article 50 et Article 51.

(97) Cf. supra, Article 38.

(98) Cf. Article 59.

(99) Limité a l'utilisation du TP comme ordre de virement pour ce qui concerne les corps de troupe et organismes
s'administrant comme tels — cf. Article 5 et Article 26 supra de la présente annexe.

(100) Relevé d'identité postal (RIP).

(101) Principales opérations motivant des écritures en recette ou en dépense et indication des pieces justificatives
correspondantes.

(A) Voir note (26).



ANNEXE II.

PRINCIPALES OPERATION MOTIVANT DES ECRITURES EN RECETTE OU EN DEPENSE ET
INDICATION DES PIECES JUSTIFICATIVES CORRESPONDANTES.

Ecritures.

Pieces
justificatives.

I. EN RECETTE.

Perception des allocations de solde ordonnancées par le commissaire de rattachement.

Piece de caisse (1) (2) portant
référence au bordereau
récapitulatif de solde (BRS).

ou

Piece de caisse (1) portant
référence au carnet de perception
de fonds en cas de perception
directe en numéraire au Trésor.

Prestations d'alimentation ordonnancées par le commissaire de rattachement.

Piece de caisse (1) (2) portant
référence au bordereau
récapitulatif d'alimentation.

ou

Piece de caisse (1) portant
référence au carnet de perception
de fonds en cas de perception
directe en numéraire au Trésor.

Allocations accordées pour l'alimentation des militaires du rang par le général commandant
la région.

Allocations regues au titre du BF.

Montant des imputations pour dommages causés aux matériels réalisés sur les ressources
du BF.

Pénalités infligées aux fournisseurs ou entrepreneurs.

Produit de la vente des issues.

Remboursement de dépenses avancées par le corps a 1'Etat.

Montant des indemnités de déplacements remboursées au corps par les organismes du
commissariat de I'armée de terre (CAT — CARAT).

Copie de la décision (2).

Picce de caisse (1) (2).

Etats d'imputation (2) (ou piece
de caisse revétue de la signature
des intéressés).

Etat de pénalités, certifié par la
partie versante ou complété par la
mention visée au renvoi) (2).

Etat décompté des sommes dues
mensuellement et reconnues
exactes par l'entrepreneur.

Piece de caisse (1) portant
référence du « relevé » des
dépenses (2).

Piece de caisse (1) portant
référence de la
chemise-bordereau (2) ou du
bordereau des paiements.

II. EN DEPENSE.

Paiement de la solde des militaires de la disponibilité et des réserves.

Paiement de la solde spéciale.

Paiement des prestations d'alimentation aux ordinaires.

Bordereau récapitulatif de solde.

Bordereau récapitulatif de solde.

Bordereau récapitulatif
d'alimentation.




Paiement des « menues dépenses » effectuées a 1'aide des ressources du BF.

Achats de matériels, exécution de travaux, etc.

Bordereaux mensuels appuyés
des PJ.

Factures, mémoires, revétus de
I'acquit du créancier ou
complétés par la mention visée
au renvoi (3).

Achats de denrées.

Allocations spéciales dues aux militaires autorisés a vivre au prét franc.

Paiement des dépenses diverses remboursables par 1'Etat.

Indemnités de déplacements pour le mois écoulé.

Envois de fonds aux détachements.

Paiement effectué au moyen de TP utilisé comme ordre de virement.

Factures des fournisseurs.

Etat émargé.

Un exemplaire du « relevé » des
dépenses revétu du visa de
vérification.
Chemise-bordereau.

Piece de caisse (1) (3).

Piece de caisse (1), avis

d'échéance (4) ou facture (4),
talon du 7P.

III. EN RECETTE ET EN DEPENSE.

Dépots de fonds au CCP (ou a un compte au Trésor). [Inscription simultanée en dépense

(numéraire) et en recette (compte cheque)].

Piece de caisse (1) appuyée du
recu de la poste, puis complétée
par la mention visée au renvoi (2)
(appuyée du recu du Trésor).

Retrait de fonds du compte cheéque postal (ou du compte au Trésor). [Inscription
simultanée en recette (numéraire) et en dépense (compte cheque)].

Piece de caisse (1) portant
référence du carnet de perception
de fonds.

Virement entre le CCP et le compte au Trésor. (Inscription simultanée.)

Piece de caisse (1) complétée par
les mentions visées aux renvois

(2) et (3).

Régularisation d'une erreur dans le montant de 1'opération inscrite.

Piece de caisse (1) certifiée par le
trésorier.

Régularisation d'une erreur dans l'indication du compte d'imputation au registre des
comptes.

Piece de caisse (1) certifiée par le
trésorier.

(1) Imprimé N° 701-20.

(2) Document complété par la mention :

« Crédité au compte cheque postal suivant avis du

(Signature). »

(3) Document complété par la mention :

« Montant net réglé par cheque postal de virement (ou d'assignation) no de francs :

en date du

(Signature). »

(4) Document complété par la mention :

« Montant réglé par TP de francs :

en date du




(Signature). »




Imprimé n° 701-1 bis.

Instruction n° 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984,

Format 42 x 29.7.

(Désignation du corps ou du détachement)

(Numéro matricule administratif)

REGISTRE DE TRESORERIE

Le présent registre contenant doubles feuillets du
tableau n° 2, a été visé et paraphé en ce qui concerne
ces feuillets par , trésorier du



NOTICE SUR LA TENUE DU REGISTRE DE TRESORERIE.

ARTICLE PREMIER.
OBJET DU REGISTRE DE TRESORERIE.
Le registre de trésorerie est composé de deux tableaux :

a) Le tableau n° 1, regoit 'enregistrement, dans i'ordre chronoiogique, par nature (solde
spéciale, menues dépenses, etc.) et par mode de réalisation (numéraire, compte courant
postal, compte au Trésor) de toutes les dépenses provisoirement non inscrites au journal
des recettes et des dépenses (tableau n°2) :

— une premiére fois lorsqu’elles sont effectuées;

— une seconde fois par une écriture d’annulation lorsque ces mémes dépenses sont
reportées au journal.

b) Le tableau n° 2, appelé « journal des recettes et des dépenses », regoit l'inscription
dans l'ordre chronologique des recettes et des dépenses. i présente la répartition des
opérations d’'apreés leur mode de réalisation (compte courant postal, numéraire, compte au
Trésor).

Le tableau n° 2 détermine, par l'indication d'un numéro de codification, la répartition des
opérations par nature de fonds, répartition qui est suivie dans le registre des comptes.

ARTICLE 2.
TENUE DU REGISTRE DE TRESORERIE

2.1. Le registre de trésorerie n'a pas de durée limitée; les comptes sont établis par
année et balancés dans les conditions indiquées a I'article 5.

2.2. Ce registre est tenu a la portion centrale du corps et dans les détachements de
premiere catégorie.

La comptabilité des détachements est généralement incorporée mensuellement dans la
comptabilité de la portion centrale.

Le registre de trésorerie tenu a la portion centrale regoit ainsi 'enregistrement des
opérations faites par le corps : portion centrale et détachements.

2.3. Le registre de trésorerie est formé d'un ensemble de feuillets distincts pour chacun
des tableaux n° 1 et 2.

Le tableau n° 1 est établi en originaux.
Le tableau n° 2 est établi en orlglnaux et en duphcata détachables de couleur.
Les feuillets du tableau n° 2 sont visés et paraphés par le trésorier.

2.4. Les feuillets du tableau n° 1 et du tableau n° 2 peuvent étre utilisés pour plusieurs
journées. Lorsqu'un feuiilet de I'un de ces tableaux est rempli, les opérations portées sur
chacun d’'entre eux sont totalisées et balancées pour le tableau n° 2 sur la derniere ligne et
les résultats sont immédiatement reportés en téte des feuillets suivants.

Les duplicata des feuillets du tableau n°2 sont.transmis accompagnés des piéces
justificatives correspondantes, au commissariat de rattachement, en vue de la vérification
des comptes du corps et le cas échéant de leur exploitation par le bureau de comptabilité.

2.5. Les comptes sont vérifiés sur piéces par le commissaire chargé de la surveillance
administrative feuillet par feuillet.

Le ‘commissaire conserve les duplicata des feuillets qui lui sont transmis et qui lui
permettent de constituer un double de la partie « Journal des recettes et des dépenses »
du registre de trésorerie de chacun des corps de troupe dont il vérifie les comptes.

Les piéces justificatives sont, aprés vérification, renvoyées au corps. Elies sont alors
classées par année suivant I'ordre d'inscription au journal dans un répertoire classeur.

ARTICLE 3.
INSCRIPTION DES OPERATIONS.
3.1. Tableau n° 1.
Ce tableau comporte douze colonnes.
3.1.1. La date et ia nature des opérations sont portées dans la colonne 1.

3.1.2. Le montant des dépenses afférentes aux opérations provisoirement non inscrites
au tableau n° 2 est inscrit soit dans la colonne 2 (numéraire), soit dans la colonne 3 (compte
courant postal), soit dans la colonne 4 (compte au Trésor) et ventilé dans les colonnes 5 a
11.

3.1.3. Les dépenses non inscrites sont enregistrées chronologiquement.

3.1.4. Ll'inscription au tableau n°2 d'une piece de caisse collective donne lieu
simultanément a la passation au tableau n°1, d’'une écriture correspondante de signe
contraire.

Le numéro d'ordre d'inscription au tableau n°2 de la piéce de caisse collective est
reporté, dans la colonne 12, au regard de I'écriture passée au tableau n°1 et de chacune
des lignes de dépenses comprises dans cette piéce.

3.1.5. Le tableau n° 1 est arrété journellement sur une ligne a Ia suite de la derniére
inscription.

3.2. Tableau n° 2, .
Ce tableau comporte douze colonnes (colonnes 13 a 24).

3.2.1. Le numéro d'ordre d’inscription des opérations est porté dans la colonne 13 et
reproduit sur les piéces justificatives.
La série des numéros est annuelle et unique pour les recettes et les dépenses.

3.2.2. La date d’'enregistrement et I'objet sommaire des opérations sont indiqués dans
la colonne 14.

La date d'enregistrement est portée sur la premiére ligne ouvrant les inscriptions de
chaque journée.



Les opérations sont enregistrées : o

— le jour méme ou elles sont effectuées pour celles réalisées entierement en numeéraire ;

— le jour d’émission du chéque s'il s'agit de dépenses, ou le jour de réception de l'avis
de crédit s'il s'agit de recettes pour les opérations réalisées par l'intermédiaire du compte
courant postal ou du compte au Trésor;

— le jour de réception des chéques bancaires ou postaux remis au comptablie ou regus
par correspondance;

—le jour de l'arrété des piéces de caisse collectives, pour celles enregistrees
giobalement.

Ces dispositions sont entierement applicables aux dépenses de frais de déplacement
qui sont en conséquence enregistrées :

— en dépenses : le jour de l'arrété du registre des déplacements:

— en recettes : le jour de réception de I'avis de crédit du compte courant postal se
rapportant au remboursement des frais de déplacement du mois.

3.2.3. Dans les colonnes 15 (recettes) et 16 (dépenses) il est mentionné le numéro de
codification des inscriptions correspondantes au régime des comptes.

Lorsqu'une méme opération fait I'objet de plusieurs imputations, elle est inscrite sous
un numeéro d'ordre unique et sur autant de lignes que nécessaire.

3.2.4. Le montant des recettes et des dépenses est reporté suivant le mode de réalisation
des operations dans les colonnes suivantes :

— compte courant postal, colonnes 17 et 18 (les opérations effectuées par V'intermédiaire
du CCP étant les pius nombreuses, ces colonnes sont placées au plus prés de celles
relatives a la codification);

— numéraire, colonnes 19 et 20;

— compte au Trésor, colonnes 21 et 22.

Compte tenu des opérations effectuées et non encore enregistrées la balance des
écritures dans ces colonnes est égale :

— balance des colonnes 17-18 : au solde du compte courant postal:

— balance des colonnes 19-20 : au numéraire an caisse;

— batance des colonnes 21-22 : au solde du compte au Trésor.

3.2.5. Le montant des recettes et des dépenses est récapitulé dans les colonnes 23 et
24 (compte général).

OBSERVATIONS.

a) Le tableau n° 2 — colonnes 17-18 et colonnes 21-22 — tient lieu de carnet de compte
courant des opérations avec le centre de cheques postaux ou le Tréscr. Toutes les opérations
faites sans intervention du compte courant postal ou du compte au Trésor ouvert au nom
de la portion centrale doivent étre considérées comme effectuées en numeraire par
I'intermediaire de la caisse.

b) La balance des recettes et des dépenses, colonnes 23 et 24, doit étre égale a tout
moment :

— d'une part, au total des balances des comptes ouverts au tableau n°2 d'apres le
mode de réalisation des opérations : compte courant postal, numeraire, compte au Trésor;

— d'autre part, au total des balances des comptes d'imputation ouverts au registre des
comptes d'apres la nature des fonds.

3.3. Dispositions particulieres a certaines opérations.

3.3.1. Versements et retraits de fonds, virements du compte courant postal au compte
au Tresor.

Ces opérations, qui n'affectent pas I'avoir du corps, sont enregistrées sans numeéro
d'ordre, ni indication du compte d'imputation, sous la rubrique M (pour mémoire). Elles sont
portées a la fois en recettes et en dépenses dans les colonnes 23 et 24 et respectivement
en recettes et en dépenses dans les comptes de répartition intéressés : compte courant
postal, numéraire, compte au Trésor.

Les versements et les retraits de fonds sont inscrits dés leur exécution sans attendre
la réception de I'avis de crédit ou de débit. Les versements sont provisoirement justifiés par
le recu du mandat ou récépissé délivré par la poste ou le Trésor et les retraits par la souche
du chéque. Le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs est
chargé de veilier a la stricte application de ces dispositions.

3.3.2. Opérations faites pour le compte des ordinaires.

Ces opérations scnt enregistrées comme suit :

— le montant des bordereaux récapitulatifs d'alimentation est inscrit en dépenses et en
recettes sous les numeros d'imputation des comptes de I'alimentation et des ordinaires;

— les autres recettes concernant I'ordinaire (allocation du fonds régional d'alimentation,
produit de la vente des issues, etc.) sont inscrites sous le numeéro d’imputation du compte
des ordinaires.

3.3.3. Pieces de caisse collectives. Dépenses non inscrites.

Les opérations justiciables de la procédure des dépenses non inscrites sont relevées
au fur et & mesure de leur réglement sur des piéces de caisse collectives et inscrites
jourrellement au tableau n° 1 soit individuellement, soit en une seule ligne pour leur montant
journalier. Avant leur inscription au tableau n° 1, les pieces constituent des valeurs de caisse.

3.3.4. Avances faites a ['officier d’ordinaire.

Les avances faites a I'officier d ordinaire pour ies achats directs a effectuer sont portées
en dépenses au compte des fonds divers affecté a ces opérations.

L'officier d'ordinaire, a I'expiration du délai fixé par le commissaire du corps de troupe
ou le chef des services administratifs, présente les piéces de dépenses et le reliquat de
numeraire non employé. Le montant des justifications présentées et des fonds restitués est
pris en recettes au méme compte qui se trouve ainsi apuré.

Les dépenses faites par |'officier d’ordinaire sont alors immédiatement inscrites au journal
dans les conditions habituelles.

3.3.5. Mouvement de fonds avec les détachements.

Les fonds remis & un détachement sont portés en dépenses au compte correspondant
des fonds divers.

Le montant des justifications produites est porté en recettes en numéraire a ce méme
compte, dont la balance donne le montant des fonds détenus par le détachement.

Le total des dépenses dont les justifications sont données par le détachement est
enregistré au journal du corps dans les conditions habituelles comme dépenses en numeéraire.

Il est souligné que ces dernieres dispositions sont applicables a toutes les opérations
effectuées par le détachement tant en numéraire que par I'intermédiaire d’'un compte courant
postal ou éventuellement d'un compte au Trésor.



3.3.6. Opérations de virement d'un compte d'imputation & un autre compte.

Ces opérations qui ne modifient pas I'avoir du corps sont enregistrées au tableau n° 2
a la fois en recettes et en dépenses colonnes 23 et 24. Elles sont considérées comme
effectuées en numéraire dans les comptes de répartition ouverts au tableau n° 2 d’aprés le
mode de réalisation des opérations.

Le numeéro des deux comptes intéressés est mentionné dans les colonnes 15 et 16 en
vue de la transcription des opérations a effectuer au registre des comptes.

3.3.7. Opérations concernant la gestion précédente.

Les opérations concernant la gestion précédente effectuées au cours de la gestion
considérée, sont inscrites suivant les dispositions de la circulaire n° 1680/DEF/DCCAT/AG/
CT, relative a la procédure automatisée du suivi du budget de fonctionnement du 9 octobre
1989.

3.3.8. Opérations de régularisation.
a) Tableau n° 1,

Le tableau n° 1 ne constituant pas un document comptable, les erreurs d'inscription sont
redressées ;. par annulation et rectification dans les conditions précisées ci-aprés (cf.
tableau 2).

b) Tableau n° 2.

Le redressement s'effectue par deux écritures :

— la premiére destinée a annuler {'écriture erronée est inscrite avec un signe contraire
dans les mémes colonnes que ladite écriture (libellé : annulation écriture piéce n°...);

— la seconde, correspondant a l'opération effectivement réalisée est portée dans les
colonnes appropriées (libellé : nouvelle inscription piéce n°...).

Nota. — Dans les corps ne relevant pas d'un systéme de gestion autonome, s'il doit
en résulter une simplification, la procédure ci-dessus peut étre remplacée par la procédure
des rectifications approuvées en ce qui concerne les erreurs décelées avant l'arrété du
feuillet considére.

Dans les corps relevant d'un systeme de gestion autonome, lorsqu'une erreur :

— n’affecte que le registre de trésorerie les deux écritures de redressement sont codées
« PM » (colonne 15 ou 16);

— concerne a la fois le registre de trésorerie et le registre de comptes, la rectification
a apporter a ce dernier document est effectuée, conformément aux prescriptions contenues
dans sa notice.

ARTICLE 4.
ARRETES ET VERIFICATIONS.
Les tableaux n* 1 et 2 sont arrétés simultanément en fin de journée, lorsqu'un feuillet
est entierement rempli, et & I'occasion des vérifications de caisse (totalisation avec balance

pour le tableau n°2). . o
Ces arrétés sont effectués sur une ligne a la suite de la derniére inscription.

Les totaux ou balance sont inscrits sur la ligne réservée a cet effet dans chacun des
tableaux et reportés en téte du feuillet suivant.

Les lignes du feuillet incomplet (tableau n° 1 ou tableau n° 2) sont barrées d'un trait en
diagonale.

Il est procédé aux totalisations en tenant compte du signe de chaque écriture.

Lors des vérifications de caisse, la balance étant faite au carnet de situation de caisse,
I'autorité habilitée appose sur le tableau n°2 un visa et une mention certifiant :

— soit la concordance des écritures et de I'avoir;

— soit 'existence d'une différence qui est portée immeédiatement en recettes ou en
dépenses au titre des fonds divers.

Nota. — Dans les corps ne relevant pas d'un systéme de gestion autonome il est
procédé a l'établissement de la balance, lors de l'arrété intervenant en fin de feuiliet (cf.
3¢ alinéa du présent article). Cette balance permet de vérifier systématiqguement les résultats
de I'exploitation de chaque feuillet par traitement automatisé.

Il est précisé que les reports en téte du feuillet suivant sont effectués d'aprés les
résultats de l'arrété et non sur celui de la balance (cf. art. 2.5).

ARTICLE 5.
DETACHEMENTS.

Chaque détachement de premiére catégorie tient un registre de trésorerie visé et paraphé
par le trésorier.

Les opérations de recettes et de dépenses effectuées par les détachements sont
inscrites :

— au registre de trésorerie;

— sur les chemises-bordereaux des pieces justificatives (imprimés n° 701-7 et n° 701-
8).

Les détachements regoivent un fonds de trésorerie de la portion centrale. Ce fonds leur
est versé soit en numéraire, soit par virement a un compte courant ouvert au nom du
detachement. Il est porté en dépenses au registre de trésorerie de la portion centrale et en
recettes a celui du détachement.

De plus, les détachements pergoivent d'autres fonds localement. Ces fonds sont pris
en recettes normalement.

Au début de chaque mois, le commandant du détachement adresse a la portion centrale,
par l'intermediaire du commissaire du détachement qui les vérifie au passage, les duplicata
des feuillets du journal (tableau n°2) et des chemises-bordereaux (avec les piéces
justificatives) du mois précédent.

Les duplicata tiennent lieu a la fois, pour la portion centrale :

— de justification d’emploi des fonds;

— de demande de recomplétement de I'avance de trésorerie consentie au départ.
Toutefois et afin d'éviter aux détachements toute difficulté dans le réglement de leurs
depenses, leur trésorerie peut étre recomplétée sur demande adressée au chef de corps
chaque fois qu'il est nécessaire et indépendamment de la production des pieces de dépenses.

Les dépenses correspondant a des fonds pergus localement par les détachements sont
mandatées par le commissaire du détachement; mention de ce mandatement local est portée
sur les chemises-bordereaux transmises a la portion centrale.



En ce qui concerne les dépenses « remboursables par |'Etat sur relevés » des relevés
imprimé n° 701-6 sont compris dans une chemise-bordereau, imprimé n° 701-7 sur laquelle
le détachement a porté la mention « dépenses remboursables sur relevés ». Sauf exception,
ces dépenses sont remboursées localement par le service ordonnateur compétent.

La comptabilité des détachements est incorporée mensuellement dans la comptabilité
du corps, dés qu'elle parvient au trésorier. A ce titre, celui-ci inscrit sur une seute ligne a
son journal (tableau n°2) :

— en recettes : le total des « recettes globales »;

— en dépenses : le total des « dépenses globales »,
ces totaux étant ceux ressortant a I'arrété du journal (tabieau n°2) du détachement;

— en dépenses : pour le mois suivant, le résuitat de la balance de ces totaux des
recettes et des dépenses du détachement; s'il s'agit en effet d'un excédent de recettes, on
doit le considérer comme une nouvelle avance consentie au détachement;

— en recettes : pour le mois suivant, le résultat de la balance des totaux recettes et
dépenses du détachement lorsque cette balance fait apparaitre un excédent de dépenses.



TABLEAU N° 1

ENREGISTREMENT DES OPERATIONS PROVISOIREMENT NON INSCRITES AU TABLEAU N° 2.

Mode d'exécution des opérations.

Catégories de non inscrits (1).

Numéro
Date et nature ordre
des opérations. o ‘ 5 7 8 9 10 1 inscrip
Numéraire.| C.C.P. Trésor. fableau 2.
4o C.C.P. oot CC.P - C.C.P. - C.C.P. - (o . C.C.P. - C.CP
Numéraire. ou Trésor. Numéraire. ou Trésor. Numeéraire. ou Trésor. Numéraire. ou Trésor. Numéraire. ou Trésor. Numeéraire. ou Trésor. Numéraire. ou Trésor.
1 2 3 4 12
Report..........
Totaux
des non inscrits
a reporter......

(1) Colonnes 5 a 11: Rayer CCP ou Trésor suivant le cas.




N° matricule administratif.

TABLEAU N° 2 JOURNAL DES RECETTES ET DES DEPENSES Feuillet n°
N° de code.
Codification. Compte chéque postal. Numéraire. Trésor, Compte général.
Numéro Date d’enregistrement
d’ordre. et objet des opérations. N N ] B o ]
Recettes. Dépenses. Crédit. Debit. Recettes. Dépenses. Creédit. Débit. Recettes. Dépenses.
i3 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

Totaux a reporter ............

Balance
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NOTICE SUR LA TENUE DU CARNET DE SITUATION DE CAISSE

ARTICLE PREMIER.
OBJET DU CARNET.

1.1. Le présent carnet est destiné a :

— présenter la situation de la caisse, du compte courant postal et du compte de dépét
de fonds au Trésor;

— vérifier la concordance entre les résultats de la comptabilité (avoir comptable) et
{'avoir en caisse, au compte courant postal, et au compte de dép6t de fonds au Trésor {avoir
réel).

1.2. L'emploi du carnet est facultatif pour les « situations de caisse » faites journeliement
par le trésorier -aprés arrété du registre de trésorerie, imprimé n°701-1 bis. Il ['utilise
cependant chaque fois qu'il juge nécessaire de garder trace d'une vérification et ceci, au
moins une fois par semaine, ainsi qu’'a I'occasion de i'arrété de fin de mois du registre de
trésorerie.

Le carnet est utilisé par les autorités habilitées (le commissaire du corps de troupe,
chef des services administratifs, chef de corps ou de détachement, commisaire chargé de
la surveillance administrative contrdleur des armeées) qui procedent a la vérification de la
caisse, pour retracer les résuitats de cette opération.

ARTICLE 2.

TENUE DU CARNET.

2.1. Le carnet de situation de caisse n'a pas de durée limitée. Il est visé et paraphé
par le trésorier.

2.2. Le carnet de situation de caisse est conservé par le trésorier comme annexe au
registre de trésorerie. Dans les détachements le carnet est tenu par le commandant du
détachement ou par l'officier des détails.

ARTICLE 3. .
MODALITES D’ETABLISSEMENT DE LA SITUATION DE CAISSE.

3.1. Date de la situation de caisse.

Inscrire sur la ligne appropriée la date a laquelle il est procédé a I'établissement de la
situation.

3.2. Avoir comptable (partie de droite).

Reporter les résultats de I'arrété du registre de trésorerie sur les lignes appropriées des
cases : « Numéraire », « Compte courant postal », « Compte au Trésor », comme suit :

Numéraire. Compte courant postal. Compte au Trésor.

Total coionne 19. Total colonne 17. Total colonne 21.

Total colonne 20. Total colonne 18. Total colonne 22.

Balance (19 moins 20). Balance (17 moins 18). Balance (21 moins 22).

Total colonne 2. Total colonne 3. Total colonne 4.
Avoir comptable (balance | Avoir comptable (balance | Avoir comptable (balance

susvisée moins colonne 2). moins colonne 3). moins colonne 4).

3.3. Représentation de I'avoir (partie de gauche).

3.3.1. Numéraire.

Inscrire dans les sous-colonnes ie nombre et le décompte :
— des biliets et des piéces;
— des valeurs de caisse.

Le total (avoir réel) doit étre égal a 'avoir comptable mentionné en regard.

3.3.2. Compte courant postal.

Porter sous la rubrique a) le « nouvel avoir » mentionné sur le dernier extrait de compte.

Inscrire sous la rubrique b) la date, le numéro et le montant des chéques postaux regus
en paiement mais non encore crédités (se reporter au registre de trésorerie).

Totaliser les sommes portées aux rubriques a) et b) et inscrire le résultat a la rubrique ¢).

Inscrire sous la rubrique d) la date, le numéro et le montant des cheques postaux émis,
non céébités (se reporter aux souches des chéques) et le total de leur montant (ligne « total
a déduire »).

Déduire le total de la rubrique d) du total ¢} et inscrire le résultat a la rubrique e) « avoir
réel ». Celui-ci doit étre égal a I'avoir comptable mentionné en regard.

3.3.3. Compte au Trésor.

Porter sous la rubrique aj le solde créditeur du dernier releve.

Inscrire sous la rubrique b) la valeur des chéques sur le Trésor regus en paiement non
encore crédités (se reporter au registre de trésorerie).

Inscrire sous la rubrique c¢) la valeur des chéques sur le Trésor émis non débités (se
reporter aux souches des chéques).

Déterminer l'avoir réel (a + b — ¢) et l'inscrire a la rubrique d). Cet avoir doit étre égal
a l'avoir comptable mentionné en regard.

3.4. Mentions de vérification.

La situation est revétue :

s'il s'agit d’'une vérification effectuée par le trésorier, de la signature de celui-ci;

— s'il s'agit d’une vérification effectuée par une autorité habilitée, de la signature de
cette autorité et éventuellement de ses observations.
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d)  AVOIR REEL........... I Goavf?l:lli Q1
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NOTICE SUR LA TENUE DU REGISTRE DES COMPTES

Nota. — Les dispositions ci-apres s'appliquent a la tenue du registre des comptes par
les formations non rattachées a un bureau de comptabilité.

ARTICLE PREMIER.
OBJET ET DIVISION DU REGISTRE DES COMPTES.

Le registre des comptes présente la répartition par nature de fonds des opérations
enregistrées chronologiquement au tableau n° 2 (journal) du registre de trésorerie.

Il est divisé en comptes groupés en fascicules :

- comptes de la solde, de I'alimentation (fascicule 1);
-— comptes du budget de fonctionnement (fascicule 2);
— comptes des fonds divers (fascicule 3);

— comptes des ordinaires (fascicule 4).

Chacun des comptes est désigné par un numéro composé du chiffre affecté au fascicule
concerneé, suivi du numéro d’ordre du compte dans ce fascicule. La ventilation a I'intérieur
de chaque compte s'effectue par I'adjonction a ce numéro de trois chiffres permettant
d’identifier le sous-compte (deux) et le poste (un) ou de préciser la nature de I'opération
(recettes ou dépenses).

Faisant exception a cette régle, les dépenses du budget de fonctionnement sont suivies
a l'aide d'un code comportant cing caractéres identifiant :

— le fascicule;

-— le compte;

— le sous-compte;

— le poste;

— éventueliement la mesure.

La recapitulation des comptes est établie par fascicule a la fin de chaque mois. Les
dispositions particuliéres concernant 'arrété et la récapitulation des comptes du fascicule 2
sont précisées a ['article 3.2.2 ci-apres.

ARTICLE 2.
TENUE ET DESCRIPTION DU REGISTRE DES COMPTES.
2.1. Sauf exception, le registre des comptes est tenu a la portion centrale du corps.

2.2. 1l est formé d'un ensemble de folios mobiles réunis dans une reliure. Il existe six
catégories de folios :

— folio A du fascicule 1;

— folios B « recettes » et C « dépenses » du fascicule 2;

— folio D du fascicule 3; .

— folio E du fascicule 4; .

— folio H « récapitulation des comptes » du 2e fascicule.

Les folios A a E sont numérotés par compte et série de comptes dans l'ordre
d’établissement; ie folio H est placé a la fin de chaque fascicule. Tous les folios doivent étre
revétus du cachet et du paraphe du trésorier.

2.3. Le registre des comptes est ouvert le 1er janvier de chaque année, conformément
aux instructions données pour chaque compte aux paragraphes suivants :
— 3.1.4 (fascicule 1); 3.2.2 ¢) (fascicule 2); 3.3.2 a) (fascicule 3); 3.4.3 (fascicule 4) .

Les opérations sont enregistrées au cours de I'année, en méme temps et sous les
mémes numeros, au registre des comptes et au tableau n° 2 du registre de trésorerie. Elles
sont ventilées en fonction de leur codification portée dans les colonnes 15 et 16 du registre
de trésorerie.

Les opérations effectuées par les détachements sont enregistrées globablement au
registre des comptes de la portion centrale dés réception des chemises-bordereaux (imprimés
n°701-7, n°701-8 et n°701-9) dans les formes indiquées a l'article 4 ci-aprés.

ARTICLE 3.
TENUE DES DIVERS COMPTES.

Les listes détaillées des différents comptes, sous-comptes et postes du budget de
fonctionnement figurent dans l'instruction relative au traitement en procédure automatisée
de la comptabilité¢ des deniers des corps de troupe et des bureaux des états-majors et
services (BOC 1983, p. 7915; livre il du BOEM 701).

3.1. Comptes de la solde, de |'alimentation, de la nourriture et de 'entretien des
animaux (fascicule 1),

3.1.1. Ce fascicule comprend les comptes suivants :

— compte 10 : solde active;

— compte 11 : solde réserve;

— compte 12 : alimentation active;

—-compte 13 : alimentation réserve;

— compte 14 : alimentation préparation militaire ;

.— compte 15: repas de service;

— compte 16 : entretien et nourriture des chiens de guerre;
—compte 17 : entretien et nourriture des chevaux et mulets:
— compte 18 : primes pour service en campagne;
—compte 19 et de A a Z (I et O exclus) : disponibles.

3.1.2. Le compte 10 regoit I'inscription de toutes les opérations faites au titre de la solde
(active) et notamment :
—en recettes :
— le fonds d'avance [voir art. 3.3.2 a) ci-aprés];
— les états de soide;
— en dépenses :
— les bordereaux récapitulatifs de solde.



Nota. — Les avances de solde qui, suivant l'instruction relative au fonctionnement du
service de la solde dans les corps de troupe sont assurées par lintermédiaire des fonds
divers (compte 36) ne doivent pas étre enregistrées au compte 10.

3.1.3. Le compte 12 regoit I'inscription des opérations faites au titre de I'alimentation
(active) :
—en recettes :
— le fonds d'avance [voir art. 3.3.2 a) ci-apres];
— la partie « alimentation » des états de solde;
—en dépenses : :
— le montant des bordereaux récapitulatifs d'alimentation et les ordres de versement
au Trésor émis au titre de I'alimentation.

3.1.4. Les comptes du 1er fascicule ne font pas I'objet de report en début d'année. Les
reliquats eventuels au 31 décembre sont virés sur un compte du 3e fascicule.

3.2. Compte et fonctions du budget de fonctionnement (fascicule 2).
3.2.1. Les ressources et les dépenses du budget de fonctionnement sont suivies ainsi :
a) Recettes (compte unique 20).

b) Dépenses :

— 21 : CEEFM;

— 22 : entretien du casernement;

— 23 : entretien des matériels d'usage courant;
—24: EPDD;

—25: DDI;

— 26 : DRPM.

3.2.2. Arrété mensuel des comptes. Dispositions particuliéres au fascicule 2.
a) Folios B et C.

: Au fur et a mesure de leur inscription, les recettes et les dépenses sont cumulées dans
la colonne prévue a cet effet. o _

Le dernier jour de chaque mois, les receftes et les dépenses enregistrées depuis le
début de la gestion dans les comptes sont totalisées pour examen de cette gestion.

Cette opération est matérialisée par l'inscription dans la colonne « libellé » de la mention
« arrété au... », la somme des totaux portés dans les colonnes affectées aux différents
postes (recettes) ou mesures (dépenses) devant correspondre a la somme indiquée dans
les colonnes « total cumulé » appropriées.

b) Folio récapitulatif des comptes.

Les situations cumulées des comptes et fonctions sont reportées mensuellement sur le
folio récapitulatif modele H : . )

— dans la colonne afférente au compte 20 en ce qui concerne le total cumulé des
différents postes de recettes; ) )

— dans les colonnes afférentes aux comptes en ce qui concerne le total cumulé des
dépenses correspondantes.

La balance générale des comptes du budget de fonctionnement est portée en regard
de ces inscriptions.

¢) Arrété de fin d'année et report au titre de la gestion suivante.

L'arrété du 3

1 décembre fait apparaitre le cumul des opérations de recettes et de

dépenses de 'année considérée, ainsi que la balance (montant global de I'avoir disponible)

en fin de gestion.

Cette balance positive ou négative est reportée dans la colonne « total cumulé » des
recettes du premier folio ouvert au titre de 'année suivante.

3.3. Comptes des fonds divers (fascicule 3).

3.3.1. Ce fascicule comprend les comptes suivants :

— compte 30 :
— compte 31:
— compte 32:
— compte 33:
— compte 34 :
— compte 35
— compte 36 :

— compte 37
déficits, excédents
— compte 38
- compte 39
— compte 3A
— compte 3B
-— compte 3C
— comptes D
— comptes Y

dépots et cautionnements:

dépdts et retraits a divers titres;

avances a I'Etat remboursables sur relevés:

frais de déplacements;

crédits d'expérimentation ;

fonds de compensation et d’entraide’ (outre-mer) ;

avances diverses;

: divers (mouvements de fonds avec les détachements, imputations,
de caisse a régulariser);

1 comptes particuliers des éléves des écoles;

: comptes particuliers des GMR;

: crédits d'instruction hors budget de fonctionnement ;

: télecommunications hors budget de fonctionnement du CRE;
. dépenses particuliéres;

a X (I et O exclus) : disponibles;

et Z: apurement de certaines opérations.

~ 3.3.2. Ces comptes présentent la répartition des opérations faites par le service de la
trésorerie du corps a titre de dépéts ou a titre d’avances a régulariser.

a) Les opérations de dépéts sont enregistrées dans les comptes suivants :
- compte 30 : dépdts et cautionnements; ce compte est destiné notamment a suivre
(30-06) les opérations de recettes et de dépenses faites :
—en fin d’année, au titre des fonds d’avance de solde et d'alimentation pergus
par anticipation pour I'année suivante:

—en début d'année, au titre des fonds d’'avance de solde et d'alimentation de

I'année écoulée;

- compte 31 :
— compte 34 :
— compte 35 :
- compte 38 :
— compte 39 :
— compte 3A:
— compte 3B :

déplts et retraits a divers titres;

crédits d’expérimentation;

fonds de compensation et d’entraide (outre-mer)
comptes particuliers des éléves des écoles:
comptes particuliers des GMR ;

crédits d'instruction hors budget de fonctionnement;
télécommunications hors budget de fonctionnement du CRE.

b) Les opérations faites a titre d’avances sont enregistrées dans les comptes suivants :

-— compte 32:

— compte 33 :

avances a I'Etat remboursables sur relevés:
frais de déplacements;



— compte 36 : avances diverses;

— compte 37: divers (mouvements de fonds avec les détachements, imputations,
déficits, excédents de caisse a régulariser). Ce compte présente notamment 'ensemble des
mouvements de fonds effectués entre la portion centrale et les détachements; y sont
enregistrées également certaines opérations faites a divers titres (imputation, déficit, etc.);

— compte 3C : dépenses particuliéres,

Nota. — La balance des recettes et des dépenses de chaque compte doit étre égale a
tout moment au total des balances des sous-comptes qui le compose.

3.3.3. Arrété de fin d'année et reports au titre de Ia gestion suivante.

Le 31 décembre, une balance est effectuée par sous-compte. Son montant est reporteé,
sur le premier folio ouvert au titre de I'année suivante, dans le méme sous-compte, en
recette si elle est positive, en dépense dans le cas contraire.

3.4. Comptes des ordinaires (fascicule 4).

3.4.1. Ce fascicule comprend autant de comptes qu'il existe d'ordinaires dans la formation
(compte 40 : premier ordinaire, compte 41 : second ordinaire, etc.).

Chaque compte est établi sur un feuillet (ou une série de feuillets, si nécessaire) tenu
en double exemplaire par duplication. Il est arrété mensuellement, le duplicata étant ensuite
envoyé au commissaire chargé de la surveillance administrative du corps.

Dans les corps qui ont piusieurs ordinaires le trésorier ouvre un feuillet récapitulatif
(compte général).

Les opérations de recettes et de dépenses sont inscrites dans le compte géneral et
ventilées dans chacun des comptes des ordinaires concernés.

Lorsqu'il s'agit d’'un détachement, seul est reporté le total des recettes et des dépenses
indiqué par la chemise-bordereau, imprimé n° 701-8.

Nota. — Lorsqu'il y a des détachements, il n'existe & 'égard de la portion centrale
qu'un seul ordinaire par détachement. ’

3.4.2. La codification des opérations effectuées au titre des ordinaires est constituée par
le numéro du compte intéressé suivi de deux chiffres permettant d'identifier :

— d’'une pan, celles de ces opérations relatives au mois considéré ou au mois antérieur
et concernant ou ne concernant pas I'effectif a nourrir;

— d'autre part, la nature des recettes et des dépenses.

3.4.3. Report au titre de la gestion suivante :
Le 31 decembre, la balance du fascicule est effectuée. Son montant est pris en compte

au titre « des mois antérieurs », dans le premier folio ouvert pour 'année suivante, en recette
si elle est positive, en dépense dans le cas contraire.

ARTICLE 4.
COMPTABILITE DES DETACHEMENTS.

Chague détachement de premiére catégorie tient-une série de chemises, imprimé n° 701-
7 correspondant a chacun des comptes intéressant le détachement. Chaque chemise-
bordereau qui regoit 'enregistrement des dépenses et des recettes est destinée a recueillir
les piéces justificatives correspondantes.

Les opérations concernant le service de I'alimentation sont portées sur une chemise-
bordereau, imprimé n° 701-8. )

Toutes les chemises-bordereaux sont récapitulées dans une chemise-bordereau récapitu-
lative mensuelle, imprimé n° 701-9.

Ces documents tiennent lieu, pour le détachement, de registre des comptes.

Chaque chemise-bordereau est établie en double exemplaire par duplication.

L'original est conservé par le détachement.

Le duplicata est a adresser avant le 5 de chaque mois {en méme temps que les
duplicata des feuillets du tableau n° 2 du registre de trésorerie) avec les piéces justificatives,
au commissaire dont dépend le détachement. Le commissaire assure la vérification compiéte
et transmet ensuite les chemises a la portion centrale pour incorporation dans la comptabitité
du corps. Les dépenses correspondant a des fonds pergus localement par le détachement
sont mandatées par le commissaire du détachement: mention en est portée sur les chemises-
bordereaux transmises a la portion centrale.

En ce qui concerne les dépenses « remboursables par I'Etat sur relevés », les relevés
imprimé n° 701-6 sont compris dans une chemise-bordereau, imprimé n° 701-7 sur laquelie
le détachement a porté la mention : « Dépenses remboursables sur relevés ». Sauf exception,
ces depenses sont remboursées localement par le service ordonnateur compétent.

Des qu'elle parvient au trésorier, la comptabilité de chaque détachement est incorporée
a celle du corps. A ce titre, le trésorier effectue, sur le registre des comptes du corps, les
opérations qui suivent :

a) Le total des recettes et le total des dépenses effectuées par le détachement, et
figurant sur la chemise-bordereau imprimé n° 701-7 ou n° 701-8 ouverte au titre du budget
de fonctionnement d'un autre service des fonds divers ou de I'alimentation, sont reportés
respectivement en recette et en dépense, en une seule ligne, au compte correspondant
ouvert au regisire des comptes du corps. ‘

En ce qui concerne le budget de fonctionnement, le trésorier procede a la ventilation
par compte des totaux des chemises-bordereaux, imprimé n° 701-7.

b) Le résultat de la balance figurant sur la chemise-bordereau récapitulative, imprimé
n°701-9, est reporté, par le trésorier, au fascicule 3 du registre des comptes (compte 37,
sous-compte particulier ouvert au nom du détachement) :

— en dépenses, s'il s'agit d'un excédent de recettes:

— en recettes, s'il s'agit d'un excécent de dépenses.

Les opérations enregistrées pour un mois déterminé dans chacune des colonnes
« Recettes » et « Dépenses » du sous-compte particulier sont totalisées en fin de mois aprés
exeécution du report de la balance susvisée.



ARTICLE 5.
OPERATIONS DE REGULARISATION.

Les écritures de redressement sont effectuées au registre des comptes dans les mémes
conditions que celles prévues pour le registre de trésorerie (cf. art. 3, § 3.3.9 de la notice
sur le registre de trésorerie).

ARTICLE 6.
CONSERVATION DES REGISTRES DES COMPTES.

Les registres sont conservés une année dans les corps (métropole, FFA, Berlin, Djibouti)
puis versés avec les archives administratives au dépot des archives administratives du
commissariat de I'armée de terre a Crouelie.

Qutre-mer, a I'exception de Djibouti cité ci-dessus, les registres des comptes sont
conservés dix ans par les corps de troupe. lls sont ensuite aliénés sur place.
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N° du folio :

COMPTES DE LA SOLDE, DE L’ALIMENTATION, DE LA NOURRITURE N° du compte :
ET DE L’ENTRETIEN DES ANIMAUX.

Désignation du compte :

FASCICULE N° 1
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A reporter...
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Folio: B
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N° du compte :

COMPTE DES RECETTES DU BUDGET DE FONCTIONNEMENT.

Numéro d'ordre
au registre
de trésorerie.

Ventilation des recettes.

Libellé.

Total cumulé
des recettes.

A reporter .........
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Fascicule n° 2.

Année
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DEPENSES DU BUDGET DE FONCTIONNEMENT.

Folio: C
Ne du folio :

Numéro d’ordre
au registre
de trésorerie.

Libellé
des opérations.

Total cumulé

Code d'imputation.

Code d’imputation.

Code d’imputation.

Code d'imputation.

Code d'imputation.

Code d'imputation.

des dépenses.

A reporter . ..
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Ventiiation par sous-compte.
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oB e Compte général.
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Report..

A reporter. ..
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Folio: E
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N° du folio :
FASCICULE N° 4 COMPTES DES ORDINAIRES.
Mois en cours. Mois antérieur

o

Bog Compte général. Codification.

S5 8 Recettes. Dépenses.

g Libellé des opérations.
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t3a ) Sous-comote | Ne concernant | Concernant | Ne concemant |  Concernant Recettes. Dépenses.

2 ©° Recettes. Dépenses. Compte. oste P pas I'effectit P'effectif pas I'effectif 'effectit

poste. a nourrir. 2 nourrir. A nourrir. a nourrir,

Report...

A reporter
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RECAPITULATION DU DEUXIEME FASCICULE.

Folio : H.

Année.

Périodes.

Dépenses. Désignation des comptes.

CEEFM | E. CAS
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EPDD DDI ERPM

4 5 6 7 8 9

Total
des
dépenses.

Compte
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Balance
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Septembre.

Octobre.

Novembre.

Décembre.




Imprimé n° 701-S.

Instruction n° 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 21 X 29,7
(feuille double).

* REGION.

Désignation du corps
ou du détachement :

(Numéro matricule administratif.)

BORDEREAU

des menues dépenses acquittées

au cours du mois de

19

Budget de fonctionnement

GESTION 19

N° d'inscription
du présent bordereau
au registre de trésorerie.

d_NU’“,é't‘? Paiements effectués.
inscription 5
au présent Dates. Nature de la dépense. Totaux.
bordereau. En numéraire. Par cheque.
1 2 3 4 5 6 "

A TEPOMES ...,




Numéro Paiements effectués.
st‘igg:g? Dates. Nature de la dépense. Totaux.
b:rgereau. En numéraire. Par cheque.
1 2 3 4 5 6
REpOrt ..o
Totaux ...
Arrété le présent bordereau a la somme de
A , le 19

Le commissaire du corps de troupe

Vu et vérifié .

ou le chef des services administratifs,

Le commissaire,

Le trésorier,




Imprimé n° 701-6.

Instruction n° 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 21 x 29,7
(feuille double).

* REGION.

c

Déposé ce jour et

— RELEVE inscrit sous le n°
au registre de dépét des
Désignation du corps des dépenses faites pour le compte de |litres de créance.
ou du détachement : PEtat
A , le 19
au cours du (1) 19 2
GESTION 19
Section du budget.
o * Chapitre. ° Article.
(Numéro matricule administratif.)
Pieces justificatives. Paiements effectués.
Numéros
d'inscription. »
Noms et qughtes Natgre Totaux.
Au Nom- Nature des creanciers. de la dépense. En Par
Au registre bre. 3) numéraire. | cheque.
présent de
relevé. tréso-
rerie.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
A reporter..................

(1) Mois ou trimestre.

(2) Désigner I'ordonnateur.

(3) Facture, mémoire.




Pieces justificatives.

Paiements effectués.

Numéros
d'inscription.
P Noms et gualités Nature Totaux
A Nom- Nature des créanciers. de la dépense. En Par :
Au r egi; re bre. {3). numeéraire. | cheéque.
présent de
relevé. tréso-
rerie.
1 2 3 4 5 ] 7 8 9
Report.........c.cccouu.....

A reporter




Piéces justificatives. Paiements effectués.

Numéros
d'inscription. -
Noms et qualités Nature Totaux
Au Nom- Nature des créanciers. de la dépense. En Par :
Au registre bre. @) numéraire. | chéque.
présent de
relevé. tréso-
rerie.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Report........cccceevne.




Certifié véritable le présent relevé s'élevant a la somme de

au nombre de

Le commissaire du corps de troupe
ou le chef des services administratifs,

Partant, le relevé doit étre
arrété a...........ccocoveennn.,

(1) Grade et nom.

conformément au détail qui précéde et aux piéces justificatives

Trésorier,

(2) Verifié :

Le commissaire
de l'armée de terre,

Veérifié et arrété par nous (3)
le présent relevé a la somme de

laquelle a été ordonnancée

ce jour en un mandant sous ie n°

A , le 19

(2) Annuler cette mention si I'ordonnancement doit étre fait par le commissaire de I'armée de terre.

(3) Désigner I'ordonnateur.



Imprimé n° 701-7.

Instruction n° 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 21 x 29,7
(feuille double).

A ) c
* REGION.
—_— CHEMISE-BORDEREAU N d o )
ssignation ° des piéces justificatives € compte (1):
Designation des recettes et dépenses
du corps : effectuées par le détachement.

du détachement :

Masse (ou service) :

Mois de 19
(Numéro matricule
administratif du détachement.)

Dépenses autorisées pour le mois

A ajouter : Reliquat non consommé du mois précédent.....................
ou

A déduire : Excédent de dépenses du mois précédent (2).....

Total des dépenses autOmiSEES.............ccooiriiieninciieii e,

Dépenses du MOIS........cccoviviiiiiiiiii s

Reste disponible pour le mois Suivant............c.cccovevevnenecnennecrene, 7
ou )
A deéduire de 'autorisation du mois suivant (2)

Numéro

des piéces Date . .
au registre des opérations. Recettes. Dépenses. Observations.
de trésorerie.
1 2 3 4 5

Totaux @ reporter............cccceeieccnnnaes

Nota. — Ne doivent figurer dans la colonne « Recettes » que les recettes effectuées réellement et
directement par le détachement, autres que les versements faits par la portion centrale au titre du fonds de
trésorerie.

(1) Cadre destiné & recevoir I'indication du numeéro du compte ouvert au registre des comptes, imprime
n°701-4 bis, de la portion centrale au titre du service considéré (budget de fonctionnement, etc.).

(2) Chiffres & porter a I'encre rouge.



Numéro
des piéces Date . .
au registre des opérations. Recettes. Dépenses. Observations.
de trésorerie.
1 2 3 4 5
REPOM ...t
Totaux a reporter au registre des comptes, imprime
N2 70T-8 DIS oottt e
Vu et vérifié : A , le 19

Le commissaire
de l'armée de terre,

Le
officier des détails,

(OU"‘commanaant ‘du détachement),




Imprimé n° 701-8.

Instruction n° 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 21 x 29,7
(feuille double).

A B c
* REGION. CHEMISE-BORDEREAU N° de compte (1) :
des piéces justificatives des recettes
Désignation : et dépenses effectuées
par le détachement.
du corps : —
du détachement : SERVICE DE L'ALIMENTATION.
Mois de 19
(Numéro matricule administratif
du détachement.)

Numéro Ordinaire secondaire Ordinaire secondaire Ordinaire secondaire Totaux pour I'ordinaire
des n°1 n°2. n°3. principal du détachement.
piéces Date .

au des
reg(;stre opérations.
trés?o- Recettes. Dépenses. Recettes. Dépenses. Recettes. Dépenses. Recettes. Dépenses.
rerie.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Totaux a reporter......

Nota. — Ne doivent figurer dans les colonnes « Recettes » que les recettes effectuées réellement et

directement par le détachement, autres que les versements faits par la portion centrale au titre du fonds de

trésorerie.

(1) Cadre destiné a recevoir I'indication du numéro de compte ouvert au 4e fascicule du registre des
comptes imprimé n° 701-4 bis de la portion centrale au titre du détachement.



Numéro Ordinaire secondaire Ordinaire secondaire Ordinaire secondaire Totaux pour l'ordinaire
des n°1. n°2 n°3 principal du détachement.
pieces Date
au des
'e%s"e opérations.
tréseo- Recettes. Dépenses. Recettes. Dépenses. Recettes. Dépenses. Recettes. Dépenses.
rerie.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Report ..........
Totaux......ccerienveene
A reporter au compte
PP ouvert au nom du détache-
Vu et vérifié : A , le 19 ment au fascicule 4 du
registre des comptes
Le commissaire Le imprimé n° 701-4 bis.

de l'armée de terre,

officier des détails,

{ou commandant du détachement).




Imprimé n° 701-9.

Instruction n° 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 21 x 29,7
(feuille double).

¢ REGION.

Désignation :

du corps :

du détachement :

(Numéro matricule administratif
du détachement.)

CHEMISE-BORDEREAU RECAPITULATIVE

des recettes et dépenses a incorporer dans la comptabilité
de la portion centrale.

Mois de 19

Services.

Recettes. Dépenses. Observations.

Totaux

Balance des opérations réellement faites par le
détachement................ccceiceinnciiee s




CADRE RESERVE AUX RENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES
EVENTUELS SUR LES OPERATIONS.

Vu et vérifié : A , le

Le commissaire de I'armée de terre Le
officier des détails,
(ou commandant du détachement)

19




Imprimé n° 701-10.

Instruction n° 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 21 x

29,7

(feuille double).

A B
* REGION.
_ BORDEREAU-RELEVE (1)
Désignation : des piéces de dépenses concernant le mois de 19

du corps :
du détachement :

(Numéro matricule administratif.)

Numéro Montant.
‘;&";‘ﬁgggﬁ;‘ Dates. Nature de la dépense. A payer Payé Observations.
bordereau. par la portion par le

centrale. détachement.
1 2 3 . 4 5 6

A reporter ...

(1) A utiliser par les détachements de 2° catégorie pour transmettre a la portion centrale les factures des
quelques depenses qu'ils peuvent étre autorisés a effectuer sur place.



Montant.
Numéro
‘i&";ﬁgggg‘n Dates. Nature de la dépense. A payer Payé Observations.
bordereau. par la portion par le
centrale. détachement.
1 2 3 4 5 6
REPOM ...t
TOAUX ..o
A , le 19

Le

commandant le détachement,




Imprimé n° 701-11.

Instruction n° 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 24 x 28.

(Désignation du corps ou du détachement.)

CARNET DE PERCEPTION DE FONDS.



Année 19

(Désignation du corps ou du détachement.)

(Numéro matricule administratif.)

CARNET DE PERCEPTION DE FONDS.

Le présent carnet contenant
commissaire de I'armée de terre,

A

feuillets, celui-ci compris, a été coté et parapheé par nous,

e 19

NOTICE POUR LA TENUE DU CARNET DE PERCEPTION DE FONDS.

|. Objet du carnet.

Le présent carnet coté et paraphé par le commissaire
dont dépend le corps ou le détachement est desting
a recevoir I'inscription :

— des sommes remises au corps (ou au détache-
ment) au titre des retraits de fonds effectués au
compte courant postal et au compte au Trésor:

— éventuellement, du paiement en numéraire par
le Trésor du montant des mandats ordonnancés au
profit du corps et présentés directement & sa caisse
par le trésorier.

Il. Composition du carnet.

1° Le feuillet n° 3 porte inscription, en cas de perte
du carnet précédent :

— d’une déclaration de perte certifiée par le commis-
saire du corps de troupe ou le chef des services
administratifs (ou le commandant du détachement);

—d'une mention sommaire des paiements qui
étaient inscrits sur le carnet perdu.

2° Les feuillets numérotés 4 et 5 portent accrédita-
tion, par le chef de corps, du trésorier et de son
suppléant, auprés des caissiers du Trésor. Cette
accreditation permet au trésorier (et & son suppléant)
de percevoir au profit du corps et auprés du Trésor,
les fonds provenant :

— des retraits de fonds effectués au compte au
Trésor;

— éventuellement, du paiement en numéraire par
le Trésor du montant des mandats ordonnancés au
profit du corps et présentés directement a Ia caisse
par le trésorier (ou son suppléant).

Dans les détachements disposant d’un trésorier,
I'accréditation est donnée par le commandant du
détachement au profit de ce trésorier (ou de Iofficier
des détails) et de son suppléant. Si le détachement
ne dispose pas de trésorier, I’accréditation est effec-
tuée par le chef de corps au profit du commandant
du détachement et de son suppléant.

Dans une unité formant corps I'officier qui la com-
mande et qui assure le fonctionnement du service de
la trésorerie est accrédité auprés du Trésor, par
I'autorité qui lui est immédiatement supérieure. |l en
est de méme pour son suppléant.

Chague fois que I'autorité compétente pour accrédi-
ter, quitte ses fonctions, son nom est rayé du feuillet
n°4 (colonne 2). Son successeur inscrit son nom
(colonne 2) et signe (colonne 3) a la suite: il appose
son cachet (colonne 3). Cette simple formalité suffit
pour confirmer I'accréditation des trésoriers en exer-
cice. Si le nouveau chef de corps (ou de détachement)
ne voulait pas confirmer leur accréditation, leur nom
serait rayé des feuillets n™ 4 et 5 (colonnes 4 et 6) et
remplacé par celui des nouveaux titulaires. Il en est
de méme, en cas de mutation ou de changement de
fonction des trésoriers accrédités.

Toute inscription portée aux feuillets 4 et 5 (colon-
nes 2, 4, 6) donne lieu:
— a inscription de la date (colonne 1);



— au visa du commissaire (colonne 8) dont dépend
le corps ou le détachement.

Le carnet de perception de fonds ne regoit pas
mention des accréditations déposées au bureau de
poste [cf. art. 15, note (32) de [I'instruction faisant
I'objet de I'annexe I]. -

3° A partir du sixiéme feuillet, le carnet porte inscrip-
tion des perceptions de fonds effectuées par le trésorier
ou son suppléant. L'objet de chaque perception doit
étre indiqué (colonne 3) par le trésorier. Si elie
concerne un mandat ordonnancé au profit du corps
et a percevoir directement en numéraire a la caisse
du Trésor, il y a lieu de préciser (colonne 3) le numéro,
la date du mandat et la qualité de I'ordonnateur.

Lors de chaque paiement du Trésor, le payeur
doit signer et apposer le timbre humide de son
administration, dans la colonne 5.

Immédiatement aprés chaque perception auprés de
la poste, le commissaire du corps de troupe ou le
chef des services administratifs (ou le chef de corps
ou de détachement dans les formations ne comportant
pas de commissaire ni de chef des services administra-
- tifs) doit signer et apposer son timbre humide dans la
colonne 5. Lors du visa ainsi donné, le signataire doit
se faire présenter le talon de chéque de retrait de
fonds et s'assurer que |'opération a été effectuée sans
retard et que son inscription a bien été faite au registre
de trésorerie le jour méme de la réception.

Les perceptions de fonds réalisées au Trésor ou a

la poste doivent donner lieu, dans tous les cas, a
I'établissement d'une piéce de caisse, imprimé n° 701-
20.

ll. Veérification.

Le présent carnet doit étre soumis trimestriellement
au visa du commissaire dont reléve le corps ou le
détachement. Le commissaire doit le retourner au
corps (ou au détachement) dans les vingt-quatre
heures qui suivent sa réception dans les bureaux du
commissariat.

IV. Durée et consen)ation du carnet.

La durée de validité du carnet de perception
de fonds est de cinq ans, il est ouyert au
ler janvier et clos le 31 décembre de la Se année
suivante. Les feuillets qui, a cette date, n’ont pas
été utilisés doivent é&tre annulés. :

Ce carnet est conservé une année dans les
corps et versé ensuite avec les archives administra-
tives au centre territorial d’administration et de
comptabilité (1).

(1) Dans les corps de troupe stationnés outre-mer
(sauf Dijibouti) le carnet de perception de fonds est
conservé pendant dix ans dans les archives du corps.



INSCRIPTION DE LA DECLARATION DE PERTE DU CARNET PRECEDENT.

MENTION SOMMAIRE DES PAIEMENTS QUI ONT ETE INSCRITS SUR LE CARNET PERDU.




-~ A A

ACCREDITATION AUPRES DU TRESOR .

Autorité donnant ['accréditation (1).

Personnels accrédités.

Date.
Grade et nom. Signature et timbre humide.

TRESORIER (2).

Suppléant du trésorier.

Grade et nom.
4

Signature.
5

Grade et nom.
6

Signature.

7

Visa du commissaire.

(1) Chef de corps ou de détachement.
(2) Ou officier des détails. =




PERCEPTION.

Signature et timbre humide
Numéro du trésorier, Observations.
dinscription Lieux et dates des paiements. Obijet des perceptions de fonds. Somme payée. du commissaire du corps de troupe
au registre ou du chef des services administratifs.
de trésorerie. " i
1 2 3 4

701. — 2° modif.




PERCEPTION.

Numéro
d'inscription
au registre

de trésorerie.

1

Lieux et dates des paiements.

Objet des perceptions de fonds.

Somme payée.

Signature et timbre humide
du trésorier,
du commissaire du corps de troupe

ou du chef des services administratifs.

5

Observations.




MINISTERE DE LA DEFENSE Imprimé n’ 701-12.

(Indication du corps Instruction n" 1645/DEF/DCCAT/
ou du service payeur.) AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 21 x 14.8.
LETTRE D’ENVOI DE CHEQUE SUR LE TRESOR.

Le, soussigné, a 'honneur de faire parvenir sous ce pli a
un cheéque sur le Trésor dont les caractéristiques sont les suivantes :

X Comptabie du Trésor
Date. Numero. Montant. sur lequel le chéque est tire

Ce titre est transmis en réglement (1).
A e 19

Le trésorier,

(1) Détail des créances réglées.



MINISTERE DE LA DEFENSE » Imprimé n’ 701-13.

(Désignation du corps Instruction n° 1645/DEF/DCCAT/
ou du service payeur.) AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 21 x 14.8.

CERTIFICAT DE RECETTE..

Le, soussigné, porte au crédit du compte de dépot de fonds au Trésor n° ouvert
ala au nom de l'organisme désigné ci-contre, la somme de
francs représentant le montant d'un virement en
provenance du compte courant postal n° , suivant chéque postal de virement n°
de ce jour.

A _ e 19

Le trésorier,



Imprimé n" 701-14.

Instruction n" 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 21 x 29.7.
(Original.)

MINISTERE DE LA DEFENSE.
—_— BUDGET DE FONCTIONNEMENT.

Cadre réservé

° région. a la trésorerie générale.
- . ' , Année 19 Ministere ou C.S........
Commissariat de I'armée de ord
terre de rdonnateur.................
ETAT DE PERCEPTION Mois et exercice
Imputation budgétaire. des allocations acquises demission...............
au titre du mois de (1) Exercice d’origine........
Ch. . Art. ou
Ch. . Art. du ° trimestre (1). N° du bordereau
[ d'émission ..........
Montant............... N° du mandat .

(Désignation du corps de troupe.)

(N° matricule administratif.)

TaUX A€ 18 PrIM@ ... ettt
Montant de 'allocation fOrfaitaire ............cocoooviiiiii oo

Nombre de journées de primes réalisées paf le corps du mois précédent (2).............ccoeevveiviiceecreee,
au cours { du trimestre précédent (2).........cccoouvvivierenrnnnnnn,

Droit du corps ......ccccoeviiiiiiiiii

Arrété le présent état de perception a la somme de

ALZMENTAtON (MOLFS) ..ot
DIminution (MOMES) ........c.ooiiiiiiiie et

Nous arrétons en conséquence le présent état de perception & la somme de
francs que nous mandons a M. le trésorier-payeur général du département
d de payer au corps sus-désigné. ‘

A e 19

Nota. — Il est établi, suivant le méme modéle sur formule bleue, une déclaration de quittance pour la
liquidation des dépenses.

(1) Suivant la périodicite fixée pour le paiement des primes et I'objet du paiement (primes ou allocation

forfaitaire).
(2) Suivant la périodicité fixée pour le paiement des primes.



Imprimé n° 701-14.

Instruction n' 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 21 x 29.7.
(Duplicata.)

MINISTERE DE LA DEFENSE.
—_— BUDGET DE FONCTIONNEMENT.

Cadre réservé

° région. a la trésorerie générale.
. . ' ] Année 19 Ministére ou C.S.........
Commissariat de l'armée de ord - -
terre de rdonnateur................. ~
ETAT DE PERCEPTION Mois et exercice
Imputation budgétaire. des allocations acquises d’'emission................
au titre du mois de (1) Exercice d'origine........
Ch. . Art. ou
Ch. - Art. du ° trimestre (1). N° du bordereau
— d’émission ..........
Montant................ N° du mandat........

(Désignation du corps de troupe.)

(N° matricule administratif.)

TAUX A 18 PIIME ..ottt a ettt et et
Montant de 1'allocation fOMfAIAITE ............c..c.oriiiie ettt

Nombre de journées de primes réalisées par le corps du mois précédent (2).............ccoovvrviiiiicieciieen
au cours { du trimestre précédent (2)...............cocoevveeeeeennnnn.

Droit du €orps .....cccovvvveveeieiiee

Arrété le présent état de perception a la somme de

AUGMENAION (MOLFS) ..........ovveieeeceseeieeeee sttt et es e s e see e B
DIMINUEON (IMOFS) ..ottt et ettt e en et e e e et es e e s e enens

Nous arrétons en conséquence le présent état de perception a la somme de
francs que nous mandons a M. le trésorier-payeur général du département
d de payer au corps sus-désigné.

A , le 19

Nota. — I est établi, suivant le méme modéle sur formule bleue, une déclaration de quittance pour la
liquidation des dépenses. :

(1) Suivant la périodicité fixée pour le paiement des primes et I'objet du paiement (primes ou allocation

fortaitaire).
(2) Suivant la périodicité fixée pour le paiement des primes.



Imprimé n° 701-15.

Instruction n" 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 42 x 297,

(Désignation du corps, de la formation ou du détachement.)

(Numéro matricule administratif.)

REGISTRE-JOURNAL DES RECETTES ET DES DEPENSES
en cas d’utilisation de monnaies étrangéres.

Le présent registre contenant feuillets a été visé et paraphé par....... , trésorier du



INSTRUCTION POUR LA TENUE DU REGISTRE-JOURNAL
DES RECETTES ET DES DEPENSES
EN CAS D’UTILISATION DE MONNAIES ETRANGERES.

Le registre-journal est visé et paraphé par le trésorier.

Les inscriptions sur l'original et le duplicata de chaque double feuillet sont
effectuées dans les mémes conditions que sur ceux du registre de trésorerie
(imprimé n° 701/1 bis).

Toutes les opérations sont enregistrées au registre-journal des recettes et des
dépenses, imprimé n° 701-15 en francs frangais.

1. Opérations en francs francgais.

Les opérations en francs frangais peuvent étre réalisées :
— en numéraire;

—par le CC.P,;

— par le compte au Trésor.

Elles sont inscrites au registre-journal (cf. article 3 de l'instruction pour ia
tenue du registre de trésorerie) compte tenu du déplacement des groupes de
colonnes concernant le compte courant postal d’'une part et le compte au Trésor
d'autre part qui prennent respectivement les numéros :

10-11 pour le compte courant postal.
12-13 pour le compte au ‘Irésor.

2. Opérations en monnaies étrangeres.
20. Opeérations de change.

Ces opérations, inscrites a la 1re partie du carnet d’opérations de change,
n'affectent pas I'avoir général de la formation; eiles sont portées en recettes et
en dépenses au registre-journal, pour mémoire.

21. Recettes et dépenses.

Ces opérations, inscrites a la 2e partie du carnet d'opérations de change,
sont portées en recettes ou en dépenses au registre-journal pour leur montant en
francs frangais (conversion réalisée sur la piéce justificative).

Quelle que soit la nature de la monnaie étrangeére utilisée, les opérations sont
toujours enregistrées dans les colonnes 4 et 8 pour les recettes et dans les
colonnes 5 et 9 pour les dépenses.



Feuillet n°

(N° matricule administratit.)

Numéro
d'ordre.

Date d'enregistrement
et objet des opérations.

Numéro
du
compte
d'impu-
tation.

Montant des

Reéalisation des: opérations.

recettes. dépenses.

Numeéraire.

Compte courant postal.

Compte au Trésor.

Opérations réalisées
en francs francais.

Opérations réalisées
en monnaies étrangéres
exprimées
en francs frangais.

Opérations réalisées
en francs frangais.

Opérations réalisées
en francs frangais.

Recettes.
6

Dépenses.
7

Recettes.
8

Dépenses.
9

Recettes. Dépenses.
11

10

Recettes. Dépenses.
12 13




Papier jaune.

Feuillet n°

(N° matricule administratif.)

Montant des

Réalisation des opérations.

Numéro Numéraire. Compte courant postal. Compte au Trésor.
4 . . du

Numéro Date d'enregistrement compte Opérations réalisées

d'ordre. et objet des opérations. . . Opérations réalisées en monnaies étrangéres Opérations réalisées Opérations réalisées
d'impu- recettes. | dépenses. en francs francais. exprimées en francs frangais. en francs frangais.
tation. en francs frangais.

Recettes. Dépenses. Recettes. | Dépenses. Recettes. Dépenses. Recettes. Dépenses.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 AR 12 13




Imprimé n° 701-16.

Instruction n° 1645/DEF/DCCAT/
AG/CT du 12 novembre 1984.

Format : 21 x 29.7.

(Désignation du corps, de la formation ou du détachement.)

CARNET D’OPERATIONS DE CHANGE.

Le présent carnet contenant feuvillets, celui-ci non compris, a été coté et paraphé par nous

» commissaire de I'armée de terre, pour servir & I'enregistre-
ment des opérations effectuées en monnaies étrangéres.



INSTRUCTION POUR LA TENUE DU CARNET D'OPERATIONS DE CHANGE.

Le carnet d'opérations de change est coté et
paraphé par le commissaire de I'armée de terre.

1. Opérations de change.

Ces opérations sont inscrites :

A) En monnaies étrangéres et en francs francais.

A la premiére partie du carnet d'opérations de
change dans l'ordre chronologique quelles que soient
les monnaies concernées.

B) En monnaies étrangéres seulement.

A la deuxiéme partie du carnet dopérations de
change pour le montant de I'opération en recette
(échange francs contre devises) ou en dépense
(échange devises contre francs).

C) En francs frangais.

Seulement au registre-journal des recettes et des
dépenses, imprimé n° 701-15 :

— colonnes 4, 5, 7 et 8 pour les échanges de francs
contre les devises;

—colonnes 4, 5, 6 et 9 pour les échanges de
devises contre des francs.

2. Recettes et dépenses en monnaies étrangéres.

Les operations effectuées donnent lieu a:

a) L'inscription dans la colonne recette ou dépense
de la deuxieme partie du carnet d’opérations de

change, de la valeur en monnaie étrangére des
sommes regues ou dépensées.

b) La conversion en francs frangais sur la piece
justificative au taux de change en vigueur.

¢) L'inscription au registre-journal du montant de
'opération converti en francs frangais. .

3. Vérification de caisse.

Le vérificateur doit s'assurer :

—d’une part, de la conformité de la répartition
réelle par monnaie de l'encaisse a celle mise en
evidence par la deuxieme partie du carnet d’opérations
de change;

— d’autre part, de la conformité des existants réeis
aux existants correspondants mis en évidence par les
écritures du registre-journal.

A cette fin, il est procédé comme suit :

— les receftes et les dépenses inscrites a la deu-
xieme partie du carnet d'opérations de change au
titre de chague monnaie étrangére sont totalisées et
balancées;

— le résultat obtenu est converti en francs frangais;

— les balances des opérations dans les différentes
monnaies étrangéres converties en monnaie frangaise
sont totalisées entre elles et rapprochées de la balance
des écritures passées dans les colonnes 8 et 9 du
registre-journal.



INSCRIPTION DE LA DECLARATION DE PERTE D'UN CARNET.

MENTION SOMMAIRE DES OPERATIONS QUI ONT ETE INSCRITES SUR LE CARNET PERDU.




ACCREDITATION DES TRESORIERS.

au

Peériode d'exercice
des fonctions

Grade et nom
des trésoriers.

Spécimen de la signature
des trésoriers.

Date et visa d'accréditation
du commissaire du corps
de troupe ou du chef des services
administratifs,
du chef de détachement
ou de i'autorité responsable.




1* PARTIE.

Nature des monnaies échangées. Montant des sommes €échangées. Visa du chef
Date de l'organe
- LEeE d'échange
Numéro de I'inscription
) j ou du chef de corps
d'ordre. Monnaie Monnaie Déposées T::x Regues au registre-journal |7 détachementp
déposée 1. recue I. en monnaie 1. change. | &N monnaie I (imprime n° 701/18). & | "4 commandant

de la formation.
1 2 3 4 5 6 7 8




2* PARTIE (1).

Désignation de la monnaie :

Montart de i'opération Numéro
Dat Désignation succincte Conversion d'inscription
ate. de I'opération. I en francs (2). au registre-journal
Recettes. Depenses. (imprimé n° 701-15)
1 2 3 4 5 6

{1) En cas d'utilisation de plusieurs monnaies étrangeres, ouvrir un feuillet particulier pour chacune d'elles.
(2) Colonne 4 n'utiliser qgue lors des arrétés de caisse.



MINISTERE DE LA DEFENSE.

Imprimé n* 701-17.

Instruction n* 1645/DEF/DCCAT/

Garnison : AG/CT du 12 novembre 1984.
Format : 21 x 29.7.
DEMANDE DE MANDATS.
Le (1) a I'honneur d'inviter
M. (2)

, du territoire ou département de

a lui délivrer, pour le service militaire,

les mandats ci-apres :

. Enumération . ;
Territoire Montant par catégorie ’ggnteﬁgggggft
Numéro | Nom ou corps ou département Lieu de de dépenses de chacune
matri- ou service Grade. sur lequel de paiement Qrdre. chaque des sommes des sommes
cule. bénéficiaire ’ ils doivent ) q comprises h
vl mandat. comprises
étre établis. dans chaque sur le mandat
mandat.
Total ........
A , le 19

@)

(1) Chef de corps ou de détachement.
(2) Trésorier-payeur ou receveur particulier.

(3) Le chef de corps, le commissaire du corps de troupe ou le chef des services administratifs ou le chef
de détachement.
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Ministére de la défense. Corps
ou
détache-
Garnison : ment.

LIVRET DE COMPTE COURANT AVEC LE TRESOR.

Le présent livret, contenant feuillets, a été coté et paraphé par nous, commissaire de I'armée de terre pour servir a I'enregistrement
des sommes que le chef de corps (ou de détachement) fera verser au Trésor a titre de depdt, et de celles qu'il en fera retirer, a dater du 19
A , le 19

Nota. — Les mouvements de fonds sont inscrits sur ce livret par les agents qualifiés des finances a la date ou ils s'effectuent. Ce livret est ¢
du corps de troupe ou le chef des services administratifs; il ne doit jamais étre déplacé a I'extérieur du corps, sauf les cas de présentation
public.

onservé par le commissaire
dans une caisse du Trésor



Dates.

Sommes.

Soide créditeur du compte courant au Trésor aprés chaque opération.

Déposées au Trésor.

Remboursées par le Trésor.

En chiffres.

En toutes lettres.
{Mention a signer par {'agent qualifié des finances.)
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PROCES-VERBAL
de gain (1), de perte (1) au change.

L'an mil neuf cent le
nous , commissaire de I'armée de terre
de (2)
Vu Particle de l'instruction n° du sur l'organisation et le

fonctionnement du service de la trésorerie dans les corps de troupe;

Vu (3)
avons procédé au comptage et au décompte des billets et pieéces de monnaie (4)
existant dans la caisse du (5)
dont le détail et I'évaluation en francs frangais sont consignés ci-apres :

(1) Rayer la mention inutile.

(2) Désignation du service dont le commissaire de I'armée de terre rapporteur assure la direction.
(3) Réference de la décision affectant le taux de change.

(4) Nationalité de la monnaie.

(5) Désignation du corps, détachement ou formation.

(6) En francs frangais et en toutes lettres.

(7) Signature du rapporteur. .



. DECOMPTE EN MONNAIE ETRANGERE.

Unité monétaire.

Nature. Valeur. Nombre. Décompte.

Billets...............

ValeUr t0taIE .. ..o

Il. EVALUATION EN FRANCS FRANCAIS.

Taux. Décompte.

Ancien taux de Change..........cccoocoiiiiiiiiniic

Nouveau taux de change ...

il. DIFFERENCE

La différence totale en plus (1) en moins (1) qui s’éléve a la somme de (6)
sera portée en recette (1) en dépense (1) au registre-journal des recettes et des dépenses imprimé n° 701-

15.

Le présent procés-verbal est établi en un seul exemplaire destiné & nos archives.

Il en est dressé trois copies qui regoivent les destinations suivantes :

— une a l'appui du carnet d'opérations de change imprimé n° 701/16;

— une a 'appui du registre-journal imprimé n° 701/15;

— une a la portion centrale pour transcription au registre des actes administratifs.
Fait et clos a les jour, mois et an que dessus.
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A RENSEIGNER PAR L'ORGANISME

LJHIHIH’

ERNEER

L) L)

r M
Format : 21 x 29.7.
(Formation)
PIECE DE CAISSE
L J
Mentions particuliéres
CODE CRE N° FACTURE/RT DATE INSCRIPTION RT

IMPUTATION

MESURE

COMPLEMENT

MONTANT

1]
L]
L]

| ]
NN

¥

|
|

i)

INNEEEEE
NEENEEN

SERENRREEE

ANEEEEREEN

L]

INENREREEEE

NEEEEEEEN

L]

L]

L]

TOTAL
w
EO IDENTIFICATION DU FOURNISSEUR
tho (N° INSEE) MODE DE PAIEMENT
e CODE . ..
LIBELLE . . . o,
Le .. Le .o

VERIFIE :

Le commissaire du corps de troupe
ou le chef des services administratifs,




